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1. BEVEZETES

1.1. Intézményi adatok

Név: Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium

OM azonosité: 037634

Székhely: 8360 Keszthely, Fo6 tér 9.

Telephelyek: 8360 Keszthely, Deak Ferenc u. 8-10.; 8360 Keszthely, Erzsébet kiralyné u. 2.
Fenntarté: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont, 8800 Nagykanizsa, Vécsey utca 6.

Szervezeti egység kod: ZB0601

1.2. Az SZMSZ célja
Az intézmény jogszerli mitkodésének biztositdsa, a neveld6 munka zavartalan mitkddésének garantilasa, a
Koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozdsa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabban érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentummal, nem
vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is szilikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre
felhatalmazast ad. (Nkt. 25. §. (1) bekezdés)

1.3. Az SZMSZ. teriileti, személyi, idébeli hatalya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az intézménnyel
kapcsolatban all6 személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. Sziil6i Szervezet
2. Diakonkormanyzat

3. Intézményi Tanacs

Az SZMSZ-t a fenntartd hagyja jova.



2. AZ INTEZMENY SZERVEZETE

2.1. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

2.1.1. Az intézmény szervezeti egységei
Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti
¢és torvényes mitkodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgato kozvetleniil iranyitja az igazgatohelyettesek munkajat, az iskolatitkarokat, a konyvtaros tanart, az
iskolai tankonyvfeleldst és a laborvezetdt. Kapcsolatot tart a Sziildi Szervezettel és a Diakonkormanyzattal,
illetve biztositja mikodésiik feltételeit. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatohelyettesek.

Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, melynek idopontja az éves munkatervben rogzitett.

Nevelotestiilet

A nevelotestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve. Tagja az intéz-
mény valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazottja és pedagdgus végzettséggel rendelkezo, neveld
¢s oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatott munkatarsa.

Alkalmazotti kozosség

Az intézmény alkalmazotti kozosségét a neveldtestiilet, a nem oktatdé munkat végzd, pedagdgus munka-
korokben alkalmazottak és a nevel6-oktaté munkat segit6 alkalmazottak és az egyéb dolgozok alkotjak.

Szakmai munkakozosségek
A szakmai munkakozosség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési
feladatot ellato pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskolaban 8 munkak6zosség miikodik:

o osztalyfonoki

e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama

o foldrajz, bioldgia, kémia

e torténelem

o fizika

e matematika, informatika

e idegen nyelv

e testnevelés

Nem oktaté munkat végzo pedagogus munkakorok
e Iskolai kdnyvtaros tanar

e Laborvezetd

Nevel6-oktaté munkat segité alkalmazottak
o Iskolatitkarok (2 f6)
e Rendszergazda

e [aborans



Ugyviteli, miiszaki, Kisegité dolgozok
e Gondnok, karbantartd, takaritok

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzak.
Diakkorok és diadkonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a demokraciara, kozéleti
feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak szerint — didkkoroket hozhatnak 1étre, ame-
lyek létrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak kiildottel képviseltetni magukat a didkdnkormanyzatban. A
diakonkormanyzat munkajat e feladatra kijeldlt, felsfok végzettségii, pedagogus szakképzettségii személy
segiti, akit a diakonkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg 6téves idotartamra.

Sziil6i kozosségek

Iskoldnkban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény mitkddését, mun-
kajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd Sziildi Szervezet miikodik. Az osz-
talyszintii sziil6i kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii Sziiléi Szervezettel
pedig az igazgato.

2.1.2. A belsoé kapcsolattartas rendje
Vezet6k kapcsolattartasa
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

¢ a mindennapos szdbeli kapcsolattartas formajaban;
o a heti rendszerességgel megtartott vezetdi értekezleteken;

o az alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott vezetdi és kibovitett vezetéi megbeszélé-
seken;

o alkalmanként egy adott téma megvitatasara dsszehivott kibdvitett vezetdi megbeszélésen a szakmai

munkako6zosségek vezetdi és / vagy egy adott feladattal megbizott kolléga részvételével;

e az igazgatd és az igazgatdhelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend szerinti benntartoz-
kodasa soran;

o az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkak6zosség-vezetékkel torténd munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd, vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai munkakozosségek munka-
megbeszélésein;

o az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken, rendezvényeken.

o az iskolavezetés minden tagja napi e-mail kapcsolatban all az alkalmazotti kzosségek vezetdivel.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége €s a munkakdzosségek vezetdi, illetve az osztalyfénokok a munka-
tervben meghatarozott idépontokban tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjak a rendszeres informacio-
cserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetoi, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind
biztositjak az egyes munkakozosségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informaciocseréjét
is.

Az egy osztalyban tanitok kozossége az osztalyfonok vezetésével sziikség szerinti gyakorisaggal tart munka-
megbeszéléseket (pl. javaslatok megfogalmazasa, allasfoglalas fegyelmi kérdésekben stb.). Tagja minden, az
adott osztalyban tanit6 pedagogus. Vezetdje az osztalyfonok. Az osztalyfonok sziikség esetén jogosult az osz-
talyban tanité pedagdgusok Osszehivasara (osztalytanari értekezlet). A nevelGtestiilet egy-egy kisebb tanuloi
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kozosség neveltségi szintjének elemzését, tanulmanyi munkajanak értékelését, az adott kozosség problémai-
nak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban all6 pedagdgusokra ruhazza at.

Szakmai munkakozosségekkel valo kapcsolattartas

Az iskolaban tevékenykedo szakmai munkakdzosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és kapcsolattartasaért
a szakmai munkak6zosségek vezetdi feleldsek. A szakmai munkakozdsségek vezetdi a munkak6zosség éves
munkatervének 0sszedllitasa el6tt kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat. A
szakmai munkako6zosségek vezet6i az iskolavezetGség iilésein rendszeresen tajékoztatjak egymast a munka-
kozosségek tevékenységérol, aktualis feladatairdl, a munkakozosségeken beliili ellendrzések, értékelések ered-
ményeirol.

A munkakozosség-vezetok az intézményvezetéstdl kapott informaciokat kotelesek haladéktalanul megosztani
a kOz0sség tagjaival, az internetes lizenetek szétkiildésérdl is 6k gondoskodnak.

Sziilokkel val6 kapcsolattartas

Az iskola pedagogusai, osztalyfénokei, vezetdi a sziil6i értekezleteken, sziiléi fogadonapokon, iskolai rendez-
vényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A kapcsolattartas fontos eleme sziil¢ szamara az intéz-
mény altal adott jogosultsaggal a KRETa-enaplo.

Az iskola egészét vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az iskola vezetdsége tart kapcsolatot a Sziil6i
Szervezettel, illetve az osztalyfénokok a sziiléi valasztmanyokkal.

A Sziildi Szervezet (amelynek tagjai: osztalyonként 3-3 sziilo) félévenként legalabb egy valasztmanyi értekez-
letet tart, amelyet az igazgato hiv 6ssze.

Az osztalyok sziil6i kozossége szdmara a sziildi értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziiloi értekezletet évente
két alkalommal, 6sszel €s félévkor tartjuk. A sziilok a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi sziildi érte-
kezleten kapnak tajékoztatast. Sziikség esetén rendkiviili sziil6i értekezletet tartunk. Rendkiviili sziil6i érte-
kezletet az osztalyfonok és a sziil6i munkak6zosség elndke hivhat 0ssze. Az iskola valamennyi pedagogusa
félévenként egy alkalommal, egy idopontban délutani k6zos fogadoorat tart. Sziikség esetén a pedagdgus és a
szil6 egyezteti a rendkiviili talalkozas idopontjat.

A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tandran kiviili programok megszervezésében és végrehajta-
saban. Ennek érdekében egyiittmiikodnek az adott feladatot végrehajtdo pedagogus kozosséggel. Az érettségi
irasbeli vizsga szervezésével, a szobeli vizsganapok kijeldlésével, beosztasaval, a vizsgacsoportok kialakita-
saval Osszefliggd igazgatdi dontések meghozatala eldtt a Sziildéi Szervezet véleményét ki kell kéri. Az
érettségi vizsgak elokészitését, megszervezését és lebonyolitasat a Sziildi Szervezet képviseldje figyelemmel
kisérheti.

Sziilok tajékoztatisa a tanuldk elémenetelérol

A tanulok teljesitményét, elomenetelét tanitasi év kozben érdemjeggyel értékelik. Az értékelés teriilete az adott
tantargy adott évfolyamanak kdvetelménye. Torténhet szobeli, irasbeli és gyakorlati érdemjeggyel. Az érdem-
jegy kizarolag a tanulo tudasanak értékelésére szolgal, nem lehet fegyelmezési eszkoz.

Valamennyi pedagogus koteles a tanuldra vonatkozo minden érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus
naploban két héten beliil rogziteni. A heti egy- vagy kétoras tantargyakbol félévenként minimum 2, heti harom
vagy enné¢l nagyobb oOraszamu targyakbol félévente legalabb a heti draszdmnak megfeleld érdemjeggyel
osztalyozhat6 a tanulo.



A félévi és év végi osztalyzatokat az érdemjegyek alapjan kell megallapitani. Az osztalyzatot a szaktanar a
pedagodgiai és szakmai program alapjan egységesitett elvek szerint eldonti, és legkés6bb az utolsoé tanitasi 6ran
beirja a KRETA enaploba.

A pedagogusok és tanulok kozosségei kozotti kapcesolattartas

A pedagogusok a tanérakon napi, ill. tandran kiviil szakmai foglalkozasokon (pl. szakkorok, versenyre vald
felkészités, egyéni foglalkozasokon), kulturalis és sport programokon tartanak kapcsolatot a didkokkal. A tan-
ordkon kiviili kulturalis programokon a pedagogustestiilet tagjai — az iskolavezetés vagy a didkkozosség kéré-
sére — segitenek a szervezésben és a feliigyeletben.

Diakéonkormanyzattal valé kapcsolattartas

A szakmai munkakozosségek, az osztalyfonoki munkakozosség, az osztalyban tanitd tandrok kozossége
folyamatosan kapcsolatot tartanak az osztalykozosségekkel, a didkkorokkel, az iskolai sportkorrel, a didk-
onkormanyzattal. A kapcsolattartas a tanorai és a tanoran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok,
osztalygytlések, évfolyamgyiilések, diakkozgylilés alkalmaval valosul meg. A kapcsolattartas része, hogy az
osztalykozosségek és a tanulok az ODB tisztségviseldin keresztlil panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a
pedagogusokhoz, az osztalyfénokhoz és az iskola vezetdségéhez fordulhatnak. Irasos felvetéseikre 15 napon
beliil valaszt kapnak.

Az iskola vezet6sége, pedagogusai és a didkonkormanyzat kdzotti kapcesolat feleldse elsésorban a diakdnkor-
manyzatot segitd tanar, aki minden DOK vezetdségi iilésen és a kozgytilésen részt vesz. A hataskorileg illeté-
kes igazgatOhelyettes tanévenként két alkalommal (a tanév inditasakor, illetve a masodik félév soran) a
Diakkozgytilés értekezletein beszamol az iskola vezetdsége altal hozott fontosabb tanuldkat érintd intézke-
désekrol, illetve tdjékozddik a didkdnkormanyzat munkajarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra,
hogy a tanulokat érint6 és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili 6sszehivasat kezdemé-
nyezze. Sziikség esetén a nevelOtestiileti értekezletre a diakonkormanyzat képviseldi meghivast kapnak.

Az iskolai sportkorrel valé kapcsolattartas

Az iskolai sportkor és az iskola vezetése kozotti kapcsolatért a sportkor vezetdje és a teriiletért felelds
igazgatOhelyettes felel6s. Az iskolai sportkor évente kozgytilést tart, melyen részt vesz az iskolai sportkor
tanarvezetdje és az iskolavezetés képviseldje.

Az intézmény sportkdre a testnevelési munkakozosség vezetdjének iranyitasaval miikodik. Minden tanév
szeptemberében a sportkor pedagdgus iranyitdja elbterjeszti az igazgatonak a sportkor éves programjat. Ebben
megtervezik az éves feladatokat: mely sportagakban indulnak rendszeres edzések és versenyek. Az iskolai

sportkdr szervezeti és mitkddési szabalyzata kiilon dokumentumban talalhato.



3. AZ INTEZMENY IRANYITASA

3.1. Az intézmény vezetési struktirija, a vezet6k kozotti munkamegosztas

3.1.1. Igazgato

Az iskola igazgatoja gyakorolja a nemzeti koznevelési torvényben, a munka torvénykonyvében és a pedago-

gusok 1j életpalyajarol szol6 torvényben raruhazott vezetdi jogkdrt és ellatja az ezzel 6sszefiiggd feladatokat.

Hataskorébe tartozik: az iskola teljes szervezete

Az igazgatot 5 napot meghalado6 akadalyoztatas esetén az 1. helyettes helyettesiti. A tovabb helyettesitési lanc:

2. helyettes. 5 munkanapon beliili akadalyoztatas esetén az igazgatohelyettesek az iigyeleti beosztas szerint

helyettesitik a vezetot.

Jogkore:

1.
2.

Gyakorolja a fenntarto altal raruhazott jogkoroket

Els6 fokon dont azokban a taniigy-igazgatdsi kérdésekben, melyeket a torvények és mas jogszabalyok
hataskorébe utalnak

. Szabalyozza az iskolai szervezet mikddését, tovabba az iskolai élet belso rendjét

. Meghatarozza az iskolan kiviili szervekkel valo kapcsolat feltételeit és modjait, az tigyvitel rend;jét, az

iskola képviseletére jogosultak korét

. Ellendrzi az iskolai neveld-oktaté munkat, az iskola iigyvitelét, szervezeteinek és kozosségeinek miiko-

dését

. Intézkedik a rendkiviili események bekovetkezésekor
. Kérelem alapjan dont a tanulok egyes orak latogatasa alol torténd felmentésérol

. Meghatarozza az Oralatogatasok aldl felmentett tanulok és az egyéni munkarendes tanuldok

felkésziiltségének ellendrzési modjat

Feladatai:

o Kiilso kapcsolataiban személyesen képviseli az iskolat

o Kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a fenntartoval

o Feliigyeli az iskola adminisztracids rendszerek miikddtetését

e Gondoskodik az el6irt adatszolgaltatasok elkészitésérdl és hataridore torténd tovabbitasarol
o Kapcsolatot tart a szakmai érdekképviseleti szervekkel

o Kidolgozza az iskola nevel6-oktatdé munka elveit, ellendrzési és mindsitési tervét

¢ Biztositja az iskola miikdodését, a zavartalan nevel6-oktatdo munka feltételeit, az iskolai munkaterv, mun-

karend megvalositasat

o Iranyelveket ad a munkaterv, a tantargyfelosztas és az orarend elkészitéséhez

e Gondoskodik az iskolai élet demokratikus 1égkdrérdl, az egymast segité emberi kapcsolatok erdsitésé-

rol, a kitlizott pedagdgiai céloknak megfeleld tanar-didk viszony kialakitasarol és fenntartasarol, a sajat,
valamint az iskola dolgozdinak tervszerii és folyamatos tovabbképzésérol

o Gondoskodik a nevel6testiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitésérdl, végrehajtasuk szakszerii meg-

szervezésérol és ellendrzésérol



Gondoskodik a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo, mélté megiinneplésérol
Iranyitja a tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenységet
Iranyitja a tanulmanyok alatti vizsgak elokészitését (érettségi vizsga) €s ellendrzi azokat

Gondoskodik a pedagdgus munkakozosségek megalakuldsarol és mikodésérdl, a pedagogusok kezde-
ményezéseinek felkarolasarol és tdmogatasarol, a neveldtestiileti dontések végrehajtasarol, a neveld-
testiileti értekezletek megtartasarol

Gondoskodik a diakkozgytilés 6sszehivasardl és lebonyolitasuk feltételeinek biztositasarol

Iranyitja az ifjusagvédelmi munkat

Gondoskodik az iskolai élet egyes teriileteinek tennivaldit rogzit6 szabalyzatok végrehajtasarol
Biztositja a Sziildi Szervezet, a didkdnkormanyzat és a diakkorok mikddésének feltételeit

Iranyitja és 0sszehangolja az iskola — pedagdgus és nem pedagogus beosztasi — dolgozoinak tevékeny-
ségét

Az iskola dolgozoinak munkajat értékeli, mindsiti, jutalmazza, valamint kitlintetésre javasolja a kiemel-
ked6 munkat végzdket, és sziikség esetén feleldsségre vonast alkalmaz

Figyelemmel kiséri és segiti a nevel6testiilet €s a tanulokozosség életét, a diakonkormanyzat érdek-
védelmi feladatainak megvalosulasat

Kezdeményezi és tdimogatja a nevelé—oktaté munka tervszeri fejlesztését, a korszertisito €s 10jit6 torek-
vések kibontakozasat

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

Iranyitja, szervezi és ellendrzi az iskolatitkdrok munkajat
Iranyitja a pedagdgiai dokumentumok elkészitését
Iranyitja a tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatokat

Ellenérzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfénokok, a pedagoégusok admi-

nisztrativ tevékenységét

Iranyitja a sziilok tajékoztatasaval kapcsolatos forumok (sziiloi értekezlet, sziiléi fogadonapok, SZK-
értekezletek stb.) megszervezését

Gondoskodik az egész iskolat érint6 targyi feltételek megteremtésérol

Feliigyeli a karbantartasi és felajitasi munkalatokat

Kapcsolatot tart a Sziil6i Szervezet képvisel6jével

Engedélyezi a kiilonféle tanuloi kérelmeket (csoportvaltas, felmentés, hidnyzas stb.)
Elkésziti az iskolai munkatervet

Gondoskodik a tantargyfelosztas elkészitésérol

Irényitja az orarend elkészitését és év kdzben torténd karbantartasat.

Iranyitja az érettségi vizsgaval, valamint az egyetemi/fdiskolai felvételi jelentkezésekkel kapcsolatos

teenddket, és megszervezi azokat
Téajékoztatast nyujt az érettségivel kapcsolatban a tanuldknak és a sziiléknek

Szakmai teljesitési igazolast végez



3.1.2.

A pedagdgusok teljesitményértékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos
mértékére torténd dontéssel vagy javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorolja.

Igazgatohelyettes I.

Az altalanos nevelési és taniigy-igazgatasi igazgatohelyettesi hatds- és jogkorrel, valamint szervezési

feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Altalanos igazgatohelyettesi feladatai mellett feliigyeli a

diakonkormanyzatot segitd tanar, a rendszergazda munkajat.

Hataskorébe tartoznak:

Az osztalyfénoki munkakdzosség

Az iskolai tanul6i fegyelmi bizottsaga

Jogkore:

A tanligy-igazgatasi tevékenység iranyitasa
Alairasi jogkor gyakorlasa az igazgat6 akadalyoztatasa esetén (szakmai teljesitési igazolas)
A rendeletek valtozasainak megfelelden az iskolai dokumentumok modositasanak iranyitasa

Javaslat készitése a pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi
felelésségre vonasara

A didkkozgytilések szervezése és iranyitasa

A rendszergazda iranyitasa

Az igazgatd hosszabb ideig tartd tavolléte, akadalyoztatasa (betegség stb.) esetén az igazgatd helyettesi-
tése

Jogkorét a vezetd beosztasu munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja.

Feladatai:

Feliigyeli az osztalyfénoki munkakdzosség munkajat
Elkészitteti az osztalyfonoki tanmeneteket és ellendrzi az ebben rogzitett feladatok végrehajtasat

Folyamatosan ellatja az osztalyfénokoket a munkajukhoz sziikséges informaciokkal és dokumentumok-
kal

Az osztalyfonokok szamara oralatogatasokat, bemutato orakat, tapasztalatcserét szervez
Figyelemmel kiséri a kozlonyokben megjelent és az iskolara vonatkozoé rendelkezéseket
Gondoskodik a ,,Kiillonos kozzétételi lista” karbantartasarol

Elkésziti, és folyamatosan figyelemmel kiséri a pedagdgusok tovabbképzési tervét és gondoskodik an-

nak megvalositasarol
Az igazgat6 felkérésére kozremiikodokent részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelésében

Ellendrzi és értékeli a tanitasi orakat, tovabba allando jelleggel a tanari munkafegyelem, valamint a
tanulok tanulmanyi és magatartasi fegyelmének betartasat, az osztalyfonokok, a pedagoégusok admi-
nisztrativ tevékenységét

Gondoskodik a sziilok tajékoztatasaval kapcesolatos forumok (sziildi értekezlet, sziil6i fogadonapok stb.)

megszervezésérol és lebonyolitasarol
Iranyitja és ellendrzi a diakonkormanyzatot segité pedagogus tevékenységét

Segiti a neveldmunkénak, a diakok érdekvédelmi céljainak és programjainak megvaldsulasat
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3.1.3.

Felel6s az iskolai tinnepségek, a ballagas, a szalagavato és egyéb rendezvények megszervezéséért és
lebonyolitasaért

Részt vesz az iskolai értekezletek elokészitésében és megszervezésében

Nyilvantartja és ellendrzi az osztalykirandulasokat

Iranyitja, koordindlja és ellendrzi a neveldtestiileti, igazgatoi hatarozatok végrehajtasat

Iranyitja és ellendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi tevékenységet

A munkavédelmi szemlék altal feltart veszélyek megeldzésére a sziikséges intézkedéseket megteszi
Gondoskodik a tanul6 balesetek kivizsgaldsarol, nyilvantartasarol és a kapcsolodd adatszolgaltatasrol
Részt vesz a selejtezési bizottsag munkajaban

Felel6s az iskolai kartéritési iigyek intézéséért

Gondoskodik az oktatas korszerlsitésérol, a képzés szinvonalanak emelésérol

Gondoskodik az iskola szoftverigényének felmérésérol és azt jelzi a fenntarté felé

Felelds az informacioaramlas gyors és pontos megtorténtéért (korozvények, hirdetések, iskolaradio stb.)

Feladatainak végzése soran tapasztalatair6l, a felmeriilt problémakrol és intézkedéseirdl az igazgatot
folyamatosan tajékoztatja

Igazgatohelyettes Il.

Alapvet6 feladata az iskolaban foly6 kdzismereti oktatas feliigyelete.

Hataskorébe tartoznak a munkakozosségek:

fizika

foldrajz, bioldgia, kémia

idegen nyelv

magyar nyelv és irodalom, ének-zene, rajz, média, tanc és drama
matematika, informatika

testnevelés

torténelem

Jogkore:

Javaslat készitése a hataskorébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara, kitiintetésére, sziikség

szerint fegyelmi feleldsségre vonasara

A gyakornoki rendszer miikddtetése

A specialis tevékenységeket ellatok munkdjanak iranyitasa
A mindségbiztositasi tevékenység iranyitasa

Az elektronikus naplo mitkodtetése

Jogkdrét a vezetd beosztasti munkatarsakkal egyiittmiikodve gyakorolja

Feladatai:

Iranyitja a kozismereti oktatas helyi tanterveinek kidolgozasat

Irényitja a tantargyak tanmeneteinek kidolgozasat, ellendrzi azok tartalmat
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Az igazgato felkérésére kozremiikoddként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében
Megszervezi, valamint részt vesz a kiilonbozeti, az osztalyozo és javito-potlo vizsgak lebonyolitasaban

Iranyitja a bejovo tanulok nyelvvalasztassal kapcsolatos igényeinek felmérését, a vendégtanulok tan-
rendjének Osszeallitasat

Igény esetén gondoskodik a hit- és valldsoktatds megszervezésérol
Koordinalja a tanfeliigyelettel és onértékeléssel kapcsolatos feladatokat és feliileti feltdltéseket
Elkésziti a KIR-statisztikat

Kezeli a KIR rendszert (tanuloi, pedagogus jogviszonykezelés, tagozatkod, felvétel, intézménytorzs ak-
tualizalasa, stb.)

Ellatja az orszagos, a megyei szintli és az iskolai mérésekkel kapcsolatos szervezési €s adatszolgaltatasi
feladatokat

Részt vesz az oktato-neveld munka szervezésében (érettségi elokészitok, szakkorok, csoportbeosztasok,
mindennapos testnevelés, szakkorok, munkakozosségi megbeszélések, osztalyozo konferenciak stb.)

Elokésziti €s ellendrzi a kozosségi szolgalattal kapcsolatos teendok elvégzését

Szervezi a gimnaziumi tanulok beiskolazasat és kapcsolatot tart az altalanos iskolakkal.

Iranyitja, szervezi és feliigyeli a beiskolazassal kapcsolatos tajékoztatast, az altalanos iskolai tanulok
felvételi vizsgait

Figyelemmel kiséri az igazolatlan 6rakrol szol6 tajékoztatasi kotelezettségek teljesitését

Havonta ellendrzi a teriiletéhez tartozo tanéran kiviili foglalkozasok megtartasat és a naplovezetést

Az elektronikus naploban helyettesitéseket rogziti és ellendrzi

Ellen6rzi a munkaid6 elszamolasokat

Kapcsolatot tart a Pedagogiai Szakszolgalattal

Kapcsolatot tart az iskolaorvossal és szervezi a szilir6vizsgalatokat

3.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgatd és az igazgatohelyettesek a tanévre megallapitott heti beosztas szerint

tartozkodnak az iskolaban. A beosztas napi bontasban a tanitds megkezdésétol, az adott napon esedékes utolsod

foglakozas (ideértve a délutani foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetok beosztasat. A beosztast ki kell

fiiggeszteni az iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetdtablan.

3.3. A kiadmanyozas szabalyai

Az igazgatd kiadmanyozza:

* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa, a fegyelmi biintetés

kiszabasa kivételével az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé munkavallaloival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

o Az intézmény napi miikddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és egyéb leve-

leket;

o A kozbensO intézkedéseket;
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A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényl6 tovabbitando iratokat, a kdzponti,
illetve tertileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

e Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének ¢és irat-
tarazasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult;

o Kimeno leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

e Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az 1. igazgatohelyettes, illetve
akadalyoztatasa esetén a 2. igazgatohelyettes

3.4. A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott esetekben atruhazhatja mas
személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasarol szolo nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése azonnali intézke-
dést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mitkodési szabalyzat helyet-
tesitésrol szolo rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

o jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

e tanuldi jogviszonnyal,

e az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval és felbontasaval,
¢ az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Gitjan hivatalos iigyekben,

o telepiilési onkormanyzatokkal vald ligyintézés soran,

e 3z intézményt a fenntart6 eldtt,

o intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran,

o nevelési-oktatasi intézményben miikodo egyeztetd forumokkal, igy a nevel6testiilettel, a szakmai mun-

kakozosségekkel, a sziil6i szervezettel, a diakonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

o mas kdznevelési intézményekkel, szakmai szervezetekkel, az intézmény fenntartasaban és mitkodteté-

sében érdekelt gazdasagi €s civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsd partnereivel,

e az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,

munkavallaléi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézmény életérél a nyomtatott vagy elektronikus média részére az igazgaté adhat (a
fenntartoval tortént egyeztetés alapjan)

3.5. Az igazgat6 vagy igazgatohelyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités rendje

Az igazgaté tavolléte alatt az ligyeletes igazgatohelyettes az intézmény felelds vezetdje.

Az igazgatot tartds tavolléte esetén az 1. igazgatohelyettes helyettesiti, mindkettdjiik tartos tavolléte esetén a
2. igazgatohelyettes az iskola felelds vezetdje. Amennyiben ez a helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a
helyettesitendd vezetd irasban biz meg egy feleldst, lehetéleg a munkakdzdsség vezetok koziil.
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A tavaszi, 6szi, téli és nyari szlinetekben azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgatd

irasban el6re elkésziti a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdetd tablan, valamint kdzz¢é teszi az iskola

honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari tigyeleti napokra is.

3.6. Az igazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd esetenként az alabbi feladat- és hataskoroket ruhazza at a helyetteseire.

Az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben valo vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése

Az iskolai dokumentumok el6készitése

A statisztikak elkészitése

Az orarend elkészitése

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmek elbiralasa

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazod6 méltdé megiinneplése

A nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri megszervezése
Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére

Az iskola kozvetlen és kdzvetett partnereivel vald kapcsolattartas, egylittmiikodés
Az ifjusagvédelmi feladatok koordinalasa

Személyi anyagok kezelése

Az atruhézott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti beszamolasi kotelezettség

terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti megosztdsait a munkakori leirdsok

tartalmazzak.
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4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

4.1. A pedagogusok kozosségei

4.1.1. Nevelotestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo6 és dontéshozo szerve. Tagja az intéz-
mény valamennyi pedagogus munkakort betdlto alkalmazottja, beleértve a pedagogus végzettségii, NOKS-0s
munkakdrben foglalkoztatott alkalmazottakat is. Véleményezési és javaslattévo jogkdore kiterjed az iskola mii-
kodésével kapcesolatos valamennyi kérdésre.

Ki kell kérni a nevel6testiilet véleményét a tantargyfelosztas elfogadasa elétt, az egyes pedagogusok kiilon
megbizasainak elosztdsa sordn.

Dontési jogkdre a kdvetkezokre terjed ki:
o A pedagogiai program el6készitése, elfogadasa
o Az SZMSZ elokészitése, elfogadasa
o A hazirend elfogadasa.
o Az iskola éves munkatervének eldkészitése, elfogadasa.
o Az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa.
o A tovabbképzési program el6készitése, elfogadasa.
¢ A nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa.
e Dont a tanulok magasabb évfolyamba 1épésérdl, a tanuldk osztalyozovizsgara bocsatasarol.
o A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A sajat feladatainak és jogainak atruhazasa
Ezen talmenden véleményezi, majd jovahagyja a diakonkormanyzat miikodési szabalyzatat.

A nevel6testiilet a szamara biztositott feladat- és hataskorok koziil nem ruhazhatja 4t dontési jogkorét a peda-
gbgiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat esetében.

A szakmai munkako6zosségekre ruhdzza at dontési jogkorét:
o aziskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes munkakozosségeket érintd részei-
nek elfogadasardl;
o aziskola éves munkatervének munkako6zosségeket érintd részeinek elfogadasarol;
o atovabbképzési program elfogadasarol.
Az adott osztalyban tanitdé pedagdgusok kozossége (7-12. évfolyam) az osztalyfénok iranyitasaval félévente

értékeli a tanulok magatartasat, szorgalmat és tanulmanyi elémenetelét. A kezd6 és befejez6 évfolyamokon
sziikség esetén a beilleszkedést, ill. a beiskolazast el0segitdé megbeszElést tart.

A neveldtestiilet tanulok fegyelmi ligyeinek kivizsgalasara és a fegyelmi eljaras lefolytatasara sziikség esetén
tanul6i fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A legalabb harom tagbol allo bizottsag az elndkét sajat tagjai koziil
valasztja meg. A dontést a fegyelmi bizottsag hozza. Az atruhazott feladatok teljesitésérdl az érintettek

beszamolnak a kovetkezo tilésen.
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A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamolo értekezletet, évente két alkalommal osztalyozo értekezletet
tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv tartalmazza. A nevelétestiileti értekezletet az igazgato, vagy az
altala megbizott személy hivja Ossze. Nevel6testiileti értekezletet kell Gsszehivni a nevelGtestiilet tagjai
egyharmadanak kezdeményezésére is.

A nevel6testiilet dontéséit €s hatarozatait altalaban — a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével, valamint
ha a testiilet titkos szavazasi forma mellett dont — nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos
szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A nevel6testiileti értekezlet jegyzokonyvét a kijelolt személy vezeti. A
jegyzokonyvet az igazgatd, a jegyzOkonyvvezetd és a neveldtestiilet jelenlévd tagjai koziil, a testiilet altal
megvalasztott két hitelesito irja ala.

4.1.2. Szakmai munkakozosségek

A munkakdzosség tagjai a legaldbb 6t tantargyat, tantargycsoportot illetve azonos nevelési feladatot ellatd
pedagogusok.

Ennek megfeleléen az iskolaban az alabbi munkak6zosségek mitkodnek:
o fizika
o foldrajz, biologia, kémia
o idegen nyelv
e magyar nyelv és irodalom, ének-zene, vizualis kultira, média, tanc és drama
e matematika, informatika
o osztalyfonoki
o testnevelés
o torténelem

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja mindségi és modszertani

fejlesztését, tervezését.

Munk3ijukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkak6zosség legalabb 3 érte-
kezletet tart. A munkakozosségi értekezletet a munkakdzosség-vezetd hivja 6ssze. Az értekezletet dssze kell
hivnia akkor is, ha az igazgat6 vagy az igazgatohelyettes elrendeli, vagy a munkakozdsség tagjainak legalabb

egyharmada inditvanyozza.

Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacio-
aramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és

az intézmény vezetdjével.
A munkakozosségek alapfeladatai:

e Gyakoroljak a neveldtestiilet altal atruhdzott jogkoroket és elvégzi az ezzel kapcsolatos feladatokat

e Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendr-

zésében.
o Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.
e Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktatd munka szakmai szinvonalat, mindségét.

o Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.
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o Egyiittmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb infor-
macidaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével.

o A munkak6z0sség a tanévre sz616 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben foly6 szakmai munka
belsd ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok el-
latasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatés tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

o Kezdeményezik a helyi palyazatok €s tanulmanyi versenyek kiirasat, haziversenyeket szerveznek tanu-
l16ink tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

o Felmérik és értékelik a tanulok tudésszintjét.

o Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javito és felvételi vizsgak tételsorait, ezeket fejlesztik és
értékelik.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget

e Az intézménybe keriild, nem gyakornok pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkéjat, tapasztalatairol negyedévente be-
szdmol az intézmény vezetdinek.

o Figyelemmel kisérik az igazgat6 kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tdimogatd szakmai vezetdk
munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

o Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.
o Az osztalyfonoki munkakdzosség segitséget nytjt az iskola vezetdségének az egységes nevelési alap-

elvek kialakitasaban és ezek gyakorlati megvaldsitasaban.

Munkakdozosség-vezet6k

A munkakozosséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit az igazgatd biz meg a munkakozosségi tagok
véleményének kikérésével. Amennyiben a munkakozosség nem €l valasztasi jogaval, az igazgato jeldli ki a
munkakozosség-vezetot.

Feladatai:
o Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves prog-
ramjat
e javaslatot tesz az iskola munkatervére
e iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, felel a munkakozosség szakmai munkajaért,
o szaktargyi értekezleteket tart
e véleményezi a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit és 0sszehangolja azokat,

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakozosségi tagok jutalmaza-

sara, kitiintetésére.

o képviseli a munkakdzosség véleményét, gondoskodik az igazgatd és az igazgatohelyettesek
dontéseinek, javaslatainak a munkakozosséggel vald megismertetésérol

o azok végrehajtasarol munkak6zosségi szinten

o a félév és a tanév végén Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevé-
kenységérdl a nevel6testiilet szamara,
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o az igazgato felkérésére kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében
o javaslatot tesz a munkak6zosség szemléltetd és oktatasi segédeszkdz-allomanyanak fejlesztésére

e részt vesz az emelt szintl érettségi dolgozatok megtekintésének koordinalasaban

4.1.3. Szakszervezet

Az intézményben pedagogus szakszervezeti alapszervezet miikddik. Munkajukat a rajuk vonatkozo torvé-
nyi eléirasok keretei kozott végzik, sziikség esetén a érdekképviseleti szerepliknek megfeleden a jog-
szabalyokban meghatarozott tigyekben és formaban egyeztetnek az iskolavezetéssel és a neveldtestiilettel.

4.2. A tanulék kozosségei

4.2.1. A diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tanoran kiviili szabadidds tevékeny-
ségének segitésére az iskolaban didkdnkormanyzat mikddik.

A didkdnkormanyzat dontési jogkort gyakorol:
o sajat mikodéséral,
o a miikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasarol,
o hataskorei gyakorlasarol,

e cgy tanitas nélkiili munkanap programjarol.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola miikodésével és a tanulokkal kap-
csolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
o az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e a hazirend elfogadasa elott

A fenntart6 a koznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések elott kdtelezden kikéri az iskolai

diakonkormanyzat véleményét.
A vélemények irasos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkdnkormanyzat miikodését sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szabalyozza.

4.2.2. Az osztalykozosség

Az egy osztalyba beirt tanulok egy osztalykozosséget alkotnak. Az osztalykdzosség diakjai —a csoport-
bontasban tanitott 6rak kivételével — a tanorakat az o6rarend szerint kozosen latogatjak.

Az osztalyk6zosség — megvalasztja az osztaly didkbizottsagat és az osztaly titkarat — kiildottet delegél az intéz-
mény didkonkormanyzatanak vezetdségebe.
4.2.3. Az iskolai sportkor — Didksport egyesiilet

Az iskolai sportkor feladatait —az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mikodé diaksport
egyesiilet latja el. Feladata a tanulok napi testmozgasaval 0sszefiiggd feladatok elvégzésének segitése.
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A sportkor felel6sét az igazgatd bizza meg a nevelétestiilet véleményének kikérésével.

A legalabb négy évfolyammal miikodé iskola biztositja az iskolai sportkér miikodését. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban mitkodé diaksport egyesiilet is ellathatja.
Az iskolai sportkori foglalkozasok megszervezéséhez — sportagak és tevékenységi formak szerint Iétrehozott
iskolai csoportonként — hetente legalabb kétszer negyvendt perc biztosithato. A sportkori foglalkozasokat az
iskola testneveld tanarai, valamint olyan szakedz6 vagy a sport teriiletén képesitéshez kotott tevékenységek
gyakorlasahoz sziikséges képesitések jegyzékérol szolo kiilon jogszabalyban meghatarozott képesitéssel
rendelkez0 szakember is vezetheti, aki a felsdoktatasi intézmény altal szervezett, legalabb 120 oras pedagogiai
tovabbképzésben vett részt.

4.3. Sziil6i kozosségek

Az iskolaban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény miikodését,
munkdjat érint6 kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkez6 Sziil6i Szervezet miikodik. A Szii-
161 Szervezet sajat szervezeti €s miikodési szabalyzatuk szerint miikodnek. A szervezet alapegységei az oszta-
lyok sziil6i kdzdsségei. Kiildotteik az iskolai Sziildi Szervezetben képviselik az osztalyt.

A Sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-oktatd munka
eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanulok egy csoportjat érintik. Ebbe a
korbe tartozo tligyek targyalasakor képvisel6jiik részt vehet a nevel6testiileti értekezleten. Dontési joga van
sajat mikodési rendjérdl és munkatervérdl. A pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési
szabalyzat elfogadasakor és modositasakor a sziildi szervezet véleményét be kell szerezni. A sziildi szervezet
véleményezési joggal élhet minden anyagi terhet jelentd feladat meghatarozasaban és a koltségtéritéses szol-
galtatasok kivalasztasaban.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3.) bekezdésében felsorolt dontések el6tt kdtelezen kikéri a Sziiléi

Szervezet véleményét.

4.4. Intézményi Tanacs

Az Intézményi Tanacs mikodésének célja a helyi kozosségek érdekeinek képviselete az iskolaban. Az
Intézményi Tanacs dont az iskola miikodési rendjérél és munkaprogramjanak elfogadasarol, elndkének és

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

Véleményt nyilvanit a pedagogiai program, az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzata, a hazirend, az iskolai
munkaterv elfogadasa eldtt. Véleményt nyilvanithat az iskola mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
Véleményt nyilvanithat az iskola altal szervezett, nem ingyenes szolgaltatasok korébe tartozd program
megvaldsitasaval kapcsolatban. Kezdeményezésére a nevelbtestiileti értekezletet 6ssze kell hivni.

Az iskola vezetdje félévenkénti beszamol az iskola mitkodésérdl az Intézményi Tanacsnak. Az Intézményi
Tanacs elnokével telefonon, e-mailben tartja a kapcsolatot az intézményvezetés.
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5. AMUKODES RENDJE

5.1. A tanuldknak a nevelési-oktatasi intézményben valo benntartézkodasanak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:00-t61 17:00 6raig tart nyitva. Ett6l valo eltérést
eseti kérések alapjan az igazgat6 engedélyezhet. Szombaton és vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva
tartas csak az intézmény vezetdje altal engedélyezett programok idétartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek
alatt a nyitva tartast az el6re kdzzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.
A Dedk utcai telephely 7-tol 17-ig tart nyitva, a Mozgas Héaza 7.30-16.00 6ra kdzott van nyitva.

A tanitasi 6rak a hazirend ,,Az iskola miikddési rendje” fejezetében meghatarozott rend szerint zajlanak. Az
elsé elméleti ora kezdete 8.00 d6ra. A tanitdsi 6rat senki sem zavarhatja. Korozvények, oralatogatasok stb.
(egyéb indokolt esetek) esetében igazgatoi vagy helyettesi engedély sziikséges.

A tantermet olyan allapotban kell 4tadnia a kovetkezd 6rara, hogy ott rendben megkezdddhessen a kovetkezd

tanora.

A tanitas nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kirandulasokon, mizeum és szinhazlatogatasokon,
valamint egyéb rendezvényeken a felligyelet szabalyait szintén a masodik igazgatohelyettes hatarozza meg.

A tanulok munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nallo szabalyozasként hatarozza meg. A
hazirend betartasa a pedagogiai program céljainak megvalositasa miatt az intézmény valamennyi tanulojara
nézve kotelezo.

5.2. Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A pedagégusok a 40 6ras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidejének beosztasat az
iskola orarendje és az egyéb foglalkozasok programja hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido és a kotott munkaid6 (32 ora) kdzotti orakban ellatando feladatokat
az igazgato hatarozza meg.

A feladatok meghatarozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztas a nevel6testiilet tagjai kozott. Az
ellatando feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaido feletti munkaido részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a pedagdgus maga

jogosult meghatarozni.

A tanar az 6rai kezdete elott legalabb 15 perccel koteles az iskolaban megjelenni, és orait a mindenkori cson-
getési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli ligyeletet ellato tandrnak az tigyelet

megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie az iskolaba.

A testneveld tanaroknak az 61t6z6t ki kell nyitnia a tanitds megkezdése elott legalabb 10 perccel és a tandrak
alatt az 01t6zOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek megdrzésérdl az 6ra megkezdése el6tt gon-
doskodnia kell.

Betegség, hianyzas esetén a munkakezdés elott telefonalni kell a titkarsagra. Az iskolatitkar értesiti a hiany-
zasrol az ligyeletes vezetdt és a munkakozosség-vezetot is, akik megszervezik a helyettesitést. Az ujboli mun-
kaba allast a titkarsagon jelezni kell, legkésobb a megel6z6 munkanap 15 oraig.
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A neveld-oktaté munkat kozvetleniil segité és az egyéb munkakort betolté alkalmazottak munkarendje

A nem pedagdégus munkakorben alkalmazottak munkarendjét —a vonatkozo jogszabalyok alapjan — az
igazgat6 allapitja meg.

5.3. A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok, és alkalmazottainak biztonsaga érdek-
¢ben szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek esetében, akik nem allnak jog-
viszonyban az iskolaval.

Az iskoldba érkez6 idegeneket a portas fogadja, €s engedi be, illetve ki 6ket. Az iskola helyiségeinek bérldi a
leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén, tinnepnapokon ¢és tanitasi sziinetekben (a kijelolt
iigyeleti napot kivéve), csak az intézmény vezetdjének kiilon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intéz-
mény teriiletén tartozkodnia, a regisztraciod ekkor is sziikséges. Regisztracid nélkiil Iéphetnek be az épiiletbe a
szllok a fogadoorak, sziiléi értekezletek, sziil6i részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskolaban valo tartdzkodas szabalyai:
o Az intézménybe 1ép0 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkod-
hatnak.

o A tanitasi orak latogatisara az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd engedélyével keriilhet sor, az 6rak
lényeges zavarasa nélkiil.

o A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijeldlt tanteremben, vagy
az linnepély helyszinén torténik.

e Az intézményben tartézkodd idegenek (vendégek, javitasi, karbantartasi munkat végzo szakemberek)
esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetdség szerint ne zavarjak meg az oktatdmunka rendjét.

o A sziilok eldzetes egyeztetés utan keresik fel az intézmény vezetését vagy a pedagogust. A sziild

megtartja a hazirend szabdlyait.

5.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifiiggesztett hasznalati rend tartalmazza.
Az ebben foglaltakat az intézmény tanuloinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.
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6. AZ EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMALI, IDO-
KERETEI

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett —a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint tanoran kiviili
foglalkozasokat szervez.

Ezek az alabbiak:

o tehetséggondozas, szakkorok, diakkorok foglalkozasai,
o korrepetalas,
o ¢énekkari proba,
o a diaksportkor programjai és tdmegsport,
e tanulmanyi és sportversenyek,
o konyvtarlatogatas,
e DOK programjai,
o kulturalis rendezvények,
e kirandulasok,
o tanfolyamok.
A fenti allando foglalkozasok helyét és idejét minden évben az igazgatosag allapitja meg (az éves lehetdségek

fliggvényében) — terembeosztassal egyiitt — a titkarsag tartja nyilvan (az igazgatdsag rogziti a tanoran kiviili
foglalkozasok orarendjében).

A korrepetalasok célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A
korrepetalast az igazgato altal megbizott pedagogus tartja.

Tehetséggondozo foglalkozasokat, szakkoroket a munkakozosség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A
foglalkozasok vezetdit az igazgato bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek,
errdl, valamint a latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkdrt vezetd pedagdgus felelds a szakkor
miikodéséért. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves munkatervben.

A tanulok ontevékeny diakkoroket (6nképzokoroket) hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezé-
sét, mikodtetését a diakok végzik. A diakkorok munkaja nagymértékben hagyatkozik a kreativ tanulok akti-
vitasara, onfejlesztd tevékenységére. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan kimagaslo fel-
késziiltségli pedagdgusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgatd engedélyével, a miikodés feltételeinek
intézményi biztositasaval.

Iskolankban énekkar miikodik. Vezetdje az igazgatd altal megbizott korusvezetd tanar. Az énekkar biztositja

az iskolai linnepélyek és rendezvények zenei programjat.

Az iskolai sportkdr a tanulok mozgasigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére alakul, ke-
retében sportcsoportok szervezhet6k. Az ISK mint szervezeti forma 6nallo szabalyzat alapjan miikodik, az
iskola tanuldinak nytjt lehet6séget sportkori foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre.

A szinjatsz6 kor a tanuldk szinpadi eléadokészségének, mozgaskulturajanak fejlesztésére teremt sajatos lehe-
toséget. Az irodalomszeretetre is épit, az egyéniség harmonikus kibontakozasat szolgalja. Vezetdje megbizott
pedagbgus.

Az iskola hagyomanyainak megfelelden tanuldink nagy szdmban vesznek részt kiilonféle szaktargyi, miivelt-

ségi és sportversenyeken. A versenyek valfajai: hazi verseny, valamely mas iskola altal szervezett, megyei,
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regionalis, orszagos, nemzetkozi verseny. Az iskola valamennyi versenyzési lehetdségrol tajékoztatja a tanu-
l16kat, nevezésiiket a megfeleld helyre tovabbitja.

Az iskola szaktanarai segitséget nytjtanak a versenyekre vald felkésziiléshez. A tanulok versenyeredmé-
nyeikért az iskolaban jutalmat, dicséretet kaphatnak. A sikertelen szereplés miatt tanuldt elmarasztalés, hatrany
nem érhet.

Versenyezni nem kivané tanuldt, arra kényszeriteni sem nyiltan, sem burkolt formaban nem szabad.

A hit- és erkdlcstan oktatas iranti igényt beiratkozaskor felmérjiik és 7-8. évfolyamon annak ismeretében, hogy
a tanuld ill. térvényes képviseldje minden év majus 20-ig modosithatja jelentkezését, megszervezziik.

Az iskola a tanoérai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az intézmény
lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat meg-
felel6 szamu jelentkezd esetén az igazgatd engedélyezi. A foglalkozéasok helyét és id6tartamat az igazgato és
helyettesei rogzitik, terembeosztassal egyiitt a mindenkori tantdrgyfelosztds lehetdségeihez igazodva. A
foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A rendszeres tanoran Kiviili foglakozasokat az igazgat6é az adott tanévet megeléz6en majus 15-ig hirdeti
meg a heti idébeosztassal €s a foglalkozast tarto tanar nevével. A jelentkezési hataridé majus 20. A jelentkezést
még szeptember elsé hetében lehet modositani.A jelentkezés az osztalyfénoknél, vagy a foglakozast tartd
tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a foglakozasokon valo részvétel kotelezo.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasa és a tehetséggondozas a gyengébb
el6képzettségli tanulok felzarkdztatdsa, a tananyag eredményes elsajatitasanak eldsegitése. A tantargy-
felosztasban erre a célra rendelkezésre allo orakeret felhasznalasar6l az igazgatdé dont a munkakozosség-
vezetok és az igazgatohelyettesek javaslata alapjan.

A diakkorok célja a tanulok tudomanyos, technikai, szakmai, miivészi, idegen nyelvi és egyéb érdeklédésének
kielégitése, alkotd képességeinek fejlesztése. A tanulok kozos tevékenységiik megszervezésére diakkoroket
hozhatnak 1étre. Diakkornek tekinthetd a szakkor, érdeklddési kor, onképzokor, énekkar, miivészeti csoport és
egyszeri alkalomra alakult csoport. K6z0s jellemz6jik, hogy a foglakozasok elére meghatarozott tematika
szerint zajlanak. A didkkor minimalis 1étszama 10 f6. Munkdjuk anyagi feltételeit az iskola biztositja, ezért
inditdsukhoz igazgat6i engedélyre van sziikség. Az iskolaban miikodo didkkorok fajtait a hazirend tartalmazza.
A didkkorok munkajat a tanulok altal felkért pedagogusok, sziillok vagy kiilsé szakemberek, szakértok
segithetik. Valamennyi diakkor képviselot delegalhat a Didkonkormanyzatba. Az iskolai diakkoroket a
nevelési igazgatohelyettes tartja nyilvan.

Iddszakos tanéran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi versenyekre valo felkészités céljabol. A fel-
készitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok javaslata, vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények
alapjan torténik.
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7. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

7.1. A kiilsé kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilonbdz0 orszadgos, megyei €és varosi szakmai szervezetekkel tart kapcsolatot, illetve tagja
szakmai egyesiileteknek.

Az igazgatd ¢és helyettesei szervezik a kapcsolattartast az intézmény egészével kapcsolatban 4llo
intézményekkel, allami, 6nkormanyzati, civil szervezetekkel és vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi Hivatal altal végre-
hajtand6 pedagogiai-szakmai ellendrzések soran az intézmény vezetdsége €s pedagodgusai egyiittmitkodnek az
ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikddés célja, hogy részt vegyenek a pedagdgusok munkajanak
ellendrzésében és értékelésében, a vezetd munkajanak ellendrzésében és értékelésében, valamint az intézmény
ellendrzésében és értékelésében.

7.2. A vezetok és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

Az intézmény mitkodése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

A fenntartd: Nagykanizsai Tankertileti Kozpont 8800 Nagykanizsa, Vécsey u.6. (és a Keszthelyi Iroda: 8360
Keszthely, Dedk F. u. 23.)

Amennyiben az osztalyban tanité pedagogusok és a gyermekvédelmi felelds egybehangzo véleménye alapjan
valamely tanulot veszélyeztetd okokat pedagdgiai eszkozokkel nem lehet megsziintetni, vagy ha a gyermek-
kozosség, illetve a tanulokozosség védelme érdekében indokolt, segitségkérés céljabol a gyermekjoléti szol-
galattal (illetve az oktatasiigyi kdzvetitdi szolgalattal, ha tovabbi intézkedésre van sziikség, a csaladsegitd szol-
galattal), az egészségligyi szolgaltatast biztositd szolgaltatoval (gimnaziumi gyermekorvosi ellatd, sziikség
esetén Keszthelyi Varosi Korhaz) fel kell venni a kapcsolatot.

A fentieken kiviil az iskola kapcsolatot tart:

o aziskolahoz rendelt egészségiigyi szolgaltatdval (iskolaorvosok, védéndk),

o a gyermekjoléti szolgalattal,

o azokkal a gimnaziumokkal, amelyek hozzank hasonldéan specialis matematika tagozatot miikodtetnek,
e a Keszthely Varos Onkorményzataval

e a Vajda Janos Oregdidkok Egyesiiletével

o a felsdoktatasi intézményekkel,

o egyéb oktatasi, kulturalis, tudomanyos intézményekkel,

o aziskolaval didkcsere-kapcsolatban 1€vo, illetve kiillonb6z6 nemzetk6zi projektek keretében az iskolaval
vagy annak egyes pedagogusaival egylitt dolgozo kiilfoldi iskolakkal.

Az iskolanak sajat kollégiuma nincs. A kollégiumi elhelyezést kérd tanuldkat a Zalaegerszegi SZC Keszthelyi
Vendéglato Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiumaban helyezziik el. Az iskola folyamatos kap-
csolatot tart fenn a kollégiummal.

Az iskola teriiletén part, politikai célu mozgalom vagy parthoz k6t6do szervezet nem miikodhet. Az iskolaban
a tanulo-feliigyeleti idében parthoz k6tddo szervezettel kapcsolatba hozhato politikai céli tevékenység nem
folytathato.
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Az intézményben felndttoktatas nincs.

7.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagégiai szakmai szolgaltatokkal

A Pedagdgiai szakszolgalattal valo kapcsolattartdsért és a pedagogiai szakmai szolgéltatasok igénybevételéért
az 2. igazgatohelyettes felel6s. Munkaja soran segiti, hogy a sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a
szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a
kiemelten tehetséges tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagogus tovabbképzés, a pedagogiai értekelés, a taniigy igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald részvételt.

7.4. Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a nevelési igazgatohelyettes tartja. Feladata, hogy megelézze a
tanulok veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen. Feladata az osztalyfonokok
jelzéseit kovetden a tanuldi hianyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal
vald kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.
Szervezi a kapcsolatfelvételt a raszoruld tanulok (sziileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

7.5. Kapcesolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségligyi ellatast biztosito szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési térvényben eldirt,
évenként esedékes sziirdvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a sziirdvizsgalatok szervezéséhez és le-
bonyolitdsdhoz sziikséges kdlcsonds kapcsolatért az 2. igazgatohelyettes felelds
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8. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE

8.1. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak 4polésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének megorzése,
Oregbitése az iskolakozdsség minden tagjanak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felelosdket a nevelo-
testiilet az iskola éves munkatervében hatarozza meg. Az intézményi szinti iinnepélyeken, rendezvényeken a
pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasarol — a neveldtestiilet €s a didkdnkormanyzat javaslata alapjan — az igazgat6 dont.

Az linnepélyekhez forgatokdnyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az osztalyfénokok
az tinnepélyeket megeldzden osztalyaikkal ismertetik az tinnepéllyel kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat és
felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 61t6zékben valdé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintii iinnepélyek:
e Tanévnyitd
e Oktober 23. (Megemlékezés az 1956-os forradalom és szabadsagharcrol)
e Szalagavato
o Karacsonyi miisor
e Marcius 15. (Megemlékezés az 1848/49-es forradalom és szabadsagharcrol
o Ballagas
e junius 4. (Nemzeti Osszetartozas Napja)
e Tanévzaro

e Az iskola 6tévenként évfordulos linnepséget rendez és évkonyvet ad ki az aktualis 6téves iddszak erde-

ményeinek és eseményeinek bemutatasara
Osztalykeretben megtartott iinnepélyek:

e oktober 6: Megemlékezés az aradi vértanukrol

o februar 25: Megemlékezés a kommunista diktatara aldozatairol
Az iskola tovabbi hagyomanyos rendezvényei:

¢ Vajda Napok

e Mihaly Napi Vasar

e Laky Demeter Emlékverseny

¢ Newton Kupa

o Kunc Adolf Természettudomanyos Verseny

e Komplex Természettudomanyos Verseny

e Nyilt nap

e Christmas Celebration

o Iskolai karacsonyi linnepség

o Sziil6-pedagodgus bal
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Diakbal

Részvétel a Rakoczi Szévetség marcius 15-1 és junius 4-i diakutaztatasi palyazatain a hataron tuli terii-
lekre

761d Hét

Idegen Nyelvi Hét

Torténelem Kiseldadas Konferencia
Részvétel a Helikoni Unnepségeken
Sportnap

Tudomanyos Nap

Filharmoniai koncertek
Szinhazlatogatasok

Erdélyi cserekapcsolat

Boppardi cserekapcsolat
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9. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

9.1. Védé, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az intézményben valé
tartozkodas soran meg kell tartaniuk

Az iskola minden tanul6ja szamara biztositja a biztonsadgos koriilmények kozott és egészséges kornyezetben
torténd oktatast, a tanulmanyi rend pihen6idd, szabadidd, testmozgas, sportolasi lehetdség beiktatasaval tor-
ténd, életkoranak és fejlettségének megfeleld kialakitasat.

Védelmet biztosit szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok és a tanulok egyiittesen feleldsek
az egészség meglrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eldiro rendelkezések betartasaért. A tanulok egészsé-
gének megdrzésével és az egészséges iskolai kdrnyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban
részt vesz az iskolaorvos és a védonod.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuldi balesetek megeldzésében és baleset esetén:

A laborfoglalkozast, egyéb kisérleti tevékenységet iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, az
tevékenységek soran pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megel6zési és munkavédelmi eldirasokat
ismertetni. A tanarnak meg kell gy6z6dnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas soran elhangzottakat
¢és azokat tudjak-e alkalmazni. A munkavédelmi, tlizvédelmi oktatas megtorténtét irasban rogziteni kell a
balesetvédelmi naploban és a KRETA enaploban. Az oktatisban résztvevd tanulokrél nyilvantartast kell
vezetni, melyben a tanulok alairasukkal igazoljak az oktatést.

Az osztalyfonokok minden tanév elsd osztalyfénoki ordjan a tanuldkat altalanos baleset-megeldzési, munka-
és tlizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt a KRETA enaploban is dokumentélni kell.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor
a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munka-
végzes, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus kdteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanul6 koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megel6zési munkavédelmi és tlizvédelmi ismereteket
elsajatitani és alkalmazni.

A tanulo koteles megtartani a fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat (laboratériumban, testnevelési oran,

szaktanteremben stb.), amelyek a biztonsagi el6irasoknak minden tekintetben megfelelnek.
A tanulok csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanulok nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot, gytrit, karkotét, nyaklancot, piercinget stb.,
amely baleseti veszélyforras lehet.

A tanulok az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével hagyhatjak el. Az
iskolan kiviil szervezett foglalkozasokrodl a sziilot el6zetesen tajékoztatni kell és a tanuld feliigyeletérdl az oda-
¢s visszajutas kdzben és a foglalkozason is az iskola gondoskodik.

Baleset esetén mindenki koteles a téle elvarhaté modon elsOsegélyt nyujtani és a sériiltek tovabbi ellatasat
elésegiteni, az ehhez sziikséges els6segélynyujtd ladak laboratoriumokban, az elsésegélynytjté helyen, az
orvosi rendeldben ¢és a titkarsagon vannak elhelyezve.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti
az drajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat az igazgato
altal megbizott munkavédelmi felelés végzi. A baleseteket elektronikus jegyzOokonyvvezetd rendszer
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segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs lehetOség,
jegyzokonyvet kell felvenni.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tizvédelmi szabalyzat eldirdsai érvényesek.

A pedagogus altal készitett a tanulds hatékonysdgat ndveld, segitd eszkoz, vagy felszerelés az iskolaba csak az
igazgatohelyettesek engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett felvételek, a CD-k, videodk,
pendrajvok, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességéért a pedagogus
felel. A bevitt eszkdzok koziil a gyari készitéstieket csak a magyar nyelvl hasznalati utasitasnak megfeleléen
szabad hasznalni. A tanar altal készitett szemléltetd és egyéb eszkdzok balesetmentességérdl a bevitel és
engedélyezés eldtt az igazgatohelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata tartalmazza.

9.2. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztet6 helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart,
amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok
kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kdzvetlen kornyékének kozlekedési rendjérol, annak
veszélyeirdl is. A tajékoztatdo megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a diakok
alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak, amelyek
tanulasa soran technikai jellegii balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, biologia,
informatika/digitalis kultura, testnevelés, technika és tervezés. Az oktatds megtorténtét az e-naploban
dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok és sza-
balyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a tanév elején kdteles megismertetni. Az ismerte-
tésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell ismertetni az eléirasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak. Kiilon balesetvédelmi, munka-
védelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koril-
mények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdgus koteles elvégezni és adminisztralni. A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és

a pedagogusok szamara kdtelezo.

Az a pedagdgus, aki nem jelenti az igazgatonak vagy helyettesének, illetve a munkavédelmi feladatokat ellato
személynek az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését, nyilvantartasat és
a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagdgusok és az intézmény alkalmazottai szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi feleldse. A munkavédelmi felelés megbizasa az intézmény
vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason vald részvételt az mun-
kavallalok alairasukkal igazoljak. A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jel-
legli eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai haszndlatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi ordkon korlatozas nélkiil
hasznalhatok. Az iskola tanuldi az intézmény teriiletén nem hasznalhatjak az altaluk hozott elektromos esz-
kozoket.
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9.3. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaban heti rendszerességgel orvos, védénd rendel. A rendelések az orvosi szoba ajtajan kifiiggesztett
rendelési idoben vehetok igénybe. A tankoteles tanulok évenként egy alkalommal kiilon beosztas szerint
fogaszati, szemészeti és altalanos sziirdvizsgélaton vesznek részt. Ennek idépontjarol a tanuldkat és a sziil6ket
az osztalyfonok értesiti. A vizsgalatokon valo részvétel kotelezd. A hianyzok egyénileg kotelesek a potlasrol
gondoskodni.

9.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai, tarsadalmi, egészségligyi
eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhato vagy valds kdvetkezményeire nézve rendkiviilinek
tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az tigyeletes vezetd intézkedései arra iranyulnak, hogy a tanulok és az
alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és kornyezetében 1év6 vagyontargyak
védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe
tartozik a bombariado is.

Az esemény bekovetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az iskola kiliritése, ame-
lyet az igazgato, vagy az ligyeletes vezetd rendelhet el. A kiiiritésrol szoban, az iskolaradion keresztiil, a csengd
szaggatott jelz€sébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanuldk. A kiiirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett
elvonulasat az orat tart6 tanarok feliigyelik, a naluk 1év6 iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kiiiritést,
a tlizriado esetére minden helyiségben kifliggesztett elvonulasi utvonalon kell végrehajtani. A Kilirités utan az
¢épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A kiiirités kezdetén és az épiiletbdl vald kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A kitiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatoja vagy iigyeletes vezetdje
sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartojat.

Bombariado esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tigyeletes vezeto bejelentés valosagtartalmanak vizs-
galata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadordl a renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik

nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitasi 6rak potlasara az altalanos szabaly az, hogy a kilirités iddpontjatdl szamitott harom 6ra mulva
a megszakitott 6raval folytatodik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomoés ok miatt az altalanos szabaly nem

alkalmazhato, akkor az igazgato intézkedik a potlas modjarol.
Rendkiviili események kozé tartozik:

e biincselekmény, vagy annak megalapozott gyanuja,

o személyi sériiléssel, illetve orvosi vagy mentdszolgalati beavatkozassal jard baleset — fiiggetleniil attol,
hogy az a kdznevelési intézmény teriiletén kovetkezik be, vagy sem,

e jelentOs anyagi karral jar6 esemény,

o foglalkoztatott altal elkovetett olyan stlyos kotelességszegés, mulasztas, amely a diakok érdekeinek

sérelmére torténik,
e természeti csapds, katasztrofahelyzet,

e minden egyéb rendkiviili esemény, amely a feladatellatast befolyasolja, és a kozvélemény érdeklddésére

szamot tarthat

Az igazgatd a rendkiviili eseményekrdl haladéktalanul tijékoztatja a fenntartot e-mail formajaban, az
intézmény pontos adataival (név, OM, cim), minden Iényeges adat megnevezésével.

-30-



10. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének célja az intézményben folyd neveld-oktaté munka atfogo ellendr-
zése, az esetlegesen felmeriil6 hibak észlelése és korrigdldsa, a munka hatékonysaganak emelése.

A belso ellenorzés célkitlizései, elvarasai a kovetkezok:

o Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat, tovabba a belso rendet,
a tulajdon védelmét.

e Tamogassa a jo kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld iddben mutasson ra az intézmény miikdodésében
felmeriil6 meglapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossa-
gokra is.

o Segitse a vezetOi intézkedések végrehajtasat.
e Jaruljon hozza a hibak, hianyossagok, szabalytalansagok megelozéséhez.

¢ Biztositsa az iskolai munka hatékonysaganak objektiv megitélését, és mutasson ra a fejlesztés lehetséges
utjaira

A folyamatos ellendrzés megszervezését és hatékony mitkodtetését az intézmény vezetdje a belso ellendrzési
¢és mérési csoport segitségével végzi. Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a
felel6sok megnevezésével. EllenOrzést végez az iskola egészét illetden az igazgatd, sajat hataskoriikben az
igazgatohelyettesek és a munkakozOsség vezetdk, esetenként ezzel megbizott pedagdgusok, valamint a
szakértok, felkérés megbizas alapjan. Az osztalyfénokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyd oktato-
neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriletek:

o A tanitasi ordk. Az ellenOrzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a munkakdzosség vezetok, sajat
osztalyukban az osztalyfénokok végzik oralatogatassal.

o A munkako6zosségek munkdja. Az éves munkatervben rogzitett iitemezés szerint a munkakozosség

vezetdjének iskola vezetdsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

o A tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az ligyeletes vezetd rendszeresen ellendrzi, az
igazgato alkalomszeriien.

e Az elektronikus naplé vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik, mig az
igazgatohelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirasat,
igazolasat. Az ellenérzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgalatanak teriileteit
érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgato és helyettesei ellendrzik.

o Azigazolatlan hidnyzasok szamanak alakulasa. Az ellen6rzést az osztalyfonokok folyamatosan végzik.

Az igazgato rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellenérzés megtartasat a szakmai

munkakozosség és a sziiloi kdzosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, munkakodzosség-vezetdvel,
illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, pot-
lasara vonatkozoé hataridds feladat vagy utasitas is kapcsolodik. Az ellenérzésrol készitett irasos dsszefoglalot
az ellenérzott személyekkel véleményeztetni kell. Az altalanosithatd tapasztalatok Osszegzésére nevel6-
testiileti, vagy munkako6zosségi értekezleten keriil sor.
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11. ATANULOVAL SZEMBEN LEFOLYTATASRA KERULO FEGYELMI
ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagogiai célokat
szolgal. Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés ota harom honap mar eltelt. Ha a kotelezett-
ségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szol-
gald inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott, a hataridét a jogerds hatarozat kozlésétol kell sza-

mitani.

11.1. Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarést egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kitelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti meg-
allapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Egyeztetd eljaras lefolytatdsara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskora sérelmet
elszenvedo fél esetén a sziil6, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo, kiskoru kotelességszegéssel
gyanusitott tanul6 esetén a sziild egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a kotelességszegéssel
gyanusitott tanuld — ha a kotelességszegéssel gyantsitott tanuld kiskoru, a sziiléje — figyelmét a tanulmanyi
rendszeren keresztiil €s postai Gton irasban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére.
A tanulo, kiskoru tanul6 esetén a sziild a postai értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil iras-
ban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. Ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
tovabba ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras nem
vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jog-
kor gyakorloja az egyeztetd eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedo fél az egyeztetd eljarasban irasban meg-
allapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas mellékelésével a
fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idére, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.
Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedo fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a sziild nem
kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott
irasbeli megallapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat
a kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meg-
hatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasaért a fegyelmi jogkor gyakorloja felel, a technikai feltételek biztositasa (igy
kiilonosen megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a nevelési-
oktatasi intézmény feladata. Az egyeztetO eljarast olyan nagykor személy vezetheti, akit a sérelmet elszen-
vedo fél és a kotelességszegd tanuld egyarant elfogad.

11.2. Az eltiltas az iskolabol fegyelmi biintetés

Tankoteles tanulot csak rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén lehet eltiltani az iskolabol. Eltiltas
a tanév folytatasatol fegyelmi biintetésként nem szabhato ki, ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.
Ha az eltiltds a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsdg a tanuld javéra
megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges, lehetévé kell tenni, hogy a
tanulo — valasztasa szerint az iskolaban vagy a fliggetlen vizsgabizottsag el6tt — osztalyozo vizsgat tegyen. Ha
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a kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést megallapito hatarozat az iskola tizedik évfolyamanak, a kdzépiskola
vagy a szakiskola utols6 évfolyamanak sikeres elvégzése utan valik végrehajthatova, a tanuld nem bocsathatod
érettségi vizsgara. A tanuld a megkezdett vizsgat nem fejezheti be addig az idépontig, ameddig a kizarés
fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A tanuldo — a megrovas és a szigorti megrovas kivételével — a fegyelmi
hatarozatban foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatdlya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat honapnal, b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a tanév
folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén tizenkét honapnal. A fegyelmi jogkor
gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiillonds méltanylast érdemld koriilményeire és az elkdvetett
cselekmény stulyara tekintettel legfeljebb hat honap id6tartamra felfiiggesztheti.

11.3. A fegyelmi eljaras szabalyai

Kiskoru tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban a
tanulot sziildje, torvényes képviseldje, a tanulot €s a sziilot meghatalmazott képviseldje is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasardl — a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével — a tanuldt, kiskoru
tanulo6 esetében a sziil6t postai Giton és a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell. Az
értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast
akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerii meghivas ellenére nem jelenik meg. A
postai értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a tanuld, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas elott legalabb
nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanul6t meg kell hallgatni, €s biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.
A kiskoru tanul6 kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a meghallgataskor a tanuld
vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztazasa egyébként indokolja, targyalast kell tartani.
A targyalasra a tanul6t €s a kiskora tanulo sziil6jét meg kell hivni.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatdl szamitott harminc napon beliil — egy targyalason be kell fejezni. Az
eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé az liggyel kapcsolatban tajékozodhasson,

véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen ismertetni kell a ter-
hére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat. A fegyelmi targyalast a nevelo-
testiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagt bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai
kozil valasztja meg. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott nyi-
latkozatok fobb megallapitasait. Szo szerint kell régziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez

indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

A fegyelmi bizottsag koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre
allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszkdzok a

tanulo ¢€s a sziil6 nyilatkozata, az irat, a tanivallomas, a szemle és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a kotelességszegés elbira-
lasanal, a fegyelmi biintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanulé mellett sz6l.

A fegyelmi biintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény sulyat
figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet hozza. Az iskolai, didkdnkormanyzat véleményét
a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.
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Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskorua tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi intézmény igaz-
gatdja jelzi azt a tanulo lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint illetékes gyermekjoléti szolga-
latnak, indokolt esetben a gydmhatosag szdmara is.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni kell a hata-
rozat rendelkez0 részét és rovid indokolasat. Ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi,
a hatarozat szdobeli kihirdetését az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a) a tanul6 nem kovetett el kotelességszegést, b) a ko-
telességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat, c) a kotelességszegés elkovetésétol szamitott
harom hénapnal hosszabb id6 telt el, d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy e) nem bizonyithato,
hogy a kotelességszegést a tanul6 kdvette el.

A fegyelmi hatarozatrol a kihirdetést koveten a tanulmanyi rendszeren keresztiil haladéktalanul értesiteni kell
a tanuldt, kiskora tanuld esetén a sziil6t, azzal a tijékoztatassal, hogy a tanulményi rendszeren keresztiil
tovabbitott értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kovetd hét napon
beliil postai uton is meg kell kiildeni az ligyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.

Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fe-
gyelmi biintetést a tanulo — kiskort tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem
kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatarozat rendelkez0 része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjel6lését, a hatarozat szamat
¢s targyat, a tanul6 személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését és az eljarast
meginditd kérelmi jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirasat, a tényallas megallapitasanak
alapjaul szolgalo bizonyitékok ismertetését, a rendelkez6 részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi
inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét, a hatarozatot hozo
alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. A hatarozatot a nevel6testiilet nevében az irja ala, aki a

targyalast vezette (bizottsagi elnok), tovabba a neveldtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

11.4. Karokozas

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit megvizsgalni, az okozott
kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a karokozo6 és a feliigyeletét ellatdo személyét megallapitani. Ha a
vizsgalat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl a tanulot, kiskora
tanul6 esetén sziildjét haladéktalanul tajékoztatni kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziildt fel kell szolitani
az Nkt. 59. § (1)—(2) bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
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12. AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az aldbbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.

1. Az intézményben elektronikus tton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok

a tanuldbalesetek elektronikus iton torténd bejelentése,

a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

az elektronikus naplo,

A didkigazolvany és a pedagdogus igazolvany helyett kiadott igazolvany

2. Elektronikus tton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

12.1. Az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyt —az igazgatd utasitisa szerinti gyakorisaggal —
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapti nyomtatvany kinyomtatasat kovetoen:
o ¢l kell latni az igazgatd vagy megbizottja eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzodjével,

o az vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan irat-
tari dokumentumként kell lerakni.

A papir alapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények meg-
tartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus Gton térténd bejelentdlapja papiralapu nyomtatvanyanak hitelesitésére és taro-
laséra a fent irt eljarasrend vonatkozik.

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

Az adatok taroldsa a a KRETA e-napl szerverén torténik. A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzdkat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését és egyéb, a tanarok munkajat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

e Havi gyakorisdggal az igazgatohelyettes ellendrzi az adott honapban megtartott 6rak, helyettesitések,
stb. szdmarol készitett kimutatast.

o A tanulo félévi osztalyzatairol az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola korbélyegzojével

¢€s az osztalyfonok alairasaval ellatva.

e Eves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan 6rait, a tanuloi zaradékokat. Ezt az
igazgato, vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban
az iratkezelési szabalyoknak megfelel6en kell tarolni

o A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakdnyvbdl papir alapu térzskonyvet kell kiallitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek alairasaval és az
intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak
megfelelden kell tarolni.

o Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan ordk
szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot kollégiumvaltds vagy a tanuldi jogviszony mas megsziinésének
eseteiben.
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e Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat a Kréta rendszerben iktatni sziikséges.

12.2. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumo-
kon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehetdség) kizardlag az intézmény igazgatoja
alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadésa, a telephely szintli jogok beéllitasai az
igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo, kizarolag a felhasz-
nalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem engedélyezhetd. A masok
altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR napldézza. Jogosulatlan (mas adataival valo) hozzaférés esetén az okozott karért — az
igazgat6 altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan — a kart okozo személyesen felel.
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13. APEDAGOGIAI PROGRAMROL VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziil6, valamint az iskola alkalmazot-
tai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan, a ,,Dokumentumok” menii pont
alatt.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és az Szervezeti és Mukodési Szabalyzat egy-egy nyomtatott példanya
megtalalhato a fenntartonal, az iskola titkarsagan és az iskola konyvtaraban. Itt, a konyvtar nyitva tartasa alatt,
minden érdekl6d6 helyben tanulmanyozhatja a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6d6k felvilagositast kérhetnek az iskola igazgatojatol és
a nevelési-oktatasi igazgatohelyettestdl, eldzetesen egyeztetett idopontban.

14. EGYEB SZABALYOZASOK

Az iskolai foglalkozas keretében a tanul6 altal készitett dolgok tulajdonjoga a tanulét illeti meg, ha a dolgot
az altala hozott anyagbol késziti el. Ez esetben a tanul6 tulajdonjogat — irasos megallapodas alapjan — atruhaz-
hatja az iskolara.
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15. ZARO RENDELKEZESEK

15.1. Az SZMSZ hatalybalépése
A SZMSZ 2024. év oktéber hé 21. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti

és mikddési szabalyzat hatalybalépésével az el6z SZMSZ érvényét veszti.

/m;




A szervezeti és miik6dési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatat a sziiloi szervezet &4 €V ... A ho .S
napjan tartott iilésén megtargyalta. Alairasommal tantsitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgélata soran, az adatkezelési szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

sziiloi szervezet képviseloje
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A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény nevelStestiilete 2.5 6V ... Wi hé 4l napjan tartott
értekezletén elfogadta.

hitelésitd nevelbtestiileti tag

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzO6konyvi kivonat: jelenléti iv; a hatdrozatképesség megéllapitasa; az
elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartézkod6 szavazok szdma és aranya; keltezés; a jegyz6konyv-
vezetd és a hitelesitOk alairdsa.)
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A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium didkonkormanyzata az intézmény Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 48. § (4)
bekezdés a) pontja valamint a nevelési-oktatasi intézmények miikdésérol és a kdznevelési
intézmények névhasznalatarol szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 120. § (5) bekezdése
alapjan véleményezte.

Keszthely, 2024, .. AV W5 ...,

haTe e 4T s s et asese st seranarssancaranas . seeessrecrrsrsrecsessrrrarentatosaciiae

DOK vezetdje DOK segitd pedagdgus



A Keszthelyi Vajda Janos Gimnéazium Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat az Intézményi
Tanics a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarél szé616 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 121. § (7) bekezdése alapjan
véleményezte és elfogadasra javasolta.

Keszthely, 2024. ... 20 W

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

Intézményi Tanéacs elndke



A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit a fenntartd
Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont képviseletében, a nemzeti koznevelésrdl sz6ld 2011. évi
CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan jovahagyom.

Nagykanizsa, 2024...5.:0... ...




MELLEKLETEK
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1. sz. melléklet

A SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol,
229/2012.(VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol,

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a kdznevelési intéz-
mények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet),

2023. évi LII. torvény a pedagdgusok 1j életpalydjarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet A pedagdgusok uj életpalydjarol sz616 2023. évi LI térvény végre-
hajtasarol

18/2024. (IV.4.) BM rendelet A pedagogusok teljesitményértékelésérdl

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes személyeknek
a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésarol, vala-
mint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a tovabbiakban:
GDPR)
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2. sz. melléklet

A KESZTHELYI VAJDA JANOS GIMNAZIUM KONYVTARANAK

MUKODESI SZABALYZATA

(2024. januar 01.)

Jogszabalyi hattér

Az iskolai kdnyvtar miikodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatdrozzak meg, koztiik:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

229/2012. (VIIL. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol

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

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

az IFLA ¢és az UNESCO ko6zos konyvtari nyilatkozata, 1999.

A Kormany 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és
alkalmazésarol szolo 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet modositasarol. In: Magyar Kozlony,
2020. 17. sz., 290-446. p

A 2020-as NAT-hoz illeszkedd tartalmi szabalyozok. Bp., Oktatasi Hivatal

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata tartalmazza:

A konyvtarra vonatkozé adatokat.

A konyvtar fenntartdsa €s szakmai irdnyitasara vonatkozd informaciokat

A konyvtar feladatait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa. (2/1. sz. melléklet)
A konyvtar gyiijtokori szabalyzata (2/3. sz melléklet)

A konyvtari allomany elhelyezését és tagolasat.

Az allomany nyilvantartasat, a konyvtari allomany feltarasat.(2/4. sz. melléklet)
A konyvtari allomany ellenérzését €s védelmét

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait. (2/2. sz. melléklet)

Konyvtarhasznalati szabalyzat (2/4. sz melléklet)

Tankonyvtari és tartd tankonyvek szabalyzata (2/5. sz. melléklet)

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Konyvtaranak katalogus-szerkesztési szabdlyzata (2/6. sz. mellék-
let)

A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium Konyvtara
Cime: 8360 Keszthely, F6 tér 9.
Létesitésének ideje: 1772.

Elhelyezése: III. emelet 24. terem

Alapteriilete: 130 nm

Hasznal6i kore: pedagdgusok, tanulok, az iskola dolgozoi
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A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasa

A konyvtar a Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium szervezetében miikodik. Fenntartasarol és fejlesztésérol a
Nagykanizsai Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok kiala-
kitasaért az iskola és a fenntart6 kdzosen vallal felelosséget.

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a didkkozosségek
javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre épiilo szolgaltatasaival az
iskola neveld-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén belill biztositja az iskola alkalmazottai és
tanuloi részére a neveléshez, oktatashoz sziikséges ismerethordozokat, informaciokat. A nevelGtestiilet aktiv
kozremiikddésével szervezi a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok kifejlesz-
tését, a tanulok 6nallo ismeretszerzd képességének kialakitasat. A pedagogusok alapvetd pedagdgiai szakiro-
dalmi és informacids tajékoztatasara torekszik, ennek érdekében fogadja mas intézmények ilyen ira-
nyu szolgaltatasait. A konyvtar az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalod szerve-
zeti egység.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a nevelOtestii-
lettel egyiittmiikodve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai
szemléletiik, informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorii lehetdséget kinal az onmiivelésre, az olvasdva nevelésre, a csoportos
¢s egyéni tanulés technikdjanak, modszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt
fejlesztésére.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanya, gazdalkodasa (2/1. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar a kdzépiskola kdvetelményeinek megfelelden folyamatosan, tervszertien és aranyosan fej-
leszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere utjan a gyiijtokori elveknek megfelelden gyarapodik.

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a koltségvetésben elére
megtervezetten, folyamatosan biztositja. Hasonloképpen a fenntarté gondoskodik a napi mitkodéshez sziiksé-

ges eszk6zokrol és a szocialis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, informaciohordozok, nyomtatvanyok beszerzése
a Fenntato6 koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a konyvtaros tanar feladta. Hozzajarulasa nélkiil a gyiijte-
ménybe dokumentum nem vasarolhat6. A kdnyvtaros tanar az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
igazgatd, a neveldtestiilet, a diakkozosségek javaslatait, és az iskola konyvtari kdrnyezetének allomanyi adott-

sagait.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtar a IIl. emelet 24. termében 130 négyzetméteren talalhatd. A konyvtari alloméany 4 elkiilonitett,
rendszerezett, konyvtari foglalkozasoknak is helyet ado egységbdl all.
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.
e Konyvallomany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolcsondzhetd allomany. Raktari rendjiik: szépiroda-
lom betiirendben, ismeretkozl0 irodalom ETO szakrendben, ezen beliil betlirendben.
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Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkezd, gytijtokorbe tartozo, tartdés megdrzésére szant dokumentumokat 6 napon beliil allo-
manyba kell venni.

Nyilvantartas formdi: Szirén integralt rendszeren valo feldolgozas

A konyvtari allomany ellendrzése, védelme

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

Az olvas¢ az éltala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médokon pétolhatja:

¢ a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével
¢ a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével
¢ a dokumentum masolasi értékének megtéritésével

e a konyvtar gylijtokorébe tartozo (hasonld tartalmu és értékil) dokumentum beszerzésével.

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

e Szirén online katalogus

e Az allomany feltarasara vonatkozé részletes szabalyokat a 2/4. szamu melléklet tartalmazza.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai (2/2. sz. melléklet)

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésre all.
A konyvtar hasznaloinak kore:

e az iskola tanuloi
e az iskola neveldtestiilete és dolgozoi

e gyakornoki képzésben részesiil6k

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkozi kolesonzés utjan vehetik
igénybe az iskolai kdnyvtarat. A kdnyvtar biztositja a szamitdgépes informatikai szolgaltatasokat is a konyvtart
hasznalok korében. Az iskolai kdnyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagdgus a munkajahoz sziiksé-
ges tankOnyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat igényiik és a kdnyvtar lehetdségei

szerint, valamint az informatikai eszk6zoket. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gyljteményével és szolgaltatasaival az iskolaban folyo oktato-
neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok szamdara lehet6vé teszi teljes allomanya
egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a
kolesonzését. Tajékoztatd szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar és dokumentumai hasznalatdhoz sziik-
séges ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a kiillonbdzo
versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallo irodalomkutatést is végez. Kozre-
mitkodik a kdnyvtarbemutato, konyvtarismertetd €s a konyvtarhasznalatra épiild tanitasi orak kialakitasaban,
elokészitésében. A tanuldi aktivitasra épitve ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet. Konyv-
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tari kolcsonzés keretében a sajat gyiijteményben nem talalhatdé dokumentumokat (a felmeriilé koltségek téri-
tése esetén) mas konyvtaraktol atkéri, illetve a hozza érkezd hasonld kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul el-
latja a szolgéltatasokkal kapcsolatos nyilvantartési feladatokat. Gondoskodik az 4lloméany védelmérdl, szakmai
rendjérol.

Az olvaso koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni tartozasat €s iskolaval tor-
ténd jogviszony megsziinése el6tt. Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybevételével dsszefiiggd rész-
letes szabalyokat a 2/5. szamu melléklet, a kdnyvtaros tanar feladatait a 2/4. szamu melléklet tartalmazza.

Zaro rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgdlni és at kell dolgozni, ha jogéllasban, szervezeti felépitésé-
ben, feladatrendszerében alapveto valtozasok kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a jovahagyés napjan 1ép életbe.

A konyvtar gyijtokori szabalyzata (2/3. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai konyvtaros a folyamatos, tervszerii és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet véleményének
kikérésével az iskola igazgatojanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar funkciérendszerét, az iskola
vonzaskorzetében miikodo konyvtarak szolgaltatasait, a beszerzési példanyszamok meghatarozasanal pedig az
ellatand6 tanuldk, tanarok szamat. 14. osztalyban évfolyamonként egy osztaly hat osztalyos képzésben, egy
osztaly matematika —biologia és egy osztaly nyelvi tagozaton tanul, igy kozel 6tszazan hasznaljak az iskolai
konyvtarat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciojat a kdzépiskola nevelési-oktatasi céljai, €s azok tartalma hatarozza meg. A
konyvtar elsddleges funkciojabol adodo feladatainak megvaldsitasat segitd6 dokumentumok tartoznak az allo-
many 6 gytjtékorébe. Ide soroljuk az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi
tantervekben meghatarozott kotelezé olvasmanyokat, és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészitd vagy
ahhoz kapcsolodo ismeretk6zl6 és szépirodalmat, a szakmai oktatashoz kapcsolodo szakirodalmat, tanitas-
tanulast segité nem nyomtatott ismerethordozokat. A konyvtar masodlagos funkcidjabol ered6 sziikségletek
kielégitését a mellék gyiijtokorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutato
ismerethordozok gyiijtését csak részlegesen vallalhatja.

A tanulok és nevel6k sokiranyt érdeklodését, egyéni miivel6dését segitik mas konyvtarak is. Az iskolai kdnyv-

tar gylijtokore formai oldalrol:

e Irasos, nyomtatott dokumentumok: konyv, tankényv

e Egyéb informaciohordozok.
A beszerzés forrasai:

o Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Gitjan gyarapszik.

e Nem keriilhetnek az allomanyba a gyiijt6korbe nem tartozé dokumentumok.
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A gyljtés szintje és mértéke:

Kiemelten kell gytijteni a helyi tantervekben meghatarozott kdtelezo és ajanlott irodalmat,

NAT-nak megfeleld tankonyveket, érettségire, nyelvvizsgara, tanulmanyi versenyekre felkészité kiad-
vanyokat kdzép és emelt szinten

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsol6do irodalmat tartalmi teljességgel, de valogatassal
kell gytijteni.

Az ismeretk6z16 dokumentumok koziil a tantargyak oktatasaban felhasznalhato tudomanyteriiletek en-
ciklopédikus szintli gylijtése, a tananyagban szerepld irok, kolték valogatott miivei, antologiak, gyiijte-
ményes kotetek, és az iskoldban tanulhat6 szakmak szakkonyveinek a beszerzése az elsddleges.

Az iskolai kényvtar az iskolaban oktatott tantargyak kozép- és emelt szintli irodalmat gyijti.

Szépirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Atfogb lirai, prozai, dramai antologiak a vilag- és a magyar irodalom bemutatasara: teljesség igényével.

Az altalanos és kozépiskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajanlott olvasmanyok: kiemelten.

A tananyagban szerepl6 szerzok valogatott miivei, gyijteményes kotetei: teljességgel.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars alkotok miivei: erés valogatassal.

Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoléban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: erds valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyuijtés mélysége

Altalénos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva gyijti

Alap- és kozépszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: valogatva gyiijti

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutatd alap- és

kozépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten

A tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodo kozépszinti irodalom: valogatva gytjti.

Az iskola érvényben 1év0 tantervei, tankonyvei: teljességgel gytjti

Az iskola oktatési segédletei: teljességgel gyiijti.

A tanitott nyelvek oktatasahoz felhasznalhat6 segédletek (szotarak, idegennyelvil irodalom) kdzépszinten:

valogatva gyijti.

Helytorténeti mivek: valogatva gytjti

Pedagogiai gyiijtemény

Az iskolai konyvtar gylijti a pedagogusok szakmai tovabbképzését €s az orakra valo felkésziilést segitd peda-

gogiai szakirodalmat (pedagogiai lexikonok, neveléselméleti kézikonyvek, neveléstorténeti 0sszefoglalasok, a

pedagodgiai klasszikusainak miivei, a csaladi életre vald neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal

kapcsolatos munkak, tantargyi modszertani segédkonyvek), a pedagdgia hatartudomanyai koziil az alapveto

pszichologiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociografia, statisztika, jog irodalmat enciklopédikus szinten.

-48 -



Konyvtaros segédkonyvtara
A tajékoztatd munkahoz a kézi- és segédkdnyvek mellett:
e Vilogatva gylijtott: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és konyvkereskeddi kataldgusok;
a gyarapitas, nyilvantartas, osztalyozas, katalogusszerkesztés szabalyai; a konyvtarat érintd jogszabalyok,
irodalompropagandéval kapcsolatos médszertani kiadvanyok.
o Teljességgel gylijtott: allomanyra vonatkozo alapjegyzékek, ajanldbibliografidk, MPI iskolai kdnyvtarak-
kal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

Konyvtarhasznalati szabalyzat (2/4. sz. melléklet)

A konyvtar hétfotol péntekig 7:45-t61 15:45-ig tart nyitva.

Az iskolai konyvtarnak az iskola minden tanul6ja és dolgozoja tagja lehet. A beiratkozas dijtalan, a konyvtari
tagsag megljitasa tanévenként sziikséges, az adatokban bekovetkezett valtozast 15 napon beliil be kell jelen-
teni. A konyvtarat nyitvatartasi idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotele-
zettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

Az allomanybol egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kdlcsondzhetd 4 hétre. A kolesdnzési id6 egyszer meg-
hosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig kolcsonozhetok.

A dokumentumok koziil csak helyben hasznalhatdk: olvasotermi, kézikonyvtari konyvek, nem nyomtatott do-
kumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagogusok, tanuldk egy tanitasi orara kikdlesondzhetik.

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

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utdn maximum 15 nappal
irasos formaban- bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.

Nyitva tartas id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatara, a konyvtarhasznalati 6rak és
egyéb csoportos foglalkozasok megtartasara, melyek tervezésében, szervezésében a konyvtaros tanar a szak-
tanarokkal egylitt vesznek részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében eligazitast ad a hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.
A konyvtaros tanar segiti a neveldket és a tanulokat az iskolai munkahoz sziikséges irodalom kutatasaban.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlcsonzésekrol. A kolcsonzésben 1évé miiveket az olvaso eldjegyeztet-
heti.
A sajat gylijtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso kérésére a konyvtar konyvtarkozi kdlesonzéssel

elégitheti ki. A felmeriil6 koltségek az olvasot terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A letéti allomanyt szeptember elején ve-
szik at és tanév végén adjak vissza a megbizott tandrok, akik az atvett dllomanyért anyagi felelosséggel is
tartoznak. A letéti allomany nem kolcsdnozheto.
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Ha az olvaso a konyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek egy masik, kifo-
gastalan példanyat koteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az olvaso a konyv mindenkori beszer-
z¢si koltségét koteles megtériteni. Végso esetben a kdnyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal
egyenértékli dokumentumot is elfogadhat.

Az igazgatohelyettes 1. feladata, hogy a tanuldi, illetve. dolgozoi jogviszony megsziinése elott ellendrizze az
érintett személyek konyvtari tartozasait, és azok rendezését.

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium konyvtaranak tankonyvtari és tartos
tankonyveinek szabalyzata (2/5. sz. melléklet)

A didkok a tanulmanyik befejezése utan (érettségi vizsga) kotelesek a korabbi években felvett tankdnyveket a
konyvtarban leadni. A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kdlesonzott tankonyvben bekovetkezett
szandékos rongalast az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallaléi jogviszonyuk végéig vehetik
igénybe.

A tankonyvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyv biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Ezek tartos tankonyvként kezelenddk, 4-6 éves hasznalatra kapott, ideiglenes nyilvantartasba vezetett doku-
mentumok

Karterités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot stb., tovabbi-
akban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato a tanul6tol,
hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb a tanulmanyai végéig hasznalhato allapotban legyen.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kolcsonodz, a tanuld, illetve a kis-
kort tanuld sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébol, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak megtériteni.

Ennek lehetdségei:

e konyv beszerzése

e anyagi kartérités
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas esetben az igaz-
gatd szava dontd. Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

e az elsO év végeén a tankdnyv ardnak 75 %-at

o amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

e a harmadik év végén a tankdnyv aranak 25 %-at

¢ A tankdnyvek esetében a természetes elhasznalodéas nem potlaskoteles
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kdr megtéritésével, a kartéritési
kotelezettseég mérséklésével, illetve elengedésével kapcesolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az
igazgato hataskore.
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A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezé olvasmanyok, fel-
adatgyljtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A tanulok szamara tartds hasznalatra kiadott tankonyvek kiilongylijteményt alkotnak. Fizikailag elkiilonitetten
raktarozandok, amennyiben ez megoldhatd, nyilvantartasuk, kolcsonzésiik eltérhet az dllomany mas részeitdl.

A tankonyvtar az iskola esetében a konyvtarban elhelyezett és elkiilonitett polcokbodl. Ezekre a dokumentu-
mokra nem vonatkozik a 3/1975-6s KM-PM rendelet, példaul azon el6iras sem, hogy selejtezésiikhoz a fenn-
tart6 jovahagyasa sziikséges. A selejtezésrol, azonban a selejtezési listat el kell késziteni.

A Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium konyvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata (2/6. sz. melléklet)

1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas)
feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,
e a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat,

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)

¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa mindenkor az
adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek
elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzOségi kozlés

o kiadas sorszama, mindsége

e megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

o Megjegyzések

e kotés : ar

e ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok megvalasztasat
szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

o a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiilet név vagy a mi cime),

e cim szerinti melléktétel
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1.2. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-szamokkal, a
szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentu-
mokon is.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan, a cédulakatalogust nem gyarapitjuk.
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1.

Név:

3. sz. melléklet

A DOLGOZOK MUNKAKORI LEIRASANAK MINTAJA

Tanar (szaktanar, osztalyfonok, tanuldszobai foglalkozast tarté pedagogus,
szakmai munkakozosség-vezetd) munkakori leirasa

Munkakor: tanar

Heti munkaidé: 40 ora (heti kotott munkaidd: 32 ora)

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatdi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettesek:

igazgato
igazgatohelyettesek

szakmai munkak6z0sség-vezetd

I. A szaktanar Kkotelezettségei és feladatai:

A tanulok életkorahoz igazodé modszerekkel vald képzése, szakszerii €s hatékony oktatasa és nevelése,
a NAT és az iskolai pedagogiai program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridére a kdvetelményeket és
az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

A tanitési orakra €s tanaran kiviili foglalkozdsokra rendszeresen felkésziil; az irasbeliség a kezd6 neve-
16knél kotelezo.

A pedagogiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutato és tanuloi kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az is-
mereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az életkoruknak megfelelo kifeje-
zé¢smoddal, a képességek folyamatos fejlesztésé mellett adja at.

A taneszkdzoket a munkak6zdsség vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd a tanév végén elszamol
azokkal.

Az altala atvett eszkozoket mego6rzi, hidny esetén anyagi felelsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket optimalis szintii, sze-
mélyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lasstibb tempoju tanuloknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felmér és témazard dolgozatok id6pontjat a tanulokkal el6re kozli és bejegyzi a KRETA enaploba,
hogy tanartarsaival elkeriiljék az osztalykdzosség tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésébb két héten beliil kijavitja.

Az érdemjegyeket legalabb kétheti rendszerességgel rogziti a KRETA enaploban.

A tanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval, lattamozza, és jelzi az esetleges hianyokat. Félévenként min-
den fiizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol kotelezo).
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e Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanuldk teljesitményét, megtartja az irasbeli, és a
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és indoklassal értékel.

¢ Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél. Személyisége, modora hangneme, megnyil-
vanulasai, munkafegyelme példa a tanulok elétt.

o A vezetOk utasitasa szerint helyettesit.

o Az éves teljesitményértékelés soran egyiittmiikddik a munkaltatoi jogot gyakorlo igazgatoval és a kozre-
mikodoként felkért igazgato-helyettesekkel és a munkakozosség-vezetokkel.

o Az {innepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidds programok szervezésében és megvalosita-
saban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan feliigyel.

o Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allanddan gyarapitja, az 1j tudomanyos eredményeket megismeri,
a szakmodszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 ordkat tart €s dokumen-
talva hospital tanitasi érakon.

e Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkajaban, részt vallal a pedagdgiai program modo-
sitasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

e Tanoraja elott 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idGben, elére értesiti az igazgatot és
gondoskodik, arrél, hogy a tanmenet, a tankonyv, a helyettesit6 neveld rendelkezésére alljon.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

o A szaktargyaban kimagaslo teljesitményi tanulokat felkésziti és kiséri 6ket tanulmanyi és kulturalis ver-
senyekre, vetélkedokre.

o Részt vesz a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon. A sziil6ket tajékoztatja tantargyi kovetelményekrol, a
tanulok eldmenetelérdl, a diakok fejlédésérdl. Egyiittmiikodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a
raszorul6 tanulokat.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.

II. Osztalyfonoki feladatok

Az osztalyfonokok kivalasztasa, megbizasa:

Az osztalyfonokot az igazgato bizza meg. Osztalyfonoki megbizas elsdsorban annak adhato, aki
e az intézmény hatarozatlan idejii kinevezéssel rendelkez6 f6foglalkozasa pedagogusa
o legalabb egy éves tanari gyakorlattal rendelkezik.

Osztalyfonokségre a tantestiilet barmelyik tagja palyazhat. A kovetkezo tanévtol esedékes osztalyfondkségre
februar 1-jéig lehet palyazni irasban az iskola igazgatojanal. A palyazatokrol — az intézményvezetés és az
osztalyfonoki munkakdzosség véleményezése utan — az igazgatd dont. Osztalyfondki megbizast lehetdség sze-
rint az erre palyazoknak kell adni. Kelld 1étszamu jelentkezo hianyaban, vagy abban az esetben, ha az iskola-
vezetés nem tartja alkalmasnak a palyazé személyt a teendok ellatasara, az igazgato felkérheti, vagy kijeldlheti
a testiilet barmely tagjat az osztalyfonokségre, de dontését a neveldtestiilet el6tt indokolnia kell. Az osztalyfo-
noki megbizas altalaban négy évre szol. Az elsd év befejezéséig a megbizas — irasbeli indoklassal — kdlesono-
sen megsziintethetd. A masodik évtél a megbizast mindkét részrél csak alapos indokkal Iehet felmondani. A
tantargyfelosztasnal kiemelt szempont, hogy az osztalyfonokok a sajat osztalyaikban minden olyan tantargyat
tanitsanak, amelyre képesitésiik van.

Osztalyfénok feladatai:

A didkonkormanyzattal és a sziil6kkel kdzdsen 0sszeallitja, elkésziti az osztaly éves programjat.
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A didkonkormdanyzat tdmogatisa, tanacsadas.

e Minden év elején tevékenyen részt vesz az osztaly, illetve az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének
megvalasztasaban, ismerteti a megvalasztott didkvezetokkel szemben kapcsolatos elvarasait és az iskolai
Didkonkormanyzat miikdési szabalyzatat.

e Az osztily eldtt legalabb havonta egyszer, de lehetdleg minden DOK iilés utin beszdmoltatja a diakon-
kormanyzati képviseldket.

e Havonta egyszer az osztaly didkdnkormanyzati képviseldivel egyiitt attekinti az osztaly helyzetét, az osz-
talyra harul6 iskolai szintl teenddket.

e Részt vesz az évenkénti didkkozgytilésen, illetve problémafeltaré napon.

Felmérések

e Négy éves osztalyfonoki munka alatt legalabb kétszer (masodik év, illetve negyedik év elejére javasolt)
szociometriai felmérést végez az osztaly kozosségi szerkezetének megismerése céljabol.

o az iskolavezetés altal jovahagyott felmérések osztalyszintii lebonyolitasat, 6sszesitését elvégzi, elvégez-
teti (egy tanévben, egy osztalyban maximum két "kiils6" felmérés végezhetd).

A tanulmanyi munka figyelemmel kisérése

e Beszamolodt készit a félévi, illetve év végi osztalyozo értekezletre a kovetkezd szempontok alapjan:
o minden évfolyamon beszamol a hidnyzasok mértékérdl,
o minden évfolyamon beszamol az osztaly k6zosségi munkajarol,
o minden évfolyamon beszamol a kimagasloan, illetve a gyengén teljesit6 tanulokrol,
o egyeb, az iskolavezetdség altal elore megadott szempontok alapjan
o Ev kozben — sziikség esetén — él a dicséretek, illetve az elmarasztalasok lehetdségével.
e LegkésObb félév, illetve év vége el6tt 30 nappal a KRETA enaplo Gtjan értesiti az elégtelen osztalyzatra
allo tanulok sziileit.
o A tanulo igazolatlan hianyzas esetén a jogszabalynak megfelelGen jar el, értesiti a tanuld sziileit, illetve
az illetékes szerveket.
o Egy évben legalabb két alkalommal megvitatja az osztaly tanuldival és a sziilokkel az osztaly tanulmanyi

helyzetét, magatartasat és a kozosség fejlodését.

Az osztaly magatartasanak, szorgalmanak, az osztaly kozosségi életének figyelemmel kisérése:

o Az osztallyal és az osztalyban tanit6 tanarokkal torténé megbeszélés utan javaslatot tesz a félévi és az év
végi magatartas és szorgalom osztalyzatokra.

e Ev elején az els6 osztalyfonoki oran megismerteti a tanulokkal a hazirendet, felhivja a figyelmet az eset-
leges valtozasokra. Folyamatosan {igyel a hazirendben foglaltak betartasara, kiilonosen a késésekre és a

hianyzasokra.

Az osztalyfénoki 6rak tervezésével, megtartasaval kapcsolatos teendok:

e Osszeallitja és elkésziti az osztalyfonoki ordk tervezett tematikdjat.
o A tervezett témakrol beszélgetést folytat, illetve vitat vezet az osztalyféndki 6rakon.
e Havonta ismerteti az intézmény éves munkatervében foglalt aktualis feladatokat a tanulokkal.

o Rendszeresen tajékoztatja az osztalyt az iskolavezetés, illetve a nevelbtestiilet hatarozatairdl.
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Az iskola hagyomanyrendszeréhez, munkatervéhez kot6d6 tevékenységek:

o Az osztaly programtervezetében kiilon hangsulyt helyez a hagyomanyos eseményeken valo részvételre.

e Az iskola hagyomanyos rendezvényeit és iinnepségeit nevelési alkalmaknak tekinti. Az éves munkaterv

alapjan szervezési, ill. feliigyeleti munkat 14t el. (tanévnyitd, Vajda Napok, Tudomanyos Nap, szalag-
avato, ballagas, tanévzaro, stb.).

Megtervezi és megszervezi, valamint felel6sséggel vezeti az osztalykirandulasokat.

Ev elején az osztalyaval egyiitt atveszi az osztalytermet és a leltarilag az osztalyban tarolt berendezéseket.
Folyamatosan figyeli ezek allagat, azonnal jelzi az iskolavezetésnek a hidnyossagokat, rongalasokat, il-
letve intézkedik azok megjavitasardl, javittatasarol.

Adminisztracios, dokumentacids tevékenység

KRETA enapl6 havonkénti figyelemmel kisérése.

A hianyzéasok havonkénti, félév végi, illetve év végi Osszesitése.

Félévi értesitok, év végi bizonyitvanyok kitdltése, kiadasa.

A potvizsgakkal, az osztalyozo vizsgakkal kapcsolatos adminisztracio elvégzése.

Gondoskodik arrol, hogy az intézmény legfontosabb dokumentumait (pedagogiai program, hazirend, az
éves munkaterv, az DOK szabélyzata) mind a tanulok, mind a sziilék megismerhessék.

Ertesiti a sziil6t a tanév elején a gyermek ¢és ifjisagvédelmi felelSs személyérdl és elérhetéségének mod-
jarol

Sziil6kkel vald kapcsolattartas

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziilok a tanév
rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatdst. Az 0j osztalykozosségek
szeptemberi sziil6i értekezletén az osztalyfonok bemutatja az osztalyban tanitd valamennyi pedagogust.
Az iskola tanévenként kettd sziildi értekezletet és ketté fogadoodrat tart. Rendkiviili sziil6i értekezletet az
osztalyfonok és a sziil6i munkakozosség elndke hivhat 6ssze — a felmeriilé problémak megoldasara.

Osztalyfonok ifjusagvédelemmel kapcsolatos konkrét feladatai:

a tevékenységre felkésziilés,

év eleji adatgylijtés, helyzetvizsgalat,

a veszélyeztetettség megsziintetéséhez, eljarasi algoritmusokra javaslattétel,

pedagdgiai eljarasok, modszerek, eszkozok alkalmazasaval torekvés a veszélyeztetettség megsziinteté-
sére,

javaslattétel segélyezésre,

fokozott torddés a problémas tanulokkal

Megjegyzés:

Az osztalyfonok feladata minden tanévben kiegésziilhet a munkakozosség-vezetd vagy az iskolavezetés al-

tal az éves munkaterv alapjan meghatarozott személyre sz0lo feladatokkal. A kiegészitést legkésobb au-
gusztus 31-ig az osztalyfonokkel ismertetni kell.
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III. A szakmai munkakozosség-vezeto feladata, hogy

o A munkako6zosség altal elfogadott miikddési rendet érvényesitse, s az elhatarozott munkaprogram végre-
hajtasat iranyitsa.

o A tantargyi hdziversenyek és rendezvények szervezésében vezetd szerepet vallaljon.

o Képviselje munkakozosségét a tantargyfelosztas, az orarend, valamint a szertari, konyvtari allomany fej-
lesztését célzo dontések eldkészitésében.

o A munkak6z0sség tagjaival elkészitse a tantargyak tanitasanak tavlati koncepcidjat, amelyben meghata-
rozza a legfontosabb szaktargyi célokat, feladatokat, korvonalazza a tartalmi, szervezeti, metodikai fej-
lesztés iranyat, s megfogalmazza a targyi feltételrendszerrel kapcsolatos igényeket.

e Segitse a tavollévo kollegak szakszerli helyettesitését.

o Azintézményvezetéssel egyiittmiikodve vizsgalja, elemezze a tantargy(ak) tanitasanak eredményességét.

o Az igazgato felkérésére kozremiikodoként részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelésében.

e Munkakozosségi foglalkozdsokat szervezzen, iranyitsa a munkakozosségi megbeszéléseket, s a levont
kovetkeztetésekrdl, megallapitasokrol tajekoztassa az intézményvezetést.

o A munkakozdsség mindegyik tagjat minden tanévben legalabb egyszer a tanitasi 6rajan meglatogassa és
kezdeményezze a munkakdzosség tagjai kozotti kolecsonods oralatogatasokat, tapasztalatcseréket.

e Szervezze a fiatal pedagdgusok segitését.

e Szakmai szempontbdl ellendrizze a munkakdzosség tagjainak tanmeneteit.

o Az igazgatd felkérésére részt vegyen a munkakozosségbe tartozo tanitok, tanarok munkdjanak szervezé-
sében, ellendrzésében, értékelésében (beleértve az adott kdrben a tanulmanyi versenyek szaktargyi ren-
dezvények iranyitasat, a fakultaciok, a szakkorok, a felzarkoztato-, a tehetséggondozé foglalkozasok szer-
vezését, a tanari tovabbképzések gondozasat, a tantervek korszerlisitését, a leltarak, nyilvantartasok el-
lenoérzését is).

o Alkalmanként jelentést készitsen a tantargy(ak) oktatdsdnak helyzetérdl és a munkakozdsség éves mun-
kajarol.

IV. A tanulészobai nevelotanar kotelezettségei és feladatai:

e Biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilést — 7-8. évfolyamon: 14% — 15%-ig terjed6 idépontban

o Megismerteti veliik az 6nall6 és modszeres tanulast.

e Sziikség esetén segitséget nyljt a felkésziiléshez.

e Gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérol.

e Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat mennyiségileg minden esetben, mindségileg a le-
hetdségekhez mérten.

o A szobeli feladatokat a napkozis tanuloktol lehetdség szerint kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja.

o A gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulocsoportok keretében korrepetalja elére meghatarozott id6-
pontokban.

e Rendszeresen egyiittmiikodik a csoportot tanitd pedagoégusokkal.

e Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi értekezletén.

o Kotelezoen részt vesz az iskolai rendezvényeken.

e Tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai tanacskozason, értekezleten — részt
Vesz.

o A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezhet6 ellene.

¢ A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

o Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.
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Felelos

o A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.
o A foglalkozéasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért.
e Az éves munkatervben megfogalmazott célkitiizések megvaldsitasaért.

o A ttlora, helyettesitési adatszolgaltatas idobeni leadaséaért.

Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megdrizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igazgatod
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kdzott torténhet.

A munkakori leiras médositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leiras ........o.ooooiiiiiiiiilL -jén 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo

2 . Fejleszto (gyermek és ifjusagvédelmi felel6s munkakori leirasa) pedagogus

munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:

Munkakér: fejleszto pedagogus

Heti munkaido: 40 o6ra (heti kotott munkaidd: 32 ora)
Munkavégzés helyszine:

Munkaltatéi jogkor gyakorldja:

Kozvetlen felettesek:

e igazgatod
o igazgatohelyettesek

e szakmai munkakozosség-vezetd

Munkaideje:
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|. Fejleszté pedagogusi feladatai:

o A sajatos nevelési igényli gyermekek/tanulok esetében — irasbeli intézménykozi megallapodas alapjan —
sériilés-specifikus ellatast biztosit a szakértdi véleményekben megfogalmazott, pedagdgiai célu habilita-
cios feladatok végrehajtdsdhoz, egyiittmiikddve a befogadd intézmény pedagogusaival.

o A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok esetében a Nevelési Tandcsadd szak-
véleménye alapjan tervezi, szervezi a fejlesztd foglalkozasokat.

o Egyéni fejlesztési tervet készit.

o Egyéni fejlodési lapot vezet, melyet tanév végén atad az intézmény vezetdjének.

e A tanév végén a fejlesztés eredményét irasban rogziti az intézmény altal rendszeresitett tajékoztatoval.

o A fejleszto foglalkozasrol igazolatlanul tavolmaradokat jelzi az igazgatohelyettesnek és az osztalyfonok-
nek.

e Tanév elején a foglalkozason részt vevo tanulokat kiséri a foglalkozasra.

o A fejleszt6 tevékenységhez tartozo dokumentaciot folyamatosan vezeti és elzarva tartja.

o A foglalkozasokon hasznalt eszk6zokért anyagi felelsséggel tartozik.

¢ Folyamatos kapcsolattartas a pedagogusokkal, a sziil6kkel.

szakmai segitségnyujtas a differencialt pedagogiai munka erdsitése érdekében,
konzultéacio, tanacsadas pedagogusok részére,
taneszk6zok, szakkonyvek kivalasztdsanak segitése,

O
o
o
o differencialt dravezetési technikak, fejleszto jatékok bemutatasa,
o hospitalas — egyéni megsegitéshez

o

hozzasegiteni a pedagdgusokat, hogy minél jobban megismerjék a sajatos nevelési igény fogalmat.

I1. A gyermek- és ifjusagvédelmi felel6s munkaideje:

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés a tantargyfelosztasban megallapitott kotelezd orajat — koteles az intéz-
ményben t6lteni. Ett6] eltér6 esetben — pl. csaladlatogatas, kapcsolattartas a Hivatalos szervekkel sth. — egyez-

tetni kdteles az intézmény vezetdjével.

A munkakor célja

A nevelési-oktatasi intézményben a pedagdgusok, illetve mas alkalmazottak altal ellatott gyermek- és ifjusag-

védelemmel kapcsolatos feladatok 6sszehangolasa.

A gyermek- és ifjasagvédelmi felelés feladata

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs az igazgato segitétarsa, aki 6sszefogja az iskola gyermekvédelmi mun-
kajat, elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat gyermekvédelmi mun-
kajukban, tajékoztatja ket a gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrol.

Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett &s hatranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros gyermekek fejlodé-
sét. Osszehangoljak az osztalyféndki, a szakmai és a sziiléi munkakdzdsség gyermekvédelmi tevékenységét.

Az ifjusdgvédelmi tevékenység végzése munkaterv alapjan, az ifjusagvédelmi felelds, az osztalyfonokok, az

érintett tanitok, tanarok, a sziil6i munkakozosség és a diakonkormanyzat, a Nevelési Tanacsado és a Gyermek-
joléti Szolgalat egylittmiikodésével torténik, melynek soran:

o Az osztalyfonokokkel és osztalyvezetokkel, valamint a sziil6i munkak6zosség tagjaival egyiittmiikodve
minden tanév elején felmérést készitenek az iskola veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyermekeirdl.
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o A felderités és nyilvantartds utan javaslatokat dolgoznak ki a veszélyeztetett és hatranyos koriilmények

kozott €16 tanulok szocidlis tAmogatasara és pedagogiai gondozasara. Ezek végrehajtasat folyamatosan
figyelemmel kisérik.

e Tanacsaival segiti a sziil6i kozosséget a gyermekvédelmi feladatok tervezésében (felderités, igazolatlan
hianyzok ellendrzése), szervezi a gyermekvédelmi munkara vallalkozoé sziilok tevékenységét.

o Az osztalyfonokok bevonasaval, figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskoldba jaras aldl felmentett gye-

rekek életét, a felmentett tanulok osztalyozo vizsgara valo felkészitését.
o Figyelemmel kiséri a veszélyeztetett- és hatranyos helyzetii tanulok iskolai tevékenységének, mulaszta-

sainak. tanulmanyi eredményének alakulasat.

e Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetii gyerekek iskolai eszkozokkel vald tamogatasara
(napkozis felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés), a neveldtestiilet figyelmét felhivja a veszélyezte-
tett gyermekek beilleszkedését akadalyozo iskolai artalmak hatésaira.

e Védi-6vo intézkedéseket kezdeményez, illetve ezek megvaldsitasaban kozremiikodik.

o Segitséget nyljt az osztalyféndkdknek a hatdsagi intézkedésekhez sziikséges kornyezettanulmany és pe-

dagogiai jellemzés elkészitéséhez.

o A veszélyeztetettség, a biinzés megel6zése, az ifjusagvédelem segitése érdekében rendszeres munka-
kapcsolatot tart az 6nkormanyzatok gyermek és ifjisagvédelemmel foglalkozo hivatalaval (eléadojaval),
a Gyermekjoléti Szolgalattal és sziikség esetén a helyi rendori szervekkel.

e Munkajat az intézmény vezetdjének kozvetlen iranyitasa alatt végzi, ellatja az igazgaté altal ifjasagvéde-

lemmel kapcsolatosan rabizott feladatokat.

A gyermek- és ifjusagvédelmi felelés beszamolasi kotelezettsége

Munk3ajarol félévente tajékoztatja a nevelGtestiiletet és az igazgatot, tovabba minden olyan alkalommal, miutan
a Gyermekjoléti Szolgalatnal intézkedést tett.

Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirasait.
Koteles elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijeldlt vezetd megbizza.

Koteles a rabizott intézményi tigyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak az igaz-
gato/igazgatohelyettes felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

A munkakoéri leiras modositasanak jogat a munkaltaté fenntartja.

Jelen munkakori leirds ..o, -jén 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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4. sz. melléklet

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

EIVENYES: ...ovveeeiieeiee e (év/hdénap/nap)-tol.

I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (tobb példany esetén sorszammal ellatva)

(a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato, vagy a helyet-
tesitésével megbizott igazgatohelyettes alairdsaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgato
o igazgatohelyettes, az igazgato helyettesitése esetén
o iskolatitkar, a munkakori leirasaban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ... iskolatitkar.

b) érettségi vizsgabizottsdagi bélyegzo

(a bélyegzd lenyomata)
Hasznalata: az érettségi vizsga dokumentumainak hitelesitése a vizsgaszabalyzat szerint.

Hasznalatara jogosultak:
e az igazgatd
o az iskolatitkar

e vizsgaidGszakban a vizsga jegyz6je. Atvételi elismervénnyel a vizsga helyszinén hasznélhatja.
Orzési hely: az intézmény titkarsaga.
Az 6rzéssel megbizott személy: ........cooiiiiiiiiiiii iskolatitkar.

¢) fejbélyegzd

(a bélyegzo lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e az igazgatd

e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: ........cooiiiiiiiiiiii iskolatitkar.
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II. A bélyegzok kezelésének szabalyai
A bélyegzok készittetésérdl, illetve a selejtezésrél az iskola igazgatdja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani. Felelds az
iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrol az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

1. abélyegzd lenyomatat.

2. abélyegz6 sorszamat (amennyiben van).

3. abélyegzdt atvevo, hasznalo és 6rz6 tag nevét, alairasat.

4. abélyegz6 atadasanak, illetve visszavételének helyét és id6pontjat.

Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartdsban szerepld bélyegzdk hasznalhatok.

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

A bélyegz6 potlasardl akkor kell gondoskodni, ha az elveszett, vagy eltulajdonitottak. Amennyiben a poétlas
utan az eredeti bélyegzo eldkeriil, ugy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzot fizikailag hasznalatra
alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, id6pontjat jegyzokdnyvben kell rogziteni, amelyet az iskolatitkar
¢s a jelenlévd tant ir ala. A jegyzokonyvet csatolni kell a nyilvantartd laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével €rvényét vesztia..........c.covveiiiiiiiiiiinnn. -n (év/hénap/nap) érvénybe
1épett bélyegzOhasznalati szabalyzat.

Datum:

igazgato
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5. sz. melléklet

Azigazgaté 2. ciklusra torténé megbizasa palyazati eljaras mell6zésével
Nevelotestiileti véleményezési eljarasrend

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szolo torvény alapjan a masodik igazgatdi ciklus esetén
a palyéazat mell6zhetd, ha az igazgat6 ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelGtestiilet
egyetért.

Eljarasrend:
A fenntartd irasbeli kezdeményezését ismertetni kell a neveldtestiilettel - felelése az
intézmény féigazgatoja.

A nevelGtestiilet tagja valamennyi pedagégus munkakdorben, és a felséfoku végzettséggel
rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott,
akinek kinevezése, ill. kinevezés-modositasa alapjan az intézmény a munkavégzés helye
(attanitd). Tagja a féigazgato, ill. azok a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyokban
allok 1is, akiknek a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya sziinetel, fizetés nélkiili
szabadsagon, sziilési szabadsadgon van, akik a felmentési, lemondasi idejiiket toltik,
fliggetleniil attol, hogy terheli-e rendelkezésre allasi és munkavégzési kotelezettség. Az
oraadok tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazati joggal nem
rendelkeznek.

A nevel6testiilet valamennyi tagjat meg kell hivni az értekezletre.
A nevelGtestiileti értekezlet idopontjanak meghatarozasa a fenntartoval egyeztetten
torténik.
A nevel0testiileti értekezletet a fenntartd képviseldje vezeti.
A nevelGtestiilet véleményének kialakitasa el6tt meghallgathatja a foigazgatot.
A nevel6testlilet tagjainak a vezetdi megbizassal torténd egyetértés kérdésében titkos
szavazassal kell véleményt nyilvanitania.
A titkos szavazas lebonyolitdsdhoz a nevel6testiilet tagjai koziil 3 {0s szavazatszamlalo
bizottsagot hoz létre. A szavazatszamlald bizottsag tagjai maguk koziil valasztjadk meg a
bizottsag elnokét.
A szavazatszamlalé bizottsdg 4altal meghatdrozott, a szavazasra, a szavazatok
érvényességére, érvénytelenségére vonatkozd aldbbi szabalyokat a nevelGtestiilet
tagjaival kozdlni, és a jegyzOkonyvben rogziteni kell.
a) Ervényes az a szavazat, amelyen az egyik valasz van aldhuzva, vagy bekarikazva.
b) Ervénytelen az a szavazat, amelyen egyik valasz sincs alahuzva vagy bekarikéazva,
vagy mindkét valasz ala van hizva, vagy be van karikazva.
c) A szavazas soran tartozkodasra nincs lehetdség.
A szavazatszamlalo bizottsag tagjainak gondoskodniuk kell az eredmények pontos
Osszeszamlalasardl, azaz a szavazasra jogosultak szamanak megallapitasarol, az 6sszes
szavazatot leadd szaméanak megallapitasarol, a tdmogatd ,,Igen” szavazatok és a nem
tamogatd ,Nem” szavazatok szamarol, az .érvénytelen szavazatok” szamanak
egallapitasarol.
A nevelGtestiileti értekezletrdl késziilo jegyzOkonyv tartalmazza a szavazas szamszert
eredményét.
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6. sz. melléklet

A TANULOK UTAZTATASAVAL KAPCSOLATOS ELJARASREND

A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai programban rogzitett kirandulasok, kulturalis
programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek esetében.

Feladat Felelos Hatarido

Igazgat6 tajékoztatasa a programtervrol, a kirandu- | szervez6 pedagogus | a program idépontja elott
las jellegérol. A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: egy honappal

* aprogramtervet,

* az utazasi tervet,

* aprogram jellegét, a résztvevd didkok és ki-
séro tanarok nevét.

Sziil6i tajékoztatdé megtartasa a programrol és a szervez0 pedagdgus | a szervezés megkezdése
program koltségeirol. elott

Sziil6i nyilatkozatok kiosztasa és bekérése. szervezo pedagdgus |a program idépontja elott
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: egy honappal

* asziild nevét, elérhetdségét,

* atanuld nevét, osztalyat,

* asziilo engedélyét a programon valo részvé-
telre.

Az utazast biztositod szallitd cégtdl nyilatkozat ké- | szervezd pedagogus | a program idépontja elott
rése. 15 nappal
A nyilatkozat Kiterjed:
* az autdbusz miszaki allapotara, személy és
targyi feltételek meglétére.

Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd pedagdgus |a program idépontja elott 5
vezetdjének. nappal
Az utaslista tartalmazza:
* azutazason résztvevo tanulok torvényes kép-
visel6jének nevét, azonnali elérhetdségét

Kiilfoldre torténo utazas esetén, ha sziikséges szal- |szervezo pedagogus |a program idépontja
las biztositasa, arrdl a szallasfoglalas dokumentu- elott15 nappal
manak bemutatasa, az utasbiztositas me kotése
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1. sz. melléklet

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELES ELJARASRENDJE

1. Altalanos szabailyok, jogkorok

¢ A munkaltaté minden évben kdteles értékelni a koznevelésért felelos miniszter rendeletében meghataro-
zott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét.

o A teljesitmény értékelésével és az annak alapjan torténd, az illetményeltérités szazalékos mértékére tor-
ténd dontéssel vagy javaslattétellel kapcsolatos munkaltatoi jogot az igazgatd gyakorolja.

o Azigazgaté a teljesitményértékelés lebonyolitasaba kozremiikodoként bevonja az igazgatohelyetteseket
és a munkako6zosség-vezetoket.

o Az illetményeltérités megallapitasat érinté munkaltatoi jogkort a tankeriileti kdzpont az igazgato egyet-
értésével gyakorolja. Egyetértés hidnyaban a dontést a tankeriileti kozpont igazgatoja hozza meg.
zésben — annak egyoldalti moédositasaval — kell rogziteni.

o A munkaltaté a pedagogus havi illetményét a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével
alacsonyabb 0sszegben nem allapithatja meg.

e Jogszabalyi hattér: 2023. évi LII. torvény (Puétv.) 98. § (3); 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER r.) a
pedagogusok teljesitményértékelésérdl; a Puétv. végrehajtasarol szolo 401/2023. (VIIL 30.) Korm. ren-
delet (Puétv. vhr.)

2. A teljesitménycélok meghatarozasa

o A teljesitményt a feladatellatds egyes Osszetevdit megjelenitd egységes értékelési szempontok és sze-
mélyre szabott éves teljesitménycélok kell értékelni.

o Az éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kdvetésé-
nek és mérésének részletes modszertanat és szakmai szabalyait a koznevelésért felelés miniszter az adott
tanév kezdetét megel6z6 julius 31-ig kdzzéteszi az Oktatasi Hivatal honlapjan.

o Az egyedi intézményi értékelési szempontot az adott tanév kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig az igaz-
gatd a nevelGtestiilettel kozosen hatarozza meg.

o A személyes teljesitménycélokat az igazgato az értékelendd pedagdgussal egyeztetve elsésorban junius
30-ig, de legfeljebb szeptember 30-ig hatarozza meg, és ezeket rogzitik a teljesitményértékelési elektro-
nikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara legkésébb a naptari év feb-
ruarjanak utols6 munkanapjdig van lehet0ség.

o A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljainak illeszkedniiik kell az intézmény pedagodgiai
programjaban, éves munkatervében, helyi tantervekben, szervezeti és miikddési szabalyzataban €s a ha-
zirendben megfogalmazott célkitlizésekhez.

o A kozzétett modszertan és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi értékelési szempontok az

adott tanév soran nem modosithatok.

3. A teljesitményértékelés menete

o Az értékelendd pedagogus teljesitményének értékelését az adott tanévre vonatkozdan junius 30-ig kell
elvégezni, amely soran az igazgato a pedagogus eldzetes onértékelése alapjan értékeld beszeélgetést foly-
tat az értékelendo pedagogussal
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o Az értékeld megbeszélésen részt vesz az igazgatd, az értékelendd pedagogus, az értékeld vezetd altal
felkért kozremiikodo, valamint, ha kézremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendo pedagogus
kérésére annak a munkakodzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

o Az igazgato az értékeld beszélgetésen véglegesitett pontszamok alapjan teljesitményszintek szerint be-
sorolja az értékelendd személyeket. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt sze-
méllyel valo kozlését kovetSen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (KRETA
TER modul). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesit-
ményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

e Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd id6szak nem éri el a 90 napot, vagy ha az
értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

4. A pedagogus teljesitményértékelés pontszamai

A teljesitmény értékelésére dsszesen 100 pont adhato, amely
e a vezet6i megbizassal nem rendelkez0 értékelendd személy esetén a harom, személyre szabott teljesit-
ménycél megvaldsuldsa esetén hdromszor 8, dsszesen legfeljebb 24 pontbol, valamint a hét értékelési
szempont értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pontbdl tevodik 6ssze.
o a vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében a négy, személyre szabott teljesitmény-
cél megvalosulasa esetén négyszer 10, 6sszesen legfeljebb 40 pontbdl, valamint a hét értékelési szempont
értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pontbol tevédik Ossze.

Vezetdi megbizassal nem rendelkezo pedagogus

, Adhaté
Szempont megnevezése .
pontszam
Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8
Kommunikécio, egyiittmitkodés 6
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6
8

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Egyedi intézményi értékelési szempont

Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

Vezet6i megbizassal rendelkezé pedagogus

i Adhaté
Szempont megnevezése .
pontszam

Intézményi feladatellatds eredményessége 10
Eréforrasokkal valod gazdalkodas 10
Stratégiai szemlélet 10
Vezet6i kommunikacié és iranyitas 10
Kiils6 kapcsolatok 10
Motivécio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5
Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5
titkrdzo értékelési szempont

Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100
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5. A teljesitményértékelés szintjei

o Kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam 80%-
a vagy afeletti. A kiemelkedd teljesitményszintli értékelés esetén a tankertiileti kozpont vezetdje az igaz-
gatd javaslatara és egyetértésével a havi illetménysavok fels6 hataraig terjeden differencialt havi illet-
ményt (eltéritett illetmény) allapithat meg.

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

o Fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 50%-
a alatti. A fejlesztendd teljesitményszintli teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld ve-
zetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (E-KRETA) a fejlesztend§ teriilet megne-
vezését, valamint az értékelt személlyel k6zosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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8. sz. melléklet

VENDEGTANULOI JOGVISZONY

Vendégtanuldi jogviszony létesitésének szabalyai

A tanul6 az iskolaban oktatottaktol eltérd iranyt ismeretek megszerzése céljabol masik iskolaban elméleti
tanitasi oran, gyakorlati foglalkozason vehet részt, tehat olyan tantargy tekintetében engedélyezhetd a vendég-
tanuloi statusz, melyeket az az iskola, mellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban 4ll, nem tanit.

A vendégtanuloi jogviszony létesitésére vonatkozo kérelmet a tanulo, kiskora tanuld esetén a sziilo kérelmére
a tanuloi jogviszonyban all6 intézmény vezetdje engedélyezheti. Az igazgatd donthet gy, hogy engedélyezi,
de donthet ugy is, hogy nem engedélyezi a vendégtanuloi jogviszony létesitését. A kérelemnek tartalmaznia
kell a tanul6 adatait, arra vald konkrét nyilatkozatot, hogy a kérelem vendégtanuldi jogviszony létesitésére
vonatkozik, az adott tantargyat, melyre a kérelem iranyul, illetve annak az oktatasi intézménynek a megneve-
z€sét és adatait, ahol a tanuld vendégtanuloi jogviszonyt kivan 1étesiteni, és amelynek pedagogiai programja-
ban és helyi tantervében az adott tantargy (pedagogiai ismeretek) szerepel, ezaltal az intézmény jogosult arra,
hogy a tantargybol osztalyozovizsgat szervezzen.

A benyujtott kérelem atvételétdl szamitott 15 napon beliil az iskola igazgatoja beszerzi a dontéshez a tanuldval
vendégtanuloi jogviszonyt létesitd iskola javaslatat. A tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt létesitd iskola
donthet gy, hogy fogadja, de donthet igy is, hogy nem fogadja a tanulot. A tanuléval jogviszonyban allo
iskola igazgatoja a benyujtott kérelemrdl meghozott dontésérdl értesiti a tanulot, kiskoru tanul6 esetén a sziilot,
valamint a tanuléval vendégtanulodi jogviszonyt 1étesitd iskola vezetdjét. A vendégtanulo teljesitményének ér-
tékelését a fogado iskola végzi, és irasban értesiti a tanuldval jogviszonyban allo iskolat.

Amennyiben a tanul6 a vendégtanuldi jogviszonyaban érintett tantargy elméleti tanitasi orajan nem tud részt
venni, tekintettel az 6rarendek Osszeegyeztetésére, a két intézmény kdzotti tavolsagra és egyéb nehezito koriil-
mények fennallasara, melyek a gyakorlatban a vendégtanuldi jogviszonybol eredd részvételi kotelezettségének
teljesitését lehetetlenné teszik, a vendégtanuldi jogviszonyara vonatkozoan egyéni munkarend engedélyezése
iranti kérelmet nyujthat be az engedélyez6 szervhez (Oktatasi Hivatalhoz). Ez esetben az egyéni munkarendbol

eredd osztalyozo vizsgatételi kotelezettség fennall a tanuld szamara.

Vendégtanuldi jogviszony létesitésére van lehetdség akkor, ha a tanuld tartos gyogykezelése az iskolaba jarast
nem teszi lehet6vé, a tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 kérelmére az intézmény vezetdje engedélyezheti,
hogy — tanul6i jogviszonyanak fenntartasa mellett — tanulmanyait a fekvObeteg-ellatas keretében gydgykeze-
1ését biztosito egészségligyi intézményben vagy rehabilitacios intézményben biztositott nevelés-oktatas keret-

¢ben folytassa.

Ha a tanul6 kriziskdzpontban vagy titkos menedékhazban keriil elhelyezésre, az elhelyezés idétartamara a
kriziskozpont vagy a titkos menedékhaz székhelyén 1évo, ennek hianyaban a székhelyhez legkdzelebbi tele-
ptilésen [év0, a tanul6 tanulmanyai folytatasahoz megfeleld tipust nevelési-oktatasi intézmény a kriziskdzponti
vagy a titkos menedékhazban torténd elhelyezés idGtartamara a tanuldval ideiglenes vendégtanuloi jogviszonyt
létesit. Ez esetben a kérelmet a kriziskdzponti vagy a titkos menedékhdzban torténd elhelyezést koordinald
intézet kezdeményezi.

Ha a tanul¢ tartos gyogykezelése az iskolaba jarast nem teszi lehetové, a tanulo, kiskort tanulo esetén a sziilo
kérelmére az intézmény igazgatoja engedélyezheti, hogy — tanuldi jogviszonyanak fenntartasa mellett — tanul-
manyait a fekvobeteg-ellatas keretében gyogykezelését biztositd egészségiigyi intézményben vagy rehabilita-
ciods intézményben biztositott nevelés-oktatas keretében folytassa. Az e bekezdésben foglalt esetekben a tanu-
loval vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola alatt az egészségiigyi intézményben vagy rehabilitacios intéz-
ményben nevelést-oktatast biztositd nevelési-oktatasi intézményt kell érteni.
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Ha a gyermek, a tanul6 a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997. évi XXXI. térvény
(a tovabbiakban: Gyvt.) alapjan krizisk6zpontban vagy titkos menedékhazban vagy a biincselekmények aldo-
zatainak segitésérdl és az allami karenyhitésrol szolo 2005. évi CXXXV. torvény alapjan biztositandd védett
szallashelyen keriil elhelyezésre, az elhelyezés id6tartamara a kriziskdzpont, a titkos menedékhéaz vagy a védett
szallashely székhelyén 1évo, ennek hianyaban a székhelyhez legkozelebbi telepiilésen 1€vo, a gyermek neve-
1éséhez, a tanulod tanulmanyai folytatdsahoz megfeleld tipusu nevelési-oktatasi intézmény (a tovabbiakban:
fogado intézmény) — a kriziskdzponti, a titkos menedékhazban vagy a védett szallashelyen torténd elhelyezést
koordinal6 Orszagos Kriziskezeld és Informacios Telefonszolgalat (a tovabbiakban: OKIT) megkeresése alap-
jéan a tanuloval ideiglenes vendégtanuléi jogviszonyt 1étesit.

A kriziskozpontban, a titkos menedékhazban vagy a védett szallashelyen torténd elhelyezés tényérdl az OKIT
haladéktalanul tajékoztatja azt a nevelési-oktatasi intézményt, amellyel a tanul6 tanuldi jogviszonyban all. Az
ideiglenes vendégtanuldi jogviszony létesitésekor az (5) és (6) bekezdés rendelkezéseit nem kell alkalmazni.
Az ideiglenes vendégtanuldi jogviszony megsziintetésének idépontjaban a megsziint jogviszony tény€rdl és
id6tartamdarodl, tovabba a tanul6 tanulmanyi eredményérdl, a gyermek, a tanul6 igazolt €s igazolatlan hidnyza-
sarol a fogadd intézmény igazolast allit ki.

A tanuldi jogviszonnyal rendelkezd tanulo, kiskoru tanuld esetén a sziil6 a vendégtanuldi jogviszonya létesi-
tésének engedélyezésére a vele jogviszonyban allé iskola igazgatdjanak nyujtja be irasbeli kérelmét. Az iskola
igazgatdja a kérelemben foglaltak alapjan, a kérelem atvételétdl szamitott tizendt napon beliil beszerzi a don-
téshez a tanuldval vendégtanuldi jogviszonyt 1étesitd iskola javaslatat, illetve az egészségiligyi intézmény vagy
a rehabilitacios intézmény javaslatat.

A tanuléval jogviszonyban allo iskola igazgatdja a benyujtott kérelemrél meghozott dontésérdl értesiti a tanu-
16t, kiskoru tanuld esetén a sziilét, valamint a tanuléval vendégtanuloi jogviszonyt 1étesitd iskola, illetve az
egészségligyi intézmény vagy a rehabilitacios intézmény vezetdjét.

Vendégtanuloi jogviszonybol szarmazo eredmények dokumentalasa

A tanul6 minden tanulmanyi eredményét be kell vezetni a tanulmanyi dokumentumokba, igy a vendégtanuléi

jogviszonybol szarmazé eredményeket is.

Ha a tanulé vendégtanuloként ad szamot tudasarol, a vizsgaztatd intézmény a tanuld osztalyzatardl a térzslapon
torténd bejegyzés céljabol harom napon beliil irasban értesiti azt az iskolat, amelyikkel a tanul6 tanuldi jogvi-
szonyban all. A tanulé magasabb évfolyamra 1épésérdl — figyelembe véve a fiiggetlen vizsgabizottsag altal
adott vagy a vendégtanuloként szerzett osztalyzatot — az az iskola dont, amellyel a tanul6 tanuléi jogviszony-
ban all.

A tanuloval jogviszonyban all6 iskola — az irasban megkiildott eredmény alapjan — bevezeti a vendégtanulo-

ként szerzett osztalyzatot a torzslapra, mellyel megegyezden allitja majd ki a bizonyitvanyt.

Megsziinik a vendégtanuldi jogviszony, ha azt a tanuloval vendégtanulodi jogviszonyt 1étesito iskola igazgatdja
a tanulo, kiskora tanuld esetén a tanulod sziilje kérelmére megsziinteti, ebben az esetben tehat a kérelmet a
fogado intézmény vezetdjéhez kell benytjtani. Az iskola igazgatdja megsziintetheti a vendégtanuloi jogvi-
szonyt akkor is, ha a tanul6 a foglalkozasokrol igazolatlanul legalabb tiz alkalommal tavol maradt, vagy a
tanul6 a vendégtanuldi jogviszonybol eredd kotelezettségeit nem teljesitette. A vendégtanuloi jogviszonyt 1é-
tesitd intézmény vezetOje a véglegessé valt dontésrdl értesiti a tanuldt, kiskoru tanuld esetén a sziilot és a

tanuldval tanuldi jogviszonyban allo iskola igazgatdjat.
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Erettségi vizsga vendégtanuléi jogviszonyban

Ha a tanul6 olyan vizsgatargybol kivan érettségi vizsgat tenni, amelybdl kozépiskolajanak helyi tanterve sze-
rint nem tehet érettségi vizsgat, e vizsgatargy esetében a jelentkezési feltételt vendégtanuloi jogviszonyban,
masik kozépiskolaban teljesitheti. Ez azt jelenti, hogy a tanul6 k6zépiskoldjanak a helyi tantervében kell meg-
hataroznia, hogy az egyes tantargyakat hany évfolyamon heti hany 6raban tanitja, és ha a tanulé a meghataro-
zott évfolyamokon megszerzi a szamara eldirt osztalyzatokat, a vizsgazo tehet az adott vizsgatargybol érettségi
vizsgat. Ha kdzépiskolaja helyi tantervében szerepel az érintett vizsgatargyoktatasa és kovetelményrendszere,
a vizsgara bocsatas kdvetelményeinek teljesitése utan tehet ebbdl a vizsgatargybol érettségi vizsgat

Ha a tanuld kozépiskolajanak a helyi tantervében nem szerepel az érintett vizsgatargy oktatasa és kovetel-
ményrendszere, de a vizsgadzd ebbdl a vizsgatargybol szeretne érettségi vizsgat tenni, vendégtanuldi jogvi-
szonyt kell 1étesitenie egy olyan kdzépiskolaval, ahol ezt a tantargyat tanitjak. Vendégtanuloi jogviszony léte-
sitésérdl az adott intézmény igazgatdja dont. Azt a kdzépiskolat, ahol az adott vizsgatargyat oktatjak, a tanu-
l6nak kell megkeresnie.

Mivel a tanuléi jogviszony alatt tett érettségi vizsganak ebben az esetben is az a feltétele, hogy a tanulonak az
adott vizsgatargybol meg kell szereznie a helyi tantervben eldirt sszes évfolyam anyagabol az év végi 0sz-
talyzatot, ezt a vendégtanuloi jogviszony keretében ebben a kdzépiskolaban kell teljesiteni. Az eldirt osztaly-
zatokat az irasbeli vizsgak kezdetéig kell megszerezni, és ennek modjat és idopontjat is ez a kozépiskola hata-
rozza meg. (A kozépiskola helyi tantervében meghatarozott kovetelmények teljesitése kozép- és emelt szintli
érettségi vizsga letételére is lehetdséget biztosit.)

A vendégtanuldi jogviszony esetében a vizsgazonak a sajat kozépiskolajaban kell érettségi vizsgara jelentkez-
nie, még abbol a vizsgatargybol is, amelyiket vendégtanuloként egy masik kozépiskolaban tanul. K6zépszintii
jelentkezését azonban egyeztetnie kell a masik kdzépiskolaval is, mert csak ott, vendégtanuldként vizsgazhat.

Jogszabalyi hdttér:
A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatdrol szolo
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 23§ (8); 49§
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9. sz. melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. Az adatkezelési szabalyzat célja

Az adatkezelési szabalyzat célja biztositani az adatvédelem alapjogi elveinek, az informacids onrendelkezési
jognak és az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, megakadalyozni a jogosulatlan hozzaférést, az
adatok jogosulatlan megvaltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

Az adatkezelési szabalyzat célja, hogy az Intézmény kezelésében 1év6 személyes adatok tekintetében a leg-
fontosabb adatvédelmi szabalyokat tartalmazza, kiilonos tekintettel az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal, adat-
tovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelményekre kiterjedden.

Az adatkezelési szabalyzat célja tovabba az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii €s részletes —
tajékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljarol és jog-
alapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol, az adatkezelés idétartamarol, illetve
arrol, hogy kik ismerhetik meg az érintett személyes adatait.

Az Intézményben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg.

1.2. Adatkezel6 megnevezése

Adatkezel6:  Keszthelyi Vajda Janos Gimnazium

Székhely: 8360 Keszthely, Fo tér 9.
Postacim: 8360 Keszthely, Fo tér 9.
E-mail cim:  info@vajdajanosgimnazium.hu
Telefon/Fax:  +36 30/355-7190

Honlap: vajdajanosgimnazium.hu
Képviseli: Varga Szabolcs Gabor igazgatd

Intézmény adatvédelmi koordinatora: Tothné Bentzik Judit
igh.tbj@vajda-khely.edu.hu
Intézmény adatvédelmi tisztvisel6je: dr. Morocz Lilla

lilla.morocz@kk.gov.hu

1.3. Az adatkezelési szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

- Az Europai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 Rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes szemé-
lyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlé-
sardl, valamint a 95/46/EK iranyelv hatalyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet) (a to-
vabbiakban: GDPR),

- Az informécios onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény (a
tovabbiakban: Infotv.),

- A Polgari Torvénykonyvrol szol6 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.)
- A nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.),

- A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.),
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A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolo
20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet),

A nemzeti kdznevelésrol sz616 térvény végrehajtasarol szo16 229/2012. (VIII. 28.) Kormanyrendelet (a
tovabbiakban: Korm. rendelet),

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

A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a tovabbiakban: TER
rendelet).

1.4. Az adatkezelési szabalyzat személyi, targyi és idobeli hatalya

E szabalyzat személyi hatalya kiterjed az Intézményben:

a)

b)

c)
d)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban, munkaviszonyban vagy megbizasi jogviszonyban all6 fog-
lalkoztatottakra,

tanuldi jogviszonyban all6 személyekre,
a tanulok torvényes képviseldire,

minden olyan személyre, aki az Intézmény hasznalataban allé6 domain alatt izemeltetett honlapot —
vajdajanosgimnazium.hu és vajdagimi.edu.hu — latogatja.

Az adatkezelési szabalyzat targyi hatalya az Intézmény altal kezelt személyes, kozérdekii vagy kozérdekbdl

nyilvanos adatra terjed ki.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.

1.5. Ertelmezé rendelkezések

a)

b)

f)

9)

érintett: barmely informacio alapjan azonositott vagy azonosithato természetes személy, akinek szemé-
lyes adatait az Intézmény kezeli,

azonosithaté természetes személy: aki kozvetlen vagy kdzvetett modon, kiilondsen valamely azono-
sito, példaul név, szam, helymeghatarozo adat, online azonositoé vagy a természetes személy testi, fizi-
ologiai, genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocialis azonossagara vonatkozo egy vagy tobb
tényez0 alapjan azonosithato,

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

egészségiigyi adat: egy természetes személy testi vagy pszichikai egészségi allapotara vonatkozo sze-
mélyes adat, ideértve a természetes személy szamara nyujtott egészségiigyi szolgaltatasokra vonatkozo
olyan adatot is, amely informaciot hordoz a természetes személy egészségi allapotarol,

biometrikus adat: egy természetes személy testi, fizioldgiai vagy viselkedési jellemzoire vonatkozd
minden olyan sajatos technikai eljardsokkal nyert személyes adat, amely lehet6vé teszi vagy megerositi

a természetes személy egyedi azonositasat, ilyen példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat,

genetikai adat: egy természetes személy 6rokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire vonatkozé minden

srevs

informacioét hordoz, és amely els6sorban az emlitett természetes személybdl vett bioldgiai minta elem-

7¢€s€ébol ered,

adatkezel6: e Szabalyzat alapjan az Intézmény, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszko-
zeit onalldoan vagy masokkal egyiitt meghatarozza; ha az adatkezelés céljait és eszkozeit az unios vagy
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a tagallami jog hatarozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo kiilonds szem-
pontokat az unios vagy a tagallami jog is meghatarozhatja,

h) adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt moédon
végzett barmely miivelet vagy miiveletek 0sszessége, igy a gyijtés, rogzités, rendszerezés, tagolas, ta-
rolas, atalakitas vagy megvaltoztatés, lekérdezés, betekintés, felhasznalas, kozlés tovabbitas, terjesztés
vagy egyéb mddon torténd hozzaférhetdvé tétel utjan, dsszehangolas vagy Osszekapcsolas, korlatozas,
torlés, illetve megsemmisités,

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

J) cimzett: az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, ligyndkség vagy barmely egyéb szerv,
akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fliggetleniil attol, hogy harmadik fél-e. Azon kozhatalmi
szervek, amelyek egy egyedi vizsgalat keretében az unids vagy a tagallami joggal 6sszhangban férhet-
nek hozza személyes adatokhoz, nem mindsiilnek cimzettnek; az emlitett adatok e kdzhatalmi szervek
altali kezelése meg kell, hogy feleljen az adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandé adatvé-
delmi szabalyoknak,

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

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

m) adattorlés: az adat felismerhetetlenné tétele oly modon, hogy a helyreallitasa tobbé nem lehetséges
n) adatmegsemmisités: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése

0) adatallomany: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége,

p) nyilvantartasi rendszer: a személyes adatok barmely médon — centralizalt, decentralizalt vagy funkci-
ondlis vagy foldrajzi szempontok szerint — tagolt dllomanya, amely meghatarozott ismérvek alapjan
hozzaférhetd.

q) az érintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelmi kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megerdsitést félreérthetetlenil ki-
fejez6é cselekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez. Az
érintett jogosult arra, hogy hozzajarulasat barmikor visszavonja. A hozzajarulas visszavonasa nem érinti
a hozzéjarulason alapulo, a visszavonas eldtti adatkezelés jogszertiségét. A hozzajarulas megadasa elott
az érintettet errdl tajékoztatni kell. A hozzajarulas visszavondsat ugyanolyan egyszerii moédon kell lehe-
tové tenni, mint annak megadasat

r) adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan

kozlését vagy az azokhoz vald jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

2. AZ ADATKEZELES FOBB SZABALYAI

2.1. Az adatkezelés alapelvei
Az Intézmény altal végzett adatkezelések, adatfeldolgozasok soran az alabbi adatvédelmi alapelveknek kell
érvényesiilnie:
Jogszeriiség, tisztességes eljaras, atlathatosag: a személyes adatok kezelését jogszeriien €s tisztességesen,
valamint az érintett szamara atlathatd modon kell végezni.

Célhoz kotottség: a személyes adatok gytijtése csak meghatarozott, egyértelmii €s jogszeri célbol torténhet,
azok kezelése nem torténhet ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd modon. Nem mindsiil az eredeti
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céllal 6ssze nem egyeztethetének a kdzérdeki archivalads céljabol, tudomanyos és torténelmi kutatasi
célbol vagy statisztikai célbol torténd tovabbi adatkezelés.

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

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

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

Integritas és bizalmas jelleg: a személyes adatok kezelését oly modon kell végezni, hogy biztositva legyen
a személyes adatok megfeleld biztonsaga (az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen

elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve).

Elszamoltathatosag: Az Intézmény felelds az e pontban foglaltaknak valé megfelelésért, tovabba — sziikség
esetén — képesnek kell lennie e megfelelések igazoldsara.

Az adatkezelési alapelveknek egyszerre kell érvényesiilniiik.

2.2. Az adatkezelés jogalapjai
Az adatkezelés jogi feltételei a jogalap (érintetti hozzajarulas vagy torvényi felhatalmazas) és célhoz
kotottség.
Személyes adatok kezelése az Intézményben kizardlag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil (jogalapok, GDPR 6. cikk):

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

o az adatkezelés olyan szerzddés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél, vagy az a

szerz6dés megkotését megeldzoen az érintett kérésére torténd 1épések megtételéhez sziikséges;

o az adatkezelés az Intézményre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges;

o az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy 1étfontossagu érdekeinek védelme miatt
szikséges;

e az adatkezelés kozérdekii vagy az Intézményre ruhazott kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak kereté-

ben végzett feladat végrehajtasdhoz sziikséges,

o az adatkezelés az adatkezel6 vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, ki-
véve, ha ezen érdekekkel szemben elsébbséget élveznek az érintett olyan érdekei vagy alapvetd jogai és
szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szlikségessé, kiilonosen, ha az érintett gyermek.

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

Hozzajarulason alapul6 adatkezelés esetén az ,,erintett hozzajarulasa” akkor tekinthetd az adatkezelés érvényes
Jjogalapjanak, amennyiben az az érintett akaratanak onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld és
egyértelmil kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger6sitést félreérthetetleniil kifejez6 cse-
lekedet utjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érintd személyes adatok kezeléséhez.
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2.3. Az érintetti jogok

a) Az adatkezeléssel Osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés céljarol az adatkezelés megkezdését megel6zden
tajékoztatast kapjon a GDPR 13-14. cikk rendelkezései szerint — tajékoztatashoz valé jog,

b) Kérelmére személyes adataihoz és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokhoz az adatkezel6 koteles
hozzaférést biztositani a GDPR 15. cikk alapjan — az érintett hozzaféréshez valé joga. Az Nkt. 42. § (2)
bekezdése a torvényes képviseld hozzaféréshez valo jogat korlatozza akként, hogy a gyermek és a kiskort
tanulo sziil6jével minden, a gyermekével 0sszefliggd adat kozolhetd, illetve azokat a tanulmanyi rendszeren
keresztiil a lehet6 legrovidebb idon beliil hozzaférhetéve kell tenni, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené
a gyermek, tanulo testi, értelmi vagy erkolesi fejlodését.

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

d) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 17. cikk alapjan arra, hogy az adatkezel6 indokolatlan késedelem
nélkiil tordlje a ra vonatkoz6 személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles arra, hogy az érintettre vonatkozo
személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil torolje meghatarozott feltételek fennallasa esetén, melyek
soran az adatkezelonek kell gondoskodnia a tor6lt adatok visszakereshetdségének megakadalyozasarol — tor-
léshez valo jog (,,az elfeledtetéshez valo jog”),

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

f) Kérelmére, az érintett jogosult a GDPR 20. cikk alapjan arra, hogy a rd vonatkozd, altala egy adatkezeld
rendelkezésére bocsatott személyes adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban
megkapja, tovabba jogosult arra is, hogy ezeket az adatokat egy masik adatkezel6nek tovabbitsa anélkiil, hogy
ezt akadalyozna az az adatkezelS, amelynek a személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, s ez esetben is
kiemelt fontossagu a hordozott adatok teljességének, pontossaganak a meg6rzése alapelvi szinten — adathor-
dozhatdésaghoz valé jog,

g) Kérelmére, GDPR 21. cikk szerint az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
barmikor tiltakozzon személyes adatainak kezelése ellen, ideértve a profilalkotast is, mely esetben az adatke-
zel6 a személyes adatokat nem kezelheti tovabb, kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést
olyan kényszerit6 erejli jogos okok indokoljak, amelyek elsdbbséget élveznek az érintett érdekeivel, jogaival
¢s szabadsagaival szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
kapcsolodnak — tiltakezashoz valé jog.

h) Jogorvoslathoz valé jog

Amennyiben az érintett ugy itéli meg, hogy az Intézmény a személyes adatainak kezelése soran megsértette a

hatéalyos adatvédelmi kdvetelményeket, akkor

e panaszt nyujthat be a Feliigyeleti Hatosaghoz (Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag
(NAIH), cim: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-11., postacim: 1363 Budapest, Pf.: 9. e-mail: ugyfel-
szolgalat@naih.hu, telefon: +36 (1) 391-1400, honlap: www.naih.hu), vagy

o lehetésége van birosaghoz fordulni. A per elbiralasa a torvényszék hataskorébe tartozik. A pert az érin-
tett a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes torvényszék elott is megindithatja. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.
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2.4. Az érintetti joggyakorlasra vonatkozo eljarasrend

2.4.1 Az érintettek tajékoztatasa

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

Az oraadd, az alkalmazott, a tanuld vagy torvényes képviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak ke-
zelésérol, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az Intézmény koteles
teljesiteni. Az 6raado, az alkalmazott, a tanul6 illetve térvényes képviseldje jogosult megismerni, hogy az
adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbol, milyen jogalappal és milyen terjedelemben tovabbitottdk. Az
¢érintettek a fenti jogok gyakorlasara irdnyuld kérelmeiket papir alapon, vagy elektronikus titon, az info@vaj-
dajanosgimnazium.hu e-mail cimen nyujthatjak be az Intézmény részére.

Az érintett 6raado, alkalmazott, tanul¢ illetve torvényes képviseldje vagy az Intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szdmara, akinek adatait kezeli az Intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad
az Intézmény altal kezelt, illet6leg az altala megbizott adatfeldolgozo altal feldolgozott adatairol, az adatkeze-
1és céljarodl, jogalapjarol, idotartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel dsszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.

Az igazgatd az adatvédelmi tisztvisel javaslata alapjan a kérelem benytjtasatol szamitott 30 napon beliil iras-
ban, kdzérthet formaban koteles megadni a tajékoztatast. Ez a hataridd indokolt esetben tovabbi 2 honappal
meghosszabbithatd. A hataridé meghosszabbitasardl az Intézmény a késedelem okainak megjelolésével a ké-
relem kézhezvételétdl szamitott 1 honapon beliil tajékoztatja a kérelmezot.

Az Intézmény az adatvédelmi koordindtor tjan gondoskodik arrdl, hogy az érintetti joggyakorlas soran be-
nyujtott kérelmek az adatvédelmi tisztviseld részére eljussanak.

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az igazgato — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a kérelem benytjtasatdl szami-
tott legrovidebb idon beliil, de legfeljebb 30 nap alatt megvizsgalni, és annak eredményérol a kérelmezot iras-
ban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezel koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illet6leg az
annak alapjan tett intézkedésekrol értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot

korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.

3. AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT ADATOK KORE

Személyes adatot az Intézményben kizardlag jogszabaly felhatalmazasa €s az érintett hozzajarulasa alapjan
lehet kezelni, mely tevékenység magaba foglalja az adatok felvételét, rogzitését, tarolasat (irattari 6rzes), to-
vabbitasat és torlését.

Kivételes esetben (statisztikai adatgytijtés, tudomanyos kutatas) ez alol az igazgato felmentést adhat, de ebben
az esetben az érintettel ko6zolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes/anonim.

Minden személy, illetve torvényes képviseldje, akinek személyes adatat az Intézmény kezeli, illetve 6rzi, ko-
teles a személyes adataiban kovetkezd valtozast 8 napon belill jelezni az igazgatonak az info@vajdajanosgim-
nazium.hu cimen vagy papir alapon.

A Kozoktatas Informacios Rendszerében (KIR), a Koznevelési Regisztracios €s Tanulmanyi Alrendszerben
(KRETA), valamint az Intézményben nyilvéantartott adatok korét az Nkt. 41. §-a rogziti. Ezeket az adatokat

kotelezéen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

-77 -



3.1. Tanulok nyilvantartott és kezelt adatai (kotelezé adatkezelés)
Az Intézmény az Nkt. 41. § -ban meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermekekre, tanuldkra vonatko-
z6an a kovetkezd személyes adatokat tartja nyilvan a tanulményi rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme, allampolgar-
sdga, lakdhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezése
és szdma, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositdsi azonosité jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziildjének, értesitendé hozzatartozojanak, a ra tekintettel csaladi potlékra jogosult
személynek neve, sziiletési helye €s ideje, anyja sziiletési csaladi és utdoneve, lakdhelye, tartozkodasi
helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlodésével kapcsolatos adatok,
d) a gyermek dvodai jogviszonyaval, a tanulo tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:
da) felvételivel kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,
de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok,
df) a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
dg) a gyermek, tanul6 oktatdsi azonosito szama,
dh) mérési azonosito,
¢) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:
ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) felnottoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanul6 diakigazolvanyéanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

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

A pedagogiai szakszolgalati intézmény — az integralt nyomon kovetd rendszer (a tovabbiakban: INYR) mii-
kodtetése érdekében — az el6z6ekben meghatarozott adatokon kiviil

a sziilo, az értesitendd hozzatartozé dnkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuld nemzetiségi hova-
tartozasara vonatkozé adatot,
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annak a nevelési-oktatasi intézménynek a nevét és cimét, OM-azonositojat, amellyel a gyermek, a tanuld 6vo-
dai nevelési vagy tanuldi jogviszonyban, kollégiumi tagsagi viszonyban all, valamint a gyermek, a tanulé altal
igénybe vett pedagogiai szakszolgalati ellatas 18. § (2) bekezdés szerinti megnevezését,

az ELTE Gyakorld Orszagos Pedagogiai Szakszolgalatnal képzésben részt vevo személynél: kérelmezo nevét,
sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési csaladi és utonevét, nemét, allampolgarsaga, lakdhelyének, tartdzko-
dasi helyének cimét, személyi azonositasra szolgalé okmany megnevezését és szamat, telefonszamat, elektro-
nikus levelezési cimét, tarsadalombiztositdsi azonosito jelét, a fogyatékossagra vonatkoz6 adatokat, nem ma-
gyar allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdzkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat
megnevezését, szamat is nyilvantartja.
Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamu mellékletének L. részében szerepld, alabbi tanul6i adatokat sziikséges
az Intézménynek a kdznevelési informacids rendszerében (KIR) rogzitenie:
A tanuldi nyilvantartas a gyermek, tanul6 alabbi személyes adatait tartalmazza:

a) oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

b) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét, hatranyos és halmo-

zottan hatranyos helyzetének tényét és hatélyat,

) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy egyéni munkarenddel rendelkezik-e, tankoteles-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

d) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét, valamint megsziinés esetén annak té-
nyét, hogy az érintett az adott koznevelési intézményben szerzett-e iskolai végzettséget, szakképesitést,

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

f) jogviszonyat megalapozd kéznevelési alapfeladatot,

g) nevelésének, nevelés-oktatasanak helyét,

h) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,

i) évfolyamat,

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

k) melyik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanytton,

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

Az Intézménynek az Nkt. 25. § (5a)-(5b) bekezdései alapjan biztositania kell
a) az Nkt. 62. § (1a)—(le) bekezdése szerint a diabétesszel é16, valamint

b) a fokozott kockazatu allergias betegséggel diagnosztizalt gyermekek, tanulok egészségének megdrzé-
sére forditott fokozott figyelmet.

A sziil6, torvényes képviseld, a nagykort tanul6 az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fennalla-
sarol az Intézményt legkésobb a gyermek dvodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitésekor tajé-
koztatja.
Ha a sziil6, térvényes képviseld, a nagykoru tanuld az (5a) bekezdés a) és b) pontja szerinti koriilmény fenn-
allasarol a gyermek ovodai jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya létesitését kovetden szerez tudomast,
akkor a sziilo, torvényes képviseld, a nagykora tanuld az Intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl hala-

dektalanul tajékoztatja.

Az Intézmény az (5a) bekezdés
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a) a) pontja szerinti koriilménnyel 6sszefliggésben a sziil6tol, torvényes képvisel6t6l, nagykora tanuldtol
kapott adatokat a tanuldi jogviszony megsziinésétél szamitott 5 évig kezeli,

b) b) pontja szerinti kériilménnyel dsszefliggésben a sziil6t6l, térvényes képvisel6t6l, nagykoru tanulotol
kapott adatokat a gyermek, tanuld biztonsagos napkodzbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a gyermek
ovodai jogviszonya, a tanul6 tanul6i jogviszonya fennallasaig kezeli.

Az Intézmény az EMMI rendeletben meghatarozott kotelezettsége keretében a gyermek, tanuld kovetkezd
adatait tartja nyilvan:

a) tanuldi hianyzas miatti adatkezelés az EMMI rendelet 51. § (1) bek. alapjan, mely tartalmazza a betegség
miatt tavollét id6tartamat, kezeli annak igazolasat, mely egészségligyi, kiilonleges adatot is tartalmazhat,
b) tanuloval szembeni fegyelmi eljarashoz kapcsolodo adatkezelés az EMMI rendelet 53-61. § rendelke-
z€sei alapjan,
) tanuld és gyermekbalesetekkel kapcsolatos nyilvantartas az EMMI rendelet 169. § rendelkezései alap-
jan.
Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az Intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvan-
tartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valé igényjogosultsag (pl.
étkezési kedvezmény stb.) elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetok,
amelyekbdl megallapithat6 a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az Intézmény az Nkt. 41. § (10) bekezdésében foglaltak értelmében a nyilvantartott gyermek, tanuld, sziilo,

értesitend hozzatartozé adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott tiz évig 6rzi és kezeli.

3.2. Oraadék adatainak kezelése
Az Nkt. 4. § 21. pontja értelmében az draadd megbizasi szerzodés keretében legfeljebb heti tizennégy ora vagy
foglalkozas megtartasara alkalmazott pedagdgus, oktato.
A Puétv. 133. § (9) bekezdése alapjan az Intézmény az 6raadok
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas
jogcimét és a tartozkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A Puétv. 133. § (10) bekezdése szerint az 6raadokrol nyilvantartast kell vezetni. Az Intézmény az 6raadok
adatait — ha torvény eltér6 hataridét nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétél szamitott 6t évig 6rzi és
kezeli.

3.3. Alkalmazottak adatainak kezelése

Az Onytv. alapjan, a torvény 1. szamt mellékletének II. részében szerepld, alabbi alkalmazottakra vonatkozo

adatokat sziikséges az Intézménynek a kdznevelési informacios rendszerében (KIR) rogzitenie:

Az alkalmazotti nyilvantartas az alkalmazott alabbi személyes adatait tartalmazza:
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a) oktatasi azonositd szamat,

b) végzettségére és szakképzettségére vonatkozod adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, az oklevél sza-
mat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, tudoma-
nyos fokozat megszerzésének idejét,

€) munkakdre megnevezését és idétartamat,

d) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

e) munkavégzésének helyét,

f) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
g) vezetbi beosztasat,

h) besorolasat,

i) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

j) munkaidejének mértékeét,

k) tartos tavollétének idGtartamat,

I) elektronikus levelezési cimét,

m) elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-tovabbképzési kitelezettségének telje-
sitésével kapcsolatos adatok koziil

ma) a szakmai gyakorlat idejét,

mb) akadémiai tagsagat,

mc) munkaidé-kedvezményének tényét,

md) mindsitd vizsgdjanak kinevezési okmanyban, munkaszerzodésben rogzitett hataridejét,
me) mindsitd vizsgajanak, mindsitod eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd
vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

mf) az alkalmazottat érinté pedagogiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdése alapjan az Intézmény az alkalmazottak adatait — ha torvény eltérd hataridot nem

allapit meg — a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig Orzi és kezeli.

3.4. A pedagégusok teljesitményértékelése

A Puétv. és TER rendelet alapjan a munkaltatéo minden évben koteles értékelni a pedagdgus és a pedagdgus

szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakdrben

foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni. A teljesitmény-

értékelést irasba kell foglalni. A TER rendelet 5. § (10) bekezdése alapjan a véglegesitett pontszamot és a

teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kdvetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elekt-
ronikus rendszerben (a tovabbiakban TER rendszer). A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elekt-

ronikus dokumentumként, a TER rendszerben kell kézbesiteni.

A TER rendszerben régzitett személyes adatok a kovetkezok:

a) az értékelt személyek neve,
b) az értékelés tartalma,

c) az értékelés alapjan megallapitott illetmény Osszege.
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Tekintettel arra, hogy a fenti adatok a szenzitiv adatok korébe tartoznak, ezért azokat kizardlag a teljesitmény-
értékelési eljarasban résztvevok, az adatkezelOk és az értékelt személy ismerhetik meg.

3.5. Honlap-latogatashoz kapcsolodé adatkezelés

Az Intézmény honlapja a vajdajanosgimnazium.hu internetes cimen érhet6 el. Iskolai belsé hasznalatra a vaj-
dagimi.edu.hu cimen elérhetd oldalt is hasznaljuk. A honlap hasznalata soran automatikusan nem keriilnek
felhasznaloi adatok az Intézmény kezelésébe. Az Intézmény a honlap hasznalata soran nem gyiijt és nem tarol
adatokat a felhasznalokrol. Az iizemelés kdzben keletkezd adatok kezelését (IP-cim vagy URL-cim) a szerver
lizemeltetd-je (a tankeriilet altal megbizott szolgaltato, illetve az edu.hu lizemeltetdje) végzi. A honlap egyes
részeinek letoltésekor bizonyos esetben kisméretli adatfajlok (un. cookie-k, siitik) helyez6dnek el az latogatok
szamitogépén. Ezek az adatfajlok a honlap egyes funkcidinak mikddéséhez sziikségesek. Alkalmazasuk lehe-
tdséget biztosit a weboldalak hasznalataval Osszefiiggésben a latogatd egyes adatainak gyijtésére, valamint
internethasznalatanak nyomon kovetésére. Amennyiben a latogatd ezt nem szeretné, akkor minden tovabbi
nélkill meggatolhatja. A siitik engedélyezésével és tiltasaval kapcsolatos hasznos informaciok, a beallitas egyes
1épései a megfeleld bongészoprogramok sugojaban, beallitasaiban érhetdek el.

A honlap haszndlja a YouTube (YouTube LLC, 901 Cherry Ave, San Bruno, CA 94066, USA) videdbmegoszto
platformot. A YouTube olyan platform, amely lehet6vé teszi hang- és videofajlok lejatszasat. Ezen fajlok meg-
nyitasakor kapcsolat jon létre a YouTube-bal, ilyenkor adatok tovabbitoédnak a YouTube-ra. Az adatgytijtés
korére és céljara, adatainak a YouTube altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes
adatainak védelmére iranyuld jogaira és beallitasaira vonatkozo informaciok a YouTube adatvédelmi nyilat-
kozataban talalhatoak meg. A honlap ugyancsak hasznalja a Google Fotok (Google LLC, 1600 Amphitheatre
Parkway, Mountain View, CA 94043, USA) online alkalmazast is a fényképalbumok kdzzétételére. Az alkal-
mazas hasznalatakor adatok tovabbitodnak a Google szervereire. Az adatgytijtés korére €s céljara, adatainak a
Google altali tovabbi feldolgozasara és felhasznalasara, a latogatok személyes adatainak védelmére iranyuld
jogaira és beallitdsaira vonatkozé informaciok a Google adatvédelmi nyilatkozataban taladlhatéak meg.

A weboldal tartalmazhat az Intézményhez nem kapcsolodo, harmadik fél altal tizemeltetett web-oldalakra mu-
tato hivatkozasokat. Miutan a latogato6 a hivatkozasra kattintott, tobbé nincs az Intézménynek befolyasa a to-
vabbitott személyes adatok gytijtésére, tarolasara vagy feldolgozasara, igy ezért az Intézmény nem vallal fele-

16sséget.

3.6. Adatok beszerzése hatésagtol vagy mas szervtol

Az Nkt. 41. § (4) bekezdése alapjan, ha a sziil6, értesitendé hozzatartozo vagy az Nkt. 41. § (2) bekezdés b)
pontjaban meghatarozott csaladi potlékra jogosult személy a nevét, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletési
csaladi és utonevét, lakohelyét, tartdzkodasi helyét, telefonszamat, elektronikus levelezési cimét nem adja meg
az Intézménynek, akkor az Intézmény ezeket az adatokat a csaladtamogatasi tigyben eljard hatosagtol is be-
szerezheti.

Az Nkt. 41. § (2) bekezdés a) és b) pontjaban szerepld adatokat az Intézmény az adott adatok tekintetében
elsddleges vagy masodlagos informacioforrasnak mindsiilé szervtdl is beszerezheti, a tanulmanyi rendszerben
dijmentesen elérhetd szabalyozott elektronikus és kozponti szolgaltatasok utjan (a tovabbiakban egyiitt:
SZEUSZ).

3.7. Hozz4jarulason alapulé adatkezelés

Az Intézmény tanulojaként az Intézmény, az altala mikdodtetett szakkorok, sportkorok és az osztaly tevékeny-
sége soran sor kertilhet tanul6 egyes személyes adatairdl nyilvantartas készitésére (utas lista, mizeumi belé-
polista, juttatasokrol, szolgaltatasokban részesiilés tényérdl atvételi lista stb.), fotodokumentacio készitésére,
hang-, vagy filmfelvétel készitésére is. Ezek a személyes adatok tipikusan és altalaban a tanulo neve, képmasa
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hangfelvétele, intézménye és osztalya, sziilé vagy torvényes képviseldjének neve, telefonos és elektronikus
elérhetGsége.

Az Intézményben szervezett iskolai és egyhazi eseményekrol sz616 tajékoztatas érdekében az Intézmény hon-
lapjan és kiadvanyaiban az eseményekr6l fényképeket tesz kozz¢é, amelyeken tanuldk vagy tanuldk csoportjai
szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak térvényes képviseldje (sziil6i feliigyeleti jogot
gyakorld sziild) ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az Intézmény 4ltal készitett fényképeken, azt a
torvényes képviseld (sziildi feliigyeleti jogot gyakorlo sziild) és a tanul6 aldirasaval ellatott nyilatkozatban kell
jelezni az igazgatd szdmara.

Jogszabdlyi felhatalmazas nélkiil, az érintett hozzdjarulésa alapjan kezeli az Intézmény a koznevelésben fog-
lalkoztatottak és a munkaviszonyban foglalkoztatottak fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
val6 felhasznalas érdekében. Amennyiben az Intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan hozzéja-
rulni, azt irasban jelezni koteles az igazgatd szamara.

A programok jellegétdl fiiggden, illetve az intézményi étkeztetés igénybevételéhez kapcsolododan sor kertilhet
kiilonleges adatok kezelésére is, igy kiillondsen a gyermek egészségi allapotara (étel allergia, rendszeres gyogy-
szersziikséglet, gyogyszer allergia, tAborozas esetén orvosi igazolas), étkezési szokasok, faji, vagy etnikai szar-
mazasra vonatkozo adat kezelésére is.

Tekintettel arra, hogy a palyazat megvalositasaval az Intézmény nem a jogszabalyban meghatarozott kozfel-
adat ellatasanak kotelezettségét teljesiti, a tanulok személyes és killonleges adatai kezelésének jogalapja kiza-
rolag a GDPR 6. cikk (1) bekezdés a) pontja, azaz az érintett — illetve torvényes képviseldjének — hozzédjarulasa
lehet. 14 év alatti gyermek esetében a sziil6i feliigyeleti joggal bir6 sziil6, a torvényes képviseld, 14-18 év
kozotti gyermek esetében a sziiloi feliigyeleti joggal bird sziilo, torvényes képviseld és a gyermek egyiittesen
¢s egybehangzoan jogosult a hozzajarulo nyilatkozat megtételére. Kiilonélo, elvalt sziilok esetében a sziil6i
feliigyeleti jogot gyakorlo sziilé jogosult nyilatkozatot tenni, € vonatkozasban az Intézmény a sziil6(k) erre
vonatkozo nyilatkozatat tekinti irdnyadonak, vita esetén annak elbiralasa a hataskorrel rendelkezé hatosag
(gyamhatdsag, birdsag) feladata.

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a tanulok
érdekében a kotelezOen nyilvantartandd adatok mellett az Intézmény az alabbi adatokat kezeli:

a) a tanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b) a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozé kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek ét-

keztetésének megszervezése érdekében,

c) a diakok felekezeti hovatartozasara, vallasi meggy6z6désére vonatkozo adatok a hittan csoportok szer-
vezése érdekében,

d) arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkoz6 adatok az ingyenes vagy kedvez-
ményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

Az Intézmény a tanuldk sziileit beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elsd sziiloi érte-
kezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatja, hogy amennyiben a fentickben felsorolt adatok
kezeléséhez hozzajarulasukat adjak, ezt alairasukkal kell megerdsiteniiik. A tajékoztatasnak ki kell terjednie
arra, hogy a tanul6 vagy torvényes képviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges
adatok kezeléséhez valo hozzajarulasanak visszavonasat. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Az Intézmény tajékoztatja a tanulokat és a sziiloket arrol is, hogy az Intézmény honlapjan megtalalhato az

Intézmény adatkezelési szabalyzata.
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4. AZ ADATOK TOVABBITASANAK RENDJE

4.1. Altalanos szabalyok

Személyes adat tovabbitasara az Intézmény, mint adatkezeld
e azegyes, a foglalkoztatashoz k&todo juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol;
o az adatok pontossaganak, teljességének, idoszertiségének biztositasa érdekében;

e a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas érdekében a személyi
adat- és lakcimnyilvantartas részére torténé megkiildése céljabol;

e az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések, illetve a pedagogusok mindsitd vizsgajanak, mindsito el-
jaras lefolytatasa érdekében; valamint

statisztikai felhasznalés céljara, személyazonositasra alkalmatlan médon jogosult.

Az Intézmény a személyes adatokat csak olyan személyek részére tovabbithatja, akiknek, illetve amelyeknek
a jogszabalyban vagy a jelen adatkezelési szabalyzatban meghatarozott tevékenysége ellatasahoz az elenged-
hetetlen, illetve akik, illetve amelyek e személyes adatok megismerésére jogszabaly vagy engedély alapjan
jogosultak. Az Intézmény kezelésében és tarolasaban allo személyes adat tovabbitasara kizardlag az Intézmény
vezetdje jogosult.

Az Intézmény a személyes adatok jogosultjainak kiilon erre vonatkozo engedélye nélkiil is jogosult a kozne-
velési intézmények vonatkozasaban el6irt és jogszabalyban meghatarozott adatszolgaltatasi kotelezettségnek
adattovabbitas révén eleget tenni.

Amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség valamely — Magyarorszagtdl eltérdé — allamaba
iranyul, ugy az Intézmény nem koteles vizsgalni az adott allam személyes adatok védelmére vonatkozo jog-
szabalyi elGirasai altal biztositott védelem szintjét; amennyiben az adattovabbitas az Eurdpai Gazdasagi Térség
allamaitol eltér6 allamba iranyul, ugy az Intézmény koteles vizsgalni, hogy az adattovabbitasnak a jogszabaly-
ban meghatarozott feltételei, megfeleld garanciai ebben az allamban fennallnak-e.

Az Intézmény koteles gondoskodni arrol, hogy a személyes adatok statisztikai célu adattovabbitasa soran a
személyes adat jogosultja és a statisztikai célra megkiildott adatok ne legyenek Osszekapcsolhatok.

4.2. A tanulok adatainak tovabbitasa

Az Intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. A tanuldkra vonatkozo
személyes adatokat érinté adattovabbitas az Nkt. 41. § (8) bekezdés szabalyai szerint torténhet, melynek kere-
tében az Intézmény a gyermek, a tanuld
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos gyogykezelésére vo-
natkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specialis kdznevelési ellatasahoz elengedhetetlentil sziikséges
szakorvosi, iskolaorvosi diagnozisanak adatai a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmé-
nyek és az egészségligyi szakellatd kozott,
b) 6vodai fejlédésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziil6-
nek, a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,
C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a neveld-
testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 01j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) didkigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany elkészitésében
kdzremitkodok részére tovabbithato.

-84 -



Az Nkt. 41. § (5) bekezdése alapjan az Nkt. 41. § (2)—(3) bekezdésben foglalt adatok — az Nkt.-ban meghata-
rozottak szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, a birésagnak, renddrségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel dsszefliggd igaz-
gatasi tevékenységet végz6 kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

Ha torvény alapjan a kiskorti gyermek, tanul6 adatai a sziilé részére tovabbithatoak, tdrvény eltérd rendelke-
zése hianyaban a sziil6i feliigyeleti jog gyakorlasatol fliggetleniil az adatokat mindkét sziildnek tovabbitani
kell. Az elébbiekben emlitett adatok nem tovabbithatdak azon sziilének, akinek a birésag — a Ptk. 4:175. § (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd Iényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

A koznevelési informécios rendszer (KIR) tanuloi nyilvantartasaba — melynek adatkezeldje az Oktatasi Hivatal
—a koznevelési intézmény a tanuld egyes adatait tdrvényi felhatalmazas alapjan tovabbitja az oktatasi nyilvan-
tartasrol szolo 2018. évi LXXXIX. torvény 7. § (1)- (4) bekezdésének rendelkezései szerint.

A Nemzeti Egységes Tanul6i Fittségi Teszt (NETFIT) elnevezésii rendszerben — a Magyar Didksport Szovet-
ség mitkodteti — rogzitik a kdznevelési intézmények testneveldi a tanuldk orszdgosan egységes mérési modszer
alapjan megallapitott fizikai allapot és edzettségi eredményeit a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 81. § alap-
jan. A sziikséges mértékben és korben a kdznevelési feladatokat ellatd intézmény a mérési adatok rogzitésével
teszi hozzaférhetdévé az adatokat a rendszer lizemeltetdje szamara. Az atadott adatok: fizikai és fittségi mérés
adatai. Az érintett a ra vonatkozo6 adatok vonatkozasaban kozvetlen hozzaféréssel rendelkezik.

Az Nkt. 44/B.§ (2) NETFIT a tanul6 kovetkezo személyes adatait tartalmazza:
a) mérési azonosito,
b) sziiletési év és honap,
c) nem,
d) decimalis életkor,
e) sajatos nevelési igényre vonatkozo adat,
f) évfolyam,
g) az iskola feladatellatasi helye,

h) a fizikai fittségi mérés eredményei.

A fizikai fittségi mérés eredményeit a mérést végzd pedagdgus — mérésben érintett tanuldnként, mérési azo-
nositd alkalmazasaval — rogziti és feltolti a NETFIT-be. A fizikai fittségi mérés tanulot érintd eredményeit a

tanul6 €s a sziil6 a tanuldé mérési azonositojanak felhasznalasaval megismerheti.

Az Nkt. 93/E. § értelmében az Intézmény az iskolai tankdnyvrendelés keretében a tankdnyveket — jogszabaly-
ban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban — a konyvtarellatod feliiletén keresztiil rendeli meg. A
konyvtarellatd szamara az Intézmény a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi személyes adatokat adja at:

a) atanulo neve,

b) a tanuld oktatasi azonosito szama,

) a tanul6 iskoldjanak neve, OM azonositdja,

d) atanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,

e) atanulo részére az iskolai tankonyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankonyvek cime,

f) atanuld nemzetiségének megjeldlése, ha jogszabalyban meghatarozott nyilatkozattal vesz részt a nem-

zetiségi nevelés-oktatasban.
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Az Intézmény atadja a konyvtarellatonak a tankonyvek tanuldra, évfolyamra, tantargyra lebontott cimlistajat.
Az elébbiekben megjelolt, atadott személyes adatokat a konyvtarellato kizarolag a tankdnyvjegyzékben meg-
hatarozott 4ron torténd tankonyvvasarlashoz vald jogosultsag megallapitasa céljabol kezeli.

5. JOGOSULTSAGOK ES FELELOSSEGI SZABALYOK
Intézményi eljarasrend

5.1. Az adatkezeléssel foglalkozo foglalkoztatottak korének és feladatainak meghatarozasa

Az Intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran a foglalkoztatottak az adatkezelési tevékenységiik so-
ran kotelesek:

e az adatvédelmi szabalyzatban foglaltak betartasaért
o atudomasara jutott adatok rendeltetés szerinti felhasznalasaért
o az adatok gy kezelni, hogy illetéktelen személy tudomasara, birtokaba ne keriilhessenek.

Az Intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat betartasaért, feliilvizsgalatért, az
adatkezelési szabalyzat kiadasaért az igazgato a felels. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott
korében helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd foglalkoztatottakat, valamint az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd személyesen vagy — uta-
sitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelosségével latja el.

Az igazgato feladatai:
e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a tanuloi, 6raadoi, alkalmazotti adatokat érint6 adattovabbitas rendszeres ellenOrzése,

e a 3.1 e) pontjaban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos
adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

e az adatrogzitések feliigyelete, illetve érintettektdl az adatkezeléshez vald hozzajarulas beszerzésének

ellenérzése,

e adatbiztonsagi eldirasok és technikai megoldasok folyamatos figyelemmel kisérése és értékelése, vala-

mint javitasukra val6 javaslat tétele;

e a tijékoztatds megadasanak biztositasa, betekintés engedélyezése, modositasi, illetve torlési kérelem

teljesitése, panaszok elbirdlasa;

e az érintett személyes adatainak kezeléséhez valo hozzajarulasa megadasanak egyedi kérelemre torténd
igazolasa;

e adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartas vezetése;
e bejelentés, illetve tajékoztatas megadasa;

e jelen adatkezelési szabalyzatra vonatkozé mindenkori jogszabalyi rendelkezések vizsgalata és a modo-

sitasok atvezetése.

e ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo6 adatainak rogzitése
a KRETA rendszerben.

Az Intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran az igazgato felhatalmazasa alapjan adatkezel6i felada-
tokat latnak el az alabbi foglalkoztatottak a beosztas utan részletezett tevékenységi kdrben.
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Igazgatohelyettesek:

o a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelosek a 3.1 e), f) pontjaiban meghatarozott
adatok kezeléséért,

e a3.le), f) pontjaiban szerepld adattovabbitasért
e Oraadok, alkalmazottak adatainak kezelése, tovabbitasa

e az adatvédelmi koordinator feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas, problé-
makezelés.

o ateljesitményértékelésben érintett pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozo adatainak rogzitése
a KRETA rendszerben.

Iskolatitkar:

e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,

az 6raadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,

az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 3.1 e) pontja szerint,

adatok tovabbitasa a 3.1 f) pontjaban meghatarozott esetben, 6raadok adatainak tovabbitasa a fenntarto
részére.

Kréta adminisztrator:
e tanulok adatainak kezelése a 3.1 pontban meghatarozottak szerint,
e az oraadok adatainak kezelése a 3.2. pontban meghatarozottak szerint,
e az alkalmazottak adatainak kezelése a 3.3 pontban meghatarozottak szerint,

e adatok tovabbitasa a fenntarto részére.

Osztalyfonokok:

e a3.1e)pontjaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartas, szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcso-
latos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek,

e a 3.1 df) pontjdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles tovabbitani a
munkavédelmi feleldsnek.

A KRETA Taniigyi Alaprendszerhez az igazgato engedélye alapjan kiilonbzé szintii jogosultsagok keriilnek
kiosztasra, ami meghatarozza, hogy ki milyen adatokhoz férhet hozza, ki milyen adatot médosithat. A KRETA
rendszer eldirasai és az annak hasznalatara, valamint a benne szerepl6 adatok védelmére vonatkozo informa-
ciok megtalalhatok a https://tudasbazis.ekreta.hu weboldalon.

5.2. Adatkezelési nyilvantartas

Az Intézmény, mint adatkezeld nevében az igazgatd koteles az adatkezelési tevékenységekrol nyilvantartast
vezetni, amely a kdvetkezoket tartalmazza:

a) az adatkezeld neve és elérhetsége, valamint az adatvédelmi tisztviseldnek a neve és elérhetdsége,
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b) az adatkezelés céljai,
C) az érintettek kategoridinak, valamint a személyes adatok kategoriainak ismertetése,

d) olyan cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kozlik vagy k6zolni fogjak, ideértve a harma-
dik orszagbeli cimzetteket vagy nemzetkdzi szervezeteket,

e) adott esetben a személyes adatok harmadik orszagba vagy nemzetkozi szervezet részére torténd tovab-
bitasara vonatkozo6 informaciok, beleértve a harmadik orszag vagy a nemzetkozi szervezet azonositasat,
valamint a GDPR. 49. cikk (1) bekezdésének masodik albekezdés szerinti tovabbitas esetében a megfe-
lel6 garanciak leirasa,

f) akiilonboz6 adatkategoriak torlésére eldiranyzott hataridok,

g) a GDPR 32. cikk (1) bekezdésében emlitett technikai és szervezési intézkedések altalanos leirasa.

5.3. Titoktartasi kotelezettség

Az Nkt. 42. §-a szerint a kdznevelési munkat végzoket érintd hivatasbeli titok megdrzésérdl a kdvetkezo ren-
delkezéseket tartalmazza:

A pedagobgust, a neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremiikodik a
gyermek, tanul6 feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval és csaladjaval kapcesolatos minden olyan tényt, adatot, informa-
ciot illetéen, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, sziilovel vald kapcsolattartas soran szerzett tudomast.

E kotelezettség a foglalkoztatési jogviszony megsziinése utan is hataridd nélkiil fennmarad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet tagjainak egymas kozti, valamint a gyermekvédelmi
jelzérendszer tagjaival torténd, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat kozolhetd, kivéve ha az adat
kozlése sulyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

A pedagogus, a neveld és oktatdo munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
utjan koteles a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 17. § (2)
bekezdésében foglaltak szerint eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

Az Intézmény minden foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az Intézmény pedagogusai, vezetoi feladatkort el-
lato foglalkoztatottjai felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk, az alkalmazottak és az
oraadok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon
tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas

moddon torténd) tovabbitasa szigoraan tilos.

6. ADATVEDELMI INCIDENS BEKOVETKEZESE ESETEN KOVETENDO ELJARASREND

Adatvédelmi incidens: a biztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt személyes
adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan kozlését vagy az

azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.
Az adatvédelmi incidens kezelésének 1€pései:

1. Az adatvédelmi incidens azonositasa (a jogsértés, adatbiztonsag sériilésének feltarasaval)
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2. Kockazatelemzést kell végezni, hogy az adott incidens milyen kockazatot (érintett maganszférajara gya-
korolt hatasanak stlyossaga, valoszinlisége) jelent az érintett természetes személyek jogaira és szabad-
sdgaira nézve.

Ennek eredménye alapjan:
1. kezelni kell az incidens hatdsait és

2. meg kell allapitani, hogy bejelentési és tajékoztatasi kotelezettség keletkezett-e.

Az adatkezelés megkezdését megeldzden fel kell mérni az érintett természetes személyek jogaira és szabadsa-
gaira vonatkozd kockazatokat a bizalmassag, sértetlenség és rendelkezésre allas szempontjabol a kockazat
valdszinliségét és stilyossagat figyelembe véve. Ez alapjan hozhat6 adatbiztonsagi intézkedés.

Amennyiben az adatvédelmi incidens nem jelent magas kockazatot az érintett jogaira, szabadsagaira nézve, a
megtortént esemény dokumentumait az adatvédelmi koordinator megkiildi az adatvédelmi tisztviselonek, aki
nyilvantartja és rogziti a keletkezett eseményt és a megtett intézkedéseket.

Az Intézmény adatvédelmi koordinatoranak feladatai:

1. minden esetben az incidens tudomasara jutasat kovetden haladéktalanul értesiti a Tankeriileti K6zpont
adatvédelmi tisztvisel6jét,

2. ha lehetséges az adatvédelmi koordinator javaslatot tesz az igazgato felé, aki intézkedik a sérelem eny-
hitése, megsziintetése ligyében,

3. Osszegyljti és atadja az adatvédelmi tisztviselonek az incidens koriilményét igazoldé dokumentumokat.

7. ADATBIZTONSAGI KOVETELMENYEK

Az adatokat megfeleld intézkedésekkel védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, to-
vabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés,

tovabb4 az alkalmazott technika megvaltozasabdl fakado hozzaférhetetlenné valas ellen.

Az adatok biztonsagat szolgalo intézkedések meghatarozasakor és alkalmazasakor tekintettel kell lenni a tech-
nika mindenkori fejlettségére. Tobb lehetséges adatkezelési megoldas koziil azt kell valasztani, amely a sze-
mélyes adatok magasabb szintli védelmét biztositja, kivéve, ha az aranytalan nehézséget jelentene az Intéz-
ménynek.

Az adatbiztonsag keretében az Intézmény a személyes adatok kezeléséhez az informatikai szolgaltatasok nyuj-
tasa soran alkalmazott elektronikus eszkdzok lizemeltetése vonatkozasaban garantalja, hogy a kezelt adatok az
arra feljogositottak szamara hozzaférhetd (rendelkezésre allas), az adatok hitelessége és hitelesitése biztositott
(adatkezelés hitelessége), az adatok valtozatlanok (adatintegritas), valamint az adatok a jogosulatlan hozzafé-

rés ellen védettek (adat bizalmassaga).

Az Intézményben adatkezelést végzo foglalkoztatottak kotelesek az altaluk megismert személyes adatokat ti-
tokként megorizni.

A papir alapu iratot az Intézmény kdteles jol zarhato, tizvédelmi és vagyonvédelmi berendezéssel ellatott
helyiségben elhelyezni, illetve biztositani, hogy az aktiv kezelésben 1évé iratokhoz csak az illetékes foglalkoz-
tatottak, illetve az Intézmény vezetdje férhessen hozza.

A papir alapu iratok archivalasat az Intézmény évente egyszer koteles elvégezni, az archivalt iratokat az Intéz-

mény 8 évig koteles megorizni.
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7.1. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

7.1.1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az Intézményben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitégépes rendszerrel is vezethetok.
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok
Az Intézmény altal hasznalt nyomtatvany az EMMI rendelet 87. § (1) bekezdése alapjan lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott papiralapti nyomtat-
vany,
b) nyomdai titon eldallitott papiralapti nyomtatvany,
c) elektronikus okirat,
d) elektronikus uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint hitelesitett papir-
alapu nyomtatvany:.
Az elektronikus okirat a miniszter altal jévahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus tton eldallitott, az
Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirassal ellatott, elektronikusan tarolt irat.

7.1.3. A tanulék személyes adatainak kezelése

A tanulék személyes adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az intézmény igazgatdja
b) az igazgat6-helyettesek
C) az osztalyfonok
d) az iskolatitkar
e) Kréta adminisztrator
A tanulok személyes adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanuldk személyi adatainak Osszeallitasarol, s
azt a vonatkozo6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 3.1 pontban
felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok,
amelyeknek a tanul6 vagy az Intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a térvényes képviseld iras-
ban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e (sszesitett tanuloi nyilvantartas,

e osztalynaplé (a KRETA rendszer részeként),
e csoportnapld (a KRETA rendszer részeként),
e egyéb foglalkozasi naplo,

e torzskonyvek,

e Dbizonyitvanyok,

-90 -



e Dbeirasi naplo,

e adidkigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma.

7.1.4. Az 6raadok személyes adatainak kezelése

Az 6raadok személyes adatainak kezel6i kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
c) az iskolatitkar

d) Kréta adminisztrator

7.1.5. Az alkalmazottak személyes adatainak kezelése

Az alkalmazottak személyes adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
a) az Intézmény igazgatdja
b) az igazgato-helyettesek
c) az iskolatitkar

d) Kréta adminisztrator

A 7.1.3,7.1.4 és 7.1.5 pontokban feltiintetett adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, meg-
valtoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisii-
1és és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a sze-
mélyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell ten-
nie.
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8. ZARO RENDELKEZESEK

Jelen szabalyzat az Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak a mellékletét képezi. Jelen szabalyzatot
az Intézmény foglalkoztatottjai, a gyermekek, tanulok, sziileik megtekinthetik az Intézmény honlapjan, az
SZMSZ 9. szamu mellékleteként, valamint az igazgat6i irodaban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanulokat és
sziileiket szervezett forméaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgaté ad felvilagositast.

Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az igazgatora és az Intézmény valamennyi foglalkoztatottjara nézve ko-
telez6 érvényli.

Az adatkezelési szabélyzat hatalyba 1épésének napja: ..o..0.00 0

9. LEGITIMACIOS ZARADEK

Az Intézményben miikd6 egyeztet forumok nyilatkozatai

9.1. A Diakonkormanyzat nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Didkdnkormanyzata megtargyalta. A Didkonkorményzat a véle-
ményezési jogat az adatkezelési szabélyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabélyban meghatarozottak

szerint gyakorolta.

DOK vezetdje DOK segit6 pedagogus

9.2. A sziildi szervezet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot az Intézmény Sziiléi K6z6ssége megismerte. A Sziiléi Kozosség a véleményezési
jogat az adatkezelési szabalyzat elkészitésekor és elfogadasakor a jogszabalyban meghatarozottak szerint gya-
korolta.

Sziil6i K6zosség Képviseldje



9.3 A neveldtestiilet nyilatkozata

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet megtargyalta és elfogadta.

K szt ﬁﬂlt@ 2024, obLabtt Of
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