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Bevezetés

Az intézmény hasznaloi ismerjék meg az iskola miikodeési rendjét, jogositvanyaikat. Azok
betartasaval biztositott legyen az intézmény neveld-oktato munkdjanak zavartalan miikodése.
Tudjak, hogy kinek mi a feladata, miben tud segiteni a tanulok fejlodése, fejlesztése teriiletén,
mivel tud hozzdjarulni az iskola hirnevének oregbitéséhez.

1 Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és mukodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

1.1.1 Célja az intézmény jogszerli mikodésének biztositasa, a neveld munka zavartalan
mikodésének garantdldsa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben
foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézmény mikdodési rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe.

1.1.2 Jogszabalyi alapja: Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal,
sem egyeb intézményi alapdokumentummal. Nem vonhat el térvény vagy rendelet altal

biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast
ad.

1.1.3 Az SZMSZ létrehozasanak fobb jogszabalyi alapjait, a torvények ¢€s rendeletek
illetve ezek modositasait az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.2 A Szervezeti és miilkodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa,
megtekintése

1.2.1 Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola szervezeti felépitésére
és mikodésére vonatkozo szabalyzatot az intézmény fOigazgatdja késziti el a
nevelOtestiilet bevonasaval.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkdnkormanyzat

3. Intézményi Tanécs

A szabalyzat az intézmény fenntartojanak jovahagyasaval valik érvényessé.
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1.2.2 Megtekintése.

* Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild,
valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum
hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” meniipont alatt.

= A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat egy-
egy nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntartonal, a székhelyintézmény
titkarsagan és az iskola konyvtaraban, tovabba a tagintézmény igazgatoi
szobajaban ¢és a tagintézmény iskolai konyvtaraban. A Pedagdgiai Program, a
Hézirend és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elektronikus formaban az
www.egryiskola.hu cimen is elérhetd.

* Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekléddk felvilagositast
kérhetnek az iskola fbigazgatdjatol és a nevelési-oktatasi foigazgato-
helyettesektdl, tagintézményben a tagigazgatotol elézetesen egyeztetett
idépontban.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint
az intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ ¢és mellékletei a fenntartdé jovahagyasi idpontjaval 1ép hatalyba, és
hatarozatlan iddre sz6l, a visszavonasaig érvényes.

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 5
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2 Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Intézményi adatok az szakmai alapdokumentumban foglaltak alapjan
2.1.1 Az intézmény hivatalos neve:

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
OM azonositod: 037489

2.1.2 Az intézmény székhelye:

Keszthely

Vasar tér 10.

8360

Tel. 30/781 0240

Email: info@egryiskola.hu

2.1.2.1 Az intézmény feladatellatasi helyei:

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
8360 Keszthely, Vasar tér 10.

Egry Jézsef Altalinos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Gersei Peth6 Tagintézménye

8353 Zalaszant6, Fo utca 1.

2.1.3 Az alapito és a fenntarté neve és székhelye:

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito jogkdr gyakorloja: Emberi Eréforrasok Minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

A fenntart6 neve: Nagykanizsai Tankertiileti Kézpont

A fenntart6 szélhelye: 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

2.1.4 Az intézmény KK azonositoja: Nagykanizsai Tankertleti Kézpont ZB0701
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3 Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény szervezeti egységei:

3.1.1 Az intézményvezetés

Az iskola féigazgatdja, aki — a koznevelési térvény elGirasai szerint — felelés az
intézmény szakszeri €és torvényes mikodéséért, dont az intézmény mukodésével

kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az féigazgatd kdzvetlen munkatarsai: tagintézmény-igazgato és a foigazgato-helyettesek

Az iskolavezetés (fOigazgatd, tagigazgatd, 1. és 2. szamu fOigazgatd- helyettesek)

havonta munkaértekezletet tart, amelynek id6pontja az éves munkatervben rogzitett.

Kibdvitett vezetdség tagjai:

o fdigazgatd

e tagintézmény- igazgato
o fbigazgatd helyettesek

e munkakozdsség-vezetdk
e DOK segitd tanar

A f61gazgatd kozvetleniil iranyitja:

Igazgatd kapcsolatot tart:

a tagintézmeény-igazgato

a foigazgato-helyettesek
iskolatitkar

konyvtaros tanar

DOK segitd tanar
pedagdgiai asszisztensek
technikai dolgozok munkéjat

szakszervezettel
diakonkormanyzattal

szlldi kozosséggel

intézményi tandccsal

¢s biztositja a miikodésiik feltételeit.
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3.1.2 Nevelotestiilet

= A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozd és
dontéshozo szerve.

» Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betoltd alkalmazottja,
valamint a fels6fokt végzettséggel rendelkezd, neveld ¢és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak kozossége.

= A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet a fOigazgatd/
tagintézmény-igazgato vezet.

= A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két
alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

3.1.3 Szakmai munkakozosségek

» A munkako6zosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot,
illetve azonos nevelési feladatot ellatd pedagdgusok.
* Ennek megfeleléen az intézményben 6 munkakdzosség —mikddik.
Székhelyintézmény munkakdzosségei:
o Also 1-4. évfolyam mk.
o Kozosségi nevelés mk.
o Real mk.
o Human mk.
o Mivészeti mk.
Tagintézmény munkakozdssége:
o 1-8. évfolyam mk.

3.1.4 Nevelo-oktaté munkat kozvetleniil segité alkalmazottak

- iskolatitkar
- pedagobgiai asszisztens

Feladataikat a munkakori leirdsok tartalmazzak. Szervezeti egységhez valo
tartozasukat az iskola szervezeti abraja mutatja. (3.1.10.)

3.1.5 Technikai dolgozok
- takaritok (4 £6)
- karbantarto

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abrdja mutatja.

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 8
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3.1.6 Az osztalykozosség

Az azonos ¢évfolyamra jar6, ¢és kozos tanulocsoportot alkotd tanuldk egy
osztalykozosséget alkotnak.

Az iskolaban évfolyamonként a fenntartd altal engedélyezett szamu osztalykozosség
tevékenykedik.
3.1.7 Diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal Osszefiiggd tevékenységiik
megszervezésére, a demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a
hazirendben meghatarozottak szerint jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a
didkonkormanyzatban.

A didkdonkorményzat munkdjat a  székhelyintézményben, illetve a
tagintézményben is a feladatra kijelolt pedagogus segiti, akit a didkonkormanyzat
javaslatara a foigazgatd biz meg 6t éves iddtartamra.

A didkonkormanyzat munkajat segité pedagogus a féigazgatoval/tagigazgatoval
(feladatellatasi helyt6l fliggden) tartja a kapcsolatot a szervezeti dgrajz szerint.

3.1.8 Sziil6i kozosség

Iskola székhelyintézményében ¢és tagintézményében a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlil6i szervezet milkodik.

Az osztalyszintii sziildi kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az
iskolai szintli sziili szervezettel pedig a féigazgato ill. tagigazgato (feladatellatasi
helytdl fiiggden).

3.1.9 Intézményi Tanacs

Az iskola székhelyintézményében és tagintézményében a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs milkodik. Osszetételét a Nkt. 73. §-
nak (3), illetve (4) bekezdése hatarozza meg.

A tandcs tagjait a delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola
foigazgatdja bizza meg.

Az iskola  székhelyintézményében az Intézményi Tanaccsal vald
kapcsolattartasért az iskola féigazgatdja, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgatdo a felelds. A fbigazgatod/tagigazgatd félévenként beszamol az iskola
munkdjarol az Intézményi Tanacsnak.

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 9
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3.1.10 Szervezeti struktura abraja

foigazgato
—1 11
I - 1 - 1 — 1 1 1
tagintézmény- f6igazgato- f8igazgato- iskolatitkar | [POK segitd ped. technikai
tagigazgaté helyettes 1. helyettes 2. pedagégus | | asszisztens dolgozok
| 1-8. évf. mk. redl mk. | | 1-?n ﬁvf.
DOK segitd
| | tanar. human mv.
miivészeti
|| iskolatitkar | |_| kozosségi  mk.
nevelés mk.
| | ped.
asszisztens
| | technikai
dolgozok

3.2 A belsé kapcsolattartas rendje

3.2.1 A szervezeti egységek és igazgatoiknak, helyetteseinek kapcsolattartasi rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:

A féigazgatonak az 1. és 2. szdmu igazgatd-helyettessel és a tagintézmény-
igazgatoval folyamatos, napi szintli kapcsolatot kell fenntartania. A napi
kapcsolattartasnal a féigazgatonak az 1. és 2. szamu foigazgatd-helyettesnek és a
tagintézmény-igazgatonak is kezdeményeznie kell a kapcsolat felvételt.

A f6igazgato a kapcsolattartasnal figyelembe veszi azt, hogy:

o az egyes féigazgatoi dontéseinél, illetve a féigazgatdi jogkdrében eljarva

a székhelyintézményt/ tagintézményt, illetve annak dolgozdit hatranyos
megkiilonboztetés nem érhet,

az intézmény munkdjat, rendezvényeit Ugy kell megszerveznie,
irdnyitania, hogy a székhelyintézmény/tagintézmény is megfeleld sulyt
kapjanak.

Az 1. és 2. szamu fOigazgato-helyettesek és a tagigazgatdo kotelesek minden
foigazgatol jogkorrel kapcsolatos fontos eseményt, koriilményt, tényt idében
jelezni az igazgato felé.

A kapcsolattartas formai:

személyes megbesz¢El€s, tajékoztatas

telefonos egyeztetés, jelzés

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 10
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e irasos tajékoztatas
o ¢rtekezlet (heti rendszerességgel a foigazgatd irodajaban vagy a tagintézmény
igazgat6i irodajaban),

Az iskolavezetés a munkatervben rogzitett idokozonként féigazgatoi értekezletet tart.
Rendkiviili féigazgatoi értekezletet az féigazgatd az altaldnos munkaiddn beliil barmikor
Osszehivhat.

Az iskolavezetdségi értekezleteket az foigazgato késziti eld és vezeti, a megbeszélésekrol
irasos emlékeztetd késziil.

Az iskola vezetéségének tagjai a belséellenérzési szabalyzatban foglaltak szerinti
ellendrzési feladatokat is ellatjak.

3.2.2 A vezet6k kapcsolattartasa székhelyintézményen és tagintézményen beliil

Az iskolai vezeték és az egyes belsé szervezetek Kkozotti kapcsolattartas
megvaldsulasa:

» a mindennapos szobeli kapcsolattartas forméajaban;

* a heti rendszerességgel megtartott féigazgatoi értekezleteken;

» az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott igazgatdi és kibdvitett
vezetdségi megbeszéléseken;

= 3z foigazgato és az foigazgato-helyettesek munkanapokon torténé meghatarozott
rend szerinti benntartozkodasa soran, az féigazgato-helyettesekkel és a szakmai
munkakozdsség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;

» az fOigazgatd, vagy az fOigazgato-helyettesek részvételével zajlé szakmai
munkakodzdsségek munkamegbeszélésein;

= aziskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informacid cserét az iskola vezetdsége ¢és a
munkako6zosségek vezet6i, illetve az 0sztalyfonokok kozott. Egyszersmind biztositjak az
egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacio
cser¢jét is.

3.2.3 Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas (feladatellatasi helyenként)

» A szakmai munkakozosségek az osztalyban tanitd tanarok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tart az osztalykdzosségekkel, a didkonkormanyzattal.

» A kapcsolattartds a tandrai €s a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai
programok, diakkozgytilés alkalmaval valosul meg.
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3.2.4 Sziiloékkel valé kapcsolattartas (feladatellatasi helyenként)

» Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziil6i
fogadonapokon, iskolai rendezvényeken és az elektronikus naplon keresztil
rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel.

= Aziskola egészét vagy tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfénokok,
illetve az iskola vezetGsége tart kapcsolatot a sziil6i kozosséggel és a sziilbi
valasztmannyal.

= Az iskola tanévenként legalabb két sziiloi értekezletet tart.

» Az iskola valamennyi pedagdgusa tanévenként — az éves munkatervben
meghatarozott idépontban — két alkalommal tart fogaddorat.

» A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében és végrehajtdsaban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az
adott feladatot végrehajtod pedagdgus kozosséggel.

* A munkakozosségek a pedagdégusok munkdja megismerésének segitése
érdekében a sziildi szervezet szamara bemutatoorakat tarthatnak.

3.2.5 Diakonkormanyzattal valé kapcsolattartas (feladatellatasi helyenként)

= Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat
felelése elsésorban a didkmozgalmat segitd tandr, aki minden DOK ivezetdsége
ilésen részt vesz.

* A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat érintd és intézkedést
igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat kezdeményezze.
Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkonkormanyzat képviseldi
meghivast kapnak.

* A Didkdnkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa az iskolai és
a DOK kozott 1étrejott Egyiittmiikodési Megallapodés szerint torténik.

3.2.6 Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas (székhelyintézmény)

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcesolatért a sportkdr vezetdje és az
foigazgato-helyettes 1. felelds.

Az iskolai sportkor évente kozgyllést tart, amelyen részt vesz az iskolai sportkor
vezetdje €s az iskolavezetés képviseldje.
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3.2.7 Panaszkezelés rendje

A panaszkezelés a kapcsolattartas része.

Az osztalykozosségek és a tanulok a didkonkormdnyzat tisztségviseldin keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagogusokhoz, az osztalyfonokhoz és az
iskola vezetSségéhez fordulhatnak. frasos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

A sziilok egyénileg, vagy a sziiloi szervezet vezetdjén keresztiil panaszokkal, kérdésekkel
javaslatokkal az iskola fSigazgatojahoz/tagigazgatdjahoz fordulhatnak. frasos
panaszaikra 15 napon beliil valaszt kapnak.
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4 AZ INTEZMENY IRANYITASA

41 Az intézmény vezetési strukturaja, a vezetok Kkozotti

munkamegosztas

4.1.1 Foigazgaté

Az iskola fbigazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka
torvénykonyvében és a pedagodgusok 1) életpalydjardl szold toérvényben raruhazott
igazgatoi jogkort,  és ellatja az ezzel Osszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete.

Jogkore:

Gyakorolja a Tankertiileti Kozpont altal raruhazott jogkoroket.

Els6 fokon dont azokban a tanligy-igazgatasi kérdésekben, amelyeket a torvények
¢s mas jogszabalyok hataskorébe utalnak.

Szabalyozza az iskolai szervezet miitkodését, tovabba az iskolai €let belsd rendjét.

Meghatdrozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait,
az ugyvitel rendjét és ennek keretében a levelezésre és aldirasra, az iskola
képviseletére jogosultak korét.

Ellendrzi az iskolai nevel6-oktatd munkat, az iskola tigyvitelét, szervezeteinek és
kozosségeinek miikodését.

Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor.

Dont — kérelem esetén — a tanulok egyes ordk latogatdsa aldl torténd
felmentésérdl.

Meghatarozza az oralatogatasok alol felmentett tanulok és az egyéni munkarendii
tanulok felkésziiltségének ellendrzési modjat.

A munkaltatoé nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja

Feladatai:

Kiils6 kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat.

Kapcsolatot tart és egyiittmiikddik a Tankertileti K6zponttal.
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Feliigyeli az iskola adminisztracios rendszereinek miikodtetését.

Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésér6l és hataridore torténd
tovabbitasarol.

Elkésziti az éves munkatervet a tantargyfelosztast ésorarendet

Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel.

Kidolgozza az iskola neveld-oktatd munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét,
Irdnyitja a dolgozdi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasat és miikodtetését.

Biztositja az iskola miikodését, a zavartalan neveld-oktatdé munka feltételeit, az
iskolai munkaterv, munkarend megvalositasat.

Gondoskodik az iskolai ¢let demokratikus 1égkorérdl, az egymast segité emberi
kapcsolatok erdsitésérdl, a kitlizott pedagogiai céloknak megfeleld tanar-didk
viszony kialakitasarol és fenntartasardl, a sajat, valamint az iskola dolgozdinak
tervszeru és folyamatos tovabbképzésérol.

Gondoskodik a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések elOkészitésérol,
végrehajtasuk szakszerli megszervezésérol és ellendrzésérol.

Gondoskodik a nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megilinneplésérol.

Iranyitja a tanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.
Iranyitja a bels6 vizsgak eldkészitését, és ellendrzi azokat.

Gondoskodik a pedagdgus munkakszosségek megalakulasarol és mitkodésérol, a
pedagogusok  kezdeményezéseinek felkaroldsarol ¢€s tdmogatasardl, a
nevelbtestiileti  dontések  végrehajtasarol, a neveldtestiileti értekezletek
megtartasarol.

Iranyitja az ifjisagvédelmi munkat.

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit r6gzitd szabalyzatok
végrehajtasarol.

Biztositja a sziil6i szervezet, a didkdnkorméanyzat miikodésének feltételeit.

Iranyitja és 6sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagodgus beosztasu —
dolgozoinak tevékenységét.
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®" Az iskola dolgozdinak munkdjat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint
kitlintetésre javasolja a kiemelked6 munkat végzdket, és sziikség esetén
feleldsségre vonast alkalmaz.

" Figyelemmel kiséri és segiti a nevelGtestiilet és a tanulokozosség életét, a
diakonkormanyzat érdekvédelmi feladatainak megvaldsulasat.

=  Kezdeményezi és tamogatja a nevelo—oktatd munka tervszerii fejlesztését, a
korszer(isitd és 0jito torekvések kibontakozasat.

® Szervezi az iskola és az iskolaval kapcsolatban 1év6 kiilsé szervezetek, valamint
az iskola és a tanulok csaladja (gondviseldje) kozotti kapcsolatokat.

® Irényitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdr munkajat.
® [Iranyitja, szervezi és ellendrzi a gondnok munkéjat.

® Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését.

® Iranyitja a tankonyvellatassal kapcsolatos feladatokat.

= Ellendrzi és értékeli a tanitdsi orakat, tovabba allandd jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének
betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdégusok adminisztrativ tevékenységeét.

® Iranyitja a sziil6k tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet, sziiléi
fogaddnapok, megszervezését.

= Gondoskodik az egész iskolat érintd targyi feltételek megteremtésérol.
= Feliigyeli a karbantartési €s felujitasi munkalatokat.
®  Gondoskodik a vagyonvédelem megszervezésérol.
= Kapcsolatot tart a sziil61 kdzosség képviseldjével.
4.1.2 Az foigazgato kozvetlen munkatarsai
Az foigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az féigazgato kozvetlen munkatarsai:
e atagintézmény-igazgato
e 1. szamu féigazgato-helyettes

e 2. szamu foigazgato helyettes
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A tagintézmény- igazgatd ¢és az foigazgatd-helyettesek munkdjukat munkakori leirasuk
szerint, valamint az féigazgatd kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az féigazgato
kozvetlen munkatérsai az foigazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi
kotelezettséggel.

Az foigazgato- helyettesi, valamint a tagintézmény- igazgatdl megbizast az intézmény
hatérozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott idére szol.
Feladat- és hataskoreik, valamint egyéni felelésségiik mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az féigazgatd altal rajuk
bizott feladatokért.

4.1.2.1 Tagintézmény- igazgato
Az fdéigazgato a jogszabalyok altal szamadra biztositott feladat- és hataskoreibol atadja az
alabbiakat a tagintézmény- igazgatd szamara.

e tagintézményben a tanulok felvételi ligyeiben valo dontést,

e az Orarend, a tantargyfelosztds készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valasztott tantargyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e a tagintézményi rendezvények szervezését, a szervezésével kapcsolatos dontés
jogat,

e a tagintézményi technikai dolgozok szabadsdgolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiadasanak jogat,

e az orszagos pedagdgiai szakmai ellendrzésben valo igazgatoi feladatokat,

e amunkavégzés ellendrzését,

e aziigyeletek €s a helyettesitések rendjének megszervezéséért,

e avizsgak szervezését

e atagiskolai dokumentumainak elkészitését

o astatisztikak elkészitését,

e atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését,

e avalaszthat6 tantargyak korének meghatarozasat,

e anemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplését,

e a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitését, végrehajtasuk
szakszerli megszervezését és ellendrzését,

e javaslattételt a pedagdgusok tovabbképzésére,
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e a tagiskola kozvetlen ¢és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartast,
egylittmikodést.

A tagintézmény- igazgato felelossége, hataskore és feladatai:

A tagintézmény- igazgato feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet munkakori leirds tartalmaz. Ezen tilmenden személyes
felel0sséggel tartozik:

e atagintézmény egész miikodéséért és pedagogiai munkajaért,
e abelso ellendrzésekeért

e részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében.

e tanuld-nyilvantartassal és tanuldkkal kapcsolatos felmentések vezetéséért;

e szabadsag-nyilvantartds vezetéséért;

e adolgozok hianyzasanak nyilvantartasaért, havi jelentéséért;

o iratkezelés rendjéért és ellendrzéséért;

e a tagintézményben — az intézményi munkatervnek megfelelé tinnepélyek,
iskolai rendezvények megszervezéséért ¢s felligyeletéért;

e atagintézmény kapcsolattartasaért,

e atagintézmény tankonyvellatds megszervezéseéért €s a taneszk6zok beszerzéséért,

e apedagdgiai program megvaldsuldsanak folyamatos nyomon kovetéséért;

o az foigazgatoval egyiittmiikddve a munkakozosségek feliigyeletéért;

e atagintézményben a tanmenetek ellendrzésért;

e tagintézményi szinten a gyogypedagogus, fejlesztopedagdgus
munkdjanak
ellendrzéséért;

A tagintézmény- igazgatd beszamoldsi kotelezettsége kiterjed a tagintézmény egész
miikddésére és pedagogiai munkajara, a belsé ellendrzések tapasztalataira, valamint a
tagintézményt érintd megoldando problémak jelzésére.

4.1.2.2 Foigazgaté-helyettes -1. szamu

A foigazgato-helyettes |. a felsé tagozat iranyitéja Az altalanos nevelési és taniigy-
igazgatasi foigazgato-helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese a fOigazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak

jogszabaly szerinti ellatasban. Ellendrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési
feladatok végrehajtasarol.
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Hataskorébe tartoznak:

Real munkak6zosség
Humén munkak6z6sség

Ko6z06sségi nevelés munkakozosség (1-8. évfolyam )

A didkfegyelmi bizottsag

Jogkore:

A taniligy-igazgatasi tevékenység iranyitéasa.

Az elektronikus naplé mikodtetésének feliigyelete, ellendrzése

A rendeletek véltozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak
irdnyitasa.

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagogusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitlintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

Javaslattétel a Didkonkormanyzat szamara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara, A hirdetések ellenorzése.

Az fdigazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akaddlyoztatisa (betegség stb.)
esetén az féigazgatd helyettesitése.

Jogkorét a féigazgatd beosztast munkatarsakkal egytittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Fels6 tagozaton megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és

javito-potlo vizsgak szervezésében.
Gondoskodik az Etika/hit - és erkolcstan oktatas megszervezésérol.

Folyamatosan elldtja a munkak6zdsség vezetOket a munkdjukhoz sziikséges

informéciokkal és dokumentumokkal.
Feliigyeli a munkak6zosségek munkajat.
Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.

Iranyitja az orszagos, a megyei szintll és a helyi versenyekre valo felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.

Irdnyitja a szakteriiletén mikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutatd orakat, tapasztalatcserét szervez.
Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Elkésziti a KIR-statisztikat.
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Egyiittmiikodik a tantargyfelosztas elkészitésérdl.
Irdnyitja az orarend elkészitését és év kozben torténd karbantartasat.

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

Szervezi az éltalanos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat.

Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent €és az iskolara vonatkozo

rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan orakrol szold tdjékoztatdsi kotelezettségek
teljesitését.

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartoz6 tanoéran kiviili foglalkozasok megtartasat
¢€s a naplovezetést.

Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / napldban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti

¢s ellendrzi.

Ellendrzi a munkaidd elszamolasokat.

Segiti a tantestiilet képviseldinek az intézményi tandcsba torténé megvalasztasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagdgusok adminisztrativ tevékenységeét.

Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és

mukodtetésében.

Segiti a neveldmunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak
megvaldsulasat.

Gondoskodik a tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak lehetdségérol.
Gondoskodik a tanulok szocidlis ellatasaval kapcsolatos igényeinek felmérésérol.
Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a sziirévizsgalatokat.

o Kapcsolatot tart a pedagdgiai szakszolgalattal.
Iranyitja €s ellendrzi a didkonkormanyzatot segitd pedagogus tevékenységét.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,

sziil6i fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
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o Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavaté megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

e Részt vesz az iskolai értekezletek elOkészitésében €s megszervezésében.
e Segiti a diakrendezvények megszervezését €s lebonyolitasat.

e Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

e Nyilvantartja a tornaterem ¢€s a sportpalya hasznalatat.

e Szervezi a gyogytestneveléssel ¢és a koOnnyitett testneveléssel kapcsolatos

tevékenységet.

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

szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

e Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkajaban.
e Felelds az iskolai kartéritési ligyek intézéséért.
e (Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.
e Szervezi a pedagogusok tligyeleti rendjét.

e (Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak
biztositasaban.

e Felelés az informacidaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

e Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és

intézkedéseirdl az foigazgatot folyamatosan tajékoztatja.

4.1.2.3 Foigazgato-helyettes-2. szamu

Az als6 tagozat és a miivészeti iskola irdanyitéja. Az altalanos nevelési és taniigy-
igazgatasi foigazgato-helyettesi hatas- és jogkorrel, valamint feladatokkal megbizott
helyettese az foigazgatonak. Feleldsséggel osztozik az iskola nevelési céljainak
megvaldsitasaban. Feleldsséggel osztozik az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak
jogszabaly szerinti ellatasban.

Hataskorébe tartoznak:

e Alsos munkakozosség ( 1-4. évfolyam )
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e Miivészeti munkakozosség

e Miivészeti iskola neveld — oktaté munkdjanak szervezése

Jogkore:

e Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdégusok mindsitésére, jutalmazasara,
kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara.

¢ A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok médositasanak
irdnyitasa.

e A gyakornoki rendszer miikodtetése.

e A specidlis tevékenységeket ellatok munkajanak irdnyitasa.

e Jogkorét a vezetd beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

e Also tagozaton megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és

javito-potlo vizsgak szervezésében.
e Gondoskodik az Etika/hit- és erkdlcstan oktatds megszervezésérol.

e Folyamatosan ellatja a munkakozosség vezetOket a munkajukhoz sziikséges
informaciokkal és dokumentumokkal.

e Feliigyeli a munkakozosségek munka;jat.

o [Elkészitteti a tanmeneteket €s ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat.
o Elkésziti a KIR-statisztikat.

e Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol.

e Iranyitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

o Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési
tervét, és gondoskodik annak megvalositasarol.

e Szervezi az altalanos iskolai tanulok kozépiskolai beiskolazasat.

e Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskoldra vonatkozd
rendelkezéseket, és errdl nyilvantartast vezet.

e Iranyitja az orszagos, a megyei szintli €s a helyi versenyekre valod felkésziilést,

szervezi a versenyeken valo tanuloi részvételt.
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Irdnyitja a szakteriiletén muikodd korrepetalasok, egyéni foglalkozasok,
szakkorok tartalmi munkajat.

Oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez.

Gondoskodik az oktatas korszertsitésérdl, a képzés szinvonalanak emelésérol.

Figyelemmel kiséri az igazolatlan o6rakrol szo616 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését.

Havonta ellendrzi a terliletéhez tartoz6 tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat

¢€s a naplovezetést.
Az iskolai adminisztracios rendszereket napi rendszerességgel hasznalja.

Az elektronikus naploban / naploban a teriiletéhez tartozo helyettesitéseket rogziti

¢s ellendrzi.
Segiti a tantestiilet képviseldinek az intézményi tanacsba torténd megvalasztasat.
Ellendrzi a ,,Hazirend” betartasat, és felelds az abban foglaltak végrehajtasaért.

Ellenérzi és értékeli a tanitasi oOrdkat, tovabba allando jelleggel a tanari
munkafegyelem, valamint a tanulok tanulméanyi és magatartasi fegyelmének

betartasat, az osztalyfonokok, a pedagogusok adminisztrativ tevékenységét.

Részt vesz a dolgozoi teljesitményértékelési rendszer kidolgozasaban és
mitkodtetésében.

Segiti a nevelomunkéanak, a didkok érdekvédelmi céljainak és programjainak

megvalosulasat.

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

Kapcsolatot tart a pedagogiai szakszolgélattal.

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziildi értekezlet,
sziil61 fogadonapok stb.) megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

Felelds az iskolai linnepségek, a ballagas és a szalagavatd megszervezéséért és
lebonyolitasaért.

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében.
Segiti a diakrendezvények megszervezését és lebonyolitasat.
Nyilvéntartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat.

Nyilvéntartja a tornaterem ¢s a sportpalya hasznalatat.

Szervezi a gyogytestneveléssel és a konnyitett testneveléssel kapcsolatos
tevékenységet.
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o FEllatja az orszdgos, a megyei szintli ¢és az iskolai mérésekkel kapcsolatos
szervezési és adatszolgaltatasi feladatokat.

e (Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgalasarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodo

adatszolgaltatasrol.
e Részt vesz a selejtezési bizottsdg munkéjaban.
e FelelOs az iskolai kartéritési tigyek intézéséért.
e (Gondoskodik az oktatas korszeriisitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol.
e Szervezi az éltalanos iskolai tanulok beiskolazasat. Kapcsolatot tart az 6vodakkal.

e Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérdl és részt vesz annak

biztositasaban.

o Felelés az informacidaramlas gyors €s pontos megtorténtéért (kordzvények,
hirdetések, iskolaradio stb.).

e Szervezi a pedagdgusok iigyeleti rendjét.

o Feladatainak végzése soran tapasztalatairdl, a felmeriilt problémakrol és
intézkedéseirdl az foigazgatdt folyamatosan tajékoztatja.

4.1.3 Kibdvitett vezetoség

o fbigazgatd

e tagintézmény- igazgato
o fbigazgatd helyettesek

e munkakozdsség-vezetdk
e DOK segitd pedagdgus

A kibdvitett intézményi vezetdség tagjai az intézmény egészét érintd legfontosabb
kérdésekben kozos allaspontot alakitanak ki, ezt tandcsként, javaslatként adjak a
foigazgatonak. Az foigazgatd e javaslatok alapjan hoz dontést, és azt hierarchikus

rendben juttatja el kollégaihoz.
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42 A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

A tanitasi napokon az foigazgaté és az foigazgato-helyettesek és a tagintézmény- igazgatod
a tanévre megallapitott heti beosztas szerint tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi
bontasban a tanitas megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve
a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezeték beosztasat. A beosztast a
munkaterv tartalmazza. A beosztast ki kell fliggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari
szobaban ¢és a portai hirdet6tablan. FO szabalyként 8.00- 16.00-ig biztositani kell a
sz€khely ¢és tagintézményben is a vezetdi feladatok folyamatos ellatasat.

4.3 A kiadmanyozas szabalyai

Az foigazgato kiadmanyozza:

o A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény
koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban, munkajogviszonyban allé
alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket €s egyéb leveleket;

A kozbenso intézkedéseket:

. A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld
tovabbitand6 iratokat, a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat.

o Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozéasra, a kiadvanyok

tovabbkiildhetoségének  és  irattdrazdsdnak  engedélyezésére a
foigazgato/tagigazgatd jogosult.

. Kimen6 leveleket csak az intézmény féigazgatoja/tagigazgato irhat ala.

. Az f0igazgatd akadalyoztatidsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorldi az
foigazgato-helyettes 1., illetve akadalyoztatasa esetén az foigazgato-
helyettes II.

4.4 A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az foigazgatd jogosult, aki ezt a jogdt meghatarozott
esetekben atruhdzhatja mas személyre vagy szervezetre.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 25



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A képviseleti jog atruhdzasarol szolo nyilatkozat hidnyadban — amennyiben az iigy
elintézése azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit
erre a szervezeti és miikodési szabalyzat, helyettesitésrdl sz6ld rendelkezései az

féigazgatd

helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A Kképviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

tanuloi jogviszonnyal,

munkaltatoi jogkorrel 0sszefliggésben, amit a tankeriileti igazgato nem tart
meg maganak,

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott utjan
hivatalos tigyekben,

intézményi kozosségekkel, szervezetekkel valo kapcsolattartas soran,

nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd férumokkal, igy a
nevel6testiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a
diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal.

mas koznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény
belso €s kiilso partnereivel,

az intézmény székhelye szerinti egyhédzakkal,
munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrél a nyomtatott vagy elektronikus média
részére az fOigazgatd vagy annak megbizottja adhat (a fenntartoval tortént
egyeztetés utan).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogligyletekben vald jognyilatkozat
tételrdl, annak szabdlyair6l fenntartoi, mikodtetéi dontés vagy kiilon
szabalyzat rendelkezik.

45 Az foigazgato, tagintézmény-igazgato vagy foigazgaté-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Székhelyintézmény

Az féigazgatd tavolléte alatt az tigyeletes foigazgatd-helyettes az intézmény
felelds vezetdje.

Az f6igazgatot tartds tavolléte esetén az foigazgatd-helyettes 1. helyettesiti,
mindkettdjiik tartos tavolléte esetén az féigazgato-helyettes 2. az iskola felelds
vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthat6, akkor a
helyettesitendd fOigazgatd irasban biz meg egy feleldst, lehetdleg a
munkakdzosség-vezetok koziil.
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A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, az féigazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet
¢s azt kifiiggeszti a hirdetdtablan, valamint kézzéteszi az iskola honlapjan. Ez
az el6irds vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

Tagintézmény

A tagintézmény-féigazgatd tavolléte alatt a munkakdzosség-vezetd az
intézmény felelds vezetdje.

Az tagintézmény-igazgato tartds tavolléte esetén a munkakozdsség- vezetd
helyettesiti. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd tagigazgat6 irdsban biz meg egy feleldst.

A tavaszi, 0szi, téli és nyari sziinetekben azokra a munkanapokra, amikor az
iskola nyitva tart, a tagigazgato irasban elére elkésziti a helyettesitési rendet
¢s azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kdzzéteszi az iskola honlapjan. Ez
az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

4.6 A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

A féigazgatéo az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a tagintézmény-
tagigazgatora és foigazgato- helyetteseire.

A munkavégzés ellendrzése.

Az tgyeletek €s a helyettesitések megszervezése.

A vizsgédk szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend ¢s a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.

A vélaszthato foglalkozasok korének meghatarozésa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralasa.

A nemzeti és az iskolai Unnepek munkarendhez igazoddé méltd
meglinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitése, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezése €s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel vald kapcsolattartés,
egylittmikodeés.

Az atruhazott feladat- és hataskorok esetében a tagintézmény-igazgatot és foigazgatod-
helyetteseket teljes korii beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és
hataskorok helyettesek kozotti megosztasat a munkakori leirasok tartalmazzak.
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5 AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

5.1 A pedagogusok kozosségei

5.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozéd
szerve. A tankeriileti kozpont altal fenntartott koznevelési intézményben az 6nallo jogi
személyiséggel rendelkezé szervezeti egységnek egy nevelGtestiilete van. Tagja az
intézmény valamennyi pedagogus munkakdrt bet6ltd alkalmazottja, valamint a felséfoku
végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozdssége. A nevelési-oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és
oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben,
valamint az nkt. és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményez0 ¢€s javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A neveldtestiilet véleményezési €s
javaslattévo jogkore kiterjed az iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkore a kovetkezokre terjed ki:

e A pedagodgiai program elfogadésa.

e Az SZMSZ elfogadasa.

e A hazirend elfogadésa.

e Az iskola éves munkatervének elfogadasa.

e Az iskola munkajat atfogéd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
e A tovabbképzési program elfogadésa.

e A nevelGtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivalasztasa.

e A tanulék magasabb évfolyamba Iépésének megallapitisa, a tanulok

osztalyozovizsgara bocsatasa.
e A tanuldk fegyelmi iigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

e A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

Ezen tOlmenden véleményt nyilvanit a didkonkormanyzat tisztségviseldinek
megvalasztdsaban, a didkonkorményzat sajat kozOsségi é€letének tervezését , ¢€s
szervezését illetden is.
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A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok kozil nem ruhdzhatja at

dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend €s a szervezeti s miikddési szabalyzat
esetében.

A neveldtestiilet dontési jogkorét az alabbiak szerint ruhazza at:
1. A szakmai munkakozosségekre
. az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozdsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

o az iskola éves munkatervének a munkakozosségeket érintd részeinek
elfogadésarol;
o a tovabbképzési program elfogadasarol.

2. Fegyelmi bizottsagra
A tanulok fegyelmi tigyeir6l a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek

mindenkori elndke az féigazgatd, tagintézményben a tagigazgato..

A felsorolt dontéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
dontést kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenldsége esetén az foigazgatd szavazata dont.

A neveldtestiileti értekezlet jegyzOkonyvét a Kijelolt pedagogus vezeti. A jegyzékonyvet
a féigazgato/tagigazgatd, a jegyzOkonyvvezetd €s a neveldtestiilet jelenlévo tagjai koziil
egy hitelesitd irja ala.

5.1.2 Szakmai munkakozosségek

A munkak6zOsség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve
azonos nevelési feladatot ellato pedagogusok. A szakmai munkakozosségek részt vesznek
az intézmény szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellendrzésében. A
munkakozosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkéja mindségi
¢s modszertani fejlesztését, tervezését. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdd
pedagbdgusok, gyakornok munkdjanak segitése, javaslat a gyakornok vezetd tanaranak
megbizasara.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik.
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Iskolaban hat munkako6zosség miikodik:

Székhelyintézmény:
e alsos munkakdzosség 1-4. évfolyam
e kozosségi nevelés munkakdzosség
e real munkakozdsség
e human munkakozosség
e mivészeti munkakozosség

Tagintézmény.
e 1-8. évfolyam munkak6zdsség

Minden tanévben, valamennyi munkakozosség legalabb 3  értekezletet tart. A
munkako6zdsségi értekezletet a munkakozosség-vezetd hivja ssze.

Az értekezletet 6ssze kell hivnia akkor is, ha az féigazgato, a tagintézmény- igazgato,
vagy az féigazgato-helyettes elrendeli, vagy a munkak6zOsség tagjainak legalabb
egyharmada inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakdzosség-vezetd irdnyitja, akit a féigazgato javaslatara - a
munkakodzsségi tagok véleményének kikérésével- a tankeriileti igazgatd biz meg
legfeljebb 6t évre. A  munkakozosségvezeté részt vesz a pedagogusok
teljesitményértékelésében.

A munkakozosségek részletes feladatai:

o Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

o Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak irdnyitdsaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében

. Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

. Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

o Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak
javitasa, a gyorsabb informacidéaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a
munkakdzosség-vezetOk rendszeresen konzultalnak egymassal ¢és az
intézmény féigazgatojaval.

e A munkakozosség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcesolatos feladatok ellatasaban.
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. Fejlesztik a szaktargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat.

. Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanulok tudasanak fejlesztése céljabol,
propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

. Felmérik ¢és értékelik a tanulok tudasszintjét.

. Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjdk az osztilyozd, a kiilonbozeti, a javitd vizsgak feladatsorait
ezeket fejlesztik és értékelik.

e  Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosseéget.

o Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagogusok szamara azonos vagy
hasonl6 szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az
Uj kolléga munk4djat, tapasztalatairdl negyedévente beszamol az intézmény
foigazgatdjanak

o Figyelemmel kisérik az fbéigazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok
munkdjat tdmogatd szakmai vezetdk munkdjat, segitik a gyakornokok
beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

o A koOzosségi nevelés munkakdzosség segitséget nyujt az iskola
vezetOségének az egységes nevelési alapelvek kialakitasdban és ezek
gyakorlati megvalositasaban.

5.2 A tanulék kozosségei

5.2.1 A didkéonkormanyzat

A tanulok ¢és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskola székhelyintézményében ¢és
tagintézményében is diakonkormanyzat miikodik.

A didkonkormanyzat élén a diaktandcs all. A didktanacs tagjai a delegalt osztalytitkéarok,
illetve az osztalyok idészakos kiildottei, kik az osztalykozosségiik tagjait képviselik.

A didkdonkormanyzat munkdjat e feladatra kijelolt, fels6foku végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személy segiti a székhelyintézményben és tagintézményben egyarant,
akit a didkonkorméanyzat kezdeményezésére és a fOigazgatd javaslatara a tankeriileti
igazgato biz meg Otéves iddtartamra.

A diakonkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

. sajat mikodésérol;

e  amikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
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o hataskorei gyakorlasarol;

. egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkonkorményzat véleményét:

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

o a hazirend elfogadasa elott.

e A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt
dontések elott kotelezden kikéri az iskolai didkonkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata szabalyozza.

5.2.2 Az iskolai sportkor
Az intézményben miikodd sportkor feladata a tanulok napi testmozgéasaval, a

mindennapos testnevelés céljaival osszefliggd feladatok elvégzésének segitése.

E célbol sportkori foglalkozasokat tart a pedagodgiai program helyi tantervében
meghatarozott id6keretben.

A sportkornek tagja az iskola valamennyi tanuldja.

A sportkori foglalkozasokat az iskola testneveld tandrai tartjak, valamint részt vehet olyan
szakedzd, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 6ras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

A sportkor feleldse az foigazgato altal megbizott testnevelés szakos pedagogus.

5.3 A sziilok kozosségei

Az iskola székhelyintézményében ¢és tagintézményében egyarant a sziilok jogaik
érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az intézmény miikodését, munkajat
érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziiléi szervezet
mikodik.
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A sziil6i kozosség sajat szervezeti és miikodési szabalyzatuk szerint miikodik. A
szervezet alapegységei az osztaly sziiloi kozosségek. Kiildottjeik a  Sziiloi
Vialasztmanyban képviselik az osztalyt.

A sziil61 szervezet figyelemmel kiséri az iskoldban a tanuloi jogok érvényesiilését, a
nevel6-oktatd munka eredményességét.

Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a
korbe tartozo iligyek targyalasakor képviseldjlik részt vehet a neveldtestiileti értekezleten.

Dontési joga van sajat miikodési rendjét meghatarozni, munkatervét elkészitent,
valamint az intézményi tanacsba delegalt képviseld6 személyét és
tisztségviseldinek megvalasztasat illetden.

Véleményt mond a pedagdgiai program, a hdzirend és a szervezeti €¢s miikodési
szabalyzat elfogaddsakor és modositasakor.

A fenntartd a koznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott
kotelezoen kikéri a sziildi kozosség véleményét.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok
megszervezésében ¢és végrehajtasdban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott
feladatot végrehajto pedagdgus kozosséggel.

A sziiléi szervezet munkajat az iskola tevékenységével az foigazgatod, a tagintézmény
tevékenységével a tagintézmény- igazgatod koordinalja. A sziildi szervezet vezetdségével
torténd folyamatos kapcsolattartasért a székhelyintézményben a fOigazgatd, a
tagintézményben a tagintézmény- igazgato felelds.
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6 AZ INTEZMENY MUKODESET
MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai
1. szakmai alapdokumentum
2. pedagogiai program
3. szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei
4.

hazirend

Az intézmény miikodését meghatarozdo dokumentumok nyilvanosak, azok az iskolaval
kapcsolatban all6 minden érdekl6d6 szamara hozzaférhetdek.

6.1.1 Az szakmai alapdokumentum

Az szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa
biztositja az iskola nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését.

6.1.2 A pedagégiai program

e Az intézmény szakmai miitkodését, feladatait a pedagogiai program hatarozza
meg, melynek tartalma:

e anevelés és az oktatas alapelvei, célja, feladatai
e apedagdgiai munka eljarasai, eszkozei €s felszerelései
e személyiség- és a kozosségfejlesztés feladatai

e a sziildk és a pedagoégusok -egyiittmiikodésének formai a
tehetségfejlesztd és a felzarkoztatd pedagdgiai tevékenység

e agyermek- és ifjusagvédelmi, és a szocialis feladatok
e amunka ellendrzési, értékelési, mindségfejlesztési rendszere
e kornyezeti- és az egészségnevelési program

e helyi tantervet
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6.1.3 Hazirend

e A hazirend tartalmazza a tanulok jogait és kotelességeit, valamint a
tanulok bels6 munkarendjének részletes szabalyozasat.

e A hazirend betartasa a tanulok szamra kotelezd. Erre els6sorban minden
tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok ligyelnek.

e A hazirendet - az intézmény féigazgatojanak elterjesztésére - a neveldtestiilet
fogadja el, a torvényben meghatarozottak egyetértésével.

e A hazirend az iskola hasznaldi szdmara kotelezden érvényes, megismerése
kotelezd. Nyilvanos és mindenki szamara elérhetd.

6.2 Szervezési dokumentumok

6.2.1 Az éves munkaterv

Az iskolai tanév helyi rendjét az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az éves munkaterv az iskola hivatalos dokumentuma, amely az intézményi célok,
feladatok megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok sordt idére
beosztja.

E cselekvési terve a feleldsok megjelolésével torténik.

Az iskola éves munkatervét, a nevel6testiilet bevonasaval a féigazgato késziti el, melynek
véglegesitésére a tanévnyitod értekezleten keriil sor. A munkatervet a fenntartd hagyja
jova.

A munkatervhez ki kell kérni:

e aziskolai sziilGi szervezet,
e anevelotestiilet,
e intézményi tanacs

e a tanuldkat érintdé programok vonatkozédsédban az iskolai didkonkormanyzat
véleményét.

A tanév, ezen beliil is a tanitasi év rendjét a miniszter allapitja meg.

Az iskolai tanév helyi rendjében meg kell hatarozni:
e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek idétartamat,
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a nemzeti, az iskolai linnepek megilinneplésének idépontjat,
az eldre tervezhetd nevelotestiileti értekezletek idopontjat,

a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi két alkalommal sorra keriil6 vizsgalat
id6pontjat.

A bemutato orak és nyilt napok tartdsanak rend;jét

Az iskolai tanitas nélkiili munkanapon, sziikség esetén gondoskodni kell a tanulok
feliigyeletérol.

6.2.2 Az ellatandé nevelési, oktatasi feladatok felosztasa

A tantargyfelosztast a pedagogiai iranyitasért felelds foigazgato tanévenként készit el. A
feladatfelosztast a nevel6testiilet véleményezi.

Tartalmazza:

A tanul6csoportokat

Az oraterv alapjan tartando kotelezo és valaszthato foglalkozasokat
Az egyéni és csoportos fejlesztd foglalkozasokat

Ugyeleti, szervezési és vallalt funkciok szerinti feladatokat

Az alkalmazott pedagogusok név szerinti feladatait: a megtartando tanorékat,
foglalkozasokat

Mindezek intézményi szintli 0sszesitését.

6.2.3 Orarend, foglalkozasi rend

A feladatfelosztas alapjan a pedagdgusok konkrét napi munkaidd beosztasa részére, hogy

mikor, kinek és milyen kotelezd és valaszthato foglalkozason kell részt venni.

Orarend készités szempontjai:

az egyes tanuldcsoportok héten beliili egyenletes terhelése
a tanulok napi valtozatos foglalkozéasainak 6sszeallitdsa

a pedagogusok beoszthatésaga
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6.2.4 Ugyeleti beosztas
A pedagdgusi ligyelet célja a biztonsagos intézményi kdrnyezet megvalositasa.

Az iigyeletre beosztott pedagogus koteles a biztonsagi feladatkort teljes figyelemmel
ellatni, mert személyesen felelds a rabizott fiatalokért.

Az iligyeleti beosztis munkarendhez igazodé dokumentum, amely a teljes
nyilvantartasi idétartamban név szerint jeloli ki iigyeletre a pedagégusokat.

A beosztas azonos idétartamban folyosoként 2 pedagdgust nevez meg.

A torvényesség biztositasara a fenntartd ellendrzi az intézmény gyermek és tanulobaleset
megeldzd tevékenységét

6.3 A dokumentumok kotelezé nyilvanossaga
A dokumentacio hivatalos tarolasi helyei:

Az intézményi, tagintézményi konyvtar, foigazgatodi, helyettesi és tagintézmény-
igazgatoi iroda és az iskolatitkari iroda.

Ezekben a helyiségekben a kovetkezd dokumentumokbol kell tartani 1-1 hitelesitett
példanyban

o Pedagogiai Program

J SZMSZ

o Belsd szabalyzatok

° Hézirend

o Eves munkaterv

o Pedagogus tligyeleti és munkabeosztés (félévi lebontasban)

A dokumentumok hozzaférhetdségét az érdekléddk szdmara oly modon kell
biztositani, hogy az iratok helyben illetve interneten, a székhelyintézmény és
tagintézmény weboldalan a Dokumentum mentiipontban olvashatok legyenek!
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7 A MUKODES RENDJE

7.1 A tanév helyi rendje

A tanév kezdési és befejezési idopontjat, a téli, tavaszi és nyari szlinido idejét
¢s idOtartamat a miniszter rendeletbe hatarozza meg.

A tanév szeptember 1-jén kezdddik és kovetkezo év augusztus 31-én fejezodik
be.

A szorgalmi id6 a tanévnyitoval kezdddik, és a tanévzard linnepéllyel
fejezddik be.

A tanév helyi rendjét és programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg, és az éves
munkatervben rogzitik.

A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az
osztalyfonokok az elsé tanitasi nap osztalyfonoki orain ismertetik a
tanulékkal, az elso sziildi értekezleten pedig a sziilokkel.

7.1.1 Az iskolai rendezvények

Rendezvényeinkre (iinnepélyek, tanulmanyi, kulturalis, sport, stb.) vald6 megfeleld
szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és tanulok részére egyenletes, a
képességeket €s a ratermettséget figyelembevevo terhelést adjon.

Az iskolai szintii (székhelyintézményben és tagintézményben) iinnepélyeken,
rendezvényeken a pedagogusok és a tanulok jelenléte kotelezo, az alkalomhoz illo
oltozékben.

7.2 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

7.2.1 Tanitasi orak

Az oktatds €s nevelés a tantargyfelosztassal dsszhangban 1€évé heti 6rarend
alapjan torténik.

A tanorakat az iskola orarendjén megjeldlt termekben kell megtartani a
pedagogus vezetésével.

A tanorén kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi orak megtartasa utan
tervezhetok.

A tanitasi 6rak idGtartama 45 perc.
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e Az elsé tanitasi ora a székhelyintézményben 8:00-kor, a tagintézményben
7.45-kor kezdddik.

e A kotelez6 tanitasi 6rak déleldtt vannak, azokat lehetdleg legkésébb 14:00
oraig be kell fejezni.

e Rendkiviil indokolt esetben a féigazgatd roviditett orakat (mely nem lehet
rovidebb, mint 35 perc) €s sziineteket rendelhet el.

e A tanév folyaman a tanitasi napokat €és az egyes tantargyak megtartott orait a
pedagogus az e-napldban jegyzi.

rer s r

e A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatdsra a fdigazgatd, tagintézmény- igazgatod
adhat engedélyt.

e A tanitasi orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a
foigazgato tehet.

e A tanitdsi ordk zavartalansidga biztositdsdnak érdekében pedagogust, ill.
tanulot 6rardl kihivni csak nagyon indokolt esetben szabad.

o A kotelezo orvosi vizsgalatok a foigazgato altal elére engedélyezett idopontban
¢s modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tandrdkat a legkisebb
mértékben zavarjak.

7.2.3 Az orakozi sziinetek

e Az drakozi sziinetek idétartama a székhelyintézményben 10 perc ill. 15 perc,
a tagintézmény 10 ill. 20 perc a hazirendben feltiintetett csongetési rend
szerint.

e A székhelyintézményben a 3. 6ra utani szilinetet - megfeleld 1d6 esetén - a
tanulok az udvaron toltik, a tagintézményben megfeleld iddjaras esetén
valamennyi sziinetet tolthetik a tanulok az udvaron.

e A tanitas megkezdése eldtt és az 6rakozi szilinetekben a tanulok feliigyeletét
az ligyeletes tanari latja el.

e A tanulok tanitasi idoben az iskola teriiletét nem hagyhatjak el. Igen indokolt
esetben az {ligyeletes tanar engedélyt adhat a kilépésre. A tartozkodas tovabbi
rendjét a hazirend szabalyozza.

7.2.4 Az 6szi, a téli és tavaszi sziinetek feliigyelete

Sziinetek alatt, ill. a tanitas nélkiili munkanapokon, igény esetén a tanulok feliigyeletérdl
gondoskodunk. Az igény felmérése KRETA e-naplé kérdéivén keresztiil torténik.
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7.3 Az intézményben tartézkodas rendje

7.3.1 Az iskola nyitva tartasa:

e Szorgalmi idében reggel 7.00-tdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig,
de legkésébb 18 oraig és takaritasi munkalatok 21:00 oraig bezarolag.

e A szilik iskolavezetés 16:00 oraig tart tigyeletet.

e A pedagégus (pedagogiai asszisztens) feliigyelet 18:00 ordig tart. A
reggeli tigyelet 7:30-kor kezdddik és 8:00-ig tart.

e Az intézmény, tanitasi szlinetekben tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az
ligyeleti rendet a bejaratnal ki kell fliggeszteni.

e Az iskola szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvény
hianyéban - zarva tart.

e A szokasos nyitvatartasi rendtol valo eltérésre a foigazgato ad engedélyt -
eseti kérelmek alapjan.

7.3.2 A vezetok benntartézkodasa:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:45 - 16.00 ora kozott a féigazgatod, tagigazgato és a
helyettesei koziil egy vezetdnek az iskolaban kell tartézkodnia.

7.4 Az intézmény tanuléinak munkarendje
A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje — 0Onallo

szabalyozasként hatarozza meg. A hazirend betartdsa a pedagodgiai program céljainak
megvalositdsa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kotelezo.

7.5 Koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban és munkajogviszonyban
alkalmazottak munkarendje

Intézmény koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazottak korei:
Pedagdgusok
Neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segiték

Intézmény munkajogviszonyban alkalmazottak korei:
Technikai dolgozok
Az oktato-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a

munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény, a pedagogusok 1) életpalyajarol
sz010 torvény €s a munka torvénykonyve rogziti. Valamennyi kéznevelési foglalkoztatasi

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 41



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

jogviszonyban és munkajogviszonyban alkalmazott személyre sz616 munkakari leirassal
rendelkezik.

Az intézményben a koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban és munkajogviszonyban
alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval a foigazgato allapitja meg
az intézmény zavartalan mikodése érdekében.

A koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban és a munkajogviszonyban alkalmazottak
munkakori leirasait a székhelyintézményben a foigazgatd, a tagintézményben a
tagintézmény- igazgatd késziti el.

A torvényes munkaidé és pihend id6 figyelembevételével az egyes vezetok tesznek
javaslatot a napi munkarend 0sszehangolt kialakitasara, valtoztatdsara és a kdznevelési
foglalkoztatasi jogviszonyban, munkajogviszonyban alkalmazottak szabadsaganak
kiadésara.

7.6 A nevel6-oktatd6 munkat kozvetleniil segitd és mas koznevelési
foglalkoztatasi  jogviszonyban , tovabba munkajogviszonyban
alkalmazottak munkarendje

e Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartdsaval a székhelyintézményben az fdigazgatd, a
tagintézményben a tagintézmény- igazgatd dallapitja meg az intézmény
zavartalan miikodése érdekében.

e A munkakori leirdsokat a székhelyintézményben az fdigazgatd a
tagintézményben a tagintézmény- igazgato késziti el.

e A technikai dolgozok napi munkarend 0Osszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a szabadsag kiadasara a torvényes munkaid6 és pihendidd
figyelembevételével a  székhelyintézményben az  iskolatitkar, a
tagintézményben a tagigazgatd tesz javaslatot.

Munkaidejiikr6l munkaidd nyilvéantartast vezetnek.
Iskolatitkar munkarendje:
e 8:00 oratol 16:00 oraig tart
e A munkarend magéban foglal 30 perces (ebéd) sziinetet.

e Tanitasi sziinetekben a munkarend rugalmasan valtozhat.

Munkaidejérél munkaidd nyilvantartast vezet.
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7.7 A pedagogusok munkarendje

A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori
leirasukban foglalt feladataik jellege hatarozza meg.

Az éltalanos teljes napi munkaidé nyolc 6ra. A felek az adott munkakorre
iranyad6 teljes napi munkaidénél rovidebb napi munkaidében s
megallapodhatnak.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo pedagdgusra részben kotetlen
munkarend iranyado. A pedagdgusok kotdtt munkaidejét és neveléssel-oktatassal
lek6tott heti munkaidejét jogszabaly hatarozza meg.

A pedagdgusok a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejének beosztasat az
iskola orarendje ¢s az egyéb foglalkozasok rendje hatdrozza meg.

A pedagégusok munkaidejiik kotott részét az intézményvezetés altal
meghatarozottak szerint az intézményben, illetve az intézményen kiviili
foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni Ettdl eltérni  kizdrdlag a
foigazgatd/tagigazgatod elézetes engedélyével lehet. Ha a munkakdriikhoz tartozo
feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek
tényét és az intézményen kiviil vald tartozkodas varhatd idejét a vezetdségnek
eldzetesen be kell jelentenitik.

A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
a nevel6-oktatd tevékenységgel Osszefliggd, elsésorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teenddkkel osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és
a tanulok ligyeletét latja el. A pedagdgus a beosztasa szerinti elsé foglalkozésa
elétt 10 perccel a munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok kdotelezd
programjanak kezdete el6tt 10 perccel annak helyén koteles megjelenni €s orait a
mindenkori csengetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni €s befejezni. A
reggeli tigyeletet ellatd pedagogusnak az ligyelet megkezdése eldtt legalabb 5
perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotdtt munkaidé fennmaradd
oraiban ellatando feladatokat a féigazgato/tagigazgatd hatdrozza meg. A feladatok
meghatdrozasanak elve az ardnyos ¢s egyenletes feladatelosztas a neveldtestiilet
tagjai kozott. Az ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza. A kotott
munkaidd intézmény altal le nem kotott részében a pedagdgus maga jogosult
meghatarozni munkaideje beosztasat vagy felhasznalésat.

A pedagogusok napi munkarendjét, ezen beliil a felligyeleti €s a helyettesitési
rendet az féigazgato, tagintézmény-igazgato, illetve az foigazgatd-helyettesek (a
tovabbiakban egyiitt: intézményvezetés) allapitjak meg. A tényleges napi
munkabeosztasok 0Osszedllitasanal figyelembe kell venni a munkakozosség-
vezetOknek a javaslatait a tanorakra és az egyéb foglalkozéasokra elkészitett ora-
¢s foglalkozasi rend, valamint az ligyeleti beosztas fliggvényében.
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. A tanmenettdl eltérd tartamu foglalkozés megtartdsat a foigazgatd/tagigazgato
engedélyezheti.
. A pedagogus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés

aloli mentesiilés, szabadsag kiadasat az fOigazgatd/tagigazgatd eldzetes
jovahagyasaval a tagintézmény igazgatdja és/vagy a foigazgatd-helyettesek
biztositjak.

. A hianyzo6 pedagbdgus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagogussal kell
megoldani, amennyiben nem lehetséges, a kotelezd benntartozkodasi rend
(készenlét) alapjan az iskoldban levé pedagogussal. Valamennyi pedagdgus
koteles tanmeneteit és foglalkozasi terveit a vezetdségnek (foigazgato, féigazgatd-
helyettesek, tagigazgatd) eljuttatni, illetve a tandri szobaban hozzaférhetdvé
(elektronikus formaban is lehet) tenni annak érdekében, hogy tdvolmaradasa
esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanuldk szamdra a tanmenet szerinti
eldérehaladést.

. A testneveld tanarnak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb
10 perccel €s a tanorak alatt az 0ltozoket zarva kell tartania. A tanulok atadott
értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése eldtt gondoskodnia kell.

. Betegség, alapos indok miatti hidnyzas esetén haladéktalanul, de legkés6bb az
adott tanitasi nap elso orajanak megkezdése elott legalabb 15 perccel telefonalni
kell az  fOigazgatonak/tagigazgatonak,  fOigazgato-helyettesnek,  akik
megszervezik  a  helyettesitést. Az  jboli  munkdba  allast  a
foigazgatonak/tagigazgatonak/féigazgato- helyetteseknek kell jelezni legkésébb a
megel6z6 munkanapon 15 6raig.

7.7.1. Munkaidé feladatonkénti felosztasa a pedagogusok uj életpalyarol szolo 2023.
évi LII. torvény lapjan

A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi
LIL.torvény (tovabbiakban: Puétv) 79.§ alapjan:
A nevelési-oktatasi intézményekben részben kotetlen munkarendben foglalkoztatott
pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatand6 feladatok alapjan a Puétv 1.
mellékletben meghatarozottak szerint
a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaidore és a
kotott munkaidé fennmaradoé részére, valamint
b) szabad felhasznalasi munkaidére oszlik.
A pedagdgus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles
tolteni.
A kotott munkaidén beliil:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében a tanulokkal vald kozvetlen
foglalkozassal 0sszefiiggd, a Puétv. 80. §-ban meghatarozott feladatok,
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b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidén feliili részében végrehajtasi
rendeletben meghatarozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdjének €s helyettesének, tovabba vezetd megbizéssal
rendelkezd pedagodgusanak munkaideje
a) neveléssel -oktatassal lekotott munkaidére és
b) a vezet6i feladatok ellatasara szolgalo idore oszlik, melynek mértékét a Paétv. 2.
melléklete hatarozza meg. Vezetéi megbizassal rendelkez6 pedagogus heti
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejétdl a fenntarté dontése alapjan lefelé el
lehet térni.

A munkahelyen téltendo idé

A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatarozni.

A munkaltaté hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdégusnak
a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenic. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében a szabad felhasznalasti munkaidd tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe veheté rendes munkaidé alatt a pedagogus a
munkaltatd feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

7.7.2. Nevelési- oktatasi intézményben a pedagogus munkakorben foglalkoztatott
szamara kotott munkaidonek neveléssel- oktatassal le nem kotott részében

A pedagogusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023.(VIII:30.) Korményrendelet 28. § (1) bekezdése alapjan a nevelési-oktatasi
intézményben a pedagdgus munkakorben foglalkoztatott szamara a kotott munkaidonek
neveléssel-oktatdssal lenem kotott részében az alabbi tevékenységek rendelhetdk el.
Munkaltatéi elrendelés alapjan csak az intézményben végezheté tevékenység
(félkovér, doltbetii)
1. foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,
2. a gyermekek  személyiségfejlodésének  nyomon  kovetése,  tanuldk
teljesitményének értékelése,
3. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,
4. heti egy orat meghalado részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili
onszervezddésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,
5. eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok — tanérai
¢s egyeb foglalkozdsnak nem mindsiild — feliigyelete,
6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtésa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,
8. eseti helyettesités,

~
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9. apedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziildkkel torténd kapcsolattartds, sziiloi értekezlet, fogadédrara torténéd
felkésziilés és annak megtartasa,

12. az osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggd tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13. gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14. pedagodgusjelolt szakmai segitése, mentoralasa heti egy 6rat meghalado része,

15. a nevelotestiilet, a szakmai munkako6zosség munkajaban torténo részvétel,

16. a munkakdzosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

17. az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

18. kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

19. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

20. taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

21. kiilonbozo feladatellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a kdznevelési
intézmény telephelyei k6zotti utazas,

22. a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa,

23. a gyakornok felkésziilése a minésito vizsgara, valamint

24. pedagogus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.

25. Az eseti helyettesités oraszamat havi bontasban kell megallapitani és ellen6rizni.

7.7.3 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A kotott munkaidd neveléssel- oktatassal lekotott részeként a tanitasi orak, foglalkozasok
konkrét idejét az oOrarend tartalmazza. A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében ellatandd feladatokat részben a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A munkaltatd altal beosztott munkaidd, beleértve a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidd, és az eseti és a tartds helyettesités idejének nyilvantartasa az elektronikus
naplé bejegyzései altal valosulnak meg.

A szabad felhaszndldsi munkaidoben a munkavégzés helyét a pedagdgus jogosult
meghatdrozni, err6l munkaidd- nyilvantartast nem kell vezetnie.

7.8 Az iskolapszichologus munkarendje
Kotott munkaidé (32 ora)

e neveléssel-oktatassal lekotott munkaidében (22 6ra)
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a) a gyermekek, tanulok egyéni vagy csoportos sziirésével, vizsgalataval,
konzultacidval, tanacsadassal kapcsolatos, tovabba

e D) a gyermekekkel, tanulokkal, pedagogusokkal és sziilokkel valo hatékony
egylittmiikodés kialakitasat célzo feladatok rendelhetdk el.

Szabad felhasznalasi munkaidé (8 ora)
A szabad felhasznalasi munkaidében a munkavégzés helyét a pszichologus maga

jogosult meghatarozni.
Munkaidejérél munkaidd nyilvantartast vezet.

7.9 A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulék és
alkalmazottainak biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas
rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Székhelyintézmény

Az iskolaba érkez6 idegeneket a portas (biztonsagi Or) fogadja és engedi be, illetve ki
Oket. Ha a portas gy itéli meg, hogy a latogatd iskoldban vald tartézkoddsa nem
kivéanatos, akkor értesiti az ligyeletes vezetdt és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.
Az iskola helyiségeinek bérl6i a leadott névsor alapjan Iéphetnek be az iskolaba.

Hétvégén, iinnepnapokon ¢és tanitasi szlinetekben (a kijeldlt iigyeleti napot kivéve), csak

az intézmény foigazgatdjanak kiillon engedélyével lehet idegeneknek az intézmény
teriiletén tartézkodnia.

Tagintézmény
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaléi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntart6 képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt

csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Elézetes bejelentkezés nélkiil 1éphetnek be az épiiletbe a sziilok a fogaddéorak, a
sziiloi értekezletek és a sziiloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

7.9.1 Az iskolaban val6 tartéozkodas szabalyai:

e Az intézménybe 1épd idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.
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e A tanitsi 6rak latogatasara az foigazgatd vagy az tigyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

e A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre
kijelolt tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartozkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat
végzd szakemberek) esetében gondoskodni kell arrol, hogy lehetdség szerint ne

zavarjak meg az oktatomunka rend;jét.

7.10 Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek haszndlatdnak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett
hasznalati rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak,
alkalmazottainak, sziiloknek és kiilsd hasznaloknak is be kell tartaniuk.

7.11 Tilalmi rendelkezés

Az intézményben nem folytathatd, politikai mozgalomhoz, parthoz kot6do szervezet
miikodése.

A tanuld intézményben tartézkodasa alatt part vagy parthoz kotdodo szervezettel
kapcsolatba hozhaté politikai célu tevékenység nem folytathato.
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8 TANORAN KIVULI FOGLALKOZASOK
SZERVEZETI FORMAI

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili foglalkozasi formak léteznek:

e napkozi foglalkozasok

e tanulészoba

e szakkorok

e ¢énekkar,

e diaksportkor

e tomegsport foglalkozasok

o képességek differencialt fejlesztésére iranyulo foglalkozas
o felzarkoztato foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkozasok

e Mmivészeti iskola foglalkozasai

e tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek
e konyvtar, tanfolyamok,

e kirandulas

taborozas

A tanoran kiviili foglalkozasok altalaban 13:30-17:00 6raig tartanak. 17 6ra utan csak
foigazgatol, tagintézmény- igazgatoi engedéllyel szervezhetok.

A fenti foglalkozasok helyét €s idejét az iskola érarendjében kell rogziteni.

A tanoérai és tanoran kiviili foglalkozasok létszamhatarait is egyarant a Kdznevelési
torvény 3. szamu melléklete tartalmazza.

Masodik idegen nyelvi csoportok a fenntartd engedélyével szervezhetok.
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8.1 Napkozi otthon, tanulészoba

A sziil6k kérésétdl fliggden a napkdzi otthon szervezése az 1-5. évfolyamon, a
tanuloszoba szervezése a 6-8 évfolyamon torténik. A csoportok kialakitasanak

szempontja - lehetdség szerint - az évfolyamok és osztalyok szerinti miikddtetés.

Az 6szi, téli és a tavaszi sziinetben, valamint a tanitas nélkiili munkanapokon az
iskolankban csak akkor tartunk feliigyeletet, ha a sziilok kérik. Ebben az esetben

a csoportok 0sszevonasara keriil sor.
A napkozi otthon és tanuldszoba a szorgalmi iddszak alatt mikddik.

A napkoziben, tanuldészoban a foglalkozasok idétartama 60 perc. A tanulok
foglalkoztatasa az utolso ora utani kicsengetéskor kezdddik és 16:00-ig tart. 18

oraig dsszevont felligyeletet kell szervezni.

A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasokrdl vald eltdvozas csak a sziild irasos

kérelme alapjan torténhet, a napkozis/ tanuldszobds nevel6 engedélyével.

8.2 Szakkori foglalkozasok

Az iskola a hagyomanyainak megfeleld szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és
a szilok ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorvezetOket a nevelOtestiilettel torténd egyeztetés utdn az foigazgatd

javaslatéra tankeriileti igazgat6 bizza meg.

A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek, errél valamint a

latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni.

A szakkori foglalkozasokra valo jelentkezés, a munkaban vald részvétel minden
tanul6 joga. Egy tanulo egy, esetleg két szakkor tagja lehet. Amennyiben a tanoran
kiviili teveékenység a tanulmanyi munka rovasidra megy, az osztalyfonok
kezdeményezheti ezen tevékenységek csokkentését. A szakkorok munkdjat a

tanoran kiviili nevelés témafeleldse feliigyeli.
A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben és a tantargyfelosztasban.

A miikodés feltételeit az iskola koltségvetésében kell biztositani.

A szakkori orak tombosithetok.

8.3 A képességek differencialt fejlesztésére szolgalo foglalkozasok

Szervezésérol a tagintézmény- foigazgato, féigazgato-helyettesek és a munkakozosségek
javaslatai alapjan dontenek. A foglalkozasok oraszdmat a tantargyfelosztas tartalmazza.
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8.4 Az egyéni foglakozasok

Célja a hatranyos helyzet(i tanuldk felzarkdztatasa és a tehetséggondozas, a gyengébb
eloképzettségli tanulok felzarkdztatasa, a tananyag eredményes elsajatitdsanak
eldosegitése.

A tantargyfelosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasarol a
székhelyintézményben a fOigazgaté dont a munkakozosség-vezetok és az foigazgatd-
helyettesek javaslata alapjan, a tagintézményben a munkakozosségvezetok javaslatai
alapjan a tagintézmény- igazgatoja dont.

8.5 A tanulék mindennapos testedzésének biztositasa

Az iskola a minden napos testnevelésordkon til a székhelyintézményben sportkori
foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget biztositson a tanulok
szdmara a kiilonbozd sportagak miivelésére és versenyekre vald felkésziilésre.

Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez hetente legalabb kétszer negyvenot
percet kell biztositani a nem kdtelez6 tanorai foglalkozasok iddkeretének terhére.

A tanulot, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi, szakorvosi sziirdvizsgalat
alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelési orara kell beosztani. A gyogytestnevelési
orékat az iskolaban kell megszervezni.

A testi, €rzékszervi, beszéd- €s mas fogyatékos tanuld a szakértéi és rehabilitacios
bizottsag szakértdi véleményében meghatarozottak szerint vesz részt a testnevelési
orakon vagy mozgésjavitd foglalkozason.

Az iskolai tomegsport szervezéséért, iranyitasaért a féigazgato- helyettes 1./tagigazgatd
a felelds.
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9. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

9.1 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény székhelyintézménye és tagintézménye kiilonb6z6 orszagos, megyei és
varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyestileteknek.

A székhelyintézmény foigazgatdja és helyettesei, a tagintézmény esetén annak vezetdje
szervezik a kapcsolattartdst az intézmény/tagintézmény egészével kapcsolatban alld
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

Kapcsolattartds formdi és moddja: személyes megkeresés, telefon, elektronikus és
hagyomanyos levelezés.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlddésének tdmogatdsa érdekében az
Oktatasi Hivatal iranyitasaval végrehajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az
intézmény vezetdsége ¢és pedagdgusai egyiittmikodnek az ellenérzést végzo
tanfeliigyelokkel.

Az egylttmiikodés célja, hogy segitse a pedagdégusok munkéjanak ellendrzését és

értékelését, a vezetd munkdjanak ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény
ellendrzését és értekelését.

9.2 Az intézmény rendszeres kapcsolatai

Az intézmény miikodése szempontjabol az alabbi kiilsé partnerek a
legmeghatarozobbak:

o Tankeriileti Kozpont

o mas oktatasi intézmények

. a székhelyintézményt tdmogaté EJAMI alapitvany kuratoriuma
o csalad és gyermekjoléti szolgalat

. pedagogiai szakszolgalat

. az egészségligyi szolgaltatd

o egyhazak

9.3 Az intézmény partnereivel kapcsolatos tevékenységek részletezése

9.3.1 Tankeriileti Kézpont:
e taniigyigazgatds- és irdnyitas,
e szakmai iranyitas,
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gazdasagi ligyintézes,

elvi atmutatasok,

koordinalas ¢€s segitségnytjtas,

az intézmény épiiletének karbantartasa,
technikai-targyi eszk6zok karbantartasa.

9.3.2 Mas oktatasi intézmények

szakmai jellegli kapcsolattartas,

koordinacié és tapasztalatcsere,

a beiskolazashoz kapcsolddo partneri egylittmiikodés az
ovodakkal,

a tovabbtanuldshoz kapcsolodo partneri egylittmiikddés a
kozépiskolakkal,

tanulmanyi versenyek, sportrendezvények, miivészeti talalkozok
szervezése, lebonyolitasa.

9.3.3 A székhelyintézményt tamogaté EJAMI alapitvany Kuratériuma

kiemelkedd teljesitményt ny(jté tanulok jutalmazasa,

szocialisan raszorul6 tanulok segélyezése,

kirandulasok pénziigyi timogatasa,

az intézményben folyo6 oktatd-, neveldmunka tamogatasa,

a gyerekek javara foglalkoztat6 eszkozok, konyvek beszerzésének
tamogatasa,

a pedagogusok tovabbképzésének tdmogatasa,

iskolai kulturalis programok, rendezvények tamogatasa,

az 1iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott célok
elérésének tamogatasa,

a pedagogusok ¢és a tanulok eredményes, jO munkéjanak a
jutalmazasa.

9.3.4 Csalad és gyermekjoléti szolgalat

szocialis segitdbmunka,

szocialis informacids szolgaltatas biztositasa,

a legkorabbi segitségnyujtas érdekében a csaladok kdrében,
fellépd szocidlis fesziiltségek okainak feltarasa, a felszamolasukra
javaslat készitése,

a tanulok csaladjainak szocialis allapotat veszélyeztetd tényezok
felmérése, az adatok elemzése,

a veszélyeztetettség okainak megeldzése, egyéni €s csoportos
preventiv moédszerek tervezése,
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e aveszélyeztetettséget el6idézo okok feltarasa €s ezek
megoldasara javaslat készitése.

e javaslattétel a tanulokat érintd sajatos szocialis problémak
megoldasara

e jogi, pszicholodgiai tandcsadés szervezése,

e szocidlis, életvezetési, mentalhigiénés és ligyintézési tanacsadas
nyujtasa,

e atanulok és sziilok kapcsolatkészségének javitasa (konzultacio),

o konfliktuskezeld és mediacids szolgaltatas szervezése,

e aspecidlis ¢lethelyzetli tanuldk ligyeinek intézése, tAmogatasuk
megszervezese,

e aspecialis csoportok szervezése, miikodtetése.

9.3.5 Pedagoégiai szakszolgalat

o gydgypedagbgiai tandcsadas, a korai fejlesztés és gondozas,
o szakértdi bizottsagi tevékenység,

e nevelési tanacsadas,

e logopédiai ellatés,

e tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas,

e konduktiv pedagdgiai ellatas,

e gydgytestnevelés,

e iskolapszicholdgiai ellatas,

e kiemelten tehetséges gyermekek, tanulok gondozasa.

0.3.6 Az egészségiigyi szolgaltato

Az iskola-egészségiigyi szolgalat feladatait az iskolat ellatd védond és az
iskolaorvos latja el.

Iskolaorvos feladata:
e orvosi vizsgalat végzése,
e védodoltasok,
e testnevelési felmentések intézése, kisziirt tanulok gondozasa.

Iskolaveédond f6 tevékenységi korei:
e védondi alapsziirések
o testi fejlddés ellendrzés (suly, magassagmérés)
e vérnyomasmérés ¢és tisztasagi vizsgalat
e latas és hallasvizsgalat, szinlatas vizsgalata
e véddoltasok szervezése
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o clsdésegélynyujtas

e mindennapos testneveléshez kapcsolodd sziirések elvégzése,
eredmények rogzitése

e kiszlrt tanulok gondozasa

e statuszvizsgalat orvossal egylitt

o cgészségfejlesztd eldadasok, oratarasok

e fogado ora, tanacsadas

e szervezési feladatok, egészségnapok, kozosségi programok

e az iskoldk egészségligyi programjaiban, palyazatokban vald
részvétel

e igény szerint szlldi értekezleteken vald részvétel

e dokumentacid vezetése

o cgészségfejlesztd eldadasok, oratarasok (osztalyfonoki és egyéb
orékon)

Iskolafogaszati ellatas:
e preventiv és terapias gondozas a sziikségleteknek megfelelden,
évente két alkalommal, a fogorvosi rendelében

9.3.7. Egyhazak

Az egyhazak altal tartott hitoktatas megszervezését, megtartasat az alabbi médon
segitjiik:
e a sziilok, illetve tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a
hitoktatasra,
e a kiilonbozd felekezetek hitoktatdi intézménylinkben oktatjak a
hitélettel kapcsolatos ismereteket,
e kolcsonodsen részt vesziink tinnepeken szervezett rendezvényeken.

9.4 Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalattal

A pedagbgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért a székhelyintézményben az intézményvezetd-
helyettesek, a tagintézményben a tagintézmény- vezetd feleldsek.

A tagintézmény- vezetd, intézményvezeto-helyettes 2. segiti, hogy a sziilok sziikség
esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértdi bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési
tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanulok
tovabbi fejlesztéséhez.
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9.5 Kapcsolattartas a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal

A tagintézményben a tagintézmény- vezetd, a székhelyintézményben az
intézményvezetd-helyettes 1. megszervezi a pedagodgiai szakmai szolgaltatdsok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értékelés, a taniigy-
igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport-
¢s tehetséggondozé versenyeken valo részvételt.

9.6 Kapcsolattartas a csalad és gyermekjoléti szolgalattal

A csalds és gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a székhelyintézményben
intézményvezetd- helyettesek, a tagintézményben a tagintézmény-vezeto tartja.

Feladata
e hogy megeldzze a tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzen.

o Az osztalyfonokok jelzéseit kovetden a tanuldi hidnyzdsok jogszabalyban
rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal vald kapcsolat felvétele.

e Részt vesz tovabba a  gyermekjoléti szolgalat altal  szervezett
esetmegbeszéléseken.

e Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) €s a gyermekjoléti
szolgalatok kozott.

9.7 Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi
szolgaltatoval

Az egészségiigyi ellatast biztositd szolgaltatokkal vald kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben eldirt, évenként esedékes szlirdvizsgalat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal a szlirévizsgdlatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges
kolcsonds kapcsolatért a székhelyintézményben az intézményvezet6-helyettes 1. a
tagintézményben a tagintézmény- vezeto felelds.
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10 UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK
RENDJE

10.1 A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyoményainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga ¢&s
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktudlis feladatokat, idopontokat, valamint
feleldsoket a neveldtestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szinti (székhely- és tagintézmény) linnepélyeken, rendezvényeken a pedagogusok és a
tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevelGtestiilet és a diakonkormanyzat javaslata alapjan — a
sz€khelyintézményben a féigazgatd, a tagintézményben a tagintézmény- igazgatd dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tdjékozodhatnak.
Az osztalyfdnokok az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjdk a tanulok figyelmét az iinnepi
0ltozékben vald megjelenés kotelezettségére. A lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag,
fehér bluz, a fitknak: s6tét nadrag, fehér ing

10.1.1 Székhelyintézmény iinnepélyei és rendezvényei
Iskolai szintli tinnepélyek, rendezvények:

e Tanévnyito

e Tanévzard

e Ballagés

e  Oktober 23.

e  Miarcius 15.
Osztalykeretben megtartott tinnepélyek:

oktober 6.

februar 25.

junius 4.

megemlékezés a kommunizmus aldozatairol

megemlékezés a holokauszt dldozatairol

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 57



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

e mikulas
Unnepélyes keretek kozott apolt hagyomanyaink:
e aszilok balja,
e farsang
e gyermeknap
10.1.2 Tagintézmény iinnepélyei és rendezvényei
Iskolai szintli rendezvények:
e tanévnyitd linnepély
e megemlékezés az aradi vértanukrol —
e Kimit tud?
e Dballagés, tanévzar6 tinnepély
A telepiilés lakdival kozos rendezvények:
e linnepély a nemzeti iinnep alkalmabol oktdber 23-an
e karicsonyi miisor
e linnepély és koszoruzas a marcius 15-iki nemzeti iinnep alkalmébol
Osztalyszintli rendezvények, megemlékezések:
e Mikulas délutan
e megemlékezés a kommunizmus aldozatair6l
e megemlékezés a holokausztrol
e nemzeti dsszetartozas napja
A sziil61 munkakozosséggel kozos rendezvény:

e farsang
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11 AZ INTEZMENYI VEDO, OVO
ELOIRASOK

11.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulonak joga, hogy rendszeres egészségligyi felligyeletben és ellatasban részesiiljon.
Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles, ennek keretében gondoskodnia kell arrdl,
hogy a tanuldk a tankdtelezettség végéig évenként legalabb egyszer fogéaszati, szemészeti
¢és belgyodgyaszati vizsgalaton vegyenek részt.

11.1.1 Az iskola-egészségiigyi ellatasat biztositja
e aziskolaorvos

e avédoénd

o afogorvos és a fogaszati asszisztens.

Az iskola tanul6i az iskolaorvosi feladatokat ellatd gyermekorvos, beosztasa alapjan
vesznek részt a kiilonb6zo orvosi vizsgalatokon.

Az iskolaorvossal, fogorvossal és a védéndvel, a székhelyintézményben az féigazgato-
helyettesek és az iskolatitkar, a tagintézményben a tagintézmény- igazgat6 és iskolatitkar

tartja a kapcsolatot.

Az egészséges kornyezet biztositasa érdekében tett javaslataikat az iskola lehetdségei
fliggvényében megvalositja.

Az iskolanak kiemelt figyelmet kell forditania a szenvedélybetegségek megeldzésére.
A beteg gyermek nem latogathatja az intézményt.

Ha a pedagogus megitélése szerint a tanuld beteg gondoskodni kell elkiilonitésérdl, a
szUlok értesitésérdl. Azt, hogy a tanuld egészséges az orvosnak kell igazolni.

11.2 A gyermekbalesetek megelozését szolgalo eldirasok
11.2.1 Altalanos eléirasok

A tanulokkal az iskolai tanitdsi év, valamint sziikség szerint tanora foglalkozas,
kirandulas el6tt ismertetni kell a kovetkezd védo-ovo eldirasokat.
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Védo-6vo eloiras:

o atanulok egészsége és testi épsége védelmére vonatkozo eldirds,
o a foglalkozasokkal egyiitt jard veszélyforrasok,

o atilos és az elvarhatd magatartasforma meghatarozasa, ismertetése.

A védo-ovo eldirasokat a tanulok ¢életkoranak ¢és fejlettségi szintjének

megfelelden kell ismertetni.

Az iskola Hézirendje tartalmazza azokat a védd, 6vo eldirasokat, amelyeket a

tanuloknak az iskolaban val6 tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

Az intézmény dolgozoi évenként ismétlodé munkavédelmi oktatdsban

részesiilnek a tanév kezdetén.

Az intézményen belill tanulok 4altal semmilyen koriilmények kozott nem

hasznalhato eszk6zok az iskolai foglalkozasokon illetve azt kdvetden:
o gyalu, - eszterga, koszortigépek
o korflirész

o jogszabdlyban, vagy a gép hasznalati utasitdsdban veszélyesnek mindsitett
geép, illetve eszkoz
Felso tagozaton pedagdgus feliigyelete mellett hasznalhat6 eszkozok:
o villamos farogép
o barkacsgép és tartozékai
o villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, robotgép stb.)
o segédmotoros kerékpar, illetve gépek (benzint és a motort nem kezelheti)

o |IKT-s eszkozok

Iskolaorvosi, illetve szakorvosi javaslat esetén a korlatozasok Kkiterjeszthetok
mind életkort, mind az eszk6zoket illetéen.

"o

A pedagogusoknak tiz- és munkavédelmi (balesetmegel6zd) oktatasban kell

részesiteni a tanulokat tanévkezdéskor, valamint
o technika o6rakon,
o testnevelés, sportfoglalkozéasokon,
o fizikai, kémiai kisérlet,

o tanulmanyi kirandulas,
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o kozosségi munkavégzés megkezdése elott,
o valamint sulyos baleset bekovetkezése utan.
Mindezt a haladasi naploban dokumentalni kell.

A tanulotdl baleset észlelése esetén elvarhatd viselkedésmodokrol az iskolai

hazirend intézkedik.
A tanulobaleset észlelése esetén a pedagogus koteles a sériiltet elsdsegélyben
részesiteni, majd a sériilés sulyossagatol fiiggden orvosi ellatasrdl, vagy a mentd

hivéasarol gondoskodni. Ezzel egy idoben koteles a sziilét értesiteni.

11.3 Az intézmény alkalmazottainak feladata tanulobalesetek esetén

a)

A tanulok feliigyeletét ellatdé neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés,
vagy rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sérilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost vagy
ment6t Kell hivnia és haladéktalanul tajékoztatni kell az iskola
f6igazgatojat/ tagigazgatdjat, amennyiben nem tartozkodik a helyszinen,
akkor a vezet6ség jelenlévo tagjat;

e amennyiben a pedagbgus sulyosnak itéli meg a tanul6 allapotat, a 112
hivoszamot kell hivni és a diszpécser utasitasat kovetve kell ellatni a
tanulot a menté kiérkezéséig, kozben meg kell szervezni a sziild
tajékoztatasat;

e minden tanuloi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézményben tartozkodo vezetdjének;

e a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telhet6 modon meg kell
szlintetnie;

o ¢ feladatok ellatasaban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel

csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost vagy ment6t kell hivnia, és
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az intézmény vezet6jének ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt,
hogyan lett volna elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell
allapitani, hogy mit kell tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében, és a
sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.
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d) A tanulobalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
alapjan:

e atanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani;

e a3 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul Ki
kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyz6konyvet
kell felvenni.

e a jegyzOkonyv egy példanyat at kell adni a tanulo sziiljének, egy
példanyat az intézmény 6rzi meg;
intézmény fenntartdjanak,

e az intézmény igény esetén biztositja a sziiléi munkakozosség és
az  intézmény didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a
tanulobalesetek kivizsgaldsaban.

11.4 Tuz-és bombariado

A intézményi védo-0vo eldirasokat az iskola Tizvédelmi Szabalyzata tartalmazza.
11.4.1 Tennivalok bombariado esetén:

e A bejelentést vevo koteles értesiteni a Renddrséget a 112-es telefonon, ezt
kovetden az iskola foigazgatojat vagy helyettesét.

e A szakemberek megérkezése utan el kell rendelni az iskola kitiritését.

e A kiliritést a székhelyintézményben az féigazgaté vagy helyettese, a
tagintézményben a tagintézmény- igazgato rendelheti el.

e A kivonulds mddja a Tlizriad6 szerint torténik.

e A bombariad6 miatt elmaradt 6rdkat a legkdzelebbi szombaton p6tolni kell.

e A bombariadorol a konyhai dolgozdkat is értesiteni kell.

e A 'bombariad(')t z foigazgatd vagy helyettese a fenntarto felé is koteles

jelezni.

Minden egyéb rendkiviili esemény soran az eljaras és épiilet kiiiritésének rendje
megegyezik a tiiz, - ill. bombariadé esetén elrendeltekkel.

11.4.2 A rendKkiviili esemény soran a foigazgato, tagintézmény- igazgato feladata:

e Amennyiben a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni,
a szillék mielébbi értesitése, a tanulok hazajutdsdnak, illetve mas
intézményben torténd elhelyezésének megszervezése,

e a kovetkezd napot, esetleg napokat érintd tanitdsi sziinet elrendelésérdl, s a
szllok tajékoztatasarol,
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e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanulok maximalis
védelmét.

o A fbigazgato az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teenddkre
vonatkozoan eldre intézkedési terveket készithet, melyet a jelen szabalyzat
mellékleteként kell kezelni.

11.5 A dohanyzas intézményi szabalyozasa

e Az intézmény (székhely- és tagintézmény) egész teriiletén a tanulok, a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

e Az intézményben (székhely- és tagintézmény) és az iskolan kiviil tartott
iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre karos
¢lvezeti cikkek fogyasztésa tilos!

e Aziskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki
— az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése
szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjik.

e Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartézkod6 vendégek szamara
a dohanyzas tilos.
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12 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

12.1 A pedagoégiai munka belsé ellenorzésének célja

e Az intézményben foly6 nevel6-oktatdé munka atfogo ellendrzése, az esetlegesen
felmeriild hibak észlelése és korrigalasa, a munka hatékonysaganak emelése. A
folyamatos ellendrzés megszervezéséért, s hatékony mukodtetéséért a
székhelyintézményben az intézmény fbigazgatdja, a tagintézményben a
tagintézmény- igazgatoja felelds.

o Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a felel6sok
megnevezésével. Ellendrzést végez az iskola egészét illetden az féigazgatd, sajat
hataskorében a tagintézmény- igazgatd tovabba a foigazgatd-helyettesek és a
munkak6zdsség-vezetdk. Az osztalyfonokok ellendrzési jogkore az osztalyukban
foly6 oktatd-neveld munkdra terjed ki.

12.2 Minden tanévben ellenorzott teriiletek:

A tanitasi orak. Az ellendrzést a foigazgato, tagintézmény- igazgatd, a foigazgato-
helyettesek, a munkak6zosség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok
végzik oOralatogatéassal.

A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakdzosség-vezetd iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen a foigazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

Az elektronikus naplé vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig a tagintézmény- igazgato és a foigazgato-helyettesek havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat, igazolasat. (Az
ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatdnak
teriileteit érinti hangstlyosan.)

A sziiloi értekezletek, fogaddoorak rendjét a székhelyintézményben az foigazgato és
helyettesei a tagintézményben a tagintézmény- igazgato ellendrzi.

Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakulasa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik. A székhelyintézményben a fbigazgatdé helyettesei a
tagintézményben a tagintézmény- igazgatd havonként ellendrzi.

A f8igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkako6zosség, és a sziiloi kozosség is.
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12.3 Az ellenorzés tapasztalatainak értékelése

Az ellenérzést végzé ismerteti az ellendrzés tapasztalatait az érintett
pedagogussal, munkak6zosség-vezetdvel, illetve a munkakdzosséggel.

Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hidnyossdgok kikiiszobolésére,
potlasara vonatkozd hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik.

Az  éltalanosithaté  tapasztalatok  Osszegzésére  nevelOtestiileti  vagy
munkakdzosségi értekezleten kertil sor.
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13 TANULOI JOGVISZONY ES VIZSGAK

RENDJE

13.1 A tanuloi jogviszony keletkezése, feltételei

. A tanuloi jogviszony keletkezésekor €és megsziintetésekor a kdznevelési
torvény alapjan kell eljarni.

o A tanuloi jogviszony sziineteltethetd

. A tanuloi jogviszony felvétel vagy atvétel utjan keletkezik. A felvétel és

az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételr6l vagy atvételrdl a
székhelyintézményben a féigazgato, a tagintézményben a tagintézmény-
igazgat6 dont.

13.2 Egyéni munkarendii tanulok

o A tanuld tanulmanyi kotelezettségének egyéni munkarendii tanuloként is
eleget tehet abban az esetben, ha fejlédése, tanulmanyainak eredményes
folytatasa és befejezése szempontjabol ez eldnyos.

o A tankotelezettség teljesitése céljabol hatarozott idére egyéni munkarend
kérelmezhetd. Az egyéni munkarenddel kapcsolatos kérelmek benyujtasa
postai Uton: Oktatasi Hivatal, Budapest 1981.

13.3 A tanulok jogai és kotelességei

Az intézmény megteremti tanulodi jogok érvényesitésének és a kotelezettségek
teljesitésének feltételeit. A tanuldi jogok és kotelességek gyakorlasaval
kapcsolatos részletes szabalyokat az intézmény hazirendje tartalmazza.

13.4 A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgakotelezettségek

A helyi vizsgdk lebonyolitdsi rendjét az intézmény pedagdgiai programja
tartalmazza.

Helyi vizsgak: az osztalyozo, javité és kiilonbozeti vizsgak.

A helyi vizsgék idOpontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza.

A vizsgaztatd Dbizottsagokat a székhelyintézményben a fdigazgato, a
tagintézményben a tagintézmény- igazgatd jeloli ki, melyeknek elndke felelds a
jegyzOkonyvek vezetéséért.

A vizsgdk eredményét az osztdlyfonok irja be az anyakonyvbe ¢és a
bizonyitvanyba. A zaradékot a féigazgatd/ tagintézmény- igazgatd is alairja.
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13.5 Jutalmazasi és fegyelmezo intézkedések elvei, formai

13.5.1 A tanuldk jutalmazasa

Azt a tanulot, aki képességeihez mérten

példamutatd magatartast tanusit

folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el

az osztaly, illetve az iskola érdekében kdzosségi munkat végez

az iskolai, illetve az iskolan kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb.
versenyeken, vetélked6kon, vagy eléaddsokon, bemutatokon vesz
részt

barmely mas modon hozzajarul az iskola jo hirnevének
megorzéséhez és noveléséhez az iskola jutalomban részesitheti.

Jutalmazasok formai

Az iskolaban — a tanév kdzben — elismerésként adhato dicséreteket a Pedagogiai
program tartalmazza részletesen.
Az iskolai szintli versenyeken, vetélkedOkon, ill. el6adasokon, bemutatdokon
eredményesen szerepld tanulok osztalyféndki dicséretben részesiilnek.
Az iskoléan kiviili versenyeken, vetélkedokon eredményesen szerepld tanulok
foigazgatoi/tagintézmény- igazgatoi dicséretben részesiilnek.
Az egész évben példamutatd magatartast, szorgalmat tanusité és/vagy
kiemelkedd tanulmanyi és kozdsségi munkat végzett tanuldk a tanév végén:
- szaktargyi teljesitményért
- kiemelked6 k6zosségi munkaért
- példamutatd magatartasért
- kiemelked6 szorgalomért
nevelOtestiileti  dicséretben részesithetok. A dicséretet a tanuld
bizonyitvanyaba be kell jegyezni. Tanév végén jutalmazéasban részesiil.
Oklevelet kap.
Az a tanulo, aki egész tanévben kitlind tanulmanyi eredményt ért el, oklevelet és
konyvjutalmat kaphat, melyet a tanévzard tinnepélyen az iskola kozossége elott
vehet at.
Az anyolcadik osztalyos tanuld, aki nyolc éven at kitlind tanulmanyi eredményt
ért el, Egry emlékérmet kap, melyet a tanévzaro iinnepélyen, az iskola kozossége
el6tt vehet at.
A kiemelked6 eredménnyel végzett egylittes munkat, az egységes
helytallast tantsito tanuloi kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban
lehet részesiteni a tanévzaro alkalmaval.
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A dicséretet irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni. (KRETA e-
naploban torténo rogzitéssel)

13.5.2 A tanulékkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanulot, aki
e tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan nem teljesiti

e vagy a tanuloi hazirend el6irasait megszegi
e vagy igazolatlanul mulaszt elmarasztalasban lehet részesiteni.
Az iskolai fegyelmezé intézkedések fokozatai:

e szaktanari figyelmeztetés;

e napkdzis neveldi figyelmeztetés;

e osztalyfonoki figyelmeztetés;

e osztalyfondki intés;

e igazgatodi figyelmeztetés;

e igazgatoi intés;

e nevelQtestiileti figyelmeztetés;

e nevelGtestiileti intés;
Az iskolai fegyelmezések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl
indokolt esetben — a vétség stlyara valo tekintettel — el lehet térni.

A fegyelmezést irasba kell foglalni és azt a sziil6 tudomasara kell hozni. (KRETA e-
napléban torténé rogzitéssel)

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a elmarasztalasi fokozatok betartasatol el
kell tekinteni, s a tanulot azonnal— legalabb — ,,osztalyfénoki intés” -ben  kell

részesiteni.

Stlyos kotelességszegésnek mindsiilnek az alabbi esetek:

® az agresszido, a masik tanuldo megverése, bantalmazasa, verbalis
bantalmazasa, cyberbullying,

e az egészségre artalmas szerek (dohany, nikotin tartalmt termékek,
készitmények, szeszesital, energiaital, drog) iskoldba hozatala,

fogyasztasa
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e aszandékos karokozas

e az iskola neveldi és alkalmazottai emberi méltosaganak megsértése

e czen til mindazon cselekmények, melyek a biintetd torvénykonyv alapjan
blincselekménynek mindsiilnek.

A tanul6 sulyos Kkotelességszegése esetén a tanuloval szemben a magasabb

mr

jogszabalyokban el6irtak szerint fegyelmi eljaras is indithato.
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14 TANULOVAL SZEMBENI FEGYELMI
ELJARAS RENDJE

14.1 Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskolaval tanul6i jogviszonyban allokra, a tanul6i
jogviszonyukbol fakado kotelezettségiik vétkes megszegése €s/vagy az iskolanak okozott
kar megtéritésének megallapitasa soran. A tanuloi fegyelmi eljarés és a fegyelmi targyalas
pedagdgiai célokat szolgdl. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozésa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
- a féigazgato;
- tagintézmény- igazgato;
- a-helyettes 1.; 2.
- az osztalyfonok az osztalya tanuldja ellen;
- aszaktanar
- atanuld torvényes képviseldje utjan
e Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi
eljaras kezdeményezdje koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.
o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az
foigazgato jar el.

o A fegyelmi eljards meginditasarol az féigazgatdé dont, amelyet hatdrozat
formajaban irasba kell foglalni. A fegyelmi eljarast a kotelezettségszegéstol
szamitott 3 honapon beliil le kell folytatni.

e A sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat k6zos kezdeményezésére biztositani
kell, hogy az Intézményben a sziild1 szervezet és a didkdonkormanyzat k6zosen
miikddtesse a fegyelmi eljaras lefolytatdsat megeldzd egyeztetd eljarast. Az
egyeztetd eljards célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értekelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosléasa érdekében.
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Az egyezteto eljaras menete

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds,
amelynek mindenkori elndke a székhelyintézményben a foigazgato-helyettes 1. a
tagintézményben a tagintézmény- igazgato.

Amennyiben a bizottsag elnoke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes
egyeztet6 targyalasra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet
elszenvedd fél, kiskori sérelmet elszenvedo fél esetén a sziilo, valamint a
kotelességszegéssel gyantsitott tanuld, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld esetén a sziild egyetért.

Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasara lehetéség van, arrdl a fegyelmi
bizottsag vezetdje irdsban tdjékoztatja a kitelességszegéssel gyanusitott tanulot
(kiskoru tanuld esetén a sziilot), az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségére. Az egyeztetd targyalas soran mindkét fél kifejtheti allaspontjat,
kozosen értékelheti az eseményeket, valamint lehetéség van a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasara a sérelem
orvoslésa érdekében.

A tanul6 - kiskoru tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.
Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast folytatni kell.

Amennyiben fegyelmi eljaras keretében kivizsgalt kotelességszegés mar legalabb
harmadik esetben ismétlddik ugyan anndl a tanulonal, a fegyelmi jogkor
gyakorldja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld €s a sérelmet elszenvedd fél az
egyeztetd eljarasban irdsban megallapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél
kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a
sérelem orvoslasahoz sziikséges iddre, de legfeljebb hadrom honapra fel kell
fliggeszteni.

Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél, kiskorti sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziild nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi
eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljardas megallapitasait és a
megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg
lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben
nyilvanossagra lehet hozni.
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Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsdgnak az a tagja, akit mindkét fél
elfogad. Személyét az foigazgato kozremitkodésével jelolik ki. Sziikség esetén az
oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitdje is felkérhetdé az egyeztetés
levezetésére.

Az egyezteto eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztet0 eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — a foigazgato tlizi
ki, az egyezteté eljards idOpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus iton és irdsban értesiti
az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény féigazgatdja olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy
alkalommal egyeztetést folytathat a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-
kiilon, amelynek célja az allaspontok tisztazadsa és a felek allaspontjanak
kozelitése.

Az egyeztetést vezetdjének és az intézmény foigazgatdjanak arra kell térekednie,
hogy az egyeztetd eljarés, lehetdség szerint 15 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon. Ha a bejelentés megérkezésétdl szadmitott tizenot napon belill az
egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetd eljaras idoszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo
tanul6 osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

14.2 A fegyelmi targyalas

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett
eredményre, akkor a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a
kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. A fegyelmi eljaras meginditasa és
lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskoru tanul6 esetén e jogot a
sziilé gyakorolja.

Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 72



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény, illetve
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a koznevelési intézmények

névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan
kell lefolytatni.
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15 AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat
hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuldbalesetek elektronikus ton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

2. Elektronikus Gton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

15.1 Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldallitott papiralapt nyomtatvanyt — a féigazgatd utasitisa szerinti
gyakorisdggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetdoen:

e el kell latni a fOigazgatd/tagintézmény-igazgatd eredeti aldirdsaval és az
intézmény/ tagintézmény bélyegzdjével,

e az vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

e A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és
biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaért a foigazgato felel, valamint a
hitelesitésrol is a féigazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus 1ton torténé bejelentélapja papiralapu
nyomtatvanyanak hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

15.1.1 A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok
hitelesitési rendje:

e El kell helyezni a papiralapt dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités idOpontjat, a hitelesité aldirasat és az intézmény
hivatalos korbélyegzd lenyomatat, €s ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal
kell ellatni.
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A fiizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a flizet kiilsd
lapjan vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol
fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum hany lapbol, illetve oldalbdl all.
Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

PH

az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara val6 utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: e,

hitelesitod

15.1.2 Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld haszndlata soran dtmenetileg az iskola szerverén
torténik, a frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal
torténik. A digitalis napld elektronikus tton tarolja a tanuldk adatait, a
foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd
informaciokat. A tarolt adatok koziil:

A tanul6 félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitot kiildeni
az iskola korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulék igazolt és igazolatlan
orait, a tanuloi zaradékokat. Ezt az foigazgato, tagintézmény- igazgatd vagy
a féigazgato-helyettes alairja, az intézmény/tagintézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell
tarolni.

A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdél papiralapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly
hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alakl
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az
igazolt és igazolatlan 6rdk szamat, a zaradékokat tartalmaz6 iratot a tanuloi
jogviszony megszlinésének eseteiben.
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Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozora kell
menteni, az adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint
archivalni sziikséges.

15.2 Az elektronikus uton eldéallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott,
hitelesitett és tarolt dokumentumokon elektronikus aldirast (amennyiben van
az intézményben erre lehetdség) kizarolag az intézmény fbigazgatdja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a
telephely szinti jogok bedllitdsai a foigazgatéi mesterjelszo kezeld
rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és
ehhez tartozo, kizardlag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb
felhasznalora  azonos  felhasznalonév  nem  engedélyezhets. A
felhasznalonevet, a hozzatartozo6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldozza. Jogosulatlan (més adataival vald) hozzaférés
esetén az okozott karért — a foigazgato altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
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16 ZARO RENDELKEZESEK

16.1 Az SZMSZ. hatalyba lépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 25 napjaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

16.2 Az SZMSZ feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moddositasait kezdeményezi az intézmény
nevelOtestiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanéacs, a sziiloéi szervezet. A
kezdeményezést €s a javasolt modositast az féigazgatohoz kell beterjeszteni. A SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Keszthely, 2024. év szeptember 11. nap

foigazgatd
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Legitimaciés zaradék

Az Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola didkonkormanyzata az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrél szo16 2011. évi
CXC. torvény 48. § (4) bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények
mikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Keszthely, 2024. szeptember 10.

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

DOK vezetdje DOK segité pedagogus

Az Egry Jozsef Altaldnos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a Sziiléi Szervezet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4.
§ (5) bekezdése alapjan véleményezte.

Keszthely, 2024. szeptember 10.

Sziiléi Szervezet elndke

Az Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat az Intézményi Tanécs a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet
121. § (7) bekezdése alapjan véleményezte és elfogadasra javasolta.

Keszthely, 2024. szeptember 10.

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

Intézményi Tanacs elndke

Az Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Szervezeti és Mikkodési
Szabalyzatat a fenntarté Nagykanizsai Tankerileti Kozpont képviseletében, a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024 .... (. el S
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MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

SZMSZ TARTALMAT MEGHATAROZO
JOGSZABALYOK

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl (tovabbiakban: Nkt.)

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikdodésérdl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol (tovabbiakban: EMMI rendelet),

e 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalyajarol

e 401/2023 (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LIL torvény végrehajtasarol

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

e 2012. ¢évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl;

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

e A pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgdrdl, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatasairdl €s kedvezményeirdl szo6lo 277/1997.
(XI1. 22.) Korm. rendelet,

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

e A 2011. évi CXIIL torvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az
informécidszabadsagrol,

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

e 229/2012. (VI 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol,

e 15/2013. (IL.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények
mukodésérol;

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

e 1993. évi XCIIL térvény a munkavédelemrol

e A 2011.¢évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairdl,

e 2011. évi CCXL. térvény a csalddok védelmérol

e 1999. évi XLII térvény a nemdohanyzok védelmérdl

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

e A tanév rendjérdl sz6l6 mindenkori rendelet

e 2016/679 Eurdpai Parlament és a Tanics Altalanos Adatvédelmi Rendelet
(GDPR)
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2. sz. melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzék meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolod torvény
végrehajtasarol,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol,

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

az IFLA és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999.

A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar az Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola szervezetében
miikddik. Fenntartasarol és fejlesztésérél az intézmény fenntarté gondoskodik. A
szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd kozosen vallal
feleldsséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola fbigazgatdja iranyitja és ellendérzi a
neveldtestiilet €s a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszeriien fejleszti és feltarja. A gyiijteményre épiild
szolgaltatasaival az iskolai nevel6-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz
szlikséges ismerethordozokat, informéciokat. A neveldtestiilet aktiv kdzremiikodésével
szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokdsok
kifejlesztését, a tanulok onalld ismeretszerzé képességének kialakitasat. A pedagdgusok
alapvetd pedagogiai, szakirodalmi ¢€s informacios tajékoztatisara torekszik, ennek
érdekében fogadja mas intézmények ilyen iranyu szolgaltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gylijtokorre vonatkozd szabalyzat a 3. szdmua mellékletben talalhato. Az iskolai
konyvtar a kozépiskola kovetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti dllomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtékori
elveknek megfeleléen gyarapodik.
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Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elore megtervezetten, folyamatosan biztositja. A  fenntarto
hasonloképpen gondoskodik a napi mitkkddéshez sziikséges eszkozokrdl €és a szocialis
feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 0Osszegekbdl a
konyvtaros tanar feladata. Hozzdjarulasa nélkiill a gyljteménybe dokumentum nem
vasarolhat6. A konyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi a foéigazgato,
a neveldtestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének
allomanyi adottsagait.
A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kdlcsondzheté allomany. Raktari
rendjlik: szépirodalom betilirendben, ismeretkdzld irodalom szakrendben, ezen
beliil betlirendben.

Periodikak. Raktéri rend;jiik: a friss szdmok a folyodirattarton, a régebbiek tékazva.

Audiovizudlis  dokumentumok.  Raktari  rendjik:  kiilon  egységként
dokumentumtipusonként folydszamos elhelyezéssel.

Az allomany nyilvantartasa

A konyvtarba érkezd, gytijtokorbe tartozd, tartds megdérzésére szant dokumentumokat 6
napon beliil allomanyba kell venni.

A konyvtari allomany ellenérzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok
altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

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

a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmi és értékli) dokumentum
beszerzésével.

A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar teljes allomanyardl az alabbi katalogusok késziilnek:

raktari katalogus,
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alapkatalogus: bettirendes leir6 katalogus,
csoportképzéses szakkatalogus.

Az allomany feltdrasara vonatkozo részletes szabalyokat a 4. szamu melléklet
tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar haszndloinak kore:

az iskola tanuloi,
az iskola nevel6testiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem 4ll6 személyek, intézmények csak konyvtarkozi
kolesonzés utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A konyvtar biztositja a
szamitogépes informatikai szolgaltatdsokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai
konyvtaron keresztlil hasznalatra megkapja a pedagdégus a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat, valamint az
informatikai eszkdzoket igényiik és a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként
eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtéar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskoléban foly6 oktatd-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a kdnyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint
a csak helyben haszndlhato dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajekoztato
szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyajt. Segiti az iskolai munkahoz,
a kiilonboz6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, onallo
irodalomkutatast is végez. Kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és a
konyvtarhasznalatra épiild tanitdsi oOrak kialakitasaban, el6készitésében. A tanuloi
aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyvtari
kolesonzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmeriild
koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozzad érkezé hasonlo
kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérél, szakmai rendjérol.

Az olvasd koteles betartani a konyvtar hasznalatinak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldétt. Az iskolai konyvtar
szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd részletes szabdlyokat a 4. szamu
melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait a 4. és az 5. szdmu melléklet tartalmazza.
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Z.aro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola mitkodési szabalyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgélni és at kell dolgozni,
ha jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mitkkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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3. sz. melléklet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerli ¢s aranyos allomanyalakitast a
nevel6testiilet véleményének kikérésével az iskola fOigazgatdjanak jovahagyasaval
végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkcidrendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a
beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az ellatando6 tanulok, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg. A konyvtar elsddleges funkcidjabol adodoé feladatainak megvalositasat
segitdé dokumentumok tartoznak az éallomany fOégyiijté korébe. Ide soroljuk az irasos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelez6 és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodod ismeretk6zld és szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodo
szakirodalmat, tanitas-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar
masodlagos funkcidjabol eredd sziikségletek kielégitését a mellékgylijtd kdrbe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismerethordozok
gylijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanuldk és neveldk sokiranyt érdeklddését, egyéni miivelddését segitik mas konyvtarak
is. Az iskolai kdnyvtar gylijtékore formai oldalrdl:
frasos nyomtatott dokumentumok: kényv, tankonyv, periodika.
Audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok.
Egyéb informacidohordozok.
A beszerzés forrasai:
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.
Nem keriilhetnek az allomanyba a gyljtékorbe nem tartozé dokumentumok.
A gylijtés szintje és mértéke:
Kiemelten kell gyiijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltato eszkozként hasznalatos miveket.

A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz szorosan kapcsolddd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni.
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Az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantadrgyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepl6 irok,
koltok valogatott miivei, antologidk, gylijteményes kotetek, az iskolaban
tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

Az iskolai konyvtar az iskoldban oktatott tantdrgyak és a tanitott szakmak alap- és
kozépszintli irodalmat gytjti.

Szépirodalom
A gyrijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Atfogo lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutataséra:
teljesség igényével.

Az altaldnos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok:
kiemelten.

A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kotetei: teljességgel.
A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologidk: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskolaban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gytijtés mélysége

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.
Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kozépszinten: teljességgel.

A tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- €s kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi kozépszinten: teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo a tudoményok egészét vagy azok résztertileteit
bemutato alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap- és kozépszintli szakiranyl segédkonyvek kozépszinten: teljességgel.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktargyak, szaktudoméanyok alap- és kozépszintii torténeti 6sszefoglaloi
kozépszinten: teljességgel.
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Munkaltatd eszkozként hasznéalatos alap- ¢és kozépszintli ismeretk6zld irodalom
alapszinten: véalogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- ¢és kozépszintli ismeretk6zld irodalom
kozépszinten: teljességgel.

A tananyagot kiegészitdé vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd kozépszintii irodalom:
valogatva.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintli ismeretk6zl6 irodalma alapszinten:
teljességre torekvoen.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsOszintii ismeretk6z16 irodalma kozépszinten:
teljességgel.

A szakmai targyak alap-, kozép- és felsdszintli ismeretk6zld irodalma felsdszinten:
valogatva.

Az iskola érvényben 1év( tantervei, tankdnyvei: teljességgel.

Az iskola oktatasi segédletei: teljességgel.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznéalhat6 segédletek: erdsen véalogatva.
Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az orakra vald
felkésziilést segitd pedagogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagogiai klasszikusainak mivei, a
csaladi ¢letre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformaldssal kapcsolatos
munkak, tantdrgyi modszertani segédkonyvek), a pedagogia hatartudomanyai koziil az
alapvetd pszichologiai irodalmat, valamint a szociologia, szociografia, statisztika, jog
irodalmat enciklopédikus szinten.

Konyvtaros segédkonyvtara
A t4jékoztato munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:
Viélogatva gyljtott: az altalanos bibliografiak, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkereskedéi katalégusok; a gyarapitds, nyilvantartas, osztalyozas,

katalogusszerkesztés  szabdlyai; a  kOnyvtarat  érintd  jogszabalyok,
irodalompropagandéval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanldbibliografiak, MPI
iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetése részére gyljtendd az igazgatas, a gazdalkodas, az tligyvitel korébe
tartozo legfontosabb kézikonyvek, jogszabalygylijtemények.
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Periodika gytijtemény

A tanulas-tanitds folyamataban felhasznalhatdo napilapok, tudomanyos folydiratok,
anyanyelvi mivelddést segitd periodikumok, pedagogiai hetilapok, folydiratok,
tantargyak modszertani folyoiratai, konyvtari szakmai folydiratok.

Audiovizualis gylijtemény

A tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhatd oktato, illetve ismeretterjeszto
dokumentumok beszerzése fokozottan ajanlott.
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas
dijtalan, a konyvtari tagsag megujitasa tanévente sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
idoben a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartasara. A konyvtar tagjanak adataiban bekovetkezett
valtozasait két héten beliil koteles bejelenteni a konyvtarvezetonek.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kolcsondzhetd 2 hétre. A
kolesonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsondzhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatdk: olvasdtermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a pedagdgusok egy tanitdsi Orara
kikolcsondzhetik.

Az olvasé a konyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozoi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznalo koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar
ajtajara.
Nyitva tartds idOben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a

konyvtarhasznélati ordk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek
tervezéseben, szervezésében a konyvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitdst ad a hasznalatahoz
sziikséges ismeretekrol.

A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanuldkat az iskolai munkéhoz sziikséges
irodalomkutatdsaban. Segiti, irdnyitja a konyvtarhasznélati versenyre valo felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrol. A kdlesonzésben 1évo miiveket az
olvasd eldjegyeztetheti. A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso
kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel elégitheti ki. A felmertilé koltségek az
olvasot terhelik.
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Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt
szeptember elején veszik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tanarok, akik az atvett
allomanyért anyagi feleldsséggel is tartoznak. A letéti allomény nem kdlcsonozhetd.

Ha az olvas6 a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongélja, akkor ugyanannak a
miinek egy masik, kifogastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges,
akkor az olvaso a konyv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Veégsod
esetben a konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékii
dokumentumot is elfogadhat.

Az illetékes fOigazgato-helyettes/tagigazgatd feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozoi
jogviszony megszinése elott ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozasait, és
azok rendezését.
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5. sz. melléklet

INTEZMENYI TANKONYVELLATAS
MEGSZERVEZESENEK ES A TANKONYVRENDELES
ELKESZITESENEK HELYI RENDJE

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden
tanuldja téritésmentesen kapja meg a tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvellatast az iskola
tankonyv kolesonzéssel,
hasznalt tankdnyvek biztositasaval,

az allami normativa felhasznalasaval biztositja.

Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:
1-2. évfolyamon nincs tartés tankdnyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

3-8. évfolyamokon az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari allomdnyabol kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankonyveket a tanuld koteles az utols6 tanitdsi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalodas esetén a konyv
beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatdsa a sziild feladata.

A kormény 1092/2019. (II1.8.) hatarozata értelmében, a 2020/2021. tanévtdl kezdédden
a koznevelésben tanuld didkok — 1-16. évfolyamon — ingyenes tankonyvellatasban
részesiilnek.

Ez a gyakorlatban azt jelenti, hogy a tankonyvek az iskola tulajdonat képezik, a
tanuléok konyvtari kolcsonzéssel jutnak hozza. A kolcsonzott tankonyveket legkésobb
a tanulmanyok (jellemzden 8. évfolyam) végén vissza kell adni a kdnyvtarba — kivéve:
munkatankdnyvek (ezek jellemzden a munkafiizetek, nyelvkonyvek). A konyvtari
konyvekbe beleirni, alidhiuzni, jeqyzetelni nem szabad, ugyanolyan dllapotban kell
visszaadni, mint ahogy megkaptak.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az
iskolai konyvtari dllomanyba nyilvantartdsba kell venni, és azokat az utolsd tanitasi
napon a tanulok kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alél valamennyi
évfolyamon kivételt képeznek a munkafiizetek és a munkatankonyvek.

A konyvtarbol kolcsonzott tanulast tamogato konyveket a didkok a konyvtari konyvekre
vonatkozd szabalyok alapjan hasznaljak. A didkok 4altal atvett tanuldst tdamogatd
konyveket az aktualis tanévben arra az id6tartamra kolcsondzhetik ki, ameddig a tanulo
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az adott targyat tanulja. A tanév szorgalmi iddszakanak utolsd6 napjaig minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

Az intézményi tankonyvellatds a Tankonyvellatoval kotott szerzodés alapjan
biztositott ajogszabalyi eldirasoknak megfelel6en, a https://tankonyvrendeles.kello.hu/
internetes feliileten torténik. A tankonyvek kivalasztasa soran az alabbi jogszabalyi
rendelkezéseket kell figyelembe venni: A nemzeti kéznevelésrél szolo 2011. évi CXC.
torvény

e O93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti
kerettantervi tantargyhoz kizarolag a tankonyvjegyzéken szereplé tankonyvek
koziil vélaszthat.

e 96. § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgaldo kozponti koltségvetési tamogatas
terhére a sajatos nevelési igényl tanuldk neveléséhez-oktatasahoz a szakmai
munkakozosség és az iskolai  sziil6i munkakozosség — egyetértésével a
pedagdgiai programban foglaltak  megvaldsitasat szolgalo, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
eszkozok és digitalis ismerethordozok is beszerezhet6k tankonyv helyett, ha az
iskolaban a neveld ¢és oktatd munkahoz részben vagy egészben nem
alkalmaznak tankonyvet.

Az allami tankonyvtamogatasban alanyi jogon részesiilok kore:
A nappali rendszeri alapfoku iskolai oktatasban részt vevd valamennyi tanuld
ingyenes tankonyvellatasban részesiil, alanyi jogon téritésmentesen kapja a tankonyveket.

A téritésmentesen biztositott tankonyvi ellatas megszervezésének modja

e marcius kozepe: a KELLO megnyitja tankonyvrendelési feliiletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuléi adatok
attoltésére és rogzitésére.

o aprilis: a KELLO feltdlti a tankonyvjegyzéket a rendelési feliiletre, a
tankonyvfeleldsok leadjak az alaprendeléseket, alaprendelés lezarésa, fenntartoi
jovahagyas.

o aprilis: az SNI fejlesztéeszkozok rendelésének leaddsa, SNI rendelés lezarasa,
fenntartoi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e majus — junius vége: a tankonyvfeleldsok modosithatjak az alaprendeléseket,
legkésébb ekkor kell a fiktiv (nem nevesitett, leendd elsés tanulok) tanuldkat
nevesiteni, fenntartoijovahagyas sziikséges.

e augusztus 1—30.: a KELLO kiszallitja az alaprendelés soran megrendelt
tankonyveket.
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e augusztus masodik fele — szeptember koézepe: a potrendelés leadasanak
idoszaka a tankonyvrendelési feliileten a fenntartd jovahagyasaval.

e szeptember masodik felétél: a KELLO kiszallita a potrendelésben
megrendelt tankonyveket.

e szeptember — aprilis: évkozi rendelés leadasa (tankonyvrendeles.kello.hu).

Az alaprendelés modositasi idészakaban a mar rogzitett rendelést csak indokolt
esetben lehet korrigalni. Ez aldl a tankonyvjegyzékre az alaprendelési idOszak utan
felkeriilt tankonyvek jelentenek kivételt, valamint az osztalylétszamban tortént nagyobb
mértékl valtozas.

A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankdonyvtdmogatas a az
intézmény minden tanuldja szamara biztositsa a tankényvhoz vald hozzajutas lehetéségét.
Az intézményi tankonyvellatds megszervezése az intézmény feladata.
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6. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT
Ervényes: 2024. szeptember 1.

I. Az intézmény bélyegz6i
I.1 Székhelyintézmény
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)

1. féigazgatd 2. foéigazgato- helyettes 3. konyvtaros

4. (sorszam nélkiili) iskolatitkar
\talg
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Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az
foigazgatd vagy a helyettesitésével megbizott foigazgato-helyettes alairasaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
féigazgatd
foigazgato-helyettesek
iskolatitkar

konyvtaros

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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b) érkeztetd bélyegzo

A bélyegzo lenyomata:

Erkezés datuma: 20 Ey ‘.‘?
lktatoszam: klik037489001/ - J20
Irattari tételszam: i

Hasznélata: az intézménybe érkez0 hivatalos leveleken.
Hasznalatara jogosultak:

a féigazgato

az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

C) fejbélyegzé

A bélyegzé lenyomata:

Egry Jozsef Altaidnos Iskola
s Alapfokd Mdvésasti iskols
8360 Keszthely
Vasar iér 10,

[0

Haszndlata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat

szerint.
Hasznalatara jogosultak:
a féigazgato
az iskolatitkar
Orzési hely: az intézmény titkarséga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.
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1.2 Tagintézmény
a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal elldatva)
1. tagintézmény-igazgato

A bélyegzo lenyomata:

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités a
foigazgatd vagy a helyettesitésével megbizott fdigazgatd-helyettes aldirdsaval
érvényes.

Hasznalatara jogosultak:

tagintézmény-igazgatd

Orzési hely: a tagintézmény igazgatoi irodaja

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- igazgato

b) fejbélyegzo
A bélyegzo lenyomata:
Egry Jozsef Altalanos Iskola
es Alapfoki Miivészeti Iskola

Gersei Pethd Tagintézménye
8353 Zalaszantd, Fé utca 1.

Hasznélata: az intézmény vélaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat
szerint.

Hasznélatara jogosultak:
tagintézmény-igazgatod
Orzési hely: a tagintézmény igazgatéi iroddja

Az Orzéssel megbizott személy: tagintézmény- igazgatd
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I1. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérol, illetve a selejtezésrdl az iskola foigazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzdket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva
kell tartani. Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartdsnak
tartalmaznia kell:

1. A bélyegzd lenyomatat.

2 A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

3. A bélyegzdt atvevd, hasznalo €s 6rz6 tag nevét, alairasat.
4

A bélyegzo atadasanak, illetve visszavételének helyét és idépontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szereplé bélyegzok
hasznalhatok.

A bélyegzd cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhaszndlodéds, megrongélodas,
adatvaltozas vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegz6 potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottak.
Amennyiben a potlas utan az eredeti bélyegzo eldkertl, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tant jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot
fizikailag haszndlatra alkalmatlannd kell tenni. A selejtezés okat, idépontjat
jegyzOkonyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ala. A
jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantarto laphoz.
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7. sz. melléklet

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

A tanuldk utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagdgiai programban rogzitett
kirandulasok, kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek
esetében:

Feladat Felelos Hataridé
Foigazgatoi tajékoztatas a szervez6 pedagogus a program idépontja el6tt
programtervrol, a kirandulas egy honappal

jellegérol.
A tajékoztatasnak tartalmaznia
kell:

e aprogramtervet

e az utazasi tervet

e aprogram jellegét

e arésztvevo diakok és

kisér6 tanarok nevét

Sziildi tajékoztatd megtartdsa a | szervezd pedagogus a szervezés megkezdése
programrol és a program elott

koltségeirol

Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa szervez6 pedagogus a program idOpontja el6tt
¢s bekérése. egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia

kell:

e asziil6 nevét,
elérhetGsegét

e atanuld nevét, osztalyat

e aszild engedélyét a
programon vald

részvételre
Az utazast biztosito szallito szervez pedagogus a program idGpontja elott
cégtdl nyilatkozat kérése. 15 nappal

A nyilatkozat kiterjed:
e az autébusz miszaki
allapotéara
o személy és targyi
feltételek meglétére

Az utaslista elkészitése és szervezd pedagogus a program idOpontja el6tt 5
atadasa az intézmény nappal
féigazgatojanak.

Az utaslista tartalmazza:
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e az utazason résztvevo
tanulok torvényes
képviseldjének nevét,
azonnali elérhetdségét
Kiilfoldre torténd utazas esetén, | szervezd pedagodgus a program idépontja el6tt
ha sziikséges szallas biztositasa, 15 nappal
arrol a szallasfoglalas
dokumentumanak bemutatasa,
az utasbiztositas megkotése
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8. sz. melléklet

Az igazgaté megbizasa palyazat mellozésével a 2. ciklusra
Nevelotestiileti véleményezési eljarasrend

A koznevelési torvény alapjan lehetséges az igazgatd palyaztatds nélkiili ismételt
igazgatdoi megbizasa az igazgatd masodik igazgatdi ciklusara. A palyazat akkor
mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd €s a nevelOtestiilet egyetért.

Eljarasrend:

A fenntarto irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a tantestiilettel, ki kell fliggeszteni a
tanari hirdet6tablara-felelds az intézmény foigazgatoja.

A fenntart6 irasbeli kezdeményezése utan harom munkanapon beliil 1étre kell hozni egy
harom f6s elokészitd bizottsdgot a neveldtestiileti véleményezés lebonyolitasara.

Az elokészitd bizottsag tagjait a neveldtestiilet altal javasolt személyek koziil kell
Kivalasztani egyszer(i szavazas Utjan-a javasoltak ko6ziil harom legt6bb ,,igen” szavazatot
kapott pedagogusokbol all a haromtagh eldkészitd bizottsag.

Az elokészitd bizottsag tagjai maguk koziil valasztjdk meg az elokészitd bizottsag
elnokét.

Az el6készitd bizottsagot annak Ilétrehozasakor a neveldtestiilet tagjai megbizzak a
szavazatszamlalasi feladatok elvégzésével is.

Az el6készitd bizottsag elndke a foigazgatd kezdeményezésére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 117. § (2) és (4)/e bekezdéseinek eldirasai szerint Osszehivja a
nevelOtestiileti {ilést.

Az eldkészitd bizottsag dsszedllitja a nevelbtestiilet tagjainak névsorat, a szavazati joggal
rendelkezOk listajat.

A kérdésben a foigazgatonak is szavazati joga van, mert tagja a neveldtestiiletnek.

Meg kell jeldlni a tartosan tavollévoket, nekik szavazati joguk van, de dket a tantestiilet
1étszaménak kiszamitasakor nem kell beszdmitani.

Az elokészitd bizottsagnak a féigazgatd aktiv kozremilikodésével meg kell hataroznia a
neveldtestiileti iilés idOpontjat és helyszinét.

Az attanitok, 6éraadok a koznevelési torvény szerint nem rendelkeznek szavazati joggal
(Nkt. 70. § (5) bekezdése)
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Az elokészitd bizottsag elndke vezeti le a tantestiilet értekezletét, kiils személy nem lehet
tantestiileti értekezletet levezetd személy.

A neveldtestiilet tagjainak az igazgatdi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.

Az el6készitd bizottsag altal meghatarozott a szavazasra, a szavazatok érvényességére,
érvénytelenségére vonatkoz6 aldbbi szabalyokat a nevelOtestiileti értekezlet elején a
neveldtestiilet tagjaival k6zolni €s a jegyzOkonyvben rogziteni kell.

1. A szavazas eredményénél az §sszes szavazok szdmat tigy kell meghatarozni, hogy
a szavazasra jogosultak szdmabol le kell vonni a tartdsan tavol 1évok szamat.

2. Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van alahuzva vagy bekarikazva.

3. Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahuzva vagy bekarikazva,
vagy mindkét valasz ald van huzva vagy be van karikéazva.

Az el6készit-, egyben szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az
eredmények pontos 6sszeszamlalasardl, azaz:

e aszavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol,

e az Osszes szavazatot leadd pedagdgus szaménak megallapitasarol,

e atamogato ,,Igen” szavazatok €s a nem tamogat6 ,,Nem” szavazatok szadmarol,
e az érvénytelen szavazatok™ szamanak megallapitasarol.

Az el6készitd bizottsdgnak el kell készitenie a tantestiileti szavazasrol szolo
jegyz6konyvet, amelynek tartalmaznia kell a szavazas szdmszer(i eredményét.

A jegyzOkonyvet az el6készitd bizottsag tagjai irjak ala.

Melléklet:
A szavazolapra keriild kérdés:

»Egyetért-e On X.Y. féigazgaté ismételt, nyilvanos palyazat kiirasa nélkiili, 6t évre
sz016 vezet6i megbizasaval?

Igen Nem

Kérjiik, hogy szavazata érvényessége érdekében csak az egyik valaszlehetéséget huzza
ala vagy karikazza be.
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9. sz. melléklet

A KRETA elektronikus naplé helyi hasznalatanak
szabalyzata

Bevezeto

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznélasaval lehetové valik az intézmény taniligyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatéasa.

Elsddleges célja, a papiralapt naplé hasznalatanak a kivaltasa, leegyszerisitse azokat a
- gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztracids folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekintheto feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrzé modul alkalmazasaval, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informéciokkal rendelkezzenek a sziilék ¢és gondviseldk gyermekiik iskolai
eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, haszndlatdhoz halozati
kapcsolattal rendelkezd szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program
sziikséges.

Az elektronikus naplo miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012.
(V1. 31.) EMMI rendelet iskolak szamara kotelezOen hasznalatos nyomtatvanyként
nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld) hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai

o Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja

e Iskolatitkar

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi

a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

tanulok adatai,

gondvisel0 adatai,

osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport 6sszerendelések)
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e Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésobb az adott
tanorat kovetd két héten beliil:

haladési naplo,

hianyzas, késés,

osztalyzatok rogzitése,

szaktanari bejegyzések rogzitése,

a naplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

e Osztalyfénokok

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

hidnyzas, késés,

igazolasok kezelése,

osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént valtozdsok nyomon kovetése.

e Sziilok

A sziil6k sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési jogot. A hozzaférés
1gényét az osztalyfonoknél jelzik év elején, mely alapjan az iskolatitkar gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo emailben torténd értesitésérol.

e Rendszergazda

A rendszeriizemeltetbknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen hozzaférési
jogosultsaguk, csak a technikai eszk6zok €s az intézményi informatikai infrastruktara
kifogastalan miikodésért felel.

Feladata: a tanari notebook-ok tizemeltetése soran felmeriild hibak kijavitasa, iskolai
halézat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartasa, felmeriilé hibak kijavitasa.

Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 103



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai a tanév soran

A tanév inditasanak idoszakaban

Elvégzendo feladat

Ujonnan  beiratkozott tanulok
adatainak rogzitése a KRETA
rendszerbe

Javitovizsgak eredményei
alapjan az osztalyok névsoranak
aktualizalasa a KRETA
rendszerben

A tanév tantargyfelosztasanak
rogzitése a KRETA rendszerben

A tanév rendjének rogzitése a
KRETA naptéaraban
Végleges orarend rogzitése a

KRETA rendszerbe.

Végleges csoportbeosztasok
rogzitése a KRETA rendszerbe

A tanév kozbeni feladatok

Elvégzendé feladat

Tanuldi alapadatokban bekdovetkezett
valtozasok modositasa, kimaradas,

Hatarido

augusztus 31.

augusztus 31.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

szeptember 1-15.

Hatarido

bejelentést kovetd 3
munkanap

beiratkozas zaradékolas rogzitése a

KRETA-ban.

Tanul6k csoportba sorolasanak
megvaltoztatasa. (kizarolag indokolt

esetekben)

A KRETA vezetése, adatbeviteli

csoportcsere elott 3
munkanap

folyamatos

(haladasi naplo, osztalyzat, stb) feladatai

Felelos

Iskolatitkar

Iskolatitkar, Foigazgato-
helyettes, tagintézmény-
igazgatd

Iskolatitkar, Foéigazgato-
helyettes, tagintézmény-
igazgato

Iskolatitkar, Fdigazgato,

tagintézmény- igazgatd

Iskolatitkar, Foigazgato-
helyettes, tagintézmény-
igazgato

Iskolatitkar, Foigazgato-
helyettes, tagintézmény-
igazgatd

Felelos

Iskolatitkar, tagintézmény-

foigazgato osztalyfonokok

Szaktanar vagy az osztalyfénok
kezdeményezésére, az illetékes
féigazgato-helyettes
jovahagyasaval, iskolatitkar,
tagintézmény- igazgatd

Szaktanarok
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Az utélagos adatbevitel (napl6 zaras

folyamatos

utani) igényét az illetékes féigazgato-

helyettesnek kell jelezni.

A hazirend eldirasaival 6sszhangban az

folyamatos

osztalyfonokok folyamatosan rogzitik a

hidnyzasok, késések igazolasat.

Iskolavezetés naplo ellendérzése.

Az iskola teljes KRETA adatbazisarél

minden honap
masodik hetében

folyamatos

heti rendszerességgel biztonsagi masolat

készitése.

Félévi és év végi zaras idészakaban

Elvégzend6 feladat

Osztalynévsorok ellendrzése.

Osztalyfonokok javasolt

magatartas, szorgalom jegyeinek

beirasa.

Félévi, év végi jegyek rogzitése.

Csoportcserék alkalmaval

Elvégzend6 feladat

Csoportcserék esetén a szaktanarok az uj
egyeztetik
osztalyfonokokkel és a munkakozosség

tanuléi névsort

Hatarido

Osztalyozo értekezlet idOpontja
eldtt két héttel.

Osztalyozo értekezlet idOpontja
el6tt 3 munkanappal.

Osztalyozo értekezlet id6pontja
el6tt harom munkanappal.

Hatarido

Csoportcsere  elott
az egy héttel.

vezetGjével. leadjak az illetékes féigazgato-

helyetteseknek.

Ev végi naplozaras, zaradékolas

Elvégzendo feladat

A zaradékolasi feladatok

elvégzése

Hatarido

augusztus 31.

Szaktanarok

Osztalyfénokok

Foigazgato-helyettesek,
tagintézmény- igazgatd

Rendszer tizemeltetok

Felelos

Osztalyfonokok

Osztalyfonokok

Szaktanarok

Felelos

Szaktanarok, Munkak6zdsség-
féigazgatok,

iskolatitkar,

tagintézmény- iigazgato

Felelos

Féigazgato-helyettes

jovahagyasaval az iskolatitkar,
tagintézmény- igazgato
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Naplo archivalasa, iktatas
Elvégzendo6 feladat Hatarido Felelos

A végleges osztalynaplo fajlok augusztus 31. Iskolatitkar
elektronikus iktatasa

Rendszeriizemeltetési szabalyok
A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznélatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos mitkodése.

A technikai eszk6zok minden felhasznaldjanak kotelessége az eszk6zok rendeltetésszerti
hasznalata, a technikai eszkoéz dallapotanak megovasa. A technikai rendszer
milkodtetésének felelse a rendszergazda.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kdvetendd eljarasi szabalyok érvényesek:
A tanari munkaallomas meghibasodasa esetén

Feladata a tanarnak

1. A meghibasodas tényét jelenteni az iskolatitkarnak, aki értesiti a rendszergazdat.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijeldlt
tartalék gépek valamelyikén.(pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata az intézményi rendszergazdanak

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa, (szoftver, hardver hiba
behatérolasa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositasa.

Iskolai halozat meghibasodasa (Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodas id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir
alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom napon beliil a kijelolt
tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett gépeken)

Feladata a rendszergazdanak
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A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat
megkezdeni.

Feladata a hiba behatarolasa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)

Az iskolatitkarral egyeztetve a hiba elhdritdsdhoz sziikséges 1épések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

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

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket €s kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan
tarolni, rendszeres id6kdzonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meriil fel a jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni
jelszavat.

Amennyiben egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése soran
illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot taldl, haladéktalanul kd&teles
jelezni a rendszer lizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletr6l naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetd minden naplé miivelet.
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10. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1.  Altalianos rendelkezések

1.1 Az adatkezelési szabdlyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni
a jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.
Az adatkezelési szabdlyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1évé személyes adatok
tekintetében a legfontosabb adatvédelmi szabdlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel az
adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos
adatvédelmi kovetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii
és részletes — tajékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérol, az adatkezelés id6étartamarol, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az érintett
személyes adatait.

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

1.2 Adatkezel6 megnevezése
Adatkezelé:  Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola

Székhely: 8360 Keszthely, Vasar tér 10.
Postacim: 8360 Keszthely, Vasar tér 10.
E-mail cim:  info@egryiskola.hu

Telefon/Fax:  +36307810240
Honlap:https://www.egryiskola.hu/
Képviseli: To6th Eva figazgato

Adatkezel:  Egry Jozsef Altalanos Iskola és AMI Gersei Peth$ Tagintézménye

Székhely: 8353 Zalaszanto, Fo ut 1.
Postacim: 8353 Zalaszanto, Fo ut 1.
E-mail cim: info@gerseiiskola.hu

Telefon/Fax:  +36304353508
Honlap:https://www.gerseiiskola.hu/
Képviseli: Csiszarné Babos Andrea Csilla tagintézmény-igazgato

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Decsné Imre Andrea
info@egryiskola.hu
Gersei Peth Tagintézmény:  Csiszarné Babos Andrea Csilla
info@gerseiiskola.hu
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Intézmény adatvédelmi tisztviseldje: dr. Morocz Lilla
lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3 Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalo jogszabalyok

- Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban: GDPR),

- Az informéacids onrendelkezési jogrdl és az informaciodszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. térvény (a tovabbiakban: Ptk.)

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

- A pedagbgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. térvény (a tovabbiakban: Puétv.),

- A nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI
rendelet),

- A nemzeti koznevelésrol szold torvény végrehajtasardl szolo 229/2012. (VIIL 28.)
Korméanyrendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet),

- Az oktatasi nyilvantartasrol szold 2018. évi LXXXIX. torvény (a tovabbiakban: Onytv.).

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolé 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

1.4 Az adatkezelési szabdlyzat személyi, targyi és idobeli hatdlya
E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

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

b) tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,

C) atanuldk torvényes képviseldire,

d) minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allo domain alatt
lizemeltetett honlapot —https://www.egryiskola.hu— latogatja.

Az adatkezelési szabélyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy
kozérdekbdl nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan
iddre szol.

1.5 Ertelmezé rendelkezések

a) érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithatd természetes személy,
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akinek személyes adatait az Intézmény kezeli,

b)azonosithato természetes személy: aki kozvetlen vagy kozvetett modon, kiilondsen
valamely azonositd, példaul név, szam, helymeghatirozé adat, online azonositd vagy a
természetes személy testi, fiziologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy
szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb tényezo alapjan azonosithato,

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

d) egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara
vonatkozé személyes adat, ideértve a természetes személy szdmara nytjtott egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozd olyan adatot is, amely informaciét hordoz a természetes
személy egészségi allapotarol,

e) biometrikus adat: egy természetes személy testi, fiziologiai vagy viselkedési jellemzGire
vonatkozé minden olyan sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetdvé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az
arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

f) genetikai adat: egy természetes személy Orokolt vagy szerzett genetikai jellemzbire
egészségi allapotara vonatkoz6 egyedi informacidt hordoz, és amely elsdsorban az emlitett
természetes személybol vett bioldgiai minta elemzésébol ered,

g) adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének
céljait és eszkozeit 6nalldan vagy masokkal egylitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait
és eszkozeit az unids vagy a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld
kijelolésére vonatkozoé kiilonds szempontokat az unids vagy a tagallami jog is
meghatarozhatja,

h)adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy a gytjtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés,
betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés vagy egyéb modon torténd
hozzaférhetdvé tétel Gtjan, 6sszehangolds vagy Osszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve
megsemmisités,

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

j) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy
harmadik fél-e. Azon kdzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unios
vagy a tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem
mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek altali kezelése meg kell,
hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazand6 adatvédelmi
szabalyoknak,

k) adattovabbitas: az adat meghatarozott harmadik személy szamara torténé hozzaférhetévé
tétele

I) nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara torténd hozzaférhetévé tétele

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreéllitasa tobbé nem
lehetséges

n) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazd adathordozd teljes fizikai megsemmisitése

o) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok 6sszessége,
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p) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely modon — centralizalt, decentralizalt
vagy funkcionalis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt allomanya, amely
meghatarozott ismérvek alapjan hozzaférhetd.

g)az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak Onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy
a megerdsitést félreérthetetlentil kifejezo cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érint6 személyes adatok kezeléséhez. Az érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat
barmikor visszavonja. A hozzajarulds visszavonasa nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét. A hozzajarulds megadésa el6tt az érintettet
err6l tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerti modon kell
lehetévé tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas
moédon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatdsat, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést
eredményezi.

2. Az adatkezelés fobb szabalyai

2.1 Az adatkezelés alapelvei

Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi
alapelveknek kell érvényesiilnie:

Jogszeriiség, tisztességes eljards, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszertien és
tisztességesen, valamint az érintett szadmara atlathat6 modon kell végezni.

Celhoz kotottseg: a személyes adatok gylijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszeri célbol
torténhet, azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté modon. Nem
mindsiil az eredeti céllal 6ssze nem egyeztethetonek a kozérdeki archivalas céljabol, tudomanyos
és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

Adattakarékossag: a személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleloek és
relevansak kell, hogy legyenek, €s a sziikségesre kell korlatozodniuk.

Pontossag: a személyes adatoknak pontosnak ¢€s sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik.
Minden észszerii intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai
szempontjabol pontatlan személyes adatok haladéktalanul torlésre vagy helyesbitésre keriiljenek.

Korlatozott tarolhatosag: a személyes adatok tarolasa olyan formaban kell, hogy torténjen, amely
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetové az érintettek
azonositasat. A személyes adatok ennél hosszabb ideig torténd taroldsara csak kozérdeki
archivalas, tudomanyos ¢és torténelmi kutatas, vagy statisztika készitése céljabol keriilhet sor.

Integritds és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy
biztositva legyen a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy
jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni
védelmet is ideértve).
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Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak vald megfelelésért, tovabba
— sziikség esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazolasara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.
2.2 Az adatkezelés jogalapjai

Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi felhatalmazas)
és célhoz kotottség.

Személyes adatok kezelése az Intézményben kizarolag akkor és annyiban jogszerli, amennyiben
legalabb az alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

e az ¢érintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;

e az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik
fél, vagy az a szerz6dés megkotését megel6zéen az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;

e az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

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

o az adatkezelés kozérdekli vagy az Intézményre ruhdzott kdzhatalmi jogositvany
gyakorlasanak keretében végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

e az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan
érdekei vagy alapveto jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
szlikségessé, kiillondsen, ha az érintett gyermek.

Az Intézmény az érintettet az adatkezelés megkezdése eldtt az adatkezelési tdjékoztatoban
egyértelmiien és részletesen tajékoztatja tobbek kozott az adatkezelés tényérdl, jogalapjarol,
céljarol és az érintetti jogokrol.

Hozzéjarulason alapuld adatkezelés esetén az ,.érintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az
adatkezelés érvényes jogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és
megfeleld tajékoztatason alapuld és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat
vagy a megerositést félreérthetetleniil kifejezo cselekedet itjan jelzi, hogy beleegyezését adja az
Ot érintd személyes adatok kezeléséhez.

2.3 Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefliggd tényekrol az adatkezelés céljardl az adatkezelés megkezdését
megeldzden tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz
valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefiiggd informaciokhoz az
adatkezel6 koteles hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez
valo joga. Az Nkt. 42. § (2) bekezdése a térvényes képviseld hozzaféréshez vald jogat korlatozza
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akként, hogy a gyermek ¢és a kiskort tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat
kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren keresztiil a lehetd legrovidebb idén beliil
hozzaférhetdvé kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulo testi,
értelmi vagy erkdlcsi fejlodését.

c¢) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 16. cikk alapjan arra, hogy az adatkezeld indokolatlan
késedelem nélkiil helyesbitse a ra vonatkozo pontatlan személyes adatokat, s figyelembe véve az
adatkezelés céljat arra is jogosult tovabba, hogy kérje a hidnyos személyes adatok — egyebek
mellett kiegészitd nyilatkozat Gtjan torténd — kiegészitését — helyesbitéshez valo jog,

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan
késedelem nélkiil tordlje a ra vonatkozd személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra,
hogy az érintettre vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil tordlje
meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek soran az adatkezelének kell gondoskodnia a
torolt adatok visszakereshetdségének megakaddlyozasar6l — torléshez valé jog (.,az
elfeledtetéshez valé jog”),

e) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 18. cikk alapjan arra, hogy kérésére bizonyos kondiciok
keretében az adatkezeld korlatozza az adatkezelést, mely az adatok illetéktelen felhasznalasanak
meggatolasat szolgald jogosultsag, s mint ilyen, a személyes adatok kiilonleges kategdriainal
lehet leginkabb relevans — adatkezelés korlatozasahoz valé jog,

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a ra vonatkozo6, altala egy
adatkezelé rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ezt akadalyozna az az adatkezeld, amelynek a személyes
adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is kiemelt fontossagi a hordozott adatok
teljességének, pontossaganak a megérzése alapelvi szinten — adathordozhatésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos
okokbol barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is,
mely esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezel6
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritdé erejii jogos okok indokoljak, amelyek
elsobbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival és szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak — tiltakozashoz
valo jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog
Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran
megsértette a hatalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor
e panaszt nyuUjthat be a Feliigyeleti Hatésaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és
Informacidszabadsag Hatdsag (NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11.,
postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-
1400, honlap: www.naih.hu), vagy
o lchetOsége van birosaghoz fordulni. A per elbiralasa a térvényszék hataskorébe tartozik.

A pert az érintett a lakohelye vagy tartdzkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott
is megindithatja. A birésag az iigyben soron kiviil jar el.
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2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozé eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendel0 jogszabalyt is.

Az 6raado, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tajékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,
amelyet az Intézmény koteles teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanuld illetve térvényes
képviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen
jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottak. Az érintettek a fenti jogok gyakorlasara
iranyul6 kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus titon, a szé€khelyintézménybe az
info@egryiskola.hu illetve a tagintézménybe az info@gerseiiskola.hu e-mail cimen
nyujthatjak be.

Az érintett 6raado, alkalmazott, tanuld illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel

jogviszonyban nem all6 személy szamara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az Intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott
adatfeldolgozo6 altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, idotartamardl, az
adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel 0sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

A fbigazgatd az adatvédelmi tisztviseld javaslata alapjan a kérelem benyujtasatdl szamitott 30
napon beliil irasban, kézérthet6 formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hatarid6 indokolt
esetben tovabbi 2 honappal meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasarol az Intézmény a
késedelem okainak megjeldlésével a kérelem kézhezvételétol szamitott 1 hdénapon beliil
tajékoztatja a kérelmezat.

Az Intézmény az adatvédelmi koordinator utjan gondoskodik arrél, hogy az érintetti joggyakorlas
soran benyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

2.4.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

A fdigazgatd - az adatkezelés egyidejii felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatdl szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezadt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozés indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az annak alapjan tett intézkedésekrol
értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
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3. Az Intézménvben nvilvantartott adatok kore

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazisa és az érintett
hozzajaruldsa alapjan lehet kezelni, mely tevékenység magéiba foglalja az adatok felvételét,
rogzitését, tarolasat (irattari 6rzés), tovabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgy(ijtés, tudomanyos kutatas) ez alol a féigazgatod felmentést
adhat, de ebben az esetben az érintettel k6zoIni kell, hogy az adatszolgaltatas onkéntes/anonim.

Minden személy, illetve térvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli,
illetve Orzi, koteles a személyes adataiban kdvetkezd valtozast 8 napon beliil jelezni a
foigazgatonak az info@egryiskola.hu illetve a tagintézmény-igazgatonak az
info@gerseiiskola.hu cimen, vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacidés Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracidos és Tanulmanyi
Alrendszerben (KRETA), valamint az Intézményben nyilvantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a
rogziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az aldbbiak szerint.

3.1 Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)

Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre,
tanulokra vonatkozoan a kdvetkez6d személyes adatokat tartja nyilvan a tanulmanyi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartézkodasi helyének cime, személyi azonositisra szolgald
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési  cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén
valo6 tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, valamint szdma,

b) a gyermek, tanulé sziilgjének, értesitendd hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c¢) a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,

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

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok,

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonositod szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
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ee) a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton.

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kdvetd rendszer (a tovabbiakban:
INYR) miikodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a)

b)

a sziil6, az értesitendd hozzatartozo Onkéntes adatszolgaltatdsa alapjan a gyermek, a
tanuld nemzetiségi hovatartozasara vonatkoz6 adatot,

annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a
gyermek, a tanulé ovodai nevelési vagy tanuléi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi
viszonyban all, valamint a gyermek, a tanul6 altal igénybe vett pedagogiai szakszolgalati
ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagbgiai Szakszolgalatndl képzésben részt vevod
személynél: kérelmezd nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és
utonevét, nemét, allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cimét, személyi
azonositasra szolgalé okmdny megnevezését és szamat, telefonszamat, elektronikus
levelezési cimét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét, a fogyatékossagra vonatkozo
adatokat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezeését, szamat is nyilvantartja.

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

A tanuloi nyilvantartas a gyermek, tanulo alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

c)

d)

e)
f)
9)
h)
i)
)

K)

oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

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

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

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

nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,

jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladatot,

nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

évfolyamat,

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

melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilf6ldi tanulmanyuton,

annak tényét és idejét, hogy az egyéni munkarendben tanul6d neki felrohatd okbol két
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alkalommal nem jelent meg az osztalyozé vizsgan, vagy két alkalommal nem teljesitette
a tanulmanyi kovetelményeket.

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

a) az Nkt. 62. § (1a)—(1e) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazata allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

A sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl az Intézményt legkésdbb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanul6 tanul6i
jogviszonya létesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti
koriilmény fennallasardl a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanulo tanuldi jogviszonya létesitését
kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanul6 az Intézményt
a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tdjékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés

a) a) pontja szerinti korilménnyel Osszefliggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a tanuloi jogviszony megsziinésétdl szamitott 5 évig
kezeli,

b) b) pontja szerinti koriilménnyel Osszefliggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tol,
nagykoru tanul6tol kapott adatokat a gyermek, tanulo biztonsagos napkozbeni ellatasanak
céljabol legfeljebb a gyermek oOvodai jogviszonya, a tanuld tanuloi jogviszonya
fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld
kovetkez6 adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely
tartalmazza a betegség miatt tavollét idOtartamat, kezeli annak igazolasat, mely
egészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,

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

c) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. §
rendelkezései alapjan.

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

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

3.2 Oraadék adatainak kezelése
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Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az o6raadd megbizasi szerz0dés keretében legfeljebb heti
tizennégy oOra vagy foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagogus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok

a)
b)

c)

d)
€)
f)

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcimét és a tartdozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonosito szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az
oraadok adatait — ha torvény eltéré hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol
szamitott 6t évig Orzi €s kezeli.

3.3 Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjén, a torvény 1. szamu mellékletének I1. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra
vonatkoz6 adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios rendszerében (KIR)

rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:

a)
b)

oktatasi azonositd szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét,
az oklevél szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a
pedagdgus-szakvizsga, tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezését és idétartamat,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetOl beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékét,

tartos tavollétének idétartamat,

elektronikus levelezési cimét,

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

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett
hatéridejét,

me) mindsitdé vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének iddpontjat, a
mindsitd
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vizsga és a mindsitési eljaras idopontjat és eredményét,
mf) az alkalmazottat érint pedagogiai-szakmai ellendrzés idopontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd
hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétol szamitott 6t évig 6rzi és kezeli.

3.4 A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkéltaté minden évben koteles értékelni a pedagogus és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelG-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitményértékelést irasba kell foglalni. A TER
rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az
értékelt személlyel valod kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben rogzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,
C) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.

Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a
teljesitményértékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelok és az értékelt személy ismerhetik
meg.

3.5 Honlaplatogatashoz kapcsolodé adatkezelés

A Székhelyintézmény honlapja a https://www.egryiskola.hu/ illetve a Tagintézmény honlapja a
https://www.gerseiiskola.hu/ internetes cimen érhet6 el. A honlap hasznalata soran automatikusan
nem keriilnek felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznalata

soran nem gytjt €s nem tarol adatokat a felhasznalokrol. Az lizemelés kdzben keletkezd adatok
kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver lizemeltetdje (webmarkeurope) végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok (in. cookie-k, siitik) helyezodnek el
a latogatok szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak mikddéséhez
sziikségesek. Alkalmazasuk lehetdséget biztosit a weboldalak hasznalataval osszefliggésben a
latogatd egyes adatainak gyljtésére, valamint internethaszndlatdnak nyomon kovetésére.
Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi nélkiil meggatolhatja. A siitik
engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes 1épései az alabbi
linkeken elérhetdek:

. Google Chrome

. Firefox

. Microsoft Internet Explorer 11
. Microsoft Internet Explorer 10
. Safari

. Microsoft Edge
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. Opera

A honlap hasznalja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA)
videdmegosztd platformot. A YouTube olyan platform, amely lehetdveé teszi hang- és videdfajlok
lejatszasat. Ezen fajlok megnyitasakor kapcsolat jon 1étre a YouTube-bal, ilyenkor adatok
tovabbitodnak a YouTube-ra. Az adatgylijtés korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi
feldolgozasara és felhasznéléséra, a latogatok személyes adatainak védelmére irdnyuld jogaira és
beallitasaira vonatkoz6 informaciok a YouTube adatvédelmi nyilatkozataban talalhatdak meg. A
honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre Parkway,
Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kozzétételére. Az
alkalmazas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google szervereire. Az adatgyljtés korére és
céljara, adatainak a Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznaldsara, a latogatok személyes
adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkoz6 informaciok a Google
adatvédelmi nyilatkozatiban talalhatoak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsoldodo, harmadik fél altal iizemeltetett web-
oldalakra mutat6é hivatkozasokat. Miutan a latogatd a hivatkozésra kattintott, tobbé nincs az
Intézménynek befolyasa a tovabbitott személyes adatok gyljtésére, tarolasara vagy
feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal feleldsséget.

3.6 Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziild, értesitendd hozzatartozd vagy az Nkt. 41. § (2)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét
és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét, telefonszamat,
elektronikus levelezési cimét nem adja meg az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az
adatokat a csaladtamogatasi ligyben eljaro hatosagtdl is beszerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szereplo adatokat az Intézmény az adott adatok
tekintetében elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtol is beszerezheti,
a tanulmanyi rendszerben dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti
szolgaltatasok Utjan (a tovabbiakban egyiitt: SZEUSZ).

3.7 Hozzajarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanuldjaként az Intézmény, az altala miikddtetett szakkorok, sportkorok és az
osztaly tevékenysége soran sor keriilhet tanuld egyes személyes adatairdl nyilvantartas
készitésére (utas lista, mizeumi belépdblista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl
atvételi lista stb.), fotddokumentacid készitésére, hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a
személyes adatok tipikusan és altalaban a tanuld neve, képmasa hangfelvétele, intézménye és
osztalya, sziilo vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus elérhetdsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az
Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kdzzé, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak
torvényes képviseldje (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) tgy nyilatkozik, hogy nem kivan
szerepelni az Intézmény altal készitett fényképeken, azt a torvényes képviseld (sziildi feliigyeleti
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jogot gyakorlo sziild) és a tanuld aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni a féigazgatd
szamara.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzijaruldsa alapjan kezeli az Intézmény a
koznevelésben foglalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely
foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzéjarulni, azt irasban jelezni koteles a foigazgatd szamara.

A programok jellegétol fliggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsoloddan
sor keriilhet kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiilonosen a gyermek egészségi allapotara (étel
allergia, rendszeres gyogyszersziikséglet, gyogyszer allergia, tdborozas esetén orvosi igazolas),
étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szdrmazasra vonatkozé adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palydzat megvalositdsaval az Intézmény nem a jogszabalyban
meghatarozott kdzfeladat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és kiilonleges
adatai kezelésének jogalapja kizardlag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett —
illetve torvényes képvisel6jének — hozzajarulasa lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal bir6 sziild, a torvényes képviseld, 14-18 év kozotti gyermek esetében a sziil6i
feliigyeleti joggal bir6 sziild, torvényes képviselo és a gyermek egylittesen és egybehangzdan
jogosult a hozzajaruld nyilatkozat megtételére. Kiilonéld, elvalt sziilok esetében a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorld sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, e vonatkozasban az Intézmény a
szilo(k) erre vonatkozd nyilatkozatat tekinti iranyadonak, vita esetén annak elbiradldsa a
hataskorrel rendelkez6 hatdsag (gyamhatdsag, birdsag) feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulok érdekében a kotelezden nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az aldbbi
adatokat kezeli:
a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
b)a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
c)a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan
csoportok szervezése érdekében,
d) a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanulok sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé
szl6i értekezleten, valamint az elektronikus napld Utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a
fentickben felsorolt adatok kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell
megerdsitenilik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy térvényes képviseldje
kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezeléséhez vald
hozzjaruldsanak visszavondsat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a
szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell szlintetni.

Az Intézmény tdjékoztatja a tanulokat €s a sziil6ket arrdl is, hogy az Intézmény honlapjan
megtalalhatd az Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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4. Az adatok tovabbitasanak rendje

4.1 Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld

e azegyes, a foglalkoztatashoz k6tddo juttatasok jogszerl igénybevételének megallapitasa
céljabol;

e az adatok pontossagéanak, teljességének, iddszertiségének biztositasa érdekében;

e apedagbdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében
a személyi adat- és lakcimnyilvantartas részére torténd megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd
vizsgajanak, mindsitd eljaras lefolytatasa érdekében; valamint

o statisztikai felhasznalds céljara, személyazonositasra alkalmatlan mdédon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve
amelyeknek a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége
ellatasahoz az elengedhetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére
jogszabaly vagy engedély alapjan jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo
személyes adat tovabbitasara kizarolag az Intézmény vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozd engedélye nélkiil is
jogosult a koznevelési intézmények vonatkozasaban eldirt és jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatasi kotelezettségnek adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely - Magyarorszagtol eltérd
- allamaba iranyul, Ggy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok
védelmére vonatkozd jogszabalyi eldirdsai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az
adattovabbitas az Europai Gazdasagi Térség allamaitdl eltérd allamba iranyul, gy az Intézmény
koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabalyban meghatarozott feltételei, megfeleld
garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrdl, hogy a személyes adatok statisztikai céla
adattovabbitasa soran a személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne
legyenek Gsszekapcsolhatok.

4.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A
tanulokra vonatkoz6 személyes adatokat érintd adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés
szabalyai szerint torténhet, melynek keretében az Intézmény a gyermek, a tanulo
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési
ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a
pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellato
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kozott,

b) o6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a szililének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskoldnak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1ij iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-
ban meghatarozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozd célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, renddrségnek,
igyészségnek, a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskortl gyermek, tanul6 adatai a sziil6 részére tovabbithatoak, torvény eltérd
rendelkezése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fiiggetleniil az adatokat mindkét
sziilonek tovabbitani kell. Az elobbiekben emlitett adatok nem tovabbithatéoak azon sziilonek,
akinek a birosag — a Ptk. 4:175. § (1) bekezdése szerint — a gyermek sorsat érinté 1ényeges
kérdésekben a sziildi feliigyeleti jogat korlatozta vagy megvonta.

A koznevelési informacios rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartasaba - melynek adatkezeldje az
Oktatasi Hivatal - a kdznevelési intézmény a tanul6d egyes adatait torvényi felhatalmazas alapjan
tovabbitja az oktatasi nyilvantartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4)
bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanuloi Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a
Magyar Diaksport Szdvetség mukodteti — rogzitik a koznevelési intézmények testnevel6i a
tanulok orszagosan egységes mérési modszer alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi
eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alapjan. A sziikséges mértékben és kdrben
a koznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével teszi hozzaférhetové az
adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés adatai. Az
érintett a ra vonatkozo adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezé személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
€) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
f) évfolyam,
g) aziskola feladatellatasi helye,
h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzé pedagdgus — mérésben érintett tanulonként,
mérési azonositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot
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érintd eredményeit a tanuld és a sziilé a tanuld mérési azonositdjanak felhasznalasaval
megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankonyvrendelés keretében a tankonyveket
- jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén
keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos,
alabbi személyes adatokat adja at:
a) atanuld neve,
b) atanul6 oktatasi azonositd szama,
C) atanuld iskolajanak neve, OM azonositdja,
d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
e) a tanulo részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt
tankonyvek cime,
f) a tanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal
vesz részt a nemzetiségi nevelés-oktatasban.

Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanulora, évfolyamra, tantargyra lebontott
cimlistajat. Az eldbbiekben megjelolt, dtadott személyes adatokat a konyvtarellatod kizardlag a
tankonyvjegyzékben meghatarozott aron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag
megallapitasa céljabol kezeli.

5.  Jogosultsagok és felelosségi szabalyok
Intézményi eljarasrend

5.1 Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési
tevékenységiik soran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltakat betartani,

e atudomasara jutott adatokat rendeltetés szerint felhasznalni,

e az adatokat ugy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne
keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért,
feliilvizsgalatért, az adatkezelési szabalyzat kiadasaért a fOigazgatdé a felelds. Jogkorének
gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében helyetteseit, az egyes poziciokat betdltd
foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

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

A féigazgato feladatai székhelyintézményre vonatkozoan:

e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenOrzése,
e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak kozil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskoldnak, a szakmai ellenérzés
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végzojének,
e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettekt6l az adatkezeléshez vald hozzéjarulas
beszerzésének ellenOrzése,

e adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

e atajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa;

e az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzdjarulasa megaddsanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

e bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkoz6 mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a modositasok atvezetése.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

A tagintézmeény-igazgato feladatai a tagintézményre vonatkozoan:

e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellenGrzése,

e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érintd adattovabbitas rendszeres ellendrzése,

e a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas
beszerzésének ellenOrzése,

e adatbiztonsagi el6irasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és
értékelése, valamint javitasukra valo javaslat tétele;

e atajékoztatas megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési
kérelem teljesitése, panaszok elbiralésa;

e az ¢rintett személyes adatainak kezeléséhez vald hozzajarulasa megadasanak egyedi
kérelemre torténd igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrdl nyilvantartas vezetése;

e bejelentés, illetve tajékoztatds megadasa;

e jclen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata
¢s a modositasok atvezetése.

e a teljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak rogzitése a KRETA rendszerben.

Az Intézményben folyd adatkezelési tevékenység soran a fOigazgatd felhatalmazasa alapjan
adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztds utan részletezett
tevékenységi korben.

lgazgato-helyettesek:
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e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,
e a3.1e), f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért
e (Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa
e az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, problémakezelés.
o q teljesitményértekelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak régzitése a KRETA rendszerben.

Tagintézmeény-igazgato:

e az adatvédelmi koordinator feladatkorének ellatasa

e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 3.1 e), f) pontjaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

e a3.1e),f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért

e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatkezeléssel kapcsolatos tdjékoztatas, problémakezelés.

o q teljesitményértekelésben érintett pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo
adatainak régzitése a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

e az adatvédelmi koordinator feladatkdrének ellatasa

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

e az oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,
e atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

e adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben,

e (Oraadok adatainak tovabbitasa a fenntarto részére.

Osztalyfénokok:

e a 3.1 e) pontjaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevelbtestiileten beliil, a
sziilének,

e a 3.1 df) pontjaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a foigazgatonak

Iskolapszichologus:

e agyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi €s utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartdzkodasi helyének cime, telefonszama, elektronikus
levelezési cime

e Db) a gyermek, tanuld sziilgjének, értesitendd hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
pétlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és
utoneve, lakohelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime

Testneveld tandrok:
e NETFIT mérés adatainak kezelése
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Tankonyvfelelds:
e tankOnyvrendelési adatok kezelése a KELLO rendszerében

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez a fSigazgaté engedélye alapjan kiilonbozd szintii
jogosultsagok kertilnek kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki
milyen adatot médosithat. A KRETA rendszer el6irasai és az annak hasznélatara, valamint a
benne  szerepld  adatok  védelmére  vonatkozd  informacidk  megtalalhatok a
https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2 Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd/foigazgatd koteles az adatkezelési
tevékenységekrdl nyilvantartast vezetni, amely a kdvetkezdket tartalmazza:

a) az adatkezel6 neve és elérhetsége, valamint az adatvédelmi tisztviselonek a neve és
elérhetdsége,

b) az adatkezelés céljai,

C) az érintettek kategériainak, valamint a személyes adatok kategoridinak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategériai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy kozolni fogjak,
ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkozi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetk6zi szervezet részére
torténd tovabbitasara vonatkozd informdaciok, beleértve a harmadik orszdg vagy a
nemzetkdzi szervezet azonositasat, valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik
albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfeleld garanciak leirasa,

f) akiilonb6z6 adatkategériak torlésére eliranyzott hataridok,

g) aGDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos
leirasa.

5.3 Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a koznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megérzésérdl a
kovetkezo rendelkezéseket tartalmazza:

A pedagogust, a nevelO és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a gyermek, tanuld feliigyeletének az ellatdsdban, hivatasanal fogva harmadik
személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval
kapcsolatos minden olyan tényt, adatot, informaciot illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval,
szllével vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a
gyermekvédelmi jelzOrendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével Gsszefiiggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolheto,
kivéve ha az adat kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi
fejlodését.
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A pedagdgus, a neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szold 1997.
évi XXXI. torvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az
adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény
pedagdgusai, vezetoi feladatkort ellatd foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok, az alkalmazottak és az o6raadok személyi adatait kizardlag az e
szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi
adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas modon torténd)
tovabbitasa szigoruan tilos.

6. Adatvédelmi incidens bekovetkezése esetén kovetendo
eljarasrend

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat,
jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Az adatvédelmi incidens kezelésének 1épései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositdsa (a jogsértés, adatbiztonsadg sériilésének
feltarasaval)

2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett
maganszférajara gyakorolt hatasanak sulyossaga, valosziniisége) jelent az érintett
természetes személyek jogaira és szabadsagaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatéasait és
2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megel6zden fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira
és szabadsagaira vonatkozo kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas
szempontjabol a kockéazat valoszinliségét és sulyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhato
adatbiztonsagi intézkedés.

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

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:
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1. minden esetben az incidens tudomdasara jutasat kovetéen haladéktalanul értesiti
a Tankertileti K&zpont adatvédelmi tisztviseldjét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz a foigazgato felé, aki
intézkedik a sérelem enyhitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselének az incidens koriilményét
igazolo dokumentumokat.

7.  Adatbiztonsagi kovetelmények

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sériilés, tovabba az alkalmazott technika megvaltozasabol fakado
hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell
lenni a technika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell
valasztani, amely a személyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az
aranytalan nehézséget jelentene az Intézménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai
szolgaltatdsok nyujtasa soran alkalmazott elektronikus eszk6zok lizemeltetése vonatkozasdban
garantalja, hogy a kezelt adatok az arra feljogositottak szamara hozzaférhet6 (rendelkezésre allas),
az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott (adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok
(adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzaférés ellen védettek (adat bizalmassaga).
Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes
adatokat titokként megérizni.

A papir alapt iratot az Intézmény koteles jol zarhatd, tlizvédelmi €s vagyonvédelmi berendezéssel
ellatott helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak
az illetékes foglalkoztatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

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

7.1 Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1 Az adatkezelés altalanos mddszerei

Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
o clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetok.
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7.1.2 Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton elGallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapi nyomtatvany,
b) nyomdai uton eldallitott papiralapi nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jovdhagyott rendszer alkalmazéséaval elektronikus tton
eloallitott, az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan térolt irat.

7.1.3 A tanul6k személyes adatainak kezelése

e A tanuldok személyes adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény foigazgatdja
b) a féigazgato-helyettesek
C) tagintézmény-igazgatd
d) az osztalyfénok
e) az iskolatitkar
f) tankonyvfelel6s
g) testneveld
h) védono, iskolaorvos, fogorvos

e A tanuldk személyes adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldok személyi adatainak
Osszeallitasarol, s azt a vonatkozd jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott a 3.1 pontban felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az Intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a torvényes képviseld irdsban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e  {sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
e  csoportnapld,

e  cgyéb foglalkozasi naplo,

e torzskonyvek,

e  bizonyitvanyok,

e  beirasi naplo,

e adiakigazolvanyok nyilvantart6 rendszere,
e  KIR személyi nyilvantartas,

e Baleseti jegyz6konyv nyilvantarto

e  Egészségiligyi nyilvantartas
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e  Orszagos mérések adatbegylijté és-kezeld rendszere
e KELLO

e KIFIR
7.1.4 Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az draadok személyes adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatoja/foigazgatdja
b) az igazgato-helyettesek/f6igazgato-helyettesek
C) tagintézmény-vezetd
d) az iskolatitkar.

7.1.5 Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizardlag az alabbiak lehetnek:

a) az Intézmény igazgatoja/foigazgatdja

b) az igazgato-helyettesek/f6igazgato-helyettesek

C) tagintézmény-vezetd

d) az iskolatitkar.
A 7.1.3, 7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités,
valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy
egyéb informatikai eszk6z utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

8. Z.aro rendelkezések

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen
szabalyzatot az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, az SZMSZ 10 szami mellékleteként, valamint a féigazgatdi irodaban.
Tartalmardl és eldirdsairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb
esetekbena féigazgato6 ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa a fOigazgatora, ¢és az Intézmény valamennyi
foglalkoztatottjara nézve kotelez6 érvényil.

Az adatkezelési szabalyzat hatalyba 1épésének napja:

2024. szeptember 25.

Keszthely, 2024. szeptember 11.
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Egry Jozsef Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola 131



Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

9. Legitimacids zaradék

Az Intézményben miikido egyezteté forumok nyilatkozatai

9.1 A Diakonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkonkormanyzata megtargyalta. A
Didkonkormanyzat a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és
elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.
Keszthely, 2024. szeptember 10.

DOK vezetdje DOK segité pedagdgus

9.2 A sziiléi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabélyzatot az Intézmény Sziil6i Kozossége megismerte. A Sziiloi
Ko6z0sség a véleményezési jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor ¢és
elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gyakorolta.
Keszthely, 2024. szeptember 10.

Sziiloi Kozosség Képviseloje
9.3 A nevelétestiilet nyilatkozata
Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.
Keszthely, 2024. szeptember 11.
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11.sz. melléklet
A PEDAGOGUSOK, VEZETOK

TELJESITMENYERTEKELESE

A teljesitményértékelést minden tanévben el kell végezni.
Teljesitményértékelés idészaka: Szeptember 1-t6] a tanitasi év végéig tartd idoszak.
Teljesitményértékeléssel Kkapcsolatos jogkor: A  munkaltatd nevében a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort a vezetd gyakorolja.
Ertékelend6é személy: A teljesitményértékelési idészak elsé napjan (szeptember 1.)
legalabb Pedagdgus 1. besoroléssal rendelkez6, pedagdogus munkakorben foglalkoztatott,
valamint pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld- oktatd
munkat kozvetleniil segito.
Ertékeld vezet6:
e A nevelési- oktatdsi intézmény igazgatojat/féigazgatdjat a vezetdk értékelési
szempontrendszere szerint a fenntartojanak kijelolt képviseldje értékeli.
e A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

o Az fbéigazgato-helyetteseket, a tagintézmény- igazgatot a vezetdk
értékelési szempontrendszere szerint az igazgato/féigazgato értékeli.

o A pedagbgust, a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az
féigazgato/tagigazgatd értékeli.

o A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld
oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott
értekelendd személyt az értékelési szempontrendszer szerint az
foigazgato/tagigazgato értékeli.

Kozremiikodé: féigazgato- helyettese 1., fOigazgatd helyettes 2., tagintézmény-
igazgato, az értékelendd személy munkakdzosségének vezetdje, tovabba a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet 3.§ (4) bekezdése szerinti igazgato.
e Székhelyintézmény vonatkozéasaban: foigazgatd- helyettesek és munkakozosség-
vezetdk
e Tagintézmény vonatkozasdban: tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezeto.

1 Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbol all ossze:
e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott nevelési évre meghatdrozasra
keriil6 éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e munkavégzés meghatirozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant
Kiterjedo) értékelési szempontjai alapjan torténo értékelés.
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2 Személyre szabott teljesitménycélok
2.1 Pedagogusok

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél)
jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben
tamasztott fejlodési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek:
e az intézmény pedagogiai programjaban, ¢éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szerepld célokhoz;
e az adott pedagdgus el6zd teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében
(ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.
Tanév kozben az munkakozosség- vezeté koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését (az e-KRETA online feliiletére minden pedagdgus
feltoltheti a teljesiilés tényét és az azt alatamaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév
végén a munkakozOsség- vezetd feladata, hogy az fOigazgatd szdmara atadja a
pedagoégusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozd informaciokat,
beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott
pedagogus.

2.2 Vezetok

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatod
(vagy féigazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak
jovahagyasa fenntartoi feladat.

A fbigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd, személyre szabott teljesitménycéljait a
foigazgatoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa foigazgatoi feladat.

Az igazgato/féigazgaté esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;

e a fenntartoval k6z6sen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

e a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz

e tovabba a fenntarté irasban rogzitett elvarasaihoz;

e az orszdgos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatdrozhatd
problémas tertiletek fejlesztéséhez.

3 Ertékelési szempontok, azok stilyozasa, értékelési skala

31 A vezetéi megbizassal nem rendelkez6  értékelendd  személy
teljesitményértékelésénekszempontjai és adhato pontszamok
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18/2024. (IV.4) BM rendelet 1. szdmu melléklete alapjan torténik
Az 0sszes elérhetd pont pedagdgusoknal 100 pont, amely a kovetkezOképpen all 6ssze:
o 3 teljesitménycél megvaldsuldsa 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 ¢értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont, melybdl az 5. teriilet
(Tehetséggondozas, felzarkoztatas/esélyteremtés) 4 részteriiletére egyenként 2-2
pont adhat6, 6sszesen 8 pont.

A pontszam megallapitdsanal az alabbiakat kell figyelembe venni:

e orszagos kompetenciamérés eredményei,

e az intézmény statisztikai adatai, tovabbtanulasi mutatoi,

e az oOralatogatasok dokumentalhaté eredményei,

e az éves munkaterv €s annak teljesitési beszamoloi,

e az e-KRETA adatai,

e vezetdi tapasztalatok,

e az intézményi dokumenticiod

e apedagdgus onértékelése.
3.2 A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy
teljesitményértékelésénekszempontjai és adhato pontszamok

18/2024. (IV.4) BM rendelet 2. szamu melléklete alapjan torténik
e 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, Osszesen legfeljebb 24 pont;
o 7 ¢értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont.

A pontszam megallapitdsanal az aldbbiakat kell figyelembe venni:
e az oOralatogatasok dokumentalhaté eredmeényei,
e az éves munkaterv és annak teljesitési beszamolai,
e vezetdi tapasztalatok,
e az intézményi dokumentéicio
o az ¢értekelendd személy onértékelése.

33 Fofoigazgato, foigazgato-helyettes, tagintézmény- igazgato,
teljesitményértékelésének szempontjai és adhato pontszamok

18/2024. (IV.4) BM rendelet 3. szamu melléklete alapjan torténik

Az Osszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkezoképpen all 6ssze:
e 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, sszesen legfeljebb 40 pont;
o 7 ¢értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 60 pont.

A pontszam megallapitdsanal az alabbiakat kell figyelembe venni:
e tanuldi mérési adatok ( a kompetenciamérések alapjan), ¢
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o fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),

e enaplo (e-KRETA), intézményi adminisztracidé adatai (hianyzasok, késések
szama, érdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

e tovabbtanulasi adatok,

e lemorzsolodasi adatok, lemorzsolddassal veszélyeztetettek korai
jelzérendszerének adatai (OH),

o fOigazgatdi, munkakozosség-vezetdi latogatdsok, foglalkozasok,  orak
megtekintésének dokumentalt tapasztalatai,

o kiilsé értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellendrzés
alapjan),

e cgyéb egyedi visszajelzések,

o fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések,

e az intézmény munkaterve és egyéb, a szakmai munkat és a napi miikodést
meghataroz6 dokumentumai.

3.4 Ertékelési skala

Az értékelési kategoriak a kovetkezok:
* kiemelked¢ teljesitmény (az elérheté pontszam 80%-a vagy afeletti),
« atlagos teljesitmény (50—-80% kozott),
« fejlesztendd teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési
sziikségletmegfogalmazasara, az aldbbiak szerint:

* a kiemelked¢ teljesitményt nya;tok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
+ a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt (pl. tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

4 Az értékelés folyamata, hataridok

o Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az értékeld vezetd hatarozza meg az adott
tanévre vonatkozoan €s rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
(az e- KRETA informatikai feliiletén). Evkozben ez nem médosithato.

o Az értékeld vezetd az értékelend6 személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig,
de legfeljebb
a) vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
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kbzosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben (az e- KRETA informatikai feliiletén).

A vezetdk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani.

o

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges
adatokat 0sszegyljti és attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit,
amelyet kozol az értékelendd személlyel. A értékelésbe bevont
kozremiikdok (féigazgato-helyettes, tagintézmény- igazgato,
munkakdzdsség- vezetdk) javaslatot tesznek egy vagy tobb értékelési
szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara,
aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozd szempontok, az
eldzetes értékelési javaslat, amelyet kiegészithet az onértékelésével.
Ezutéan kertil sor a személyes értékeld megbeszelésre tanitasi évenként egy
alkalommal (aprilis-jinius honapban, elézetesen elkészitett ilitemterv
alapjan), ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében
megsziiletik a végleges értékelés. Az értékelés tehat személyes
megbesz€léssel zarul, hogy a munkatarsak szamara egyértelmii legyen a
visszacsatolas.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz

a) az értekeld vezetd,

b) az értekelendd személy,

c) tagintézmény esetében a tagigazgatd, székhelyintézményben az
értékelendd személy féigazgato-helyettese

d) az értékelendd személy munkak6zdsségnek a vezetdje.

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az
onértékelést, kozremilkoddi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az
értekelendd személy teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja. Ha az
értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban €észrevételt
tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel
valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben. A  véglegesitett értékelést az értékelt személynek
elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelendd személyeket, ¢és dont az
illetményeltéritésrol. (Az igazgatd/féigazgatd altal jovahagyott végleges
értékelést a fenntarto ellendrizheti, kérheti a pontszam indokolasat.)
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