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A KOZNEVELESI INTEZMENYEK SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATARA VONATKOZO JOGSZABALYI ELOIRASOK

Toérvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrdl

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol

2012. évi CLXXXVIIL. torvény a koznevelési feladatot ellatdo egyes onkormanyzati
fenntartdsu intézmények allami fenntartasba vételérol

1992.¢évi XXXIIIL torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol

2011. évi CXII. térvény az informdaciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol

1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzdok védelmérol

2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarél

Rendeletek:

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl sz016 térvény
végrehajtasarol

20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kbzoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. térvény
végrehajtasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miik6désérdl és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarél 2025.VIIL.21-i moédositas

17/2013. (III. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség 6vodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatasanak irdnyelve kiadasarol

17/2014. (I11.12.) rendelet az iskola tankdnyvellatas rendjérol

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

245/2024. (VIIL.8). Kormanyrendelet a tiltott és a hasznalatban korlatozott targyak
korérdl, valamint a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogus teljesitmény-értékelésrol

27/2025. (VII. 24.) BM rendelet a 2025/2026. tanév rendjérél



Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

A SZERVEZETI ES MﬁKéDE§1 SZABALYZAT ALTALANOS
RENDELKEZESEI, HATALYA

1. A Nagyberényi Dr. Faust Miklos Altalénos Iskola szervezeti felépitésére és mitkdésére
vonatkoz6 szabélyzatot az intézmény vezet6jének elbterjesztése alapjan a neveldtestiilet
2025.09.03. napjan fogadta el.

2. Az szervezeti ¢és miikodési szabdlyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban
meghatérozottak szerint véleményezte:
e az iskolai didk-6nkormanyzat,
e az iskolai sziil6i szervezet,
e az intézményi tanics,
e az iskola fenntartdja.

3. A szervezeti és miik6dési szabalyzat, valamint az egyéb intézményi bels6 szabalyzatok
(igazgatdi utasitdsok) eléirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre
nézve kotelezdek.

4. AZISKOLA ALAPADATAI

- Azintézmény neve: Nagyberényi Dr. Faust Miklos Altalénos Iskola

- Az intézmény székhelye: 8656 Nagyberény, Ovoda utca 3.

- Az intézmény gazdalkodasi jogkore: nem onalloan gazddlkodo

- Az intézmény fenntartdja: Sidfoki Tankeriileti Kozpont

- A fenntarté székhelye: 8600 Sidfok, Szépvolgyi u. 2.

- Az intézmény OM azonositoja: 202783

- Aziskola szakmai alapdokumentumanak utols6 médositasanak kelte:
2023.08.28. ‘

- Az intézmény tevékenysége:

Alapfeladata:

- altalanos iskolai nevelés-oktatds (091211, 092111)

- tobbi tanuléval egyiitt nevelhet, oktathaté sajatos
nevelési igényt tanulok iskolai nevelése oktatdsa (enyhe
értelmi fogyatékos, beszédfogyatékos, egyéb pszichés
fejlodési zavarral kiizdd, érzékszervi-, latasi fogyatékos,
érzékszervi- mozgasfogyatékos, autizmus
spektrumzavar) (091212, 092112)

5. Az intézmény dokumentumai

Az intézmény alapdokumentumait (pedagdgiai program, szervezeti és miikodési
szabalyzat, hézirend, munkatervek, tantargyfelosztisok) az iskola épiiletének (8656
Nagyberény, Ovoda u. 3.) igazgato6i irodajaban, zarhat6 szekrényben kell érizni.

A sziilék szaméra biztositani kell az alapdokumentumokba valé betekintést, de az
intézmény tertiletérdl kivinni azokat szigoriian tilos. A sziilok szaméra a betekintés az
igazgatdval elore egyeztetett idépontban lehetséges.
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AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA,
GAZDALKODASA

Az iskola szervezete

1. Aziskola felelds vezetbje az igazgato, aki munkajat munkakori leiras szerint végzi.

2. Az intézményben az alairasi jogkOrt az igazgatd gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmaz6 és rendkiviili
eseményre vonatkozo ligyiratokat az igazgatohelyettes irja ala.

3. Az igazgat6 munkéjat igazgatOhelyettes segiti, részletes feladatait a munkakori
leiras tartalmazza.

4, Az igazgatot akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést igényld hataskérokben
teljes felel6sséggel helyettesiti az igazgatohelyettes.
Az igazgatd harminc napot meghaladé tavolléte, hidnyzasa esetén az
igazgatohelyettes gyakorolja az igazgatdi hataskoroket is.

Az iskola vezetdsége

1. Az iskola vezetoségének a tagjai:
e azigazgatl,
e az igazgatOhelyettes,

2. Aziskola vezet6sége az iskolai élet egészére kiterjed6 konzultativ, véleményezd €s
javaslattevo joggal rendelkez6 testiilet. Az iskola vezet6sége alkalomszertien tart
megbeszélést az aktudlis feladatokr6l. A megbeszélésrél sziikség szerint irasban
emlékeztetd késziilhet. Az iskolavezetdség megbeszéléseit az igazgatd késziti eld
és vezeti.

Az iskola dolgozoi

Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok eldirasai alapjan megallapitott
munkakorokre, a fenntarté 4ltal engedélyezett 1étszamban a Siéfoki Tankeriileti
Kozpont alkalmazza. Az iskola dolgoz6i munkéjukat munkakéri leirasaik alapjan
végzik.

Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény 6nallé gazdalkodasi jogkorrel nem rendelkezik, ezen feladatokat a
fenntart6 latja el. A napi miikédést szolgdld 60.000.-Ft-ot az intézményvezetd
vagy az altala meghatalmazott személy készpénzben veheti fel a tankeriileti
kozpontban. Ennek elszdmoldsa szamlak alapjan a tankeriileti kézpontban, elére
meghatdrozott idépontban toérténik.
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A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASA

1. Az intézmény dolgozoéi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.

2. A munkakdri leirasoknak a kovetkezdket kell tartalmazniuk:
a. A munkakorrel kapesolatos adatok
. adolgozé neve, munkakdre, beosztésa,
heti munkaideje,
pedagdgusok esetében heti kételezd 6raszama,
a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,
a dolgozo bérezését meghatarozo jogszabalyok megnevezése.

N

b. A munkakdri leiras hatdlyba léptetése
1. amunkakoéri leiras hatalyba 1épésének datuma,
2. azigazgat6 alairasa,
3. adolgozo alairasa a munkakdri leirds tudomasul vételérol.

3. A dolgozok munkakoéri leirasait az 1. sz. melléklet tartalmazza.

AZISKOLA SZERVEZETI FELEPITESE

Igazgatohelyettes

Kapcsolattartisi
funkeio:
Fenntarto

Kozalkalmazotti
tanics

Munkak6zosség
vezeték

Egyéb DOK

alkalmazottak

Sziil6i szervezet

Intézményi
tanics

Neveldtestiilet
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A VEZETOK ES A SZERVEZETI EGYSEGEK K(")Z(")TTI
KAPCSOLATTARTAS RENDJE, FORMAJA,
A VEZETOK KOZOTTI FELADATMEGOSZTAS

Az intézmény - a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés e) pontja alapjan
a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatidban kételes szabélyozni
- a vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas:
- rendjét,
- forméjat,
- a vezet6k kozotti feladatmegosztas rendjét,
- a kiadmanyozés és képviselet szabélyait,
- a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartas rendjét.

1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas

Vezet6i szint Szerve,zetl Rendje és formaja
egység
Legfelsébb 1. szamu |-  Napi szintli egyeztetések,
vezet6i szint: szervezeti megbeszélések az ligyek fontossagi
Intézmény- egység: sorrendje és aktualitas szerint
vezetd
intézményvezetd
helyettes
2. szamu | - Csoportos megbeszélések,
szervezeti tajékoztatas: minden hénap elsé szerda
egység: - alkalomszer(i, fontos esemény
megbeszélése: egyeztetett iddpontban
Nevelotestiilet
Kozépvezetoi 1.szamu
szint szervezeti - Csoportos megbeszélések ideje,
Munkakozosség | egység: rendszeressége: munkak$zosségi
vezetok Alsé  tagozatos | értekezletek (az éves munkatervnek
munkako6ziss€g | megfeleléen)
2.szamu
szervezeti - Egyéni beszélgetések, tajékoztatasok:
egység: Fels6 | aktualitasnak megfeleléen
tagozatos
munkak$zdsség
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2. A vezet6k kozotti feladatmegosztas
1. Intézményvezet6

Altaldnos vezetési feladatok:
o Az intézményegység vezetésével kapcsolatos feladatok
o Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapesolddo vezetési feladatok
o Az intézmény koltségvetési szervként valé milkdésébol fakado vezetési feladatok

Altalanos szakmai feladatok:

o A nevelGtestiilet vezetése

o A neveld és oktatomunka irdnyitasa, ellendrzése

o A nevel6testiilet jogkérébe tartozé dontések elbkészitése, végrehajtasuk, szakszer(
megszervezése és ellenbrzése
Az iskola milkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa
Egylittmiikodés a sziil6i szervezettel, a didkénkormanyzattal
Az egyes jogok biztositasa
A fenntart6val valo kapcsolattartas

0O 00O

Részletes szakmai feladatok:

o A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok

o A taniigyi dokumentumokkal kapcsolatos feladatok

o A tanulok értckelese

o A nemzeti és iskolai linnepek munkarendhez igazod6é mélté megszervezése
o Munkéhoz szilkséges ismeret megszerzese

o A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidében ellatandé feladatok

2. Intézményvezeto helyettes

Altaldnos szakmai feladatok:
o Egyiittmiikddés a sziilokkel
o Az egyes jogok biztosit4sa
o A fenntartéval val6 kapcsolattartas

Részletes szakmai feladatok:
o Kdozvetleniil iranyitja a szervezeti egységiikben folyd munkat
A tanuld nevelésével kapcsolatos feladatok
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatok
A tanulok értékelése
Segiti az intézményvezetd tevékenységét
Munkéhoz sziikséges ismeret megszerzése
Egyéb, iskolai élettel kapcsolatos feladatok ellatasa
Tantargyfelosztas, 6rarend készitése

0000000
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1. A kiadmanvozas és képviselet szabalyai

Az intézmény - a nevelési-oktatasi intézmények miikodéséré] és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés t) pontja alapjan
a Szervezeti és Miikdési Szabalyzataban koteles szabalyozni az intézményvezetd feladat- és
hataskoérébdl leadott feladat- és hataskoroket.

Kiadomanyozésra az igazgaté jogosult, az intézményben aldirdsi joga van, melyet rendkiviili
esetekben atruhazhat az igazgaté-helyettesre.

A Nagyberényi Dr. Faust Miklos Altalanos Iskola vezetdje jogosult az intézmény hivatalos
képviseletére. Jogkorét esetenként helyettesére vagy a munkakozosség-vezetdkre atruhazhatja.

A kiadményozés és a képviselet szabalyait a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
2011-t81 megjelend és érvénybe 1€pd szabélyzatai, rendelkezései és elndki utasitasai
tartalmazzak.

Az igazgato kiadmanyozza:

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditésa,
fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével az intézmény alkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatéi intézkedések iratait;

e a tankeriileti igazgatéval tortént elézetes egyeztetést kévetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatdrozott idére t6rténd jogviszony létesitésére iranyuld
munkaltatdi intézkedést;

o az egyéb szabilyzatban meghatérozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;

e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket, egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogét az elnok a maga vagy a KIK kozponti szerve, szervezeti egysége,
illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;

e akozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat,
a kozponti illetve a teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgatét kinevezett/megbizott helyettese, tavolléte vagy akadélyoztatésa, illetve a vezetd-
helyettesi tisztség betltetlensége esetén az intézmény belsd szabalyzatdban kijelolt személy,
ennek hidnyaban az illetékes tankeriilet igazgatoja altal megbizott koznevelési foglalkoztatott
helyettesiti. A helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak.

Az utasitas, iigyrend, mas belsé szabalyzat, munkakéri leiras vagy irasbeli kijel6lés alapjan
helyettesitést ellaté személyt e minbségében megilleti a kiadmanyozas joga.

Az iskola képviseletére az igazgaté jogosult, aki ezt a jogat meghatdrozott esetekben
atruhazhatja mas személyre, szervezetre.
Az intézmény cégszer(i alairasa az igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
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4. Az intézményvezetd feladat- és hatdskorébdl leadott feladat- és hataskordk

Az igazgatd a jogszabalyok 4ltal szamara biztositott feladat- és hatdskoreib6l atadja az
alabbiakat:
Az igazgatO-helyettes szamaéra:
- az 6rarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,
- avizsgik (osztalyozd, javitod, kiilonbdzeti vizsgdk) megszervezését, lebonyolitasat,
- aszakmai munkak6z6sségek iranyitasat, segitését, ellendrzését,
- ahelyettesitések megszervezését,
- ataniigyi dokumentumok igazgaté altali 6sszeallitas utdni ellendrzését,
- egyéb ellen6rzéseket az ellendrzési tervnek megfelelden,
- asziil6k tajékoztatasa céljabol kifiiggesztett informaciok ellendrzését,
- az egészségiigyi el6irasok betartasat &s betartatasat,
- amunka és tlizvédelmi elbirasok betartasat és betartatasat,
- feliigyeleti rend meghatarozasat,
- balesetek megel6zésével kapcsolatos intézkedések ellendrzését,
- baleseti jegyzOkonyvek felvételét.

10
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A DIAKONKORMANYZAT
KAPCSOLATTARTASI FORMAJA ES RENDJE,
A DIAKONKORMANYZAT MUKODESEHEZ SZUKSEGES
FELTETELEK

1. A didkonkormanyzati szerv, a diakképvisel6, valamint az iskolai vezetdk
kozotti kapesolattartas formaja és rendje

A kapcsolattartas formai:
- személyes megbeszélés,
- targyalas, értekezlet, gytilés
- irasos t4jékoztatok, dokumentumok atadasa.

Az iskolai vezet6 a kapcsolattartas soran:
- 4dtadja a didkonkormanyzat képviseldjének a didkénkormdanyzat joga gyakorlasahoz

sziikséges dokumentumokat;
- a dokumentumok értelmezéséhez sziikséges tajékoztatast, felvilagositast kérésre
biztositja;

- sziikség esetén megjelenik a didkkozgylilésen, vélaszol az intézmény miikddésével
kapcsolatban feltett kérdésekre;

- a didkonkormanyzat javaslatait, véleményét figyelembe wveszik az intézmény
mikddtetése, illetve a tanuldokkal kapcesolatos déntések soran.

A digkénkorményzat, illetve didkképvisel6k a kapcsolattartas soran:
- gondoskodnak a jog gyakorldsa miatt atvett dokumentumok attekintésérdl, €s az érintett
jog gyakorlasarol;
- aktivan részt vesznek azokon a férumokon, melyekre megjelenni jogosultak, illetve
ahova meghivtdk, s az az intézmény miikédésével, illetve a tanuldkkal kapcsolatos
kérdéseket érint;
- gondoskodnak az intézményvezetdk megfeleld tajékoztatasarol (irdsbeli meghivo) a
didkénkormanyzat gytiléseire, illetve egy€b programjair6l.

Az iskolai vezet6k és didkonkormédnyzat kozotti kapcsolattartasban kozremikodik a
didkénkormanyzatot segitd pedagdégus.

2. A didkdénkormanyzat mikodéséhez sziikséges feltételek

Az intézmény biztositja a didkénkorméanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket.
Az intézmény a mitkodés feltételeként biztositja:
- a didkénkormanyzatot segité pedagdgust, akit az intézményvezetd biz meg a feladattal
- a didkonkormanyzat miikédéséhez sziikséges helyiséget (tanterem, iskolaudvar) térites
nélkil
- a didkénkormanyzat miikodéséhez sziikséges berendezési targyakat, informatikai
berendezéseket
- a miik6déshez anyagi tdimogatast nyujthat,
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AZ INTEZMENY KOZOSSEGEL EZEK KAPCSOLATAI
EGYMASSAL ES AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskolakozosség

Az iskolakoz6sséget az alkalmazottak, a tanulok és sziileik, gondvisel6ik alkotjak.
Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikddése utjan a nevelési-oktatasi
intézmény megvalositja céljait, a kovetkezdk:

iskolavezet6ség (fentebb mar részletezve),
nevel6testiilet,

szakmai munkako6zosségek,
diakonkormanyzat,

sziil6i szervezet,

intézményi tanacs.

Az iskolai alkalmazottak (kdznevelési foglalkoztatottak) kozossége

. Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti

jogviszonyban, valamint munkaviszonyban ali6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai kéznevelési foglalkoztatottak jogait €s kotelességeit, juttatdsait, valamint az
iskol4n beliili érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok rogzitik.

A nevel6k kozosségei

A nevelotestiilet

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

szerve.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagogus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevelé munkat kozvetleniil segitd fels6foku végzettségii dolgozok.

. A nevelbtestillet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik. A nevel6testiilet véleményét ki kell kérni a magasabb jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet
az iskola miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Egy tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:
alakul6 értekezlet
tanévnyito értekezlet,
tanévzard értekezlet,
félévi és év végi osztilyozo értekezlet,
2 alkalommal nevelési értekezlet,

e sziikség szerint munkaértekezlet.
A nevelbtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint Gtven
szézaléka jelen van. A neveldtestiilet dontéseit — ha err6l magasabb jogszabély, illetve a
szervezeti és mikodési szabalyzat masként nem rendelkezik — nyilt szavazéssal, egyszerti
sz6tobbséggel hozza. A nevelbtestillet személyi kérdésekben — a neveldtestiilet
tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A neveldtestiileti értekezletr6l jegyzokonyvet vagy emlékeztetét kell vezetni,
munkaértekezletrél sziikség szerint.
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7. A neveldtestiileti értekezletekre vonatkozd szabélyokat kell alkalmazni abban az esetben
is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos
beosztasban dolgozok vesznek részt egy-egy értekezleten. (Ilyen értekezlet lehet az egy
osztdlyban tanité nevelok értekezlete, vagy valamelyik tagozat nevelinek értekezlete,
stb.).

A neveldtestiilet munkakozosségekre atruhizott jogai:

e apedagdgiai program helyi tantervének kidolgozasa,

e a taneszk6zok, tankonyvek kivalasztisa, a tankdnyvrendelés szakmai szempontjainak
kialakitasa,

e atantirgyfelosztas elfogadas el6tti és a pedagogusok kiilén megbizésaival kapcsolatos
véleményezési jog,

o tovabbképzésekre, atképzésre valo javaslattétel,

kitiintetés odaitélésére valo javaslattétel,

a hatarozott idére kinevezett pedagdgus munkajanak véleményezése,

a szakmai munkakozosség-vezeté munkdjanak véleményezése,

a fejlesztésekre, beszerzésekre vonatkozo javaslatok megfogalmazasa,

e a tanulminyi versenyekre val6 felkészités modjanak, a hazi versenyek fitemezésének
meghatarozésa.

A munkak6zosségek az iskola pedagbgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6z6sség tagjainak javaslatai alapjan Osszeéllitott, az aktudlis tanévre szolo
munkaterv szerint tevékenykednek.

A munkakdzosség munkajat munkakozOsség-vezeté irdnyitja. A munkakzOsség
vezetdjének személyére a munkakodzosség tagjai javaslatot tehetnek, a megbizasrol az
igazgatdé dont. A munkakozosség munkakozosségi Osszejovetelen dont a vezetd
személyérdl, a munkakozosség vezetbjének megbizasa legfeljebb 5 évre sz6l.

Ha valamilyen okndl fogva a munkakdzosség vezetdje nem tudja feladatit elltni, az
intézmény vezetdje a tanév végéig megbiz egy pedagdgust a feladat ellatdsaval, majd qj
vélasztast kezdeményez.

A munkak6zdsség-vezetdk feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlds biztositasa a
vezetés és a pedagégusok kozott. A munkakozosség-vezetdk legalabb félévi
gyakorisiggal beszdmolnak az intézmény vezetdjének a munkakdzdsség
tevékenységérél, Osszeallitidk a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készitenek a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

A munkakzosségek vezetéi munkajukat munkakdori leirasuk alapjan végzik.
A nevelétestiilet osztilyozé-, pot- és kiilonbozeti vizsgat lebonyolité bizottsagara

atruhazott joga
e az adott tanulé magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa.
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A nevelok szakmai munkakozosségei

1. Az iskola pedagbgusai az iskola pedagogiai tevékenységének egy-egy teriiletéhez
kapcsolédva szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség
szakmai, médszertani kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyé neveld és oktatd
munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és ellenérzéséhez.

2. Mivel a munkakdzosségek miikodési teriilete sok esetben fedi egymast, igy
egyiittmitk6désiik folyamatos a tanév soran.

3. Az iskoldban az aldbbi szakmai munkak&zosségek mitkddnek:

o Alsos tanitok szakmai munkak6zssége

o tagjai: alsés tanitok, als6 tagozaton tanit6 szaktanarok
o Felsos tandrok szakmai munkakdzossége

otagjai: szaktanarok, fels6 tagozaton tanit6 kollégak

4. A szakmai munkak6zosségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkeznek, havonta legalabb 1 alkalommal megbeszélést tartanak.

5. A szakmai munkakozdsségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

e az adott szakmai, pedagodgiai teriilet neveld és oktatd munkdjanak segitése,
tervezése, szervezése, értékelése és ellendrzése,

az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertsitése,

egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanuldk ismeretszintjének

folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,

palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

iinnepélyek, hazi versenyek, rendezvények szervezése, segitése,

a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,

az iskolai bels6 vizsgak tételsorainak osszedllitasa, értékelése,

a koltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbirdnyzatok véleményezése,

felhasznalasa,

e a pedagbgusok munkijanak segitése hospitalasokkal, bemutaté Ordk
szervezésével, szakmai, médszertani kiadvinyok és a tanitdshoz hasznalhato6
eszk$zOok beszerzésével,

e a palyakezdd pedagégusok munkdjanak segitése patronalé neveld (mentor)
kijel6lésével,
javaslattétel az iskola igazgatojanak a munkak6zosség-vezetd személyére,

a munkak6zosség éves munkatervének Gsszeallitasa,
e amunkakozOsség tevékenységérdl késziil§ elemzések, értékelések elkészitése.

6. A szakmai munkakozosségek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakdzdsség tagjainak javaslatai alapjan Osszedllitott, egy tanévre sz6lo
munkaterv szerint tevékenykednek. A szakmai munkak6zdsség munkaterve tartalmazza
a szakmai munka bels6 ellendrzésének éves tervezését is.

7. A szakmai munkakdzdsség munkdjat munkakozOsség-vezetd iranyitja. A
munkakdzosség vezet6jét a munkak6zosség tagjainak véleményezése utan az igazgatd
bizza meg.

8. A munkak6zdsségek vezetdi munkdjukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.
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A sziildi szervezet

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
sziil6i szervezet mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jaré tanuldk sziilei alkotjak.

Az osztalyok sziiléi szervezetei a sziillok korébol a kovetkezd tisztségviseloket valasztjak:
e elnok,

Az osztalyok sziiléi szervezetei kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztilyban

valasztott elndk vagy az osztalyfondk segitségével juttathatjak el az iskola vezet6ségéhez.

Az iskolai sziilldi szervezet legmagasabb szintii déntéshozd szerve az iskola sziil6i

szervezet valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanyanak

vagy vezetéségének munkdjdban az osztily sziil6i szervezetek elnokei, elndkhelyettesei
vehetnek részt.

Az iskolai sziiléi szervezet valasztmanya megvalasztja az iskolai sziiléi szervezet alabbi

tisztségviselojét:
e elndk,

Az iskolai sziiléi szervezet elndke kdzvetleniil az iskola igazgat6javal tart kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet valasztmanya akkor hatdrozatképes, ha azon az érdekelteknek

t6bb mint Stven szdzaléka jelen van. Az iskolai sziiléi szervezet vélasztméanya dontéseit

nyilt szavazassal, egyszeri sz6tobbséggel hozza.

Az iskolai sziiléi szervezet vélasztmanyat az iskola igazgatojanak tanévenként legalabb 3

alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tdjékoztatist kell adnia az iskola feladatairdl,

tevékenységérol.

Az iskolai sziili szervezetet az alabbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik

meg:

megvélasztja sajat tisztségviseldit,

kialakitja sajat miik6dési rendjét,

az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

képviseli a sziiloket és a tanulokat az oktatasi térvényben megfogalmazott jogaik

érvényesitésében,

e véleményezi az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét, munkatervét, valamint
a szervezeti és miikddési szabalyzat azon pontjait, amelyek a sziilékkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

e véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanulokkal kapcsolatos
valamennyi kérdésben.

A tanuldk kozosségei

Az osztalykozisség

1.

2.

Az azonos évfolyamra jard, kozds tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozdsséget
alkotnak. Az osztAlyk6zosség élén — mint pedagdgus vezeté — az osztalyfondk all. Az
osztalyfénokot ezzel a feladattal az igazgat6 bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyféndki
tevékenységiiket munkakdri lefrasuk alapjén végzik.
Az osztalykoz6sség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseloket valasztja meg:

o 2 f6 képviseld (kiild6tt) az iskolai didkénkormanyzat vezetdségébe.
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Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanulok tanéran kiviili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkdonkormanyzat miikodik.

Az iskolai didkdnkorményzat jogositvanyait a 3-8. osztdlyokban megvalasztott
kiild6ttekbol all6 didkdnkormanyzati vezetdség érvényesiti.

. Az iskolai didkdonkormanyzat a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott
jogkorokkel rendelkezik.

Az iskolai didkénkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikddési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkénkormanyzat munkajat segit6 fels6foku végzettségii és pedagogus
szakképzettségli személyt a didkdnkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az igazgatd bizza meg.

. Az iskolai didkkdzgylilést évente legalabb 1 alkalommal Ossze kell hivni. A
didkkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld, valamint a didkénkormanyzat
gyermekvezetdje beszdmol az el6z6 didkkozgylilés ota eltelt idoszak munkajarol,
valamint az iskola igazgatdja tajékoztatdst ad az iskolai élet egészérol, az iskolai
munkatervrél, a tanul6i jogok helyzetér6l és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben
meghatdrozottak végrehajtisanak tapasztalatairél. A didkkozgyilés Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés osszehivasaért az igazgatod
felelds. A didkkozgyGlés 1 év idotartamra a tanulok javaslatai alapjan 2 6
didkképviselot valaszt.

Az intézményi tandacs

. Az intézményi tandcs a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziildk, a
nevelétestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat képviseldibél
alakult egyeztet forum, mely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd valamennyi
lényeges kérdésben véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

. Az iskola intézményi tandccsal valé kapcsolattartisaért az igazgaté a felelés. Az
intézményi tanicsot az ligyrendjében megnevezett tisztségvisel6je illetve tagja képviseli
az iskolaval val6 kapcsolattartas soran.

. Az igazgaté félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményi tandcsnak az iskola
miikddésérol.

. Az intézményi tanacs képviseldjét meg kell hivni a sziléi valasztminy és a
didkénkormanyzat vezetdsége részére tartandé tajékoztatd értekezletre, melyet az iskola
igazgatOja és helyettese évente hdrom alkalommal (tanév elején, félév végeén és a tanév
szorgalmi id6szakéanak végén) hivnak dssze. Az értekezleten az igazgatd véleményezteti
az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérél szolo neveldtestiileti javaslatot, szol a
tanév kiemelt feladatairél, valamint a tanulmanyi munka értékelésérél, a munkatervben
rogzitett feladatok teljesitésérol.

. Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcesolattartas egyéb szabalyait az
éves iskolai munkaterv és az intézményi tandcs igyrendje, valamint éves munkaprogramja
hatarozza meg.
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AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASA

Az iskola vezetidsége és a nevelétestiilet kapcsolattartisa

. A nevelbtestiilet kiilonbozd kozosségeinek kapcsolattartisa az igazgato segitségével a

megbizott pedagégusvezetok, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:
e az iskolavezetOség iilései,
e akiilénbszo értekezletek,
o megbeszélések.
Ezen forumok idépontjat az aktualis feladatok és az iskola éves munkaterve hatirozza meg.
Az igazgatosig az aktudlis feladatokrdl a tanari helyiségben elhelyezett hirdetdtablan,
valamint irdsbeli tajékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:
e az iskolavezetéség {iilései utdn tdjékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozo
pedagdgusokat az iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
e az iranyitasuk al4d tartozd pedagégusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetoség felé.
A nevel6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetsjiik, illetve valasztott képvisel6ik Wutjdn kozolhetik az iskola
vezetdségével.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartasa

1.

2.

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért €s
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felelosek.
A szakmai munkakozosségek vezet6i a munkakdzosség éves munkatervének dsszeallitasa
el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilonds
tekintettel a szakmai munka alabbi teriileteire:

e amunkakdz6sségen beliil tervezett ellen6rzések és értékelések,

e iskolan beliil szervezett bemutaté 6rak, tovabbképzések,

e iskolan kiviili tovabbképzések,

e iskolai rendezvények, iinnepélyek,

o atanuldk szamara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturélis és sportversenyek.
A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetoség iilésein rendszeresen
tajékoztatjdk egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktudlis feladatairdl, a
munkak6zosségeken beliili ellen6rzések, értékelések eredményeirdl.

A neveldk és a tanulok kapcesolattartasa

1.

A tanulékat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol
e azigazgatd
o az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi iilésén évente két alkalommal,
o a folyosdn elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan,
e az osztalyfénokok az osztalyfondki érakon,
tajékoztatjak.
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2. A tanulét és a tanulé sziileit a tanulé fejlddésérdl, egyéni haladasardl a szaktaniroknak
folyamatosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

3. A tanul6k a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében — szoban vagy irdsban, kézvetleniil vagy valasztott
képviseldik, tisztségviseldk utjan — az iskola igazgatdjahoz, az osztalyfénokikhoz, az
iskola nevel6ihez, a didkonkormanyzathoz fordulhatnak.

4. A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok utjan kozolhetik az iskola igazgatojaval, a
neveldkkel, vagy a nevel6testiilettel.

A nevelok és a sziilok kapcsolattartisa

1. A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktuélis feladatokrél
e azigazgato:
o a sziiléi szervezet valasztmanyi {ilésén tanévenként 2 alkalommal,
o az iskolai sziildi értekezleten tanévenként 2 alkalommal,
o a folyosén elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,
o az iskola honlapjén keresztiil,
e az osztalyfonokok:
o az osztaly sziil6i értekezletén,

tajékoztatjak.
2. A sziildk szamara a tanulok egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdségek szolgalnak:

e acsaladlatogatésok,

a sziiloi értekezletek,

a neveldk fogadd 6rai,

a nyilt tanitasi napok,

a tanuld fejleszt6 értékelésére Gsszehivott megbeszélések,

e irasbeli tajékoztatok az lizend flizetben.

3. A sziildi értekezletek és a nevelok fogad6orainak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

4, A sziilok a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels6 szabalyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irdsban, kdzvetleniil vagy
véalasztott képviseldik, tisztségviselok utjan az iskola igazgatdéjahoz, az adott ligyben
érintett gyermek osztalyfénékéhez, az iskola nevel6ihez, vagy a didkonkorményzathoz
fordulhatnak.

5. A sziilok kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
valasztott képvisel6ik, tisztségviseldik tjan kozodlhetik az iskola igazgatdjaval, vagy
neveldtestiiletével.

6. A sziilok és mas érdekl6dék az iskola Pedagdgiai Programjardl, Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatar6l, illetve Hazirendjérdl tajékoztatdst az iskola igazgatdjatol,
igazgatohelyettesétol kaphatnak.

7. A Pedagdgiai Program, a Szervezeti és Miikddési szabalyzat, illetve a Hazirend egy-egy
példanya a kovetkez6 személyeknél, illetve intézményeknél tekintheté meg:

az iskola honlapjan,

az Oktatéasi Hivatal honlapjan

az iskola fenntart6janal,

az iskola igazgatGjanal.
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KULSO KAPCSOLATOK RENDSZERE, FORMAJA, MODJA

A Dr. Faust Miklés Altalanos Iskola széles korii szakmai kapesolatot tart fenn a lakéhelyi,
megyei és orszagos szakmai és civil szervezetekkel. A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit
az igazgatd és az igazgato-helyettes hatirozza meg. Az egész intézmenyt érintd tligyekben
torténd kapcsolattartas az igazgat6 feladata.

A munkak6zosség-vezetdk szakmai {igyekben kdzvetleniil is tartjék a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel.

Szervezet A kapcsolattartds tartalma Kapcsolattartds
formdja
Fenntarto Munkaltatdi jogok gyakorlasa, Személyes, telefon,
Intézmény fenntartasa, iranyitasa postai, email
Statisztika, palyazatok,
esélyegyenl6ségi programok,
tovabbképzési programok tovabba
minden, ami a miikédéshez
sziikséges
Pedagogiai Szakmai szolgaltatasok igénybe Telefon, postai, email
szakszolgalat vétele Képzések,
Pedagobgiai konzultaciok, haldzati
szakmai egytttmikodés
szolgaltatok

Szocialis és

Veszélyeztetés megeldzése,

Személyes, telefon,

Gyermekjoléti megsziintetése, mentalhigiénés, postai, email
szolgélattal prevencios programok
Iskolaorvos, A tanul6k egészségi allapotanak Személyes, telefon,
fogorvos, megovasa. Orvosi vizsgélat,
védonoi fogorvosi vizsgalat,
szolgalat
Rendorség Biinmegelbzés, drog prevencio, Személyes, telefon,
kozlekedésbiztonsag email
iskolarendér
A tankertilet Halozati tanuldas, tapasztalatcsere, Személyes, telefon,
nevelési — egymastol tanulas, email
oktatasi informaciécsere
intézményei
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Szervezeti és Miikédési Szabalyzat

AZISKOLA MUKODESI RENDJE, A BENTTARTOZKODAS RENDJE

[

Az iskola épiiletei szorgalmi idében szitkség esetén hétf6t6] péntekig reggel 7% 6ratol

délutan 179 6raig tartanak nyitva, sziikség esetén azonban addig, amig tanulo tartézkodik
az iskolaban. Az iskola igazgat6javal tortént elozetes egyeztetés alapjan az épliletek ettol
eltérd idépontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.

Intézményi ligyelet

Az alatt az idészak alatt, amelyben gyermekek, tanulok az intézményben tartézkodnak,
biztositani kell, hogy az igazgatoi feladatok ellatdsa nem maradjon ellatatlanul, ennek
érdekében az intézmény igazgatdja és helyettese kozill legaldbb az egyikilknek az
intézményben kell tartézkodnia. Amennyiben a vezetSk tavolléte barmilyen okbol nem
teszi lehetdvé az igazgatoi feladatok ellatasat, ,,intézményi iigyeletes™ 1atja el a feladatokat.
Az ,intézményi ligyeletes” alkalmazottnak- ameddig tanulé tartézkodik az iskolaban- a
nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia és felelés a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsigos miikodéséért. Az ,intézményi Ugyeletes” személyét és a helyettesités
idétartamat minden tanév 1. napjan az ,,Ugyeleti rend”-ben jeloljilk ki, a tandriban, a
helyben szokésos médon ki is hirdetjiik. A dolgozok aldirasukkal tanusitjak, hogy az
,JUgyeleti rend” rendelkezéseit elfogadjik és azokat maradéktalanul betartjak.

Intézményiinkben tovabbi tigyeletek miikddnek:

Tanéri ligyelet:
- 7:00-7:45 Reggeli tigyelet (fszt. 1 16)
- 7:45-13:00 sziinetekben ~ Folyosoé iigyelet (fszt., aula, 1-1 £8)
- 15:10- 17:00 Délutani tigyelet ( 1 £5)

- étkezések alatti tigyelet (Ugyeleti rendben rdgzitve) Tizoérai kisér6 (also tag. of.,
fels6 tag.2 16) Ebéd kisérd (alsé tag. 3 16, felsé tag. 2 £6)
Az ligyeleti, kisérdi beosztas 6rarend alapjan torténik, feladataikat munkakori lefrasban
rogzitjiik. Az ligyeletes neveld koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartdst, az épiletek rendjének, tisztasdginak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

Tanuldi tigyelet:

- 7:45-13:45 6.,7.,8. osztilyos tanulok latjak el, napi valtasban, elore

egyeztetve az osztalyfénskkel.

Az iskolban a tanitési 6rékat a helyi tanterv alapjan 810 éra és 16% 6ra kozott kell
megszervezni. Ettd] eltéréen az elsd tanitési orét (,,nulladik 6rat”) 72 6ratél kezdve is meg
lehet tartani az iskolai sziildi szervezet, valamint az iskolai didkénkormanyzat
véleményének kikérésével. A tanitasi ordk az 6rakézi sziinetek hossza a Hazirendben
rogzitettek szerint.

A tanulészobés csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rdk végeztével a csoportba jaro
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik €s 15:10 oréig tart.

A tanulé tanitasi id6 alatt az iskola épiiletét csak a sziilé — személyes, vagy irasbeli —
kérésére az osztalyfénoke vagy a részére orat tart6 szaktanar irdsos engedélyével hagyhatja
el. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az iskolébdl valo tévozasra az igazgato
vagy az igazgat6helyettes, valamint az osztalyfénok adhat engedélyt.
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7.

10.

11.

12.

13.

Az egyéb (tanérén kiviili) foglalkozasokat az érintett csoportok tanitasi 6rdinak végeztétol
15:10 éraig végéig kell megszervezni, ettdl eltérni csak az igazgatd beleegyezésével lehet.

Szorgalmi idében a hivatalos iigyek intézése az igazgat6i iroddban torténik 8% 122 6ra
kozott. Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon ligyeleti rend
szerint tart nyitva. Az ligyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a sziinet
megkezdése elbtt a sziildk, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntarté tudomasara hozza. A
nyari sziinetben az irodai tigyeletet kéthetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az iskola
helyiségeinek hasznaléi feleldsek:
- az iskola tulajdonanak megovasaért, védelmeért,
- az iskola rendjének, tisztasaginak megOrzéséért,
- a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdban, valamint a tanul6i hazirendben
megfogalmazott el6irasok betartasaért.

A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletevel
hasznélhatjak. Ez al6l csak az iskola igazgatoja adhat felmentést.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok (sziilok, kiilsd személyek, szervezetek
képviseldi) intézménybe 1épése és ott tartdzkodasa az aldbbiak szerint torténik:
- tanit4si napokon 8:00-16:00 6ra kozott csak iligyintézés esetén, eldre egyeztetett

idépontban
- tanitasi napokon 8:00-16:00 6ra k6zo6tt a beteg tanulé elvitele céljabol, értesités
utan

- minden mas esetben csak kiilon engedéllyel.
Kiilon engedélyt az iskola igazgat6jatol, annak tavollétében a helyettesétol lehet kémi.
Csak az altaluk adott szobeli engedély és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett
lehet az épiiletben tartozkodni.
Nem kell a tartozkodasra kiilon engedélyt kémni

- sziil6, gondviselé esetén sziildi értekezletre, fogadd Orara, nyilvanos iskolai

rendezvényre érkezés esetén,
- az iskola 4ltal meghivott vendégeknek a fent nevezett események esetén.

Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartisi idén tal és a tanitasi
sziinetekben — kiilsé igényléknek kiilon megallapodas alapjan 4t lehet engedni, ha ez az
iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit haszn4l6 kiils6
igénybe vevdk, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti id6ben és
helyiségekben tartdzkodhatnak.

Az intézmény alkalmazottainak munkaidejét és munkarendjét munkakori leirdsuk
tartalmazza.

Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idkeretei

Egész napos iskola, tanulészobai foglalkozasok

Az iskola a sziiléi igényeknek megfeleléen biztositja minden tanulé szédméra az egész napos
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iskolai, vagy a tanuldszobai ellatast. Az irasos jelentkezést sziiléi alairassal kell jelezni a kiilon
erre az alkalomra készitett jelentkezési lapra.

Az egész napos iskola és tanuldszobai foglalkozasok rendje:

Az egész napos iskolai ellatds keretében tanitasi napokon a tanitdsi ordk befejezésétol 16:00
6raig pedagdgusok foglalkoznak az iskoldban marad6 gyermekekkel. Biztositjak szdmukra az
étkezési lehetdséget, a masnapra vald tanulmanyi felkésziilést és a szabadidés foglalkozasokat,
a szabadban valé mozgast.

- Szakkorok
A kiilonb6zé szakkordket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklédésétol
fliggben inditja az iskola. A foglalkozasok el6re meghatarozott tematika alapjan torténnek.
A szakkordk ismeretanyagardl és a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkort
vezetd pedagogust az igazgatd bizza meg, aki felelds a szakkor mitkodéséért. A szakkorok
miikédésének feltételeit az iskola kéltségvetése biztositja. A mindenkori szakkoéroket az iskola
Munkaterve részletezi.

- Enekkar
Az énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének igényes
fejlesztése és szinpadképes kozdsségi produkcidk létrehozasa. Vezetbje az igazgatd altal
megbizott kérusvezetd tanar. Az énekkar biztositja az iskolai iinnepélyek és kozségi
rendezvények zenei programjat.

- Tomegsport
A tanulék mindennapi testedzésének, mozgasigényének kielégitése, a mozgas és a sport
megszerettetésére tomegsport foglalkozasokat és edzéseket tartanak a testneveld tandrok.

- Differencialt fejlesztés/Tehetséggondozas
A fejlesztés célja az alapképességek fejlesztése, a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas, és a tehetséggondozés. A differencialt foglalkozést az igazgaté 4ltal megbizott
pedagdgus tartja. A foglalkozasok érarendbe illesztett iddpontban kitelezd jelleggel torténnek.
A tanul6k a szaktanarok javaslatara vesznek részt a foglalkozasokon.

Alkalomszerii foglalkozasok

- Versenyek és bajnoksagok
A didkok tanulményi- , kulturdlis- és sportversenyeken valo részvétele kiemelkedd
teljesitmények fiiggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, a telepiilései és az orszagos
meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. Az iskolai
versenyek tartalmit a szakmai munkakozOsségek hatarozzdk meg, és felelosek
lebonyolitasukért. A szervezést az igazgato helyettes iranyitja.

- Osztaly és kozosségfejleszto kiranduliasok
Az intézmény a didkok részére osztaly kirandulasokat szervez, melyek célja (a pedagogiai
program célkitiizései alapjan):
e atermészet és a hazai kulturalis 6rokség megismerése,
o a fiatalok k6zosségi életének fejlesztése.
Az osztalykiranduldsok a munkaterv alapjin tanitds nélkili munkanapon, vagy tanitési
sziinetben szervezheték. Az osztalykirandulas tervezetét (idotartam, Utvonal, program,
kozlekedési eszkoz, szallashely, étkezés médja, 1étszam, kisérOk neve, stb.) irdsban kell leadni
az igazgaté-helyettesnek. A kirdnduldsokat az igazgaté engedélyezi a felelés pedagbgus
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kijelolésével.

Sziiléi értekezleten a sziildi kozOsséggel egyeztetni kell a kirndulds szervezését ¢és a
koltségkimélé megoldasokat. A varhat6 koltségekrol a sziil6ket az e-napl6 {izenetek részeben,
vagy fizend fiizet Utjan kell tdjékoztatni, akik irdsban nyilatkoznak a koltségek vallalasarol. A
tanuld szocialis helyzetétdl, szorgalmatol fliggden koltségekhez az iskola, az alapitvany
hozz4jérulhat.

- Kulturalis programok latogatasa
Muzeum, szinh4z, mozi, hangverseny, kiallitas és tarlatldtogatasok, didknap a tanitasi idében
és azon kiviil barmikor szervezhetSk az osztalykdzosségek, vagy kisebb tanulécsoportok
szamara. A kulturdlis rendezvények latogatasa a sziilék engedélyéhez kotott, ezért az
informaciokat elézetesen be kell jegyezni az e-napld tizenetek részébe, illetve falitjsig
bejegyzésbe (program, idétartam, helyszin, varhato koltség). A tanitdsi idében az igazgaté
engedélye sziikséges.

- Kiilfoldi utazasok rendszabalyai
Szorgalmi idében a kiilfsldi utazashoz, - amelyek célja tanulmanyi tovabbképzés, kulturalis,
sport és tudomanyos rendezvény — az igazgat6 engedélye sziikséges. A kérelmet egyéni utazas
esetén a sziil6, csoportos utazas esetén a kiilfoldre utazasért felelds csoport vezetdje az utazas
el5tt legalabb egy honappal az igazgatonak irasban nyujtja be.
A munkatervben tervezett iskolai csoportos utazési kérelemnek tartalmaznia kell a kiilfoldi
tartézkodas iddpontjat, utvonaldt, a szillashelyet, az étkezés modjat, a résztvevd tanulok
névjegyz€két, a kisérd tanarok nevét, a varhato koltségeket.
A Hatartalanul palyazat nyertes kirdnduldsai a 7. évfolyam szdmdra tematikus programhoz
kotott. A palydzat megkezdése eldtt a sziiléket nyilatkoztatni szitkséges a kiskoru tanul6
részvételi szandekarol.

AZINTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

1. Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:

- biztositsa az intézmény tbrvényes (a jogszabélyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb bels6 szabalyzataiban eldirt) miikodését;

- segitse el6 az intézményben folyé neveld és oktaté munka eredményességét,
hatékonysagat;

- segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikddéset;

- aziskolavezetés szdmara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

- feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) €s
jogi eldirasoktol, kivetelményektol valo eltérést, illetve megel6zze azt,

- szolgaltasson megfelelé szami adatot és tényt az intézmény miikddésével kapesolatos
belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

2. A belsb ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:
a) A bels6 ellenérzést végzd dolgozo jogosult:
- az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
- az ellendrzéshez kapcsolodé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokr6l masolatot
késziteni,
- az ellenérzott dolgozo munkavégzését el6zetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;
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az ellen6rzétt dolgozo6tol irasban vagy széban felvilagositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végz6 dolgozod kiteles:

az ellen6rzéssel kapesolatban a jogszabalyokban és az iskola belsé szabalyzataiban foglalt
eldirasoknak megfelelden eljarni;

az ellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

az észlelt hidnyossdgokat irdsban vagy széban kozolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellendrzétt dolgozok kozvetlen felettesével;

hidnyossagok feltirasa esetén az ellen6rzést a kizvetlen felettesétdl kapott utasitas szerint

id6ben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

a) Az ellenérzott dolgozd jogosult:

az ellendrzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
az ellen6érzés médjara és megallapitisira vonatkozoan irdsban észrevételeket tenni, és
ezeket eljuttatni az ellen6rzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzétt dolgozo koteles:

az ellendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel osszefliggd kéréseit
teljesiteni;
a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belso ellendrzést végzd dolgozo feladatai:
Az ellenérzést végzd dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakéri leirasdban, az éves ellen6rzési tervben eldirtak szerint a
tanév soran folyamatosan végezni.
Az ellenbrzések teljesitésérdl, az ellenérzés megallapitdsairol kozvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.
Az ellendrzés tényét és megallapitésait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellendrzést végzo, illetve az ellenbrzott, vagy annak felettese) kéri.
Hianyossagok feltarasa esetén az ellenérzést végzének:

o a hidnyoss4g megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozo figyelmét;

o a hidanyossigok megsziintetését tjra ellenoriznie kell.

A bels6 ellendrzésre jogosult dolgozdk és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
- ellendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
- ellendrzi az iskola dsszes dolgozdjénak pedagdgiai, gazdalkodasi és tigyviteli és
technikai jellegli munkajét;
- ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartisat;
- a vagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat;
- a leltirozas és selejtezés szabalyszerti végrehajtasat;
- az intézmény mikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, feldjitasokat,
karbantartasokat és beszerzéseket;
- elkésziti az intézmény bels6 ellen6rzési szabalyzatat;
- bsszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési
tervet;
- feliigyeletet gyakorol a belsd ellendrzés egész rendszere €s mitkodése felett.
Igazgatohelyettes:
- folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd és ligyviteli
munkéjat, ennek soran kiiléndsen:
- a szakmai munkak6zosségek vezetoinek tevékenységét;
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- a pedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;
- a pedagdégusok adminisztraciés munkajat;
- a pedagdgusok neveld-oktaté munkajénak mddszereit és eredményességét.
Munkak6zosség-vezetok:
- folyamatosan ellenérzik a szakmai munkak$zosségbe tartozd pedagogusok
nevel6-oktaté munkajat, ennek soran kiilondsen:
- apedagbgusok tervez6é munkajat, a tanmeneteket;
- a neveld ¢és oktatd munka eredményességét (tantargyi
eredménymeérésekkel).

. Azigazgaté egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi kéziil barkit meghatarozott
céllal és jogkorrel felruhazva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Az egyes tanévekre vonatkozo ellen6rzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzeést
végzd, illetve az ellendrzott dolgozdk kijelslését az iskolai munkaterv hatdrozza meg.

A PEDAGOGIAI (NEVELO ES OKTATO) MUNKA BELSO
ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagogiai (nevel és oktatd) munka bels6 ellen6rzésének feladatai:

biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt)
miikddését, a neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

az iskolavezetés szaméra megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson a pedagdégusok
munkaveégzésérol,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktaté munkéjaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka bels ellenérzésére jogosult dolgozok:
igazgato,

igazgatohelyettes,

munkakozdsség-vezetok.

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdgusai
koziil barkit meghatarozott céllal €s jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel8-oktaté munka belsd ellenérzése soran:
a pedagégusok munkafegyelme,
a tandrak, tanoran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
a nevel6é-oktaté munkahoz kapesolod6 adminisztracié pontossaga,
a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartésa,
aneveld és oktaté munka szinvonala a tanitasi orakon:
- az Orara t6rténd el6zetes felkésziilés, tervezEs,
- atanitasi 6ra felépitése és szervezése, a tanitasi 6ran alkalmazott médszerek,
- atanulok munkdja és magatartisa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartisa
a tanitasi 6ran,
- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,(A tanitasi
6rak elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkak6zosségek javaslata
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alapjén az iskola vezetdsége hatarozza meg.)
- atanéran kiviili neveldmunka, az osztalyfoén6ki munka eredményei, a k6zosségformalas.

A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében az iskola
igazgatoja megallapodast kot dr. Kakasi Istvan Andrés haziorvossal (8656 Nagyberény,
F6 utca 12.), dr. Simona Olsana Oana fogorvossal Balatonszabadi Orvosi Rendeld
fogorvosaval (8655 Som, F6 utca 16.), Darazsné Molndr Renéita védondvel (8656
Nagyberény, F6 utca 12.)
2. A megallapodasnak biztositania kell:
a tanuldk egészségiigyi allapotanak ellenérzését, sziirését az alabbi teriileteken:
o fogaszat: 1 alkalom/év,
o szemészet: 1 alkalom/év,
o altalanos szlirdvizsgalat: 1alkalom/év,
- atanuldk higiéniai, tisztasagi szlirvizsgalatat alkalomszerien.
3. A szlirévizsgéalatok idejére a tanulécsoportok mellé az igazgatd neveldi feliigyeletet
biztosit.
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AZ INTEZMP’J}\IY pOLGOZOINAK FELADATAI
A TANULOI- ES GYERMEKBALESETEK
MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola dolgozbinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelézésével
kapcsolatosan:

1. Minden dolgozénak ismemnie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatinak, valamint a tlizvédelmi utasitésnak és a tlizriado
tervnek a rendelkezéseit.

2. Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaginak és testi épségének megévasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat.

3. A nevel6k a tandrai és az egyéb (tanéran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztisuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a
tanulékkal betartatni.

4. Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki ordkon ismertetniiik kell a tanuldkkal az
egészségilk és testi épségiik védelmére vonatkozé eldirdsokat, az egyes iskolai
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrdsokat, valamint a kiilonféle iskolai
foglalkozasokon tilos és elvarhaté magatartasformakat.

5. Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgalé
szabalyokkal a kovetkez6 esetekben:

e A tanév megkezdésekor az elsé osztalyféndki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:

o az iskola kdryékére vonatkozd kozlekedési szabalyokat,

o ahazirend balesetvédelmi elbirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriad6, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekgvetkezésekor szitkséges teendSket, a menekiilési utvonalakat, a
menekiilés rendjét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirdandulasok, tirak, tAborozasok stb.) elott.
o A tanév végén a nyéri idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmet.

6. A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat,
illetve tanéran vagy iskolan kiviili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezo
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdvetendd
magatartasra.

7. A tanulék szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
az osztalynaploba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell gy6zbdnie
arrél, hogy a tanulok elsajatitottak-e a szilkséges ismereteket.

8. A fokozottan balesetveszélyes tanitsi érakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevelok baleset-megelézési feladatait részletesen a munkakori lefrasuk vagy a
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

9. Az iskola igazgatéja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltcteleit
munkavédelmi  ellenbrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe
bevont dolgozékat az intézmény munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabalyzata
tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1.

A tanulék feliigyeletét ellaté nevel6nek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez intézkedéscket:

e  asériilt tanulét elsdsegélyben kell részesitenie,

o ha sziikséges orvost kell hivnia,

o abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telheté médon meg kell sziintetnie,

e atanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.
Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell
vizsgalnia. A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat €s azt, hogy hogyan
lett volna elkeriilhetd a baleset. A vizsgélat eredményeképpen meg kell 4llapitani, hogy
mit kell tenni a hasonlé balesetek megel8zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket
végre kell hajtani.

”r

A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabilyok eldirdsai
alapjan

1.

2.

A nevelési-oktatési intézmény vezetdje felel a nevel$ és oktaté munka egészséges €s
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért.
A pedagbgus kotelessége kiillondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének
fejlesztése és megbvasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést:
felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a
veszélyhelyzetek feltarasaval és elhdritasaval, a sziild — és szilkség esetén mas
szakemberek — bevondsaval.

. A tanulé kotelessége, hogy Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szilld

hozzéjarulasa esetén részt vegyen egészségligyi szlrévizsgalaton, elsajatitsa és
alkalmazza az egészségét és biztonsigat védod ismereteket, tovabba haladéktalanul
jelentse a feliigyeletét ellaté pedagbgusnak vagy mas alkalmazotinak, ha sajat magat,
tarsait, az iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd allapotot,
tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A hirom napon til gydgyuld sériiléssel jaré tanuld- és gyermekbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgélni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a kozrehatd
személyi, targyi és szervezési okokat.

. A harom napon tul gyogyulé sériiléssel jaro tanuld- és gyermekbaleseteket az oktatasert

felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium {izemeltetésében 1évé elektronikus
jegyzOkonyv-vezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili
esemény miatt dtmenetileg nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni.

RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

. Az iskola miik6désében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem

l4thaté eseményt, amely a nevel® és oktaté munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és dolgozoéinak biztonsigat és egészségét, valamint az
intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e a természeti katasztrofa (pl.: villimesapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),

e atliz,

e a robbantassal trtén6 fenyegetés.
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. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletet
vagy a benne tartozkod6 személyek biztonségat fenyegetd rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomésara, koteles azt azonnal kozolni az iskola igazgat6javal, illetve
valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdvel.

. Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:

e aziskola igazgatoja,

e azigazgatOhelyettes,

¢ munkakodzosség-vezetok.

. A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell

e az intézmény fenntartojat,

e tliz esetén a tlizoltosagot,

e robbantassal torténé fenyegetés esetén a renddrséget,

o személyi sériilés esetén a mentoket.

. A rendkiviili esemény észlelése utin az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds

vezetd az épiiletben tartdzkodé személyeket szaggatott csengetéssel (dramhiany esetén

kolompolassal) riasztja, esetleg a veszély fajtdjara felhivo kidltozassal. Ezutin
haladéktalanul hozz4 kell latni a veszélyeztetett épiilet kiiiritéséhez. A veszélyeztetett
épiiletet a benntartozkodé tanulécsoportoknak a tiizriadé terv mellékletében talalhato

"Kiiiritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

. A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valé kivezetéséért és a kijelolt

teriileten t6rténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feliigyeletért a tanulok

részére tanorat vagy mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

. A veszélyeztetett épiilet kiliritése sorédn fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az Orat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kiviil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

e A kiiirftés sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gydzédni arrdl, nem maradt-¢ esetlegesen valamelyik
tanul6 az épiiletben. A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt €s a kijelolt
vérakozési helyre tortén6é megérkezéskor meg kell szamolnia!

. Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetdnek a veszélyeztetett

épiilet kitiritésével egyidejiileg — felelds dolgozdk kijelslésével — gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

e akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,

az elsdsegélynyijtis megszervezésérol,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tiizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

. Az épiiletbe érkez rendvédelmi, katasztrofaelhdrité szerv vezetdjét az iskola

igazgatdjanak vagy az 4ltala kijelolt dolgozénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

a kézmii (viz, giz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

az épiiletben tartézkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

az épiilet kiliritésérol.

AN
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10. A rendvédelmi, illetve katasztrofaclhérité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelhérité szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell
eljarni a tovébbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja €s
tanuldja koteles betartani!

11. Az épiiletek kiiiritését a tiizriado tervben és a bombariadé tervben szerepl6 kitiritési terv
alapjan évente legalébb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséert
az iskola igazgatdja a felelds.

12. A tlizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjéra és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

13. A tlizriadé tervet kiegészitd menekiilési utvonal-tervet az intézmeny kozOsségi
helyiségeiben ki kell fiiggeszteni.
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AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

10.

11.

12.

Ha a tanuld a kételességeit vétkesen és stilyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétol
szdmitott harom hdnapon beliill — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti kdznevelésr6l sz616 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelési-oktatasi  intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél sz6l6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell
lefolytatni.

A fegyelmi eljardst egyeztetd eljards el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanUsitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kozotti
megillapodds létrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras
lefolytatdsira akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje,
valamint a kételességszegéssel gyantsitott tanulé sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatdja a felelGs.

Az egyeztetd eljarst levezetd nagykora személyre az iskola igazgat6ja tesz javaslatot
az érdekelt feleknek.

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

A fegyelmi eljaras lefolytatasdért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — az iskola
igazgatdja a felel0s.

A nevel6testiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz
létre. A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi
biintetés meghozataldnak el6készitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi
biintetés kiszabésa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanul6 a jogszabalyokban, illetve
az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatiban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és silyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi
targyalés soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhat6, ha a tanul6 kotelességszegése a
tanuldi jogviszonybdl ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet killonbdzd helyszinei kozotti
kozlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program
végrehajtasdhoz kapcsolédd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak el6feltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen
és stlyosan szegje meg:

o Vétkesség alatt a tanulé szdndékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgélni a gondatlansag mértékét is.

o A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanul6 életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe
véve — vizsgalni kell, hogy a kételességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a
pedagdgus, aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot
a fegyelmi bizottsag vagy a neveldtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.
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AZISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

1. Az iskolai tankdnyvellatis megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds al7/2014.
(1I1.12.) EMMI rendelet alapjan

2. Az iskola éves munkatervében rdgziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az
adott tanévben:

o clkésziti az iskolai tankOnyvrendelést,
o részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.

3. A torvényi eldirasoknak megfeleléen intézményiink minden 1-8. évfolyamos didkja
téritésmentesen jut tankdnyvekhez.

e Az ingyenes tankonyvellatds megvalésulhat tulajdonba adéssal, vagy az iskola
tankonyv-tarabol térténd tankonyvkolesonzés Gtjan.

4. Az iskolatol kdlesdnzott tankonyv elvesztése, megrongalasaval okozott kart a tanulénak
(sziildnek) az iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Osszege megegyezik a
tankSnyvnek az adott tanévi tankdnyvjegyzékben feltiintetett fogyasztoi draval.

5. TankOnyvrendelés

e Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola igazgatéja éltal megbizott iskolai dolgozé
késziti el. A tankonyvjegyzékbdl az iskola helyi tantervének eldirasi alapjan €s a
szakmai munkakdzosségek véleményének figyelembe vételével a szaktandrok
valasztjak ki a megrendelésre kertil6 tankonyveket.

e A nevelétestiilet a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan dont arr6l, hogy a
tartés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Osszeget az iskola mely tankdnyvek
vasarlasara forditja.

AZELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT PAPIRALAPU
NYOMTATVANYOK HITELSITESENEK, KEZELESENEK RENDJE

Az elektronikus iiton eléallitott dokumentumok kezelési rendje
Az oktatasi 4gazat irnyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett &s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus aldirast kizéardlag az
intézmény igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésere. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagégusokra, 6raad6 tandrokra vonatkozo6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozoé bejelentések,

e az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuléi lista.
Az elektronikus titon eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell térolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tiroldsa, hitelesitése nem sziikséges.

Az elektronikus iiton elallitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje
Iskolankban az e-KRETA rendszert alkalmazzuk.

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplé elektronikusan eldallitott és tarolt adatkent
kezelendd. Az elektronikus napl6ba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezet6i, tandrai
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és az adminisztraciéért felelés alkalmazottak. Az adatok tarolasa internet alapon tdrténik. A
digitalis naplé elektronikus Giton tirolja a tanulok adatait, osztlyzatait, a tanitasi orak
tananyagit, a hianyzokat, valamint a tanulékkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilék
értesitését. Féléves gyakorisaggal elektronikusan tarolni kell a tanulok altal elért félévi, év végi
eredményeket, a tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuléi zdradékokat. Félévkor a tanulod
elbb felsorolt adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfontknek ala kell
irnia, az iskola koérbélyegzsjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig 4t kell adni a
tanulénak vagy a sziilének. A tanév végén a digitalis naplé 4ltal generalt anyakonyvbol papir
alapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabéaly hatarozza
meg. Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamét, a zdradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony
méas megsziinésének eseteiben.

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE
AHAGYOMANYOK APOLASAVALKAPCSOLATOS FELADATOK

1. Az iinnepélyeket, megemlékezéseket, a hagyoményok dpolaséval kapesolatos feladatokat
az éves munkatervben rogzitjik.

2. Az iskola névadéja dr. Faust Miklés. Minden évben megemlékeziink iskolai szinten a
Halalénak évfordul6jardl (junius 6.) . Az iskola névadojanak tiszteletére minden év jinius
hénapjdban emléknapot rendeziink, mely megemlékezésbol és vetélkedsbdl all; melyen a
didkok szdmot adhatnak természetismereti tuddsukrol, az iré életrajzanak és irodalmi
miiveinek ismeretébdl.

3. A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tikkroz6, nemzeti multunk martirjainak emléket,
példajat 6rz6 tinnepeink: az aradi vértanik (oktober 6.), a kommunista és egyéb diktatirak
aldozatainak (februdr 25.), és a holokauszt dldozatainak (éprilis 16.) napja. A Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti tnnepek,
valamint az iskola hagyoményai &poldsra érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idépontja: (a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 3. § (2) bekezdés c)
pontja alapjan)

4. Az iskolai iinnepélyeken tinnepélyes, az alkalomhoz ill ruhaban (fehér ing vagy bliz,
illetve sotét nadrag vagy szoknya) jelenjenek meg.

5. A tanévzéré iinnepély ballagasi részében oklevéllel, virdggal bucsuztatjuk a nyugdijba
vonulé kollégdinkat. Kivéloan teljesftd tanuléinkat konyvjutalommal és oklevéllel
jutalmazzuk a tanévzard {innepségen, a 8. osztilyosok koziil 1 6 részesil az iskola
alapitvényi elismerésében. Az iskola himevét eredményeikkel oregbitd, jutalmazott
didkjaink eredményeirél beszamolunk az iskola nyilvinossagénak a dicsoségtalon, ill. az
iskola honlapjén t4jékoztatjuk rola a szélesebb kozvéleményt.

6. Alkalomszertien iskolajsagot jelentetink meg, iskolankban miikodik iskolai internetes
honlap (miikédtetik a DOK felelsei, DOK patrondld tandr segitségével).
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AZ INTEZMENY BIZTONSAGOS MUKODESET GARANTALO
SZABALYOK SZULOKNEK, VALAMINT AZ INTEZMENNYEL
KAPCSOLATBAN NEM ALLO MAS SZEMELYEKNEK

Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak igazgatdi engedéllyel, atvételi
elismervénnyel szabad.

Az iskola helyiségeit elsésorban a hivatalos nyitvatartasi id6n tal és a tanitasi sziinetekben kiilsé
igénylonek kiilon megallapodas alapjan a fenntart6 és mitkdtetd engedélyével at lehet engedni,
ha ez az iskolai foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja.

Az iskola helyiségeit hasznalé kiilsé igénybe vevdk, csak a megallapodas szerinti idében és
helységekben tartézkodhatnak az iskoldban.

Az intézmény dolgozoi, illetve az intézménnyel kdzvetlen jogi kapcsolatban nem &llé
személyek magatartasukkal, viselkedésiikkel az intézményben foly6 pedagogiai tevékenységet
nem zavarhatjdk (alkalmazottak, az intézmény teriiletén tartézkodo sziilok, gondviselok, gydm
illetve az intézménnyel kapcsolatban nem allé minden mas személyek)

Az intézmény épiiletében valo tartozodasuk soran, az intézmény rendezvényein, innepségeken,
programokon, foglalkozasokon olyan magatartast, viselkedést kell tanusitaniuk, amely
masokban megbotrankozast, riadalmat nem kelt.

Tilos a botrany, garazdasag, kézosségellenes, erdszakos magatartds tanasitasa.

Az intézmény dolgozéi, illetve intézménnyel jogviszonyban nem 4llék kotelesek az
intézményben az intézményhez mélté ruhazatban, 6ltdzetben, valamint 4llapotban tartézkodni,
illetve megjelenni, betartani és elfogadni az intézmény szabalyait:

o a nemdohanyzo6k védelmének helyi szabalyai,

o tlizvédelmi szabalyzat,

o munkavédelmi szabalyzat, melyek megtalalhatéak az igazgaté irodajaban.

Az intézmény dolgoz6i, illetve intézménnyel jogviszonyban nem allok kotelessége, hogy
tiszteletben tartsdk egymds emberi méltosagat és jogait, és tiszteletet tanusitsanak
viselkedésben, kommunikéaciéban egymads irant.

Ha az intézmény épiileteiben és teriiletén az intézmény dolgozoéi olyan viselkedést, ill.
jelenséget tapasztalnak, melyek sértik az intézmény mikodési rendjét, zavarjdk az
intézményben folyd munkat, valamint veszélyeztetik az intézményben tartdzkoddknak, az
intézmény gyermekeinek, dolgozoinak, sziil6knek stb. testi és lelki épségét, moralis helyzetét
és ezt a viselkedést, ill. jelenséget 6nerobdl megoldani nem tudjak, ezt azonnal jelezni kotelesek
az intézményvezetonek.
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AZINTEZMENYBEN FOLY{) REKLAMTEVEKENYSEG
SZABALYAI

Az intézmény teriiletén tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam gyermekeknek,
tanuloknak szol és az egészséges életmbddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti
tevékenységgel, illetve kulturélis tevékenységgel fligg Ossze.

Az iskoldba érkez6 plakatok, széréanyagok elhelyezését, kiils6 eléadok tevékenységét az
igazgato, illetve az igazgatohelyettes engedélyezheti. Engedély nélkiil ilyen tevékenység nem
folytathato.

ALAIRASI ES PECSETHASZNALATI JOGKOR

Alairasi joga az igazgaténak van.
Pecsétet az igazgato, az igazgatohelyettes, az iskolatitkar és az esetenként megbizott
személyek hasznélhatnak:
- az osztalyfénskok: bizonyitvanyok, kinyomtatott naplok, toérzslapok, értesiték
hitelesitése esetén
- véasérléssal, ligyintézéssel megbizott személy.
A pecsétet hasznalaton kiviil el kell zarni.

ZARO RENDELKEZESEK

Jelen SZMSZ csak a nevelbtestiilet elfogadasaval, Az SZM véleményezésével lehetséges.
Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:

- fenntarté

- anevel6testiilet

- aziskola igazgatdja

- az SZM vezetdsége

- az intézményi tanacs
Az intézmény eredményes €s hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
onallé szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak . Ezen szabalyzatok, utasitidsok
elbirasait az iskola igazgatdja az SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatja.
A hatalyba 1épéssel egyidejlileg érvényét veszti az ezt megel6z6 SZMSZ.
Az SZMSZ. és az egyéb belso szabalyzatok (igazgatoi utasitasok) eldirdsainak betartisa az
intézmény valamennyi dolgozo6jara nézve kotelezo.
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A SZERVEZETI ES MI"J,K(':)DESI SZABALYZ’AT’ELFO’GADASARA kS
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

A Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altaldnos Iskola Szervezeti- es Mukodem Szabalyzatat
Csotonyi Aniké intézményvezet6 készitette. \

Nagyberény, 2025.08.25.

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

Csotonyl Aniko
intézményvezetd

A Nagyberényi Dr. Faust Mikl()s’ Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatit a
Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altalanos Iskola didkOnkormanyzata 2025.09.02-i iilésén
véleményezte.

Nagyberény, 2025.09.02. % f
Ceo

Koésa Eszter
didkonkormanyzatot segitd tanar

A Nagyberényi Dr. Faust Mikl6s Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a
Nagyberényi Dr. Faust Miklos Altalanos Iskola Intézményi Tanacsa a 2025.09.02-i iilésén
megtargyalta és véleményezte.

Nagyberény, 2025.09.02. / ; {

okonyei Edit
intézményi tanacs képviseldje

A Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az
iskola Sziiléi Munkakozossége a 2025.09.02-i {ilésén véleményezte és elfogadasra javasolta.

Nagyberény, 2025.09.02.

Fodor Orsolya
SZMK elndke

A Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat az
iskola nevel6testiilete a 2025.09.03-i iilésén elfogadta.

Nagyberény, 2025.09.03.

310\*\%%%“ ......

Kovacs Zoltan
neveldtestiileti hitelesitd tag
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A Nagyberényi Dr. Faust Miklos Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az
iskola fenntartdja és egyben miikodtetdje egyetért, tovabba azon rendelkezéseinek
hatalybalépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tébbletkotelezettség hérul, a fenntarto egyetértése
sziikséges.

Siofok, 2025. .........o..is

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

Szilasi Gabor
tankeriileti igazgato
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1. sz. melléklet:
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK
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2. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT
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OM: 202783
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e-mail; drfaust8656@gmail.com
www.drfaust.hu

ADATKEZELESI SZABALYZAT

2019. maércius 14.



+ Altaldnos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggylilése Magyarorszdg eurdpai uniés jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informaciés 6nrendelkezési jogrol €s az
informaciészabadsagrél sz616 2011. évi CXIL toérvényt.

Szabélyzatunk az Eurépai Uni6 és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl €s
az ilyen adatok szabad dramlasirdl sz6lé rendeletében, mas néven daltalinos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, réviditve: GDPR) foglaltak betartisaval
készilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatdrozza meg. Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
+ az informacids onrendelkezési jogrol és az 1nfonnzi016szabadsagrol sz016 2011, évi
CXIL torvény
» aNemzeti k6znevelésrol sz616 2011. évi CXC torvény
+ az oktatasi nyilvantartsrdl szolo 2018. évi LXXXIX. térvény
* a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl sz616 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

+ az informaciés 6nrendelkezési jogrol és az informacidszabadsdgrdl szold 2011. évi
CXII. torvény végrehajtasanak biztositasa,

+ az Eur6pai Uni6 és az Eur6pa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl
és az ilyen adatok szabad dramldsérd! sz6l6 unids rendeletében meghatrozott
elbirdsoknak térténé megfelelés,

« azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

« azon személyes és killénleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény
nyilvantart,

» az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

+ az adatok tovabbitési szabélyainak rogzitése,

« anyilvéantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvintartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

» aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy Kiilondsen
az adatkezelés céljirol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult
személyérél, az adatkezelés iddtartamarél, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.



1.2 Az adatkezelési szabdlyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altalénos Iskola miikodésére vonatkozé adatkezelési
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesziése utdn a nevelGtestiilet 2019, marcius 14-1
értekezletén elfogadta.

Az elfogadast megel6zéen a jogszabalyban meghatérozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkakdzosség és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zérdfejezetben
alairasukkal igazolnak. Jelen adatkezelési szabalyzatot a Sidfoki Tankeriileti Kdzpont
Tankeriileti Igazgatéja hagyta jova. Adatkezelési szabélyzatunkat a tanulok, sziileik
megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatdi irodéban, Tartalmérol és el6irdsairol
a tanuldkat és sziileiket szervezetl formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad
felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabdlyzat személyi és idobeli hatalya

» Az adatkezelési szabilyzat betartdsa az intézményvezetSre, magasabb vezetbire,
pedagbgusaira, valamennyi kbzalkalmazottjara, munkavallaldjara és tanul6jara nézve
kételez6 érvényt.

» Adatkezelési szabdlyzatunk a fenntarté jévahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan idére szol.

» Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld — a kiskoru
tanulé sziiléje — koteles tudomésul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési
tevékenys€gérol a tanuldt és a sziilt irdsban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés
idétartama az iskoléba valé jelentkezést6l kezd6déen legfeljebb a tanuldi jogviszony
megsziinését kvetd harmadik év december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem
selejtezhetd térzskdnyv, a beirasi napld, amelyekre vonatkozdan az irattari 6rzési id6 az
irdnyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

» Adatkezelési szabalyzatunkat a munkaviszonyt létesitd, a kzalkalmazotti, illetve
munkaviszonyban 4ll6 munkavallalé koteles tudomésul venni, errdl a Munka
torvénykonyve 46. § (1) bekezdése szerint késziilt irdsos tajékoztatéban tdjékoztatni
kell. A munkavallalék adatainak kezelése a jogviszony kezdetétél a jogviszony
megsziinését kovetd 5tddik év december 31. napjdig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok 3ltal kotelezden megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési idod
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok
a jogszabalyi el6irdsok szerint — nem selejtezhetok.

+ Az intézményben nyilvintartott adatok kore

A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésr6l szdlo 2011, évi CXC. torvény (tovébbiakban: Nkt.) 41-43.§-ai,
valamint az oktatasi nyilvantartasrél sz616 2018. évi LXXXIX. torvény 2. §-a €s az 1. szamu
melléklete régziti. Ezeket az adatokat kotelezden nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.



2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kizoktatds Informdciés Rendszerében az adatkezeld az oktatisi nyilvintartisrol
5z616 2018, évi LXXXIX. térvény 2. §-a, valamint az 1. sz. mellékletében IL. pontja szerint
kezeli a jogszabdly Altal meghatarozott alabbi munkavaillaléi adatokat:

a) viselt név,

b) szilletési név,

¢) anyja sziiletési neve,

d) sziiletési hely,

eg)sziiletési ido,

J) &llampolgarsag(ok),

g nem,

#) lakcimadatok,

i) kiilfoldi llampolgar esetén a szallashely adatai,

) kiilfoldi dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime,

k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idSpontja és oka,

1) oktatasi azonosit6 szém,

Az alkalmazotti nyilvantartis az alkalmazott aldbbi személyes adatait
tartalmazza:

a) oktatasi azonosito szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsGoktatési
intézmény nevét, az oklevél szamit, a végzettséget, szakkeépzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagbgus-szakvizsga, tudomdnyos fokozat
megszerzésének idejét,

c¢) munkakdre megnevezését,
d) munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,
e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét,
g) vezetdi beosziasét,
h) besorolasat,
i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,
j) munkaidejének mértekeét,
k) tartds tAvollétének iddtartamat,
1) elektronikus levelezési cimét,
m) eldmenetelével, pedagdgiai-szakmai  cllenérzésével, pedagogus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapesolatos adatok kéziil
ma) a szakmai gyakorlat idejét,
mb) akadémiai tagsagat,
mc) munkaidé-kedvezményének tényét,
md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben
rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgijanak, mindsité eljarasra torténé jelentkezésének
idépontjat, a mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras iddpontjat és
eredményét,
mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellendrzés iddpontjat,
megallapitasait.



2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavillalassal és alkalmassdggal kapcsolatos adatokat:

A Nkt. 41. § (2), valamint az oktatdsi nyilvantartasrdl szold 2018. &vi LXXXIX. torvény 1.
szamu mellékletének I1. pontjdban és a Kdzalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII,
torvény (tovabbiakban: Kjt.) 5. sz. mellékletében foglalt kbzalkalmazotti alapnyilvantartésra
vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok aldbbi adatait kezeljik az intézményben:
* neve, lednykori neve,
« sziiletési ideje és helye, anyja neve
+ oktatasi azonosito szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama
« csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szdma, az eltartds kezdete
* allampolgarsag;
* TAJ szama, ad6azonosité jele
* amunkavallalé bankszamlajanak szama
« allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszdma; e-mail cime
* munkaviszonyra, munkavéllaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiillonGsen
» iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolésa,
*  munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszdmithatd id8, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
* a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a vérakozasi idé csSkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
* amunkavallal jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
» a munkavillal6 mindsitésének id6pontja és tartalma,
* ablniigyi nyilvantart6 szerv 4ltal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,
» amunkavallalé egészségiigyi alkalmassaga,
» alkalmazott ltal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
* munkakdr, munkakérbe nem tartozdé feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
irdnyulé tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kértéritésre kotelezés,
* munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,
* szabadsig, kiadott szabadsag,
* amunkavallal6 részére torténd kifizetések és azok jogcimei,
» amunkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,
* amunkavallalé munk3ltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,
* atobbi adat az érintett hozzajarulaséval — kivéve, ha jogszabaly masként rendelkezik.

Jogszabilyi felhatalmazéds nélkiil kezeli az intézmény a pedagégusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavillaldja ehhez nem kivan hozz4jarulni, azt irasban jelezni kételes
az intézmény vezet6je szdmara.



2.2 A tanuldék nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az Oktatasi Hivatal a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvintartott, az
oktatisi nyilvantartasrél sz6l6 2018. évi LXXXIX. torvény 1. § (1) bekezdésében
meghatirozott célbél a 2. § a)-n) pontjaiban és az 1. szimi mellékletének 1. pontjaban
foglaltak alapjin az intézmény tanuléi, illetéleg az intézménybe felvételiiket, Atvételiiket
kérd tanulék esctében az alibbi adatokat kezeli

A tanulé:

a) viselt név,

b) sziiletési név,

¢) anyja sziiletési neve,

d) sziiletési hely,

¢) sziiletési ido,

f) dllampolgarsag(ok),

g) nem,

h) lakcimadatok,

i) kulfsldi dllampolgér esetén a szallashely adatai,

j) kilfoldi dllampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valé tartézkodas jogcime,
k) a személyiadat- és lakcimnyilvantartasbol kikeriilés idépontja és oka,
1) oktatdsi azonosité szam,

m) az azonositashoz sziikséges kapcsolati kddok,

A tanuldi nyilvantartds a gyermek, tanuld aldbbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szdmat, adoazonositd jelét, tarsadalombiztositasi azonositd jelét,

b) sajétos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hitranyos
és halmozottan hatrdnyos helyzetének tényét és hatalyat,

c) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-¢, tankételes-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén
annak tényét, hogy az érintett az adott kéznevelési intézményben szerzett-¢ iskolai végzettséget,
szakképesitést,

e) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojét,

f) jogviszonyat megalapoz6 koznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

j) melyik évfolyamon, mely orszdgban vett részt az Nkt.-ban szabalyozott hatdron tuli
kirandulason.

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuléi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a Nkt. 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld alabbi adatait tartja
nyilvan:
a. a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsiga, lakohelyének,
tartézkodédsi helyének cime, tdrsadalombiztositisi azonosité jele, nem magyar
dllampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodds jogcime és a
tartozkodésra jogosito okirat megnevezése, szama,
a. sziilje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartézkodasi helye, telefonszama,
b. agyermek évodai fejliédésével kapesolatos adatok,



c. atanuld tanuloi jogviszonyéval kapcsolatos adatok
» felvételivel kapcsolatos adatok,
az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony irdnyul,
jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
a gyermek, tanulé mulasztaséval kapcsolatos adatok,
kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuldra vonatkozo adatok,
a tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szdma,
mérési azonosito,
d. atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
* amagantanuldi jogalléssal kapcsolatos adatok,
» a tanulé magatartisdnak, szorgalmanak és tudé4sdnak értékelése és
mindsitése, vizsgaadatok,
* atanuldi fegyelmi és kértéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,
* atanulé didkigazolvanyanak sorszédma,
* atankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
= ¢évfolyamismétlésre vonatkozd adatok,
* atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,
e. az orszagos mérés-értékelés adatai.
f. azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszigban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hatiron tili kiranduldson.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
elbiraldsahoz és igazoldsahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl
megéllapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrd] sz016 tajékoztatds érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrél fényképeket tesz kzzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanulgja vagy gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld
aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetéje szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanuldk killénleges adatai kéziil az iskolai munkaszervezés
és a tanulék érdekében a kotelezden nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kotdtten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:

* atanulok és a sziilék e-mail cime, a hatékony kapcsolattartds érdekében,

+ atanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilénleges adatok a kirdndulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

» a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a kodznevelési intézmények
névhasznélatirdl sz6l6 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 182/A. § (5) — (6)
bekezdésében meghatarozott nyilatkozatokat a hit-és erk6lcstan oktatas megszervezése
érdekében,

« a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéallapitisira vonatkozé adatok az
ingyenes vagy kedvezményes juttatdsok megallapitisa érdekében,



A sziil6ket beiratkozaskor, illetve a mér beiratkozott tanulék sziileit az elsé sziildi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 Gtjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok
célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulisat adja, ezt aldiraséval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanulé vagy gondviselSje kérheti az e fejezetben
felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellzését. Ebben az esetben az e
fejezetben ismertetett adatok kezelését a széban forgé tanulé vonatkozésaban 8 napon beliil
meg kell szfintetni. T4jékoztatni kell a tanulékat és a sziiléket tovabb4, hogy az intézmény
honlapjén a ,,.Dokumentumok” meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabélyzata,

valamint az iskoldval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos
informéaciok.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
Az oktatdsi nyilvantartisrél szolé 2018. évi LXXXIX térvény 7. § (4) bekezdésében
meghatarozottak szerint a KIR adatkezel8je a nyilvantartott, az 1. szdmd mellékletben
meghatdrozott adatokat tovabbithatja adategyeztetés céljabol annak a koznevelési
intézménynek, amellyel a gyermek, tanulé, alkalmazott, 6raadd jogviszonyban 4ll, és amely az
oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott iskolaadminisztraciés rendszert hasznal.

3.1 A pedagégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény munkavéllaloinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovdbbithatok a
fenntarténak, a kifizethelynek, birdsagnak, rendérségnek, iigyészségnek, helyi
onkorményzatnak, a kdzneveléssel dsszefligg igazgatési tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

3.2 A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést az oktatdsi nyilvantartasrol sz6l6 2018. évi LXXXIX, térvény 7.'§ (4) bekezdése,
valamint a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 182/B. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és
iskolankban leggyakoribb eseteit kozoljilk az aldbbiakban:

A tanuldk adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatirozottak szerint — a személyes
adatok védelmére vonatkozé célhoz kotdttség megtartasaval — tovabbithatok:

* fenntartd, birésdg, rendbrség, ligyészség, a kbzneveléssel Osszefliggd igazgatasi
tevékenységet végz0 allamigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsdgi szolgalat részére
valamennyi adat,

* tanulasi nehézségre, magatartdsi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajitos
nevelési igényre vonatkozd adatok a pedagdgiai szakszolgdlat intézményei és az
intézmény kozott,

* amagatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavéltas esetén az
1j iskolanak, a szakmai ellen6rzés végzbiének,

* a didkigazolvany - jogszabdlyban meghatérozott - kezeléje részére a didkigazolvany
kiallitdséhoz sziikséges valamennyi adat,

* a tanulé iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz,
felsGoktatdsi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatasi
intézményhez és vissza;

* az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségligyi allapotdnak megéllapitisa céljabdl az alabbi adatok:

* atanuld neve, sziiletési helye és ideje,



« lakohelye, tartozkodasi helye,

« tarsadalombiztositasi azonosito jele,

« sziil6je, torvényes képviselbje neve,

« sziil6je, térvényes képvisel6je lakohelye, tartdozkodasi helye és telefonszama,

» az 6vodai, iskolai egészségiligyi dokumentécid,

+ a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok az egészségi éallapotdnak
megéllapitdsa céljabdl az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd
intézménynek.

a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s
ifj uségvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézménynek:
a tanulo neve, sziiletési helye €s ideje,

+ lakéhelye, tartézkodasi helye,

+  sziildje, torvényes képviseldje neve,

«  szillGje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama,

+ a gyermek, tanuld mulasztasival kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkoz6é adatok a veszélyeztetettségének
feltarasa, megsziintetése céljabdl.

+ az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazoldsahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére, valamint az Snkormanyzat
részére

» aszamla kiallitasdhoz sziikkséges adatai a tankényvforgalmazokhoz,

« az allami vizsgdja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizomyitvanyokat

nyilvéntartd szervezetnek a bizonyitvdnyok nyilvantartdsa céljabol, tovibba a

nyilvantartd szervezettol a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez

A tanulok adatai a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 182/B. § (1) bekezdése szerint a
beiratkozast kovetd hirom napon belill az igazgaté az érintett egyhéazi jogi személy
meghatalmazott képvisel6jének atadja az egyhdz altal szervezett hit- és erkdlcstan oktatasra
jelentkezett tanulok 182/A. § (8) bekezdése szerinti adatait.

Amennyiben a sziild a (5) bekezdés a) pontja vagy a (6) bekezdés szerinti hit- és erkdlcstan
oktatést vélasztja, az err6l sz616 nyilatkozataval egyidejiileg ahhoz is hozzajarul, hogy az iskola
a gyermeke nevét és az osztilya megnevezését az érintett egyhdzi jogi személynek atadja.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok korének ¢és feladatainak
meghatarozisa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabédlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatoja a felelds. Jogkorének gyakorldsara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltt pedagbgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg. A
nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:
« a 21 és 22 fejezetekben meghatarozotl adatok kezelésének rendszeres
ellenbrzése,
« a2.1és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése,
« a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapesolatos adatok tovébbitdsa iskolavaltas esetén az
iskolanak, a szakmai ellendrzés végz6jének,



Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezelSi feladatokat ldtnak el az
aldbbi munkavallalék a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.

Igazgatohelyettesek:
« amunkakoéri lefrasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2.2 fejezet
e), f) szakaszaiban meghatérozott adatok kezeléséért,
e a22.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
 tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

+ a pedagégusok és mas munkavallaldk adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

«  atanulok felvételire vonatkozd adatainak kezelése a 2.2.2 €) szakasza szerint,
+ adatok tovabbitisa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatrozott esetben

Osztalyfonokok:
+ a 2.2.2 fejezet €) szakaszaban szereplk koziil az alabbiakat: a magatartas,
szorgalom és tudas értékelésével kapesolatos adatok az érintett osztdlyon beliil,
a nevelbtestiileten beliil, a sziildnek,
+ a 2272 fejezet d) szakaszdban meghatdrozott tanuléi baleseteket a
tudomadsszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:
» 3222 fejezet €) szakaszdban szerepl6 adatok,
» a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felel6s:

« 222 fejezet d) szakaszéban meghatérozott nyilvantartas vezetése és az adatok
jogszabalyban el6irt tovabbitasa.

5. Az adatkezelés technikai lebenyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos moédszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartdsi modja a kovetkezd lehet:
* nyomtatott irat,
+ elektronikus adat,
« elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
 az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus madszert kotelezben is elrendelheti.



5.2. Az munkavallalok személyi iratainak tovabbitisa

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz felhasznélasaval
keletkezett - adathordozé, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt,

megsziinésekor, illetve azt kvetden keletkezik és a munkavallald személyével Ssszefiiggésben
adatot, megéllapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

» amunkavallal6 személyi anyaga,

« amunkavallald tdjékoztatasardl szol6 irat.

« a munkavallaléi jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb iratok  (pl.
illetményszédmfejtéssel kapcsolatos iratok),

+ apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

e amunkavallal6 bankszamlajanak szdma

» amunkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy nként atadott adatokat tartalmazd
iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
«  akozokirat vagy a munkavallalé irasbeli nyilatkozata,
» amunkéltatéi jogkdr gyakorl6janak irasbeli rendelkezése,
+ bir6sag vagy mas hatésdg dontése,
» jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
» az intézmény vezet§je és helyettesei,
+ az iskolatitkér mint az adatkezelés végrehajtoja,
« avonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
»  sajat kérésére az érintett munkavallald.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarélag az aldbbi személyek lehetnek:
« az intézmény igazgatdja
» az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kel killdndsen a jogosulatlan hozzéféres,
megvaltoztatas, jogosulatlan részére torténd tovabbitds, nyilvanossdgra hozatal, tbrlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa
hélézaton vagy egyéb informatikai eszkéz Wtjan térténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitéjanak kiildn védelmi
intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utdn a haldzatrél valé torlés, stb.)
kell tennie.



5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallalé személyi
anyaginak Siéfoki Tankeriileti Kozponthoz t6rténd tovabbitdsarél, valamint a vonatkozd
jogszabélyok és jelen szabélyzat szerint kezelésérol. A személyi anyagban az 5.2.1 Lasd a
Munka torvénykonyve 46.§ (1) bekezdésében felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhato.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezel6i kizar6lag az aldbbiak lehetnek
+ az intézmény igazgatdja
*  az igazgatOhelyettesek
* az osztalyféndk
» aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbités,
nyilvanossdgra hozatal, tdrlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés €s
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitésa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gitjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelének €s az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellenbrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrdl valé térlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulék személyi adatainak vezetése és tiroldsa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak 6sszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
diskok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem térolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanulé vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziil§ frdsban hozzéjarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

» Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

+ torzskonyvek,

« bizonyitvanyok,

*+ beirasi naplo,

«  osztélynaplok,

+ adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az isszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskol4ban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok killitdsa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az bsszesitett tanuléi nyilvantartas a kovetkezo adatokat tartalmazhatja:

¢ atanuld neve, osztlya,

+ atanuld azonositd szdma, didkigazolvanyanak szama,

« sziiletési helye és ideje, anyja neve,

+ 4llandé lakcinie, tartézkodasi helye, telefonszéma,

+ atanulé 4ltaldnos iskoldjanak megnevezése.



A nyilvéntartést az igazgaté utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban
digitalis modszerrel vezethetd. A szdmitogéppel vezetett tanul6i nyilvantartds folyamatosan
pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelss. Taroldsanak médjaval biztositani kell, hogy
az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az elektronikus forméaban vezetett
tanul6i nyilvéntartas masodpéldanyban torténé tarolasét biztositani kell. A tanulé és sziiléje a
tanulé adataiban bekovetkezé valtozdsokrél nyolc napon belill koteles tdjékoztatni az
osztalyfénskot, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok 4tvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallaléjanak kotelessége az adatkezelés jogszabélyokban €és e
szabélyzatban meghatarozott rendjének betartisa. Az adatkezel6k, illetve az iskola tanérai,
vezetSi feladatkort ellaté munkavallali feleldsek a tudomaésukra jutott adatok védelméeért. A
tanulok és munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott
személyek az itt meghatérozott modon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegti
(sz6beli, telefonon torténd, irasos vagy birmely mas modon torténd) tovabbitdsa szigorian
tilos. Lasd a 100/1997. (V1.13.) Korméanyrendelet 60/A. § el6irasait.

5.5 Az adatnyilvintartisban érintett munkavillalok, tanulék és szilldk jogai és
érvényesitésiik rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatisa, kérelem az érintett adatainak médositdsara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elott kozolni kell, hogy az
adatszolgéltatas 6nkéntes vagy kotelez6. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jeltlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is. A munkavéllalé, a tanulé vagy gondviseldje tajckoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését
illetve kijavitasat, amelyet az adatkezel$ koteles teljesiteni. A munkavallald, a tanulé illetve
gondviselsje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabol és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjin bejegyzett adatok
helyesbitését vagy t6rlését csak kozokirat, illetve a munkaltaté erre irdnyuld nyilatkozata vagy
déntésének az illetékes szervek Altal tértént megvaltoztatisa alapjén kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulé illetve gondviselje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
4116 személy szdmira, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvedelemért felelos
munkatéars tajékoztatdst ad az intézmény 4ltal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgoz6
altal feldolgozott adatairél, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamarol, az
adatfeldolgoz6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefliggd tevékenységeérdl, tovabba
arr6], hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptik meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja
a kérelem benyijtasatol szamitott 30 napon beliil frdsban, kozérthetd formaban kételes megadni
a tajékoztatast.



5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatinak kezelése ellen, ha
« aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizérolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joginak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte €l;
» a személyes adat felhasznaldsa vagy tovébbitisa kozvetlen iizletszerzés,
kbzvéleménykutatds vagy tudomanyos kutatds céljéra torténik;
« atiltakozéas joganak gyakorldsat egyébként torvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgat6ja - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benytijtésato! szamitott legrsvidebb idon beliil, de legfeljebb 8 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményérol a kérelmez6t frasban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovébbitast is -
megsziintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozésrél, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrd] értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
korébban tovibbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.

Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétol
szAmitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 Tajékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” mentipontjaban megtekintheté az intézményi
adatkezelés szabalyairol szol6 thjékoztatd anyagok. Iit olvashato jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon térténd tijékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabily nem nyujthat felhatalmazast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az aldbbi adatkezelési thjékoztatokat:
« az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai
« akérés nélkiil az intézmény részére kiildott dnéletrajzok kezelési szabélyai
» az elektronikus iizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozbljiik az intézmény adatvédelmi tisztvisel6jének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sorédn az érintett jogait megsérti, az érintetl

munkavallal, tanulé vagy annak gondvisel8je az adatkezeld ellen birésaghoz forduthat. A
biréség az ligyben soron kivill jér el.



6. Zaré rendelkezések

Jelen adatkezelési szabélyzatot a neveldtestiilet médosithatja a jogszabélyokban meghatérozott
és e szabilyzatban jelzett kozbsségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

Nagyberény, 2019. mércius 14. .
g topda, A \

Intézményvezetd



Nyilatkozat

Az iskola Sziil6i Munkak6zdssége, illetve az iskolai didkonkorményzat képviseletében

aldirésunickal tanisitjuk, hogy az adatkezelési szabélyzat elkészitéséhez és elfogadésakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.

TARE *%;m

---------------------------------------

Z116i munkakdz8sség elnﬁké

-------------------------------------------

didkénkorményzat vezetbje

J6vahagyo nyilatkozat

A Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altaldnos Iskola Fenntartdjanak nevében és képviseletében

nyilatkozom, hogy a Nagyberényben 2019. mércius 14-én adatkezelési szabélyzatét a mai
napon jévahagyom.

Siéfok, 2019, .25 2l

v
‘\'u)f-tE:‘:'

Dr. Gruberné Kis-Pal Andrea
tankeriileti igazgatd
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K R E Tf\ SZMSZ 3. melléklet

A

Bevezetd

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas,
amelynek felhasznéldséval lehetdvé vélik az intézmény tanligy-igazgatasi, adminisztrativ és
oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony elldtdsa.

ElsGdleges célja, hogy kivaltsa a papiralapd naplé hasznélatat, leegyszerdsitse azokat a - gyakran
nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztricids folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az
osztélyfénokék taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthet§ feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a
gyors és hatékony végrehajtaséhoz.

Az ellen8rz6 modul alkalmazasaval, megteremtiiik a feltételét annak, hogy naprakész informaciékkal
rendelkezzenek a szil6k és gondviselSk gyermekilk iskolai el6menetelével kapcsolatban.
Kezelfelillete Web-alapd, hasznalatéhoz hilozati kapcsolattal rendelkezé szamitégép, valamint egy
azon futtathatd bongész8 program sziikséges.

Az elektronikus naplé miikédésének jogszabadlyi hattere
A nemzeti kbznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. térvény, valamint az a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérs! és a koznevelési intézmények névhasznalatarél sz616 20/2012. (Vil. 31.) EMMI rendelet

iskoldk szdmara kételez8en hasznilatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el az osztalynapld
(csoportnapld) hasznilatat.
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K Ré TA SZMSZ 3. mellékiet

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsGsorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer modul
révén kezeli, irdnyitja.

Titkarsag
Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizildsan keresztiil elvégzi a KRETA
alapadatainak adminisztraciojat:

P tanulék adatai,
b~ gondvisel adatai,

®  osztélyok adatai {osztlyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)

Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tanérak adatainak régzitése az adott tandran,

haladasi naplé,

hidnyzés, késés,

osztdlyzatok régzitése,

szaktandri bejegyzések rogzitése,

a naplé adataiban tértént valtozasok nyomon kovetése.

FYTYVYY

Osztalyfénokok

Feladatuk az osztély adatainak, a tanul6k bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

B haladdsi naplo,

¥ hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

¥ osztdlyzatok,

P szaktanéri bejegyzések,

F adataiban tortént véltozasok nyomon kévetése.

Szuldk

A szill6k sajat gyermekiik naplébejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasdsi} jogot. Az interneten
keresztiil térténg hozzéférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a megfeleld igénybejelents
nyomtatvany kitéltése utin az intézményi adminisztrator gondoskodik a hozzaférés elkészitésérdl,
valamint a sziil e-mailben térténé értesitésérsl.

Rendszeriizemeltetdk

A rendszeriizemeitetéknek a KRETA rendszerhez nincs kézvetlen hozzaférési jogosultsaguk, csak a
technikai eszkéz6k és az intézményi informatikai infrastrukt(ira kifogastalan mikdésért felelnek.

P Rendszergazda feladata: iskolai halézat (vezetékes és wifi) izememeltetése, karbantartasa,

felmeriils hibak kijavitdsa, a tandri notebook-ok (zemeltetése soran felmeriild hibak
kijavitasa.
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K RE TA SZMSZ 3. melléklet

A KRETA rendszer miikodtetési feladatai 3 tanév soran

A tanév inditasanak id6szakiban

Felelas

Elvégzendo feladat Hatarido

Ujonnan beiratkozott tanulék adatainak Augusztus 31. Iskolatitkar

régzitése a KRETA rendszerbe

Javitévizsﬁ ! er‘ed_mawa alapj; az Augus—ztu; 31, | lgazgato’ﬂély_ettes,

osztalyok névsoranak aktualizaldsa a KRETA iskolatitkar

rendszerben

A tanév tantargyfelosztésanak rogZItesé—al gzept—emb—er 1. I-gazgatéhelyettes

KRETA rendszerben I

A tanév rendjének rggzitése a KRETA ’ Szeptemiu?f - lgazgatdhelyettes

naptaraban, L ‘

: S _ L | o

Végleges drarend rogzitése a KRETA j Szeptember 15. lgazgatdhelyettes,

|

rendszerbe. iskolatitkar ‘
VégEge; csopg&beosztésok rogzitése a Sz_epteTnb_er 15. -Szaktanérok javasEA:a
KRETA rendszerbe | alapjén az osztalyfndkok |

adjak le a titkarsagnak.

I i ’ |
A tanev kdzbeni feladatok

Epzennb feladat + L Rgals .
Tanuléi alapadatokban bekovetkezett valtozasok Bejelentést Osztalyfénok
’modosnasa, kimaradas, beiratkozas zaradékolss kovetd kezdeményezésére,
rogzitése a KRETA - ban. hirom lgazgatéhelyettes |
munkanap. | jovahagyasaval, titkarsag

...'.".‘.

Tanulok Es_éﬁatba soroldsdnak megvéltoztatdsa. ésoport Szaktanar vagy az osztélyfénok ]
(kizarélag indokolt esetekben) csere elbtt | kezdeményezésére, az ‘
hdrom igazgatohelyettes

munkanap | jovéhagydsaval, titkarsig ‘
— 4

A KRETA vezetése, adatbeviteli (hzlédési“naplé, félyamatos | Szaktandrok ,
osztalyzat, stb.) feladatai l

Az utolagos adatbevitel (napld zéras utanl) igényét Folvama_tos ‘“Szaktana'?t;k |
az illetékes igazgat6helyettesnek kell jelezni.

— . e L
A hazirend elSirdsaival  6sszhangban  az Folyamatos | Osztalyfénokok
osztalyf6nékok folyamatosan rogzitik a hidnyzasok,
késések igazolasat. | .

Iskolavezetés naplé ellendrzése. Folyamatos | Iskolavezetés '
_ I
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A

Felew es ev végi zaras ldoszakaban
= EfvERan00 feladat. | Hatdrids Felelds

Osztalynevsorok ellenérzése. Osztélydzé konferencia Osztalyfénokok
id&pontja el&tt két
héttel.
Osztélyfc’inékﬁk_javasolt magatartés, szorgalom | Osztélyozé konferencia Osztalyf6nokok |
jegyeinek beirsa. idGpontja el6tt két
héttel.
Félévi, év \;égi jégyek -rﬁgzitése. B 6sztélyoz‘6Tton—fer_encia Szaktanarok
| idGpontja elott hdrom
munkanappal.

Ev vegl naplozaras (zaradekolas)

értekezlet ‘

A vegleges osztalynaplo fajlok CD-re mentése, Tanévvege |
| irattari és a titkdrségi archivaldsa, ' ‘

| I \

Rendszeriizemeltetési szabalyok

A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése
A KRETA hasznalatdnak alapvets feltétele a technikai eszkozok lizembiztos miikodése.

A technikai eszkd26k minden felhasznal6janak kételessége az eszkézok rendeltetésszerd hasznalata, a
technikai eszkoz dllapotédnak megdvisa.

A technikai rendszer mikédtetésének felelése az intézmény adminisztratora.

A rendszer elemeinek meghibasodasa esetén kévetends eljarasi szabdlyok érvényesek:

A tanari munkaédllomas meghibasodésa esetén
Feladata a tanarnak
1. A meghibasodds tényét jelenteni a rendszergazdanak.

2, A meghibdsodds id6tartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb hdrom napon belil a kijelolt tartalék gépek
valamelyikén {pi. tandriban elhelyezett gépeken).
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K R é TA SZMSZ 3. melléklet
A

Feladata az intézményi rendszer GzemeltetSknek

Tandri szémitégép, notebook meghibdsoddsi okinak kivizsgdlasa, (szoftver, hardver hiba
behatdroldsa), indokolt esetben szerviz igénybevétele, tartalék gép biztositdsa.

Iskolai hdlézat meghibasodasa (WiFi vagy vezetékes kapcsolat hibaja)
Feladata a tanarnak
1. A meghibdsodds tényét jeienteni a rendszergazdanak.

2. A meghibasodés idStartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt adatok, papir alapu
regisztraldsa és elektronikus régzitése legfeljebb harom napon belil a kijeldit tartalék gépek
valamelyikén (pl. tandriban elhelyezett gépeken).

Feladata a rendszer Uzemeltetdknek

A rendszergazda a hiba bejelentését kévetden haladéktalanul (egyéb feladatait félretéve) koteles a
hél6zati kapcsolat helyredllitdsat megkezdeni.

Feladata a hiba behatérolasa (hardver ill, szoftver hiba feltérképezése).

Azintézményi adminisztritorral egyeztetve a hiba elhéritdsahoz szlikséges lépések megtétele. Indokolt
esetben szerviz szolgéltatasok igénybevétele.

Hietéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz
Az illetéktelen naplé hozzéféréseket 100%-os biztonsdggal nem lehet kizérni.

A felhasznalok kételesek a felhaszndlénevitket és kiiléndsen a jelszavaikat biztonsdgosan tarolni,

rendszeres id6kézonként megvaltoztatni, valamint igyelni arra, hogy jelszavukat masok ne
ismerhessék meg,

A felhaszndlék jelszavaikat nem hozhatjdk mdsok tudomdsdra. Amennyiben gyanu
meril fel o jelszavak kituddddsat ifletéen a felhaszndld  kételes azonnal
megvdltoztatni jelszavdt.

Ha egy szaktandr vagy osztilyfénék a sajat bejegyzéseinek ellenSrzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utalé nyomot talal, haladéktalanul kételes jelezni a rendszer lizemeltetéséért
felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miveletrsi naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhets minden
naplé miivelet.

P ittt St S— -
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A

2aré rendelkezések

AKRETA rendszer része az intézmény teljes informatikai rendszerének, ezért a rendszer miikodtetésére

kiterjed az intézmény hatédlyos ,Adatvédeimi, adatbiztonsdgi szabdlyzata (Informatikai biztonsdgi
szabdlyzata)'.

Ezen szabélyzat a keltezés napjatél 1ép hatdlyba, rendelkezéseit ezen idéponttél kezdddden kell
alkalmazni, visszavondsig (mddositasig) marad érvényben.

Jovahagyta és kiadta;

— - —_— - —
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A Nagyberényi Dr. Faust Mikl6s Altaldnos Iskola iratkezelésselkapcsolatos
feladatainak végrehajtasi rendje

Ezen iratkezelési szabalyzat az intézmény 2022.08.29-én kelt Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatinak melléklete.

Hatélya a Nagyberényi Dr. Faust Miklés Altalanos Iskola (8656 Nagyberény, Ovoda u. 3.)
intézményhez érkezd, illetve ott keletkez6 vagy onnan tovabbitott iratokra terjed ki.

Iratkezelési szabéalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

. Az 1995. évi LXVI. torvény: A kozokiratokrol, a kozlevéltarrol és a magéanlevéltari
anyag védelmérdl

o A 2011. évi CXC torvény 26. pontja szabilyozza a kdznevelési intézményekben
nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

° A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitk6désérél
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

. A 27/2015 (V.27.) EMMI rendelet a kozlevéltarak és a nyilvanos magénlevéltarak

tevékenységével Osszefiiggd szakmai kovetelményekrol

Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

1.A fogalmak meghatirozasa:

1.1 Iktatas: az iratkezelésnek az érkeztetés az ezt kovetd postabontds utani fizisa, az
iratnyilvéantartas alapvetd része, amelynek soran az érkezett, illetve a sajat keletkeztetést iratot
iktatészammal latjak el, és kit6ltik az iktatokdnyv, illetve az iktatobélyegz6 lenyomat rovatait.

1.2 Tktatékonyv: az intézmény rendeltetésszerli miikodése sordn keletkezett (néla
keletkezett, hozza intézett és megbrzott) tigyviteli iratok (beadvanyok, kiadmanyok, belsd
igyviteli iratok) nyilvantartasara szolgélo, folyamatos sorszamu oldalakkal elldtott, évenként
hitelesitetten megnyitott és lezart iratnyilvantarté konyv.

1.3 Az iratkezelés: Az irat készitését, nyilvantartasat, rendszerezését és selejtezhetOség
szempontjabol torténd valogatasat, segédletekkel vald ellatasat, szakszer és biztonsagos
meglrzését, hasznalatra bocsatasat, selejtezését, illetve levéltarba adasat egyiittesen magéaba
foglalé tevékenység.

1.4 Irat: Minden olyan szdveg, szdmadatsor, térkép, tervrajz és vézlat — a megjelentetés
szandékaval késziilt konyv jellegli kézirat kivételével — amely valamely szerv miikodésével,
illetéleg személy tevékenységével kapcsolatban barmilyen anyagban, €s barmely eszkoz
felhasznalasaval és barmely eljarassal keletkezett.

1.5 Elektronikus irat: Elektronikus formaban rogzitett, elektronikus aton érkezett, illetve
tovabbitott irat, amelyet szdmitdstechnikai adathordozon térolnak, és szamitastechnikai
program felhasznaldsaval tovabbitanak.



1.6 Szamitastechnikai adathordozé: Szamitastechnikai eljarassal adatokat rogzité tarold
adathordozé (mAagnesszalag, hajlékony és merevlemez, CD stb), amely az adatok
nyilvantartasat, azonositasat, kezelését és visszakeresését biztositja.

1.7 Elektronikus iratkezelés: valamint az elektronikus irattovébbitds esetén az
iratkezelési szabdlyzat a szdmitégépes programba épitve tartalmazza a hozzaférési
jogosultsagokat, valamint a hitelesités rendjét és az ezzel kapcsolatos feladatokat.

1.8 Irattari anyag: Az iskola és jogel6dei és miikddése sordn keletkezett, az iskola
irattiraba tartozo iratok és az azokhoz kapcsolédo mellékletek.

1.9 Levéltari anyag: Minden olyan gazdaségi, tarsadalmi, politikai, jogi tudoményos, miiszaki,
kulturalis, oktatasi, nevelési, vagy egyéb irat, melyre az tigyvitelnek mar nincs sziiksége.

1.10 Irattari terv: Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket, €s az
azokhoz kapcsol6do iratokat. Az irattari terv az iratok rendszerezésének alapja.

1.11 Iratkezelés: Az iskolaba érkezd beadvanyok és egyéb kiildemények, vagy az itt keletkez6
iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartdsa - kiadvanyok és egyéb
iratok tisztdzésa, tovabbitasa, postira adasa, kézbesitése - az irattirazas, irattari kezelés,
megOrzés; a selejtezés és a levéltarnak valo6 atadas

1.12 Az iratkezelési szabalyzat: Az iratok biztonsdgos atvételét, feldolgozasat,
kiadvanyozasat, rendszerezését, nyilvantartasat, irattirazdsat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat szabalyozza.



2. Az intézmény iigyvitelének rendje

2.1 Az iigyvitellel kapcsolatos fogalmak:

a/ Ugykor azon tigyek Osszessége, csoportja, mely az iskola életéhez, tevékenységéhez,
illetve az iskolai tevékenységben kozremiik6dd személyekhez kapcsolodik. Az iigykorbe
tartozo ligyek megoldasarél az intézményvezetje altal kijelslt illetékes iskolai dolgozénak, az
iskolatitkarnak kell gondoskodni. Az iskola f6bb ligykorei:

- igazgatasi, személyi dolgozéi ligykdr

- nevelési oktatasi, tanuldi tigykor

- gazdasagi és egyéb ligykor

b/ Az ligyvitel az iskola hivatalos tigyeinek intézésében kifejtett tevékenység.
2.2 Az iigyvitel és az ligyiratkezelés iranyitasa feliigyelete:

Az iskolai feladatok ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezését, intézését, az ligyeket
kisérd iratkezelést, valamint ezek ellendrzését az intézmény vezetdje, valamint az altala kijelolt
intézményvezet6-helyettes feliigyeli, irnyitja az alabbiak szerint:

a/ intézményvezetd
- elkésziti és kiadja az iskola ligyviteli és iratkezelési szabélyzatat
- jogosult az iskolaba érkez6 kiildemények felbontasara
- jogosult kiadvanyozni
- kijeloli az iratok ligyintézoit
- meghatdrozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét
- figyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd szabélyokat és annak valtozésait.

b/ az intézményvezeté-helyettes az intézményvezetd tivollétében
- jogosult az iskolaba érkez killdemények felbontdséra az intézményvezetd tvollét€ben
- jogosult a kiadvanyozasra
- az intézményvezetd tdvollétében kijeloli az iratok tigyintézdit

2.3 Az iigyvitel és az iigyiratkezelés személyi feltételei:

Az iskolai feladatok ellatdsaval kapcsolatos hivatalos tigyek szervezése, intézése az
iskolatitkar feladata.

Koteles munkajét az iratkezelésre vonatkozé szabalyok szerint végezni és koteles a tudomaésara
jutott hivatali titkot megdrizni.

Feladatai:
- akilldemények atvétele, felbontasa
- aziratok bels6 tovabbitasa az ligyintézokhoz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas vezetése
- az iratok postazasa
- az elintézett Gigyek iratainak irattari elhelyezése
- az irattar kezelése, rendezése
- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél és levéltari dtadasanal



- az e-mailen keresztiil érkezé leveleket koteles az iskolatitkar nyomtatott formaban az
intézményvezetdnek atadni a megérkezés napjan, és azt a tovabbiakban beérkez6 levélként kell
kezelni

2.4 Az iratokkal, iigyekkel kapcsolatos feladatok

a) Az intézményvezeté a killdeménnyel kapcsolatos ligyek elintézésére az iskola dolgoz6i koziil
tigyintéz6t jeloli ki, és ezt az iraton jelzi (szignalja)

b) Az iigyintézé kijelolésével egy idében az intézményvezetd:
- meghatarozza az elintézés hataridejét;

-esetlegesen utasitasokat ad az elintézés modjara

c) Az intézményvezet6 altal szignilt iratokat az iskolatitkar bevezeti az iktatokényvbe €s
eljuttatja azokat a kijellt tigyintéz6hoz

d) Az iigyintézé az figyeket haladéktalanul, érkezési sorendben, illetve hataridejiik
figyelembevételével koteles elintézni

e) Az iigyintézés hatarideje:

- a tanulokkal kapcsolatos ligyekben haladéktalanul, de legkés6bb 7 nap beliil

- az iskola miikodésével kapcsolatos ligyekben az iskola intézményvezetdje dont a hatarid6rol
f) Az iigy elintézése torténhet személyesen, vagy telefon Gtjan is, ez esetben a beszélgetes,
elintézés idépontjat, a beszélgetd partner nevét, beosztasat az ligyintézés eredményét az iratra
r4 kell irni, és azt az ligyintézének ald kell irnia

g) Az iigy elintézése utan az iratot — az esetleges kiadvanyozasra szant kézirattal egyiitt- az
iigyintéz6 koteles visszajuttatni az iskolatitkdrnak

2.5 Felvilagositas hivatalos iigyekben, adatszolgaltatas:

a) Az iskola iigyeivel kapcsolatos barmilyen érdemi felvilagositast csak az intézmény vezetdje,
vagy az altala kijel6lt dolgozo adhat.

b) Hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irdsos megkeresés alapjan lehet
kiadni, rendelkezésre bocsatani.

¢) A személyesen benyijtott iratok atvételét — kérelemre — igazolni kell, az igazolasul
felhasznalt masolat lebélyegzésével, alairaséval.

d) Ha az iigyet telefonon, vagy személyes tajékoztatassal lehet intézni, akkor annak lényeget,
az elintézés idejét az ligyiratra ra kell vezetni.

e) Az iskolai iigyek intézésekor, illetve azokrdl valo felvilagositas soran tigyelni kell arra, hogy
a személyiségi jogok, valamint az adatvédelmi torvény rendelkezései ne sériiljenek.



2.6 Az iskolai bélyegzok:

a) Az iskola hivatalos bélyegzéinek készitésére, hasznalatara az intézményvezetd adhat
engedélyt.

b) A tonkrement elavult bélyegzét az intézményvezetd ellenérzése mellett, meg kell
semmisiteni.

c) A hivatalos bélyegzd elvesztése esetén jegyzokonyvet kell késziteni, és az elvesztést az
intézményvezetének kozleményben kozzé kell tennie.

d) Az iskola bélyegzéirél nyilvantartist kell vezetni. A bélyegzd nyilvantartdsanak az
alabbiakat kell tartalmaznia:

- a bélyegzd sorszamat

- bélyegz6 lenyomatat

- a bélyegz hasznélatéra jogosult nevét

- a bélyegz6 tvételének keltét, és az atvételt igazolo alairast

- a ,Megjegyzés” rovatot a valtozasok (visszaadés, elvesztes, megsemmisités stb)
feltiintetésére.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

a)Az iskoldba érkez6 killdemények postai atvételére, kinyitdsara az alabbi dolgozok
jogosultak:

- intézmeényvezeto,

- intézményvezetdhelyettesek

- iskolatitkar

b) Az iratok atvételére az iskola intézményvezetdje, intézményvezethelyettesei, €s az
iskolatitkar jogosult.

¢) Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az mem az iskolat illeti,
felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani.

d) Ha az irat burkolata sériilten vagy felbontottan érkezett, a kiilldeményt atvevének ré kell
irnia a ,,Sériilten érkezett”, illetdleg ,,Felbontva érkezett” megjegyzést, a datumot és ala kell
irnia.

¢) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz616 iratokat, didkénkormanyzat,
szill6i munkakdzosség, intézményi tandcs részére érkezett leveleket.

f) A névre sz6l6 iratot, amennyiben az nem maganjellegli és hivatalos elintézést igényel, a
cimzettnek haladéktalanul vissza kell juttatnia az iskolatitkarnak.

g) A névre sz6l6 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézményvezetd vagy az
intézményvezetd helyettese felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy
hivatalos iratot tartalmaz. A killdeményt felbont6 dolgozoénak az iraton feltiintetett mellékletek
meglétét ellendriznie kell.



h) Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, vilaszbélyeg van mellekelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

i) A killdemény téves felbontdsa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A kiildemenyt
felbontd dolgozénak a boritékra 14 kell vezetni a téves felbontas tényét, s azt datummal és
alairassal kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovébbitani kell.

j) Ha a felad6 neve és cime csak a boritékrol 4llapithaté meg, tovabba ha a kiildemény névtelen
levél, illetve ha a feladas idépontjihoz jogkdvetkezmény fizddik (fellebbezes, birésagi
idézés, jelentkezés, palyézat, feliilbiralati kérelem, stb) a boritékot az irathoz kell csatolni, és
ezt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell.

k) Siirgdsség kezelése: A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,stirgds”) jelzésti kildeményt
azonnal tovabbitani kell a cimzetthez.

4, Iktatas

Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa az A.Tii.804. szama iktatokényvben
torténik, melynek vezetése az iskolatitkar feladata.Az iratkezeld az iratokat a beérkezést
kévetden iktatja be.

Soron kivill kell iktatni és tovabbitani a hataridés iratokat, taviratokat,
expresszkiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzést iratokat.

a) Az iskola iktatasi rendszere évente ujrakezd6do sorszdmos rendszer, melyet az iskola
intézményvezetdje altal hitelesitett iktatokdnyvbe kell rogziteni.

b) Az iktatas az iratok beérkezésének, illetve keletkezésének sorrendjében térténik a beérkezés
napjan.

¢) A kiildeményeket felbont6 vezetd, illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles a hivatalos figyiratot az iskolatitkarnak iktatas céljabol dtadni, bemutatni.

d) Tktatni kell: az iskolaba érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.

¢) Nem kell iktatni: meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket, reklamcélu kiadvanyokat,
valamint az olyan iratokat, amelyekrél a vonatkoz6 rendelkezések értelmében kiilon
nyilvantartast kell vezetni (pl konyvelési bizonylatok).

f) Tktatéskor az iratot a jobb felsd sarokban el kell latni iktatobélyegzé lenyomataval, €s ki kell
télteni annak egyes rovatait, vagy géppel/kézzel a dokumentumra irni.
Az alabbi adatok szerepeljenek:
- az iktatas datuma
- az iktatdkonyv sorszdma (iktatoszam)
- az ligyintéz neve

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezéen az iktatokonyvbe is be kell jegyezni:
- a sorszamot

- az iktatas datumat
- a bekiild6 nevét és ligyiratszamat
- az gy targyat



- amellékletek szamat

- az ligyintéz6 nevét

- az elintézés mod;jat.
g) Az Iktatékonyv tobb éven keresztill hasznalhatd. Az iktatds sorszdma azonban naptari
évenként Ujra kezdédik. Az év utols6 munkanapan az iktatokonyvet a felhaszndlt utolsd
sorszamot kovetben aldhizassal, az utolsé iktatds sorszdmanak feltiintetésével, a
korbélyegzd lenyomataval és az intézményvezetd aldirasaval le kell zarni.

h) Az iktatokdnyvben oldalt, iktatészamot tiresen hagyni nem szabad.

i) Téves iktataskor a téves bejegyzést érvényteleniteni kell. Ervénytelenitett iktatoszamot
1jbol kiadni nem szabad.

j) Az iktatokdnyvben a téves bejegyzéseket at kell hizni, hogy az eredeti szoveg is olvashato
maradjon, és f61¢é kell irni a helyes adatot.

k) Az iktatokdnyv egy- egy sorszdmara csak egy iigyet szabad iktatni.

1) Ha egy tigyben tobb éven 4t keletkeznek iratok, az 0j évben mindig Uj sorszamon kell
kezdeni az iratok nyilvéantartisat, az el6zé években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j
iktatoszamhoz.

5. Kiadvanyozas:

a) A kiadvény az iskolai ligyintézés sordn bels6 vagy kiilsé iigyfél, szervezet, intézmény
sth, szamara késziilt hivatalos irat.

b) Kiadvinyozasi joggal rendelkezik az intézményvezet$: a tanulokkal és az iskola
mikodésével, az iskola gazdasigi igyeivel kapcsolatos iratok esetében. Az
intézményvezetd tavolléte esetén az 4ltala megbizott intézményvezetShelyettes
rendelkezhet a kiadvanyozasi joggal.

¢) Az iratokat a kiadvanyozé eredeti alairasaval kell ellatni.

d) A kiadvanyozé kiilon engedélye alapjan a kiadvanyozd alairasa nélkiil is késziilhet irat.
Tlyen esetben az iraton a kiadvanyozé neve utén ,,sk™ jelzést kell tenni, és az iratra ,,A
kiadvany hiteles” zaradékot r4 kell irni, majd az iskolatitkarnak vagy az ligyintézének ezt
alairasaval hitelesitenie kell.

e) Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az iskola korbélyegzojének
lenyomataval is.

f) Az intézmény hivatalos iratainak (kiadvinyainak) tartalmi és formai kvetelményei
A kiadvany fels6 részén:
- az iskola megnevezése, cime, telefonszama
- az ligy iktatdszama
- az ligyintéz4 neve
- az Ugy targya



- a hivatkozési szam vagy jelzés, a mellékletek darabszdma

- a kiadvany cimzettje

- a kiadvany szdvegrésze

- alairas - eredeti ligyiraton az iskola korbélyegz6jének lenyomata
- keltezés

- az ,,sk” jelzés esetén a hitelesités.

g) A kiadvényok tovabbitésa - a kiadvanyok elkiildésének modjara az tigyintézd utasitést ad.
- A kiildemények tovabbitasa térténhet postai Gton, kézbesitdvel vagy elektronikus uton.

6. Az irattarazas rendje:

a) Az elintézett iratokat az iskolatitkarnak el kell helyeznie az irattarban.

b) Az irattar 6rzési idejét az irattéri terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat
végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.

¢) Az irattiarba csakolyan iratot szabad elhelyezni, amelynek kiadvanyai tovébbitasra
keriilnek a cimzetthez, és hatéridds kezelést méar nem igényelnek. Ett6l eltérni csak az
intézményvezetd engedélyével lehet.

d) Az irattarba helyezést az iktatokényv megfeleld rovatdba fel kell tiintetni.

e) Ot év elteltével az iigyiratokat az irattarban az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban, ezen beliil a sorszamok, illetve az alapszamok ndvekvé sorrendjében kell
elhelyezni.

f) Az irattarban elhelyezett iratokat hivatalos hasznalatra az ligyintézonek legfeljebb 30
napra, az irattari kélesonzési fiizetbe bejegyezve, az atvevé aldirasaval ellatva lehet
kolesonozni.

g) Az irattarban kezelt iratrél masolat kiad4sat az iskola kiadvanyozasi joggal rendelkezd
vezetd beosztasu dolgozoja engedélyezheti.



Irattdri tételszdm

10

11

12

13

14

15

Az intézmény irattari terve

Ugykor megnevezése

Orzési ido

(év)

I. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

Intézménylétesités,
szakmai alapdokumentum,
tevékenység valtozasa,
atszervezés, fejlesztés

Beszamolok, jelentések
Iktatokonyvek,

iratselejtezési jegyzOkonyvek
Munkavédelem, tiiz- €s
balesetvédelem, baleseti
jegyz6konyvek

Fenntarto6i iranyitas

Szakmai ellenérzés

Megallapodas, birésagi
allamigazgatasi ligyek

Bels szabalyzatok

Munkatervek, jelentések,
statisztikak

Belso iigyviteli segédkonyvek,
postakonyv

Hirlap-, folydirat- €s
koényvrendelés

SZMSZ

Kiilfoldi kapcsolatok
bonyolitasa

Kiilfoldi kikiildetések.
tapasztalatcsere, uti
jelentések

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

nem
selejtezhetd

10

10
10

10

10

10

10

10

nem
selejtezhetd
5

Levéltar

15 év

15 év

15 év



16

17

Kiils6 szervek ellendrzése,
atvilagitas, fenntart6i
vizsgalatok,
szakfeliigyelet

Munkabalesetek és

18

19

20

foglalkozasi betegségek
nyilvantartasa

Intézményi tanacs ligyei
Munka és szakmai

értekezletek-
jegyz6konyvei

Ugyvitelszervezés-(sajat——
megrendelési elektronikus

nem
selejtezhetd

75 ev

nem
selejtezhetd

5

nem
selejtezhetd



21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
32
33
34

35
36

37
38
39
40

41

program leirasok,
programrendszerek,
védelemszabalyozas

Szakhatdsagi dllasfoglalasok,
vélemények,
nyilatkozatok

Intézkedést nem igényld
korlevelek, meghivok

Mindségbiztositdasi,

-----

célmeghatarozasa,
teljesitményértékelés iratai

Panasziigyek

5

5

nem
selejtezhetd

5

II. Nevelési-oktatasi iigyek

Nevelesi-oktatasi kisérletek,
ujitasok

Torzslapok, pottorzslapok,
beirasi naplok

Nevelési és pedagogiai
program

Gyermek szakértdi vizsgdlata,
szakvélemeny

Iskolai felvételi eljaras
szervezése

Tankoételes tanulok
nyilvantartdsa

Tanulo-és gyermekbalesetek
tigyek

Pedagogus igazolvany iigyek
Felvétel, atvétel

Tanuléi fegyelmi és
karteritési ligyek

Naplok

Didkénkormanyzat szervezése
és miikodése

Pedagogiai szakszolgaltatas
Sziil6i munkakozdsség,
iskolaszék szervezese,
miikodése

Gyakorlati képzés szervezése
Tanulok dolgozatai,
témazarok, vizsgadolgozatok
Belsd vizsgdk stb

Goazdncdoi fiovek

10
nem
selejtezhetd

nem
selejtezherd

5

nem
selejtezheté

10

15¢év

“w oG

15év

15¢v



42

Ingatlan-, nyilvantartds,
kezelés fenntartds,
épiilettervrajzok,
helyszinrajzok,
haszndlatbavételi engedélyek

nem
selejtezheto



43
44

45

46

Tarsadalombiztositds

Leltar, dlloeszkoz -
nyilvantartas,
vagyonnyilvantartas,
selejtezés

Eves koltségvetes,
koltségvetési beszamolok,
kényvelési bizonylatok
Gyermekek, tanulok ellatasa,
Juttatdsai, téritési dijak

7. Az iratok selejtezése, levéltari atadasa

50
10

10

10

a) Az irattir anyaganak selejtezését az intézményvezet6 rendeli el.

b) Az iratselejtezés idépontjit a selejtezés megkezdése elétt 30 nappal az illetékes
levéltarnak frasban be kell jelenteni. A selejtezés az illetékes levéltar hozzijarulésa, illetleg
a bejelentéstd] szamitott 30 nap letelte utdn kezdheté meg.

¢) A selejtezésre szdant iratokrol jegyzékonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell
a selejtezett irattari tételeket, az irattdrba helyezés évét és az irat mennyiséget. A selejtezési
jegyzokonyv 2 pld-at meg kell kiildeni az illetékes levéltdimak. Az iratokat megsemmisiteni

csak a levéltar hozzajarulas alapjan lehet.

d) A ki nem selejtezett iratokat az illetékes levéltarnak 50 év utin 4t kell adni.

Nagyberény, 2022. augusztus 29.

Cs6tonyi Anikd
intézményvezetod



Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
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NAGYBERENYI DR. FAUST MIKLOS ALTALANOS ISKOLA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5.SZ MELLEKLET

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI
SZABALYZATA

Készitette: Csotonyi Aniko igazgato



Az intézmény igazgatéja — az intézmény vezetbinek szakmai kozremikodésével — sajat
munkaltati hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagbgusainak,
valamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagbgus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabélyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettilk a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

¢ A pedagdgusok 1ij életpalyajardl szo16 2023. évi LII. torvény, roviditésben Paétv.

e A pedagdgusok j életpalyajarol szo16 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szo16 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a

tovabbiakban Rendelet.
Tartalom
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8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezel€se ..........ccuunenenn 10
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kiteles a kiznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagigusok és a
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevelb-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.



A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elGmeneteli rendszer hatdlya ald tartozé személy
munkavégzésének szinvonaldt, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, ovodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idbszakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabélyait, az érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-6s tanév inditdsakor intézménylinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtésaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtas helyi szabélyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitasdhoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikkséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkez6
pontjaiban hatérozzuk meg az intézményi teendéket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtdsahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kizremiikodok meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkort az értékeld vezetd
gvakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-
oktatési intézmény igazgatdja (vagy féigazgatoja), az igazgatd (vagy fOigazgatd) esetében a
nevelési-oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseléje. A teljesitményértékelés
lezardsa €és az eredmények meghatarozasa techat — az igazgatd teljesitményértékelésének
kivételével — az intézmény igazgat6janak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-4nak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként bevonhatd legyen a fOigazgato-helyettes, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelend6 személy munkakszosségének vagy
munkakozosségeinek vezetbje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira és szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremiik6dok korét az alabbiakban hatarozom
meg:

e az igazgatOhelyettes,
e az értékelt személy munkakdzisség-vezetdje/vezetoi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljdrasiba bevonando személyek korérdl
legkésbb az érintett teljesitményértékelésének meginditisakor az intézmény igazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kdzremiiksdd
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikddésre az igazgato kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozdsség-vezetdjét/munkakdzosség-



vezetdit az igazgaté nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben 1észt vesz az értékelendd személy munkakézosségnek a
vezetbje/vezetdi. Az értékelendé személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikods személyekrol térténd tajékoztatasat kvetd nyolc napon
beliil irdsban terjesztheti el6.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatirozdsa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldz6 augusztus 25-ig kell meghatéroznia az adott
tanévre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési
idészakban nem modosithatok. Az igazgaté altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési
szempontok minden értékelend személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges
szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgaté sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetbleg értékelhesse a pedagogusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelel6en az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, i értékelési szempontok
meghatarozasira minden Gjonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév
indulasat megeldz6en augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak ismeretében a 2024/2025-és tanév egyedi intézményi értékelési
szempontjaként az aldbbit hatdrozom meg: A kiemelt figyelmet igényld tanulok nevelésében,
oktatisiban a pedagdgiai, szakmai tdjékozottsig megléte, a szakmai normak betartisa és
betartatisa, kiemelt figyelemmel a reflexiok gyakorlati alkalmazdsdra, annak mindségére. A
pedagogusok esetében a tandrdkon és a tandrdkon kiviili nevelés sordn végzett feladatok
mennyiségét €s mindségét értékeljik. A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és
oktatd munkét kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozésok
el6készitésében, lebonyolitisaban, értékelésében €s lezdrdsaban végzett feladatokat értékeljiik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsdnak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszdnak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezd pedagdégusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato
munkat kozvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditdsat megeléz6en az igazgaté hirom, személyre szabott éves
teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat
legkésdbb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasira a meghatarozasra vonatkozo eljaras
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szerint, a munkakdri feladatok jelent6s mértékil valtozasat kévetd 30 napon beliil, legkésébb a
naptari év februarjanak utolsé munkanapjéig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatdrozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgat6 a kdzremikddoket is bevonhatja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehet6vé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgato
kikérheti az értékelendé személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. Intézménylinkben azt az
eljarast kovetjilk, hogy a sziil6k véleményét az dltaldnos iskola 1-8. évfolyamadn tanité
pedagdgusok esetében, a tanulok véleményét csak az 5-8. évfolyamon tanito kollégak esetében
kérjiik ki — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozésanak, teljesiilésiik nyomon kivetésének és mérésének részletes modszertanaban
és szakmai szabélyaiban meghatirozottak szerint. A sziilok és tanulok véleményének
beszerzésekor biztositani kell a véleményezok anonimatésat, az adatkezelést ugy kell végezni,
hogy a véleményezbk személye sem kodzvetleniil sem kbzvetve ne legyen azonosithatd.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjik:

e ateljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési id6szakban értelmezheté teljesitménycélokat kell kittizni,

¢ csak olyan teljesitménycél tlizhet6 ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

e ateljesitménycélok meghatarozasa révid, tomér legyen, azok terjedelme egyenkeént ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a széban
forgo6 tanévben értékelni lehessen,

o ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal t6bb teljesitménycél kitlizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok kozé,

o az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok k§zott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalodsitasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantdrgypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szdmdra legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad, amelynek legfontosabb
tudnivaldit kifiiggeszti a tanariban, illetSleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremi(ikédd személyek (intézményvezetd-
helyettes, munkakdzosség-vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szaméra az
értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan. Az
értékelt személy az onmaga szdmdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember
23-ig tlti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékel$ azokat megtekintheti, sziikség esetén
pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfelels vagy nem megfeleld konkrétsaggal
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megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak sziikségességérdl. 2024. szeptember 30-
ig az igazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat,
sziikség esetén azokat a pedagogus kdzremiikodésével kozosen korrigaljak, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jévéhagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-0s tanévben

A pedagdgusok és a pedagégus szakképzettséggel rendelkezd nevelé és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezé. A TER elsé teljesitményértékelési iddszakéanak kezdete 2024. szeptember
1., zarésa 2025. junius 15. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitando6 teljesitményértékelési
id6szakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény igazgatoja (a fenntartd megbizottjanak kdzremiikodésével),

e az intézmény egy tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettes)

e az intézmény vezetdi beosztdssal nem rendelkez6 10 tovabbi pedagogusa (a gyakornoki
fokozatban 1évOk és az 6raadok kivételével),

e az intézmény egy pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott pedagdgiai asszisztense.

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben értékelendd személyek szama tehdt
1+1+10+1=13 6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra
meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési
idészakban mutatott tevékenységik alapjan kell értékelnink, az elsd tényleges
teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Bz azonban azt jelenti, hogy
a marcius, aprilis és méjus hénapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd tobbségével
végeznilink kell. A tavasszal indulé konkrét teljesitményértékelési feladatok elokészitése
érdekében az oktobert6l marciusig tartdé idGszakban el kell végezmiink az értékelendd
pedagogusok oraldtogatasat, amelyrol a latogatoknak a teljesitményértélést segité és a
pedagégus kompetencidkat értékelé feljegyzéseket kell készitenilik. A tanitdsi Ordk
ldtogatasaval és marcius 1-jéig torténé lezarasaval az alabbi tablazatban meghatérozott
kozremiikodd vezetét és a munkakozOsség-vezetbket bizom meg. A meglatogatott ora
tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd az
informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalméaval mar nem kell
kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolém azt a vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kézremiikodoként
kérek fel.



Az értékelt személy és az értékelo vezetd

Ertékelt
Agoston Laszl6

Csotonyi Aniko

Farkas Zoltanné

Friktonné
Delibeli Ivett

Horvath-Moro
Norbert

Kosa Eszter
Kovacs Zoltan

Kristané  Soods

Melinda
Magyardsi-

Végh Brigitta
Nyers Viktoria
Palké Erzsébet

Potondi Diana

Vittmann
Ferencné

Ertékeld

Cso6tonyi Aniko
igazgato

Siofok
Tankeriileti
Koézpont
féigazgatdja
Cso6tonyi Anikd
igazgato
Cs6tonyi  Anikd
igazgatd
Csétonyi Aniko
igazgato
Csotonyl  Aniko
igazgaté
Csotonyi Aniko
igazgato
Cs6tonyi  Aniko
igazgato
Cs6tonyi Aniko
igazgatd
Cso6tdnyi Anikd
igazgato
Csotonyi  Aniké
igazgato
Csotonyi  Aniko
igazgatd
Csotonyi Anikd
igazgato

Koézremiik6do
vezetod

Agoston Laszl6
ig.h.

Agoston Laszlo
ig.h.

Agoston Laszl6
ig.h.

Agoston Laszl6
ig.h.
Agoston Laszl6
ig.h.
Agoston Laszlo
ig.h.

Agoston Lészl6
ig.h.

Agoston Lészl6
igh.

Agoston Lészlo
ig.h.
Agoston Laszld
ig.h.

Agoston Lészl6
ig.h.

Munkakozosség-vezetod

Kozremuksdo

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

Friktonné
Delibeli Ivett

K6zremiik6do

Kristdné Sods
Melinda

Kristiné Soos
Melinda

Kristané Sods
Melinda

Kristané Soods
Melinda
Kristané Sods
Melinda

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetbleg idépontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:



e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz610 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghat4rozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevel6testiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

e 2024. augusztus 30-ig: a kézremiikdo személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kozremiikddésre,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kozremiikoddkre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezd6 napja,

o 2024. szeptember 16-ig: a kdzremik6dd személyek (intézményi vezetdk, munkakdzosség-
vezetdk) megkiildik javaslataikat az értékelendé foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozodan,

s 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitmenycéljaikat
rogzitik az eEKRETA rendszerében,

o 2024. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

o 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatdrideje,

e 2025. junius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatdo — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékel€si rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagbgusa esetében felkéri kozremitkodésre azon
munkakozosség vagy munkakozdsségek vezetdit, amelyeknek az értekelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagbgus kifejezetten azt kéri az
igazgatotol, hogy ne bizza meg kdzremiikdéként a munkakszdsség-vezetdt. A pedagdgus
szakképzettséggel nem rendelkez6 neveld és oktatdé munkat kbzvetleniil segitdé munkakérben
foglalkoztatott személy esetében ilyen megbizas a munkak6zosség-vezetdknek nem adhato.

6. Az értékelendo személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatirozdsdiba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az értékelési jogkort gyakorlo igazgatd,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kzremilikddésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkak6z6sség-vezetok),
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e az értékeld 4ltal felkért kozremiikédo (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozremikodoként az érintett munkakozosségvezet6t vagy munkak6zOsség-vezetdket),

e az ért¢kelésben érintett személy.

Az igazgato dltal felkért kozremiikodd (vezetéi megbizdssal rendelkezé pedagogus,
munkakozésseg-vezetl) javaslatot tehet egy vagy tébb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgatd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6 személy tekintetében a sziildk, tanulok
véleményét is, €s a teljesitményértékelés soran a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe
Veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
ertekelési javasilat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett Onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az Onértékelés pontszdma tiz
szazalékndl nagyobb mértékben tér el egymastdl. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia

kell. Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

o az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegylijtése €s attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés el6készitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen k6zol az értékelendd személlyel,

® az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kételezben — benyujtott
onértékelésre,

o ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
veglegesiti a pontszdmot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsdt kbvetden, az onértékelést is mérlegelve,
megdllapitia az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

e fiemelkedod teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 50%-a alatti.



A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatirozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése pedagégusok szimara

© N |; kWD

Pedago6giai munka mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
Munkavégzés megbizhat6siga, hataridok betartisa
Kommunikécid, egyiittmiikdés
Tehetséggondozas, felzarkztatas
Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

Harom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

Adhaté

pontszam

28 pont
12 pont
8 pont
6 pont
8 pont
6 pont
8 pont
24 pont

100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximélis pontszamait a

Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelé és oktaté munkit kozvetleniil
segit6 munkakérben foglalkoztatottak szamara

1.

2
3
4
5.
6
7
8

7. A vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Pedagégiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége
Feladatvallalas mennyiségi mutato6i
Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartisa
Kommunikécio, egyiittmiikodés
Szakmai felelosségvallalas, elkstelezettség
Munkakérhoz kétédo tamogatd, etikus magatartds
Egyedi intézményi értékelési szempont

Harom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

Adhato
pontszam

20 pont
12 pont
10 pont
8 pont
10 pont
8 pont
8 pont
24 pont

100 pont

Az igazgatd esetében a teljesitményériékelés értékels vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartéjdnak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi

megbizassal

rendelkezd

foglalkoztatottjai

(igazgatdhelyettes,

tagintézmeény-igazgatd,
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tagintézmény-igazgato-helyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
vezetdi megbizassal rendelkez6 pedagbgusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai
eltérnek a pedagdgusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza
meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése vezetok szamira Adhat6
pontszam
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4.  Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacid, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntart altal meghatirozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikroz6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértekelési  elektronikus  rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkozd egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerb6l nem térolhetdk. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kivetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszaménak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek régzitenie kell az aldbbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
e cegyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
s vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kozremlikodod személy értékelésének rogzitése.
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A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgaté altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, munkak6zOsség-vezet6k), valamint sajat Onértékelése
vonatkozésaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét €s a teljesitményszint
megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idoszak lezdrdsa utdin

A munkaltato a vele jogviszonyban dllo értékelendl személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megallapitds végrehajtdsa
érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kvetden az elért teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdalyba lépéssel Ggy rendelkezik, hogy a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Paétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav als6 és fels6 hatara e
torvény felhatalmazésa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatérozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjin
alacsonyabb Osszegben nem hatdrozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és
fels6 hatérat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatdrozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t61 érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kévetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagdgus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az alsé hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormianyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimélis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megéllapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkéltaté a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezérasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatirozza meg. 4 Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonmban a teljesitményértékelés eredményeként a munkdltato elsé

alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg modositott illetményt.

&

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelStestiilettel 2024. augusztus 26-an ismertette,
az értekezletrol iktatott jegyzOkdnyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdveé
tette az intézmény informatikai hélézatan. Ez a szabdlyzat mint munkadltatoi utasitds a
kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Nagyberény, 2024. augusztus 26.

igazgato

11



