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1. Altalanos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat célja, jogszabdlyi alapja

Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzé Iskola és  Alapfoki Mivészeti Iskola / székhely intézmeny: Tiszavasvari,
Kossuth u. 76. OA: 200509 / mikodésére, belsdé és kiils¢ kapesolataira vonatkozd
rendelkezéseket a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. tOrveény 25. §-aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti ¢s Milkddési Szabalyzat hatarozza meg az
intézmény szervezeti felépitését, miikddésének belsd rendjét, a kiilso es belsé kapcsolatara
vonatkozé megallapodasokat és rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskdrbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikédtetett tevékenység-csoportok és folyamtok
sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza. A szervezeti ¢s mikodési
szabdlyzat és a mellékletet képezd egyéb belss szabdlyzatok betartdsa az intézmény

valamennyi alkalmazottjara nézve kotelezd érvény,

1.2 Az SZMSZ alapjaul szolgald jogszabalyok
o A nemzeti kbznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény

o Az oktatasi nyilvantartasrél szolé 2018, évi LXXXIX. tdrveny

e A2019. évi LXXX. térvény a szakkepzésrol

» A pedagogusok 1j életpalydjarol sz6l6 2023, évi LIL térveény

e Az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elomozditasarol szole 2003. évi
CXXV. torvény

s Magyarorszdg Alaptérvénye

¢ A munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

e A munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL térvény

e A Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és alkalmazdsdrdl szolo 11072012,
(V1. 14.) Korm. rendelet

e A nemzeti kozneveléstdl szold torvény végrehajtasaro! szold 229/2012. (VIIL 28.)
Korm. rendelet

o Az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz6ld 100/1997. (V1. 13.) Korm.

rendelet
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A pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és a kézalkalmazottak jogallasardl szold
1992. évi XXXIIIL torvény kéznevelési intézményekben torténd végrehajidsarol szold
326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet

A pedagdgus-tovabbképzésrél, a  pedaglégus-szakvizsgar6l,  valamint a
tovabbképzésben részt vevok juttatasairdl és kedvezményeir6l sz90lo 277/1997. (XIL
22.) Korm. rendelet

Az oktatasi igazolvanyokrél sz6ld 362/2011. (XIL 30.) Korm. rendelet

A nemzeti koznevelés tankdnyvellatdsardl szold 2013, évi CCXXXIL torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasardl. valamint a tankonyvellatdsban kozremiikodok
kijellésérdl sz616 501/2013. (XIL. 29.) Korm. rendelet

A pedagbgusok Uj életpalyajardl szoldé 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol
rendelkez6 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

A pedagdgusok uj életpalydjardl szolo torvény szerinti felzarkdzo és kedvezményezett
telepiilések listajardl, valamint egyes kozneveléssel dsszefliggd kormanyrendeletek
modositasardl rendelkezé 402/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznélatardl szol6 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet

Az Orszagos szakérti, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos szakmai szakértdi €s az
Orszagos szakmai vizsgaelndki névjegyzékrdl, valamint a szakeért6i tevekenysegrol
sz0616 31/2004. (XI. 13.) OM rendelet

A koznevelési szakértdi tevékenység, valamint az érettségi vizsgaelntki megbizas
feltételeirdl sz61d 15/2015. (111, 13.) EMMI rendelet

A pedagogiai-szakmai szolgaltatdasokrol, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekr6l ¢€s a pedagdgiai-szakmai szolgaltatésokban valo kozremikodés
feltételeirtl szolo 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet

Az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl szdld 40/2002. (V. 24.) OM rendelet

A mindésitett adat védelmérdl sz616 2009. évi CLV. tdrvény és végrehajtasi rendeletei
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol sz6ld 1992, évi LXVI
térvény

Az informacids Onrendelkezési jogrdl €s az informdcioszabadsagrol szold 2011, évi
CXIL térvény
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o A 2024. évi munkasziineti napok kériili munkarendrd! sz61615/2023. (VIL. 13.) GFM

rendelet

o 32/2024. (VIIL 8.) BM rendelet a 2024/2025. tanév rendjérdl

e Az intézmény hatdlyos alapitd okirata

e Neveldtestiileti hatarozatok

e Vezetdi utasitasok

1.3. Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és mikodési szabilyzatot a tanuldk, kiskori tanulékndl a szileik, a

munkavallalok és mas érdeklddék megtekinthetik az igazgatéi irodaban, munkaidben, tovabba

az intézmény honlapjan.

A szervezeti és mitkodési szabdlyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi

munkavallal6jara, tanuléjara, / kiskort, felnétt tanulé / — nézve kotelezé érvényl. A szervezeti

és mitkodési szabdlyzat az intézményvezetd jovdhagyasénak idépontjdval lép hatdlyba, és

hatirozatlan id6re szél.

1.4. Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése:

Az intézmény
rivid elnevezése:

Az intézmény tipusa:

Az intézmény

OM azonositéja:

Az intézmény székhelye:

Magiszter Ovoda, Altal4nos Iskola, Gimnézium, Mavészeti
Szakgimnézium, Technikum, Szakképzt Iskola és Alapfokl
Miivészeti Iskola

Magiszter Kozépiskola

t6bbcélu intézmény

200509

Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnédzium, Miivészeti
Szakgimn4zium, Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfoku
Mijvészeti Iskola

4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76



Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnézium,
A Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
“magiszter iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76,

OA: 200509
Telephelyei: 4440 Tiszavasvari, Petdfi u.8.

4440 Tiszavasvari, Pet6fi utca 24.
3831 Kazsmérk, F6 ut 79. (Fogarasi Janos Alt. Isk.)

Tagintézmények: Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimndzium, Miivészeti
Szakgimnédzium, Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfloku
Milvészeti Iskola Debreceni Tagintézmeénye

4034 Debrecen, Komaromi-Csipkés GyGrgy ter 9.

Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium, Miivészeti
Szakgimnazium, Technikum, Szakképzé Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola Szolnoki Fényes Adolf Tagintézménye

5000 Szolnok, Karczag L4szl6 u.2.

Az intézmény alapitéja:  Debreceni Magiszter Alapitvany
4031 Debrecen, Holl6 1. sétany 6.

Az intézmény fenntartoja: Esélytér Intézményfenntarté
4400 Nyiregyhaza, Csillag u.3.

Az intézmény adoszama: 18568844-1-15

1.5. Az intézmény feliigyelete:
Intézményi feliigyelet: Esélytér Intézményfenntartd

4400 Nyiregyhaza, Csillag u.3.

Torvényességi feliigyelet:  Szaboles-Szatmar-Bereg Varmegyei Kormdanyhivatal Jarési
Hivatala
Hajdu -Bihar Varmegyei Korményhivatal Debreceni Jarasi
Hivatala
Jasz-Nagykun-Szolnok Varmegyei Korményhivatal Szolnoki

Jarasi Hivatal Hatosagi Féosztalya l4tja el.
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1.6. Az intézmények alapfeladatai:
1. évodai nevelés

2. &ltalanos iskolai oktatés

3. altalanos iskolai esti felndtt oktatds

4, gimnaziumi nevelés-oktats nappali rendszer{

5. gimnéziumi felndttoktatds nappali, esti,

6. a tébbi tanuldval egylitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési
igényli tanuldk iskolai nevelése-oktatésa nappali munkarendben
7. szakgimnaziumi felnSttoktatas esti munkarendben,

8. miivészeti szakgimndzium nappali munkarendben
parhuzamos és csoportos munkarendben

9. alapfoka muvészetoktatds nappali munkarendben

1.7. Az intézmény miikodésének alapelvei:

Az intézmény mitkddése sordn koteles az alabbi alapelvek betartasara:

a.) A személyiségi jogok védelmének elve

Az intézmény munkatarsainak tevékenységilk sordn tudomaésara jutott, a tanulok személyiségi
jogait érintd adatok és tények kezelésére, tovébbitasdra és nyilvanossagra hozatalara a
személyes adatok védelmérsl szolo torvényben foglaltakat minden korllmények kozott
biztositanunk kell.

b.) Az esélyegyenloség elve

Az intézményben felvételt kérd vagy oda felvételt nyert minden tanulé nemre, fajra,

felekezetre tekintett nélkiil egyenld elbirdldsban kell, hogy részesiiljon.

1.8. Az alkalmazottak kore, alkalmazasi feltételek:

Az intézmény munkavallaléi tekintetben a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.evi L
torvényt s a kozalkalmazottak jogéllasarol sz616 1992.6vi XXXIIL torvényt kell alkalmazni.
Pedagogus munkakérben a jogszabalyban meghatérozott végzettséggel és szakkepzettséggel

rendelkezé személy foglalkoztathato.

1.9. Az intézmény gazdilkoddsinak jellemzdi

Az intézmény képviselete, a kindmdnyozdsi jogkor
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Az intézmény képviseletére, a kiadmanyozasi jogkdr gyakorlasdra, utalvanyozas
kezdeményezésére és szerzOdésben alapuld kotelezettségvallaldsra, a munkaltatoi jogkor
gyakorldsara az intézmény vezetdje, a f8igazgatd jogosult.

A tagintézmény-igazgatok a szerz6désen alapulé kotelezettségvéllalast csak rendkiviili
esetben kérenyhités céljabol jogosult alairni, errél azonban haladéktalanul koteles értesiteni az
intézmény €s a fenntarté vezetsjét.

A kotelezettségvallalds - beleértve a bérgazdalkodast érintd munkajogi és polgari jogi
szerzbdéseket - csak akkor érvényes, ha azt az Esélytér Intézményfenntartd vezetdje dltal
megbizott képvisels - a gazdasagi vezetd ellenjegyzése megtortént.

Az intézmény vezetdje a gazdasdgi vezetdvel kozdsen rendelkezik az intézmény OTP
Bankndl vezetett bankszamlaja felett.

1.10. Kiadoményozasi jogkor
Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnézium, Technikum
Szakképzd Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola nevében a fdigazgatd jogosult a jogi

személyiségli szervezeti egység vezetdjeként alabbi kiadményozasra:

a, a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabdsa a jogi
személyiségli szervezeti egység munkavallaléival kapesolatos munkaltatoi intézkedések
iratainal,

b, a jogi személyiségil szervezeti egység napi miikddéséhez kapesolodd dontéseket,
t&jékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleknél;

¢, a rendszeres statisztikai jelentéseknél,

d, a kdzponti, illetve teriileti szerv ltal kért adatszolgaltatasoknal.

e, az egyéb szabdlyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez
kapcsolado kotelezettségvallalasoknal,

f, A pénziigyi kotelezettséget véllalo iratok kivételével egymagaban ir ald. Az aldirok

alairdsuk mellett kdrbélyegzt hasznalnak.

Tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkiviili

eseményre vonatkozo {igyiratokat a féigazgatd altaldnos féigazgatd-helyettes irja ala.
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A tagintézmény-igazgaték aldirasi jogkdre a vezetésiik ald tartozod tagintézmeny szakmai
tevékenységére vonatkozo jelentések, tajékoztatok alairasira, a sajat hataskdrben tett

intézkedésekre, illetve a taniigyigazgatds korébe tartozé ligyekre terjed ki
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2.1 Az intézmény vezetése

Az intézmény vezetdjét az Esélytér Intézményfenntartd vezetbje, mint Fenntartd nevezi ki €s
munkéltatéi jogokat gyakorol az Alapité Okiratban foglaltak szerint. Iranyitd és ellendrzd
munkédjat a jogszabélyok rendelkezései a feliigyeleti szerv kozvetlen iranyitasa szerint az
intézményrendszer vezetd beosztasi dolgozoival megosztva, az iskolai kozOsségek

bevonasaval, 1atja el.

Amennyiben a féigazgatd vezetdi megbizatdsa barmely okb6l megsziinik, a koznevelési
intézmény vezetésével kapesolatos feladatok elldtdséra a 326/201 3.(VIIL.30) korményrendelet
24.§. (1) bekezdésének megfelelden vezetéi beosztas ellatasara sz016 megbizast adhat az
Esélytér Intézményfenntartd vezetdje vagy képviseldje.

A megbizott legfeljebb egy év idétartamra kaphat megbizast.

Feladatkire:

- Szervezi, vezeti az intézmény egészét, biztositja a korszeri, magas szinvonali szakmai
feladatellatast.

- A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban megallapitott feladatok gazdasagi végrehajtdsanak
iranyitisa, az intézmény tervszerl tovabbfejlesztése az idevonatkozo jogszabalyok és a
felettes szerv Gtmutatésa alapjan.

- A személyes felel6sség megosztasa nélkiil felelds az intézmények irdnyitasaért. Kézvetlendl
irdnyitja az intézmény és a tagintézmények munkajat.

- Az oktat6- nevelé munka tervezése, szervezése, ellendrzése, a tevékenység irdnyitasa, az
iskolavezet6ség és az alkalmazotti kézosség vezetése.

- Az adott év pedagégiai feladatainak, valamint az el6zé id6szak eredményeinek
figyelembevételével elkészitteti, ellendrzi a tagintézmeény vezetOkkel az éltaluk vezetett
tagintézményei: Fényes Adolf Szolnoki Tagintézmény és a Tiszavasvéri Tagintézmény €ves
munkaterveit.

- Meghatarozza a neveld — oktaté munka személyi és targyi feltételeit, a rendelkezésre allé
koltségvetés alapjan biztositja azokat.

- Az egész intézményrendszer jovahagyott koltségvetési keretei kozott a fenntarto

rendelkezéseire figyelemmel, a szervezet gazdasag vezetdjének ellenjegyzésével, eldiranyzott
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felhasznaldsi, kotelezettségvallalasi, utalvAnyozasi, valamint bérgazdalkoddsi  jogkort
gyakorol.

- Az egész iskolarendszer pedagdgiai vezetdje, tervezdje, szervezdje, irdnyitoja.

- Képviseli az intézményt, sziikség esetén képviseleti jogositvanyait atruhazhatja.

- A szervezet gazdasigvezetdjének ellenjegyzésével elbiranyzat felhasznalasi,

Kkotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, valamint bérgazdaikodasi jogkort is gyakorol.

Munkaltatoi kitelezettségek:

A tagintézmény-igazgatokkal megosziva ellendrzi az intézmény valamennyi dolgozéjanak
munkajat. Gyakorolja a munkéltatoi jogokat az intézmény alkalmazottai felett, beleértve a
munkaviszony létesitését és megsziintetését is.

Biztositja a munkavégzés koriilményeinek folyamatos javitasat, az egészséges, biztonsagos

munkavégz¢s feltételeit.

Szervezési és iranyitasi feladatok:

Az intézményhalézat feladatainak ellatdsira a legmegfelelbb szervezési és iranyitasi
hataskoroket kialakitja.

Felelés a tagintézményekben milkodé neveld — oktaté munka szinvonalas megvalositasaert,
annak eredményességéért, az intézményl kozOsségek munkajanak  szinvonalaért, a
tagintézmények miiktdéséért, a rendelkezésre bocsatott anyagi eszkdzok ésszerfl
felhasznalasaért, megbrzéséért, a jogszabalyi rendelkezések megtartasaert.

Elkésziti az iskola egészének éves munkatervét, jovéhagyja a tanmencteket.

Ertékeli a pedagdgusok oktatd- neveld munkajat.

Kezdeményezi a fenntartd felé a munkavégzés személyi €s targyi feltételei biztositdsahoz

sziikséges intézkedések megiétét.

Kizarolagos hatiskiorben tartja:

_ Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat kiadasat, médositdsa jovahagyasinak kezdemenyezesét

- Irényitja a személyzeti munkat

- Bels6 ellenSrzést végez €s végeztet

- Els§ fokon dont mindazokban a taniigy-igazgatdsi tigyekben, melyet jogszabaly nem utal az

intézmény valamely kozosségének vagy mds szervnek a hataskorebe. Intézményi szinten
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koordindlja a tantargyfelosztst, elkészitteti az intézményi egysegek, tagintézmények
orarendjét.

- Intézményi szinten ellendrzi a helyettesitési €s tilorak elszamolasat, gondoskodik a
helyettesitések figyelemmel kisérésérol.

- Figyelemmel kiséri a mulasztési statisztikét, az osztalyozo, javito és potvizsgakat.

- Kozremiiksdik az intézményi szintil statisztikék dsszedllitasaban,

- Kdzremiikodik az intézményi szintli munka és tlizvédelmi szemléken.

- Az intézmény mindségiranyitasi munkajat sszehangolja.

- Osszefogja intézményi szinten a sziil6i kozosség és a didkonkorményzatok munkajat.

2.2 A féigazgaté kiizvetlen munkatirsainak feladat- és hatiskore
A f8igazgat6 feladatait kozvetlen munkatérsai kozremiikodésével latja el.
A foéigazgatd kozvetlen munkatérsai:

- figazgato-helyettes

- tagintézmeény-igazgatok

A tagintézmény-igazgatokat az intézményt fenntarté vezetd véleményezési jogkorének
megtartasaval a féigazgato bizza meg.

A féigazgaté-helyettesi megbizast az intézmény hatérozatlan idore alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizas hatdrozott id6re szol.

A fenntart6 palyaztatas és tovabbi eljaréas nélkiil is adhat f6igazgatoi megbizast.

A tagintézmény-igazgatokfeladatai:

A tagintézményvezetdk a fbigazgato éltal kiadott munkakori lefrasuk szerint végzik a
feladataikat. Feladat és hataskoriik, valamint egyéni felelsségiik minden tertiltre kiterjed,
amelyet munkakori lefrasuk tartalmaz. Személyileg felel a foigazgato altal rajuk bizott
feladatokért.

Feladatuk:

Elkészitik az intézményeik tantargyfelosztésat, s ez alapjan intézményeik 6rarendjct.
Gondoskodnak a helyettesitések megszervezésérdl, elkészitik a helyettesitések ¢s tilorak

elszamol4asat.
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Minden év augusztusiban Osszedllitiak intézményeik éves munkatervét.

A tanév végén értékeld beszamolot készitenek iskoldjuk neveld- oktatd munkéjarol.
Kozremikodnek az intézményi statisztikak elkészitésében.

Gondoskodnak az iskol4juk altal hasznélt nyomtatvanyok beszerzésérol.

Szervezik intézményeik értekezleteit, gondoskodnak a jegyz6konyvek elkészitésérdl.
Szervezik az évenkénti beiskolazést, beiratkozast.

Minden év marcius 15-ig elfogadtatjak tantestiiletiikkel a pedagdgus tovdbbképzési tervet.
Egyiittmiikddnek az intézményeik sziil6i kozdsségével és a Didkonkormdanyzattal.
Figyelemmel kisérik iskolaikban a gyermek és ifjisagvédelmi munkat felvéllald pedagdgus
munkéjat.

Irdnyitja a tanuld — és gyermekbaleset megelézésével kapcsolatos tevékenységet.
Gondoskodik arrdl, hogy az dltala vezetett intézmény méltdé mddon emlékezzen nemzeti

linnepeinkre és az iskola altal hagyoméanyos médon megszervezett tinnepi programokra.

Vezetik, illetve vezettetik:
- A tliz és munkavédelmi szemléket
- Tanligyigazgatasi dokumentumokat

- Baleseti nyilvantartasokat, és baleseti jegyzOkOnyveket

Iranyitjak:

- A helyettesitések rendjét

- Iranyitjak és ellendrzik a tagintézmény szerinti iskolai osztalyok nevels- oktatd munkajat.
- Irédnyitjak €s ellendrzik a technikai dolgozok munkéjat.

- Ellentrzik / ellendriztetik / az iskolai €let valamennyi terilletén a dokumentumokat

- Belst ellen6rzési munkaterv keretében kockazatértékelést készitenek.,

A féigazgatd altal atruhdzott alairasi jog:
Torzskdnyvek, bizonyitvanyok, érettségivel, szakmai vizsgdval és a tanul6i jogviszonnyal
kapcsolatos valamennyi dokumenticié €és a mindennapi, a tagintézményt érintd levelek

alairasa.
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2.3 Gazdasagi vezetd
Feladatat a foigazgatd kdzvetlen iranyitasa alatt végzi. Biztositja az intézmény szakmai

tevékenységének pénziigyl, szamviteli, operativ gazdalkodési feladatainak folyamatos vitelét.

Feladatai:

Az intézmény szamvitelének, a fokonyvi €s analitikus konyvelésének megszervezése a
szamlarend eldirasai szerint, tovabba a bizonylati rendszer kialakitasa, a bizonylati fegyelem
biztositasa és a koltségvetési beszamolok eldiras szerinti Osszeallitasa.

Figyelemmel kiséri a munkaerd- bérgazdalkodast, az anyaggazdalkodast, a miiszaki ellatast,
az élelmezési tevékenységet / Tiszavasvéri Székhelyintézmény, Szolnoki Fényes Adolf
Szolnoki Tagintézmény /

Ir4nyitja a hozzd beosztott gazdasagi tigyintéz6k munkdjat.

Felelds az intézménynél 1évé 4llami, dnkormdnyzati vagyon megorzéséért, gazdasagos
eldirasszeri kezelésédrt.

Figyelemmel kiséri a tagintézményeknél mikodd palyazatok pénziigyi elszamolasait.

2.4 Iskolatitkarok feladatai

Titkari feladatokat végez.

Az iskolara vonatkozo torvényeknek, rendeleteknek, utasitasoknak megfeleléen a megbrzes
id6 betartasa mellett szabalyszertien vezeti a dokumenturnokat.

A nem dokumentum jelleg(, elavult iratokat folyamatosan selejtezi.

Rendben tartja a taniigyi nyomtatvényokat, Kiegészitésiikrsl, potlasukrol gondoskodik.
(torzslapok, beirasi naplok, haladasi napldk, bizonyitvanyok)

Elektronikus nyilvantartast vezet a tanulokrol.

Igazolasokat ad ki a tanulok részére.

Didkigazolvany igényléssel kapcsolatos adminisztracios feladatokat lat el.

Felelds a bizonyitvanyok és torzslapok gondos raktérozasaert.

Az intézményvezetd utasitasara bizonyitvany-masolatot készit.

Személyi adatokat csak intézményvezet6i engedéliyel adhat ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdjével folytatott
beszélgetések tartalmat.
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-Rendszeres kapesolatot tart az iskolaorvossal, véd6nével, koordindlja a védooltasok,

sziirbvizsgalatok és fogészati kezelések beosztasat.

3.Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

3.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai:

1. alapitd okirat

2. pedagdgiai program

3. éves munkaterv

4 intézményi esélyegyenldségi program

5. jelen szervezeti &s milkddési szabalyzat, mellékletként adatvédelmi szabalyzat
6. hézirend

7. egyéb belsd szabdlyzatok

Alapité OKkirat:
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirdsa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszeri mitkodeését.

Az alapité okiratot a fenntartd késziti el és szitkség esetén modositja.

Pedagdgiai Program:
A pedagogiai program képezi az intézményben foly6 neveld-oktaté munka tartalmi, szakmai
alapjait. Az intézmény pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz a Koznevelési torvény 248

/1/ bekezdése biztositja a szakmai ¢néllosagot.

Az iskola pedagégial programja meghatdrozza:

Az iskoldban folyd nevelés és oktatds céljat, tovabba a koznevelési torvény 26§ /1/
bekezdésében meghatdrozottakat.

Az iskola helyi tantervét / 2013, 09.01-t81 a valasztott kerettanterv megnevezésével /, ennek
keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, kitelezben
valaszthaté és szabadon vélaszthaté tanorai foglalkozésokat és azok draszamait, az elbirt

tananyagot és kdvetelményeket.
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Az oktatisban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzOk
kivalasztasanak clveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kételezettséget.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formdit, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének és minGsitésének kovetelményeit, tovdbba — jogszabaly
keretei kozott- a tanuld teljesitménye, magatartasa, szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.

Kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiiksdésével kapcsolatos feladatokat.

A pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztédlyfénoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait.

A kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapesolatos pedagégial tevékenység helyi rendjét.

A tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasénak rendjét.
A tanuldk fizikai allapotanak méréséhez szilkséges mddszereket. A pedagogial programot a
neveldtestiilet fogadja el, €s az a fenntartd jovdhagyasaval vélik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd a tagintézmények igazgatdi irodajdban és az iskola
honlapjan.

Az 6voda pedagogiai programja meghatérozza az 6voda helyi nevelési alapelveit, értekeit,
célkitlizéseit,

- azokat a nevelési feladatokat, tevékenységeket, amelyek biztositjdk a gyermek
személyiségének fejlddését, kdzosségi életre torténd felkészitését, a kiemelt figyelimet igényld
gyermekek egyéni fejlesztését, fejlodésének segitését, melyek Altal minden gyermek eljut az
iskolakezdéshez sziikséges értelmi, lelki, szocialis és testi fejlettséghez,

- a szocidlis hatranyok enyhitését segitd tevékenységet,

- a gyermekvédelemmel Ssszefiiggd pedagdgiai tevékenységet,

- a sziild, a gyermek, a pedagdgus egyiittmikodésének formait,

- az egészségnevelési és kdmyezeti nevelési elveket, programokat, tevékenységeket,

- a gyermekek esélyegyenldségét szolgald intézkedéseket,
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Az éves munkaterv:

Minden év augusztusiban tagintézményenként a pedagdgusok, munkakozosségek,
tagintézmény-igazgatok allitjak Ossze a neveltestiilet tagjainak részvételével. Az intézmény
hivatalos dokumentuma, amely a hatlyos jogszabalyok figyelembe vételével az intézmeény
pedagdgiai programjénak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési
tervét a feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az éves munkaterv elfogaddsara a tanévnyitd értekezleten kertil sor.

3.2 Az intézmény vezetdi munkarendjének szabdlyozisa

A tagintézmény-igazgatok a féigazgatd altal megbizott személy/ek/

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 vezetére kotetlen munkarend iranyado.
K&tetlen munkarendben a vezet$ a munkaideje felhasznalasdt és beosztasdt, az eloirt tandrak,
foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatarozni.

A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikidése érdekében az igazgatd vagy helyettesei
koziil legalabb egyikitknek, vagy a szervezeti és mitkodési szabalyzat helyettesitési rendjében
meghatérozott személynek az intézményben kell tartézkodnia azzal, hogy az igazgatd
tavollétében a feladatait ellatni jogosult személyét és a helyettesités idotartamat a neveldtestilet

korében a helyben szokédsos maédon ki kell hirdetni..

3.3 A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztdsa

A teljes napi munkaidd nyolc oOra.

A felek az adott munkakérre irdnyad6 teljes napi munkaid6nél révidebb napi munkaiddben is
megéllapodhatnak. Ez a részmunkaido.

A csokkentett munkaid6re — a munkavégzés ellenértékének kivételével — a részmunkaidre
vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé

a) vezetére kétetlen,

b) pedagbgusra részben ktetlen,
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¢) nevel-oktaté munkat kozvetlenil segitdé munkakérben foglalkoztatotira, valamint a
pedagbgiai szakmai szolgaltatast nyujté intézményben foglalkoztatott pedagdgusra kotott
munkarend irényado.

Kitetlen munkarendben a vezetd a munkaideje fethasznalasat ¢s beosztasat, az eldirt tandrak,
foglalkozasok megtartdsanak kotelezettségén kiviil maga jogosult meghatérozni.

Részben kotetlen munkarendben a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 a k&tott
munkaidé feletti munkaidé-részt maga oszthatja be (a tovébbiakban: szabad felhasznalast
munkaid®), a munkaidé 79. § (1) bekezdés a) pontja szerinti részét a munkaltaté osztja be.

A kotott munkarendben foglalkoztatott kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok
munkaidejét a munkéltatd osztja be.

A munkéltaté a munkaidét az egészséges €s biztonsigos munkaveégzes kdvetelményére,
valamint a munka jellegére, és a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo, pedagogus
munkakorben foglalkoztatottak munkaidejének feladat szerinti felosztasara figyelemmel, a
tanév, nevelési &v rendjéhez igazoddan osztja be, legalabb egy hétre szoldan. A munkaidd-
beosztas lehet egyenld és egyenldtlen, Altalanos munkarend esetén a munkaidét a munkaltato
hétfstdl péntekig osztja be.

Egyenlétlen munkaid6-beosztas meghatarozasanak feltétele, hogy a munkaltato
munkaidékeretet alkalmazzon. A munkaidékeret a tanitasi félévre €s a nyari sziinetre, 6voda
esetén legfeljebb harom honapra szélhat. Kollektiv szerzbdés legfeljebb négy honapig terjedd
munkaidtkeretet allapithat meg.

A munkaid6keretben teljesitendd munkaidét a munkaidékeret tartama, a napi munkaidé és az
4ltalanos munkarend alapulvételével kell megallapitani. Ennek soran az altalanos munkarend
szerinti munkanapra esé munkasziineti napot figyelmen kivil kell hagyni. A munkaidkeret
kezd® és befejezd id6pontjat, a munkaidSkeretben teljesitendd munkaidd tartamét, valamint a
munkaidé-beosztast a kezdetét megel6zd legaldbb egy héttel korabban irdsban kell kéz6lni a
kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dlloval.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo beosztds szerinti napi munkaideje — a
részmunkaidében vagy csokkentett —munkaidGben foglalkoztatottat, a munkaidd-
kedvezményre jogosult Mesterpedagogus €s Kutatdtanar fokozatba sorolt pedagdgust kivéve

— négy Oranél révidebb nem lehet.
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Vasarnapra, valamint munkasziineti napra a kaznevelési foglalkoztatotti jogviszomnyban allo
szaméra — a kollégiumban foglalkoztatott kivételével — rendes munkaid6 nemn oszthatd be, ¢
napokon az ligyelet, készenlet szabalyai alkalmazandok.

A kinevezéstdl eltérd foglalkoztatds esetén a munkavégzes helye szerinti munkarend az
irdnyado.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonynak a munkaidokeret lejarta eldtt torténd
megsziinése esetén a munkaidd és a havi illetmény elszamolasanak rendjét végrehajtasi
jogszabaly dllapitja meg.

Ha a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidSben, vagy végrehajtasi  rendeletben
meghatdrozott esetben a kotott munkaidében tanérai vagy egyéb foglalkozasok elrendelésére
keriil sor, ez nem min6siil a munkaid6-beosztas modositidsanak.

A foglalkoztataspolitikaért  felelds miniszter Aaltal évenként kiadott, az éltalanos
munkarendben foglalkoztatott munkavallalok munkaidé-beosztasanak a munkasziineti napok

miatti valtoztatisat szabalyozé rendeletet a kznevelésben foglalkoztatottra is alkalmazni kell.

A pedagégusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartasaval hatdrozzuk meg. Az értekezleteket, fogaddorakat
altalaban hétfdi vagy pénteki napokon 15 6ratol tartjuk. Ezeken a napokon a napi atlagban 8-
érasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 Oras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a
munkaiddre vonatkozd eldirasait az orarend, a munkaterv, a havi programok kiftiggesztése,

illetve a helyben szokédsos modon hirdetés utjan hatdrozza meg.

3.4 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott, valamint a neveld, illetve
oktaté munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal
ssszefiiggd feladatok elldtasahoz szitkséges idobol &ll. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik: (Kt.:190/2011. 62.§. (5) €s (6) bekezdes)

a) kotstt munkaidd: neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé (amiben a megtartott orakat és

egyéb foglalkozasokat kell beszamitani)

b) egyéb, a nevelést-oktatast elokeszito, illetve azzal dsszefliggd feladat, tanuléi feliigyelet,

tovabba eseti helyettesités
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3.5 Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eldirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a felligyeleti ¢s helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgaté Allapitia meg az intézmény Orarendjének figgvényében. A konkréi napi
munkabeosztisok Ssszeallitdsdnal az intézmény feladatellatisanak, zavartalan mitkddésenek
biztositasét kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetségének tagjai, valamint a
pedagbgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanit4s nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagdgus a munkabol valé rendkiviili tévolmaradasat, annak okat lehetbleg eldzd nap, de
legkéstbb az adott munkanapon 7:20 ¢raig koteles jelenteni a tagintézmény vezetbjének vagy
helyettesének, hogy kozvetien munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagdgus koteles varhatoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit a
tagintézmény-vezetd helyetteshez eljuttatni, hogy akaddlyoztatasa eseten a helyettesitd tanar
biztosithassa a tanulék szaméra a tanmenet szerinti el6rehaladdst. A tappénzes papirokat

legkésébb a tappénz utolsé napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkéri irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagoégus a tagintézmény-igazgatotol kérhet engedélyt legalabb ket
nappal el6bb a tanitési ora (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettdl eltcrd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartdsara. A tanitdsi ordk (foglalkozasok) elcserélését az a tagintézmény

vezetd engedélyezi.

A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszer(i helyettesftést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal

a tanitdsi ora (foglalkozas) megtartisa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i Ordt tartani,

illetve a tanmenet szerint elérehaladni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd éraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval Osszefliggt
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelGlést a igazgatd vagy a
tagintézmény-vezetd adja az tagintézmény-vezetd helyettes és a munkakdzdsség-vezetdk

javaslatainak meghallgatdsa utan.
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A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer( osztédlyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon el6rehaladasuk mértékérsl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzend§

feladatokral.

3.6 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatdlyos jogszabdlyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kételezd és nem kotelez6 Orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasckbol, valamint a neveld-oktato
munkaval dsszefliggd tovabbi feladatokbol all.

Az clrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban roégzitett. Az intézményen kivill végezheté feladatok idétartamanak és
idépontjanak meghatarozésa a nevelg-oktatd munkdval sszefliggé egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé felhasznéldsdval torténik. Az intézményekben dolgozéd pedagdgusok

jelenléti ivet vezetnek.

3.7 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok betartasdval
az intézmény zavartalan mikddése érdekében a foigazgatd allapitia meg a tagintézmény-
igazgatOk javaslatara. Munkakéri leirasukat a f6éigazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és
pihendidé figyelembevételével a tagintézmény-igazgatok tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdséra, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara, A
napi munkaidd megvaltoztatdsa a tagintézmény-igazgatdk javaslatira a fOigazgatd joga.
Adminisztratfv és technikai dolgozok esetében a tagintézmény-igazgatd szobeli vagy irdsos

utasitasaval torténik.

3.8 Az intézmény tanuléinak munkarendje
Az intézményi rendszabalyok / hazirend / tagintézményenként tartalmazzak a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint a tanulék belsé munkarendjének részletes szabalyozasat. A hézirend

altalanosan érvényesithetd szabélyait és a tagintézményenként egyedi, eltérd szabdlyozasét a
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nevelétestillet egylittes {ilésén fogadja el, figyelembe véve az egylittes Ulcs eldtt, a

tagintézmények javaslatait.

3.9 A tanuloknak a nevelési-oktatisi intézményben valé benntartézkoddsanak rendje
Az iskolai nevelés-oktatds a tantirgyfelosztdssal dsszhangban levo heti drarend alapjan
torténik. A tanérak a pedagdgusok vezetésével, a kijelolt termekben folynak. A tanéran kivili

foglalkozasok csak a kotelez0 tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok.

A tanar az érija alatt felelés a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan dllapotban kell

stadnia a kivetkezé Ordra, hogy ott rendben megkezdédhessen a kévetkez{ tanora.

Az 6rakézi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 elétt €s utan a tagintézmény-vezetd altal
kialakitott tigyeleti rend biztositja a tanulék feliigyeletét. Az lgyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az tigyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanulok viselkedé€sét, a
folyosékon a tisztasdg megbrzését €s a dohanyzasi tilalom megtartasat. Baleset gsetén
intézkedik.

3.10 Az intézmények nyitva tartisa

Székhely: 4440 Tiszavasviri, Kossuth u. 76.

Szorgalmi id6ben, az iskoldban:

- minden nap 07:00 6ratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb 18:00 oraig.
Az dvodai nyitva tartas:

- az 6vodai neveldsi év minden napjan 6:30 6rat6l 18:00 ordig tart nyitva az intézmény.

Az 6voddt és az iskolat szombaton, vasirnap és munkasziineti napokon — rendezvények
hidnyéban - zérva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltcrés a foigazgato ad

engedélyt eseti kérelem alapjan.

Telephelyei:
Ovoda: 4440 Tiszavasvari, Petéfi u. 8. és 24,
Altalanos Iskola: 4440 Tiszavasvari, Pet6fi u. 8.
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Tagintézmény: 4024 Debrecen, Komaromi-Csipkés Gydrgy tér 9.

Szorgalmi id6ben minden nap 7:00 érétol a szervezett foglalkozéasok befe] ezéséig, de legkésdbb
20:00 oraig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban- zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt —

eseti kérelem alapjan.

Tagintézmény: 5000 Szolnok, Karczag Laszlo u. 2.

Szorgalmi idSben minden nap 7:00 6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezeéscig, de legkésdbb
20:00 6raig.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban- zarva
kell tartani. A szok4sos nyitvatartdsi rendt6l valo eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt —

eseti kérelem alapjan.

3.11 Az intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola és az 6voda épiiletét cimtablaval kell ellatni, az iskola f8épiiletére a nemzeti szinl
z4sz16 és az unios lobogd elhelyezeése kotelezd.

Az iskola minden dolgozoja és tanuldja felelds:

- a kozosségi tulajdon védelméért, dllaganak megdrzéséért

- az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért

- az energiafelhasznalassal vald takarékossagért

- a tliz- és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkzeit elvinni csak a

tagintézmény-vezetGk engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

A szaktantermek hasznalati rendje:
A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend, illetve a termekben kifliggesztett hasznalati

rend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell
tartaniuk.
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3.12 A vezetok bent tartézkodasa és helyettesitése

A tagintézményekben, a szorgalmi idészakban a tanitas idején vezetdi lgyeletet biztositunk
mind addig, amig tanulé tartdzkodik az iskolaban. A tagintézményekben, ha a tagintézmeny-
igazgaté akadélyoztatva van, Ugy a munkakozosség-vezetdje vagy egy megbizott pedagbgus
latia el a vezetdi feladatokat. A tagintézményekben a helyi figyelet rendjét a neveldtestilet
javaslatara a tagintézmény-igazgatd hatdrozza meg.

A tagintézmények szorgalmi idbszakon kiviil a nyari szlinetben hetente egy napon / a

szokasrendhez igazodva szerdan / tartanak tigyeletet.

3.13 A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatdsi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok €s alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabdlyozza a belépés s benntartézkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskoldval.

Az iskolaba érkez6 idegeneket Debrecenben és Szolnokon portas fogadja és engedi be, illetve
ki 8ket. Ha a portas ugy itéli meg, hogy a latogato iskoldban valé tartézkodasa nem kivanatos,

akkor értesiti az tligyeletes vezetdt, és intézkedéséig megakadalyozza a belépést.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjn iéphetnek be az iskolaba. Hétvégeén,
{innepnapokon és tanitési sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmeény
vezetdjének kiilon irdsos engedélyével lehet idegeneknek az int¢zmény teriiletén tartézkodnia,
a regisztracio ekkor is sziikséges. Regisztracié nélkiil léphetnek be az épiiletbe a sziilék a
fogadoorik, a sziiloi értekezletek €s a szllloi részvétellel zajlo iskolai rendezvények esetén.

Az iskoldban valo tartézkodas szabalyai.

- Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél
tartdzkodhatnak.

- A tanitasi 6rak latogatdséra a tagintézmény-vezet$ vagy az ugyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az ordk lényeges zavarasa néikiil,

- A szilsk, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelolt

tanteremben vagy az iinnepély helyszinén torténik.
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- Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendeégek, javitasi, karbantartasi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrél, hogy lehetéség szerint ne zavarjak meg az

oktatomunka rendjét

4. Mindennapos testneveleés

Nkt. 27.§ (11): (11) * Az iskola a nappali rendszeri iskolai oktatasban, azokban az
osztalyokban ¢és azokon a tanitasi napokon, amelyeken kozismereti oktatas is folyik,
megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy testnevelésora keretében, amelybol
legfeljebb heti két ora vélthaté ki a sportrél szolé torvény szerinti igazolt sportoloi
jogviszonyban &ll6 versenyzé tanulé kérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet kerctei kOzOtt szervezett edzéslatogatds  igazolasdval, amennyiben a

testnevelésorat kozismereti tanora nem el6zi meg vagy nem koveti.

5.Tiltott vagy hasznalatukban korlatozott targyak
A Kormény a nemzeti koznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény 94. § (4) bekezdés t)
pontjéban kapott felhatalmazés alapjan, az Alaptdrvény 15. cikk (1) bekezdésében

meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. Tiltott targyak kore

1. § A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanuld 4ltal nem viheto be
a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkozokrdl szdlé 175/2003. (X. 28.) Korm.
rendelet szerinti kozbiztonsagra killsndsen veszélyes eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtokidsa

ba) a szabalysértésekrol, a zabélysértési eljardsrol és a szabalysértési nyilvantartasi
rendszerrdl szolo

2012, évi I1. térvényben vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl szold 2012, évi C. t6rvényben oglaltak szerint biintetendd,
vagy

¢) a tizennyolcadik életévét be nem t&1tott személy részére nem értékesithetd termék.

2. Haszndlatdban korldtozott tdrgyak kdre
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2. § Hasznélatdban korlatozott tArgynak minésiil

a) a tanitdsi nap folyamén

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimnazium 5-12. évfolyamén,

ac) a szakgimnazium 9-13. évfolyaman,

b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

¢) a foglalkozasok, tanérak ideje alatt — ideértve az intézményben to1tott id6t is — az alapfoku
miivészeti iskola minden évfolyamdan vagy

d) a tanérék, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészitd szakmai képzes szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben t51tott id6t is — a szakiskola minden
évfolyaman a telekommunikacios eszkozok — kiildnosen a mobiltelefonok —, a kép- vagy

hangrégzitésre alkalmas eszk6z8k és az internetelérésre alkalmas okoseszkdzok.

3. A tiltott és haszndlatdban korldtozott targyak datvételének és visszaaddsdnak szabdlyai

3. § (1) A hasznalataban korlatozott targy a 2. § szerinti nevelési-oktatdsi intézménybe
bevihet, azzal, hogy a tanuld a hasznélatdban korlatozott tirgyat a tanitdsi nap kezdetén, a
tanftasi orak megkezdése eldtt — kollégiumban a foglalkozds megkezdése elbtt — az
intézmény hézirendjében meghatérozottak szerint leadja —a kollégium kivételével — a tanitési
nap id6tartaméra, ¢és azt a hazirendben meghatérozottak szerint visszakapja.

(2) A hasznalataban korlatozott targyat az atvételt kdvetden a nevelési-oktatdsi intézmeny
altal a hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

(3) Az 1. § a) és ¢) pontja szerinti tiltott targyat a hazirendben meghatarozott személy veszi at
és térolja visszaadasaig.

(4) Az 1. § a) és ¢) pontja szerinti tiltott tArgyat — ha annak birtokldsét jogszabaly nem zérja
ki — az a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanuld sztldjének,

a) ha a tanulo6 a 18, életévét betdltdtte, a tanuldnak, vagy

b) ha kétséget kizdréan megallapithato, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a
harmadik személynek kell visszaadni.

(5) Az atvett targyat az atvétel idépontja szerinti allapotban kell visszaadni az (1) €s (4)

bekezdés szerinti személy részére.
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4. A filtott és haszndlatdban korldtozott tdrgyakra vonatkozd eldirdsok betartdsdnak
ellendrzése

4. § (1) Ha arra utal6 informéacio mertil fel, hogy a tanuld az Nkt. 7. § (1) bekezdés b))
pontja szerinti nevelési-oktatdsi intézmény terliletén az 1. § b) pontja szerinti tiltotl targyat
tart birtokdban, akkor a szabalyok betartasat a pedagdgus, valamint a nevel$-oktatd munkéat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott alkalmazott

(e § alkalmazdsaban a tovabbiakban egytitt: pedagbgus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokaban, és ezzel
egyidejiileg

b) értesiti

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasdban kozremiksdd személyt,

bb) az altalanos renddri szervet €s

bc) a tanuld sziilgjét.

(2) Ha arra utal6 informéci6 meril fel, hogy a tanul6 az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja
szerinti nevelési-oktatdsi intézmény teriiletén

a)az 1. § a) és ¢) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) haszndlatdban korlatozott targyat engedély néikiil tart birtokdban, akkor a szabalyok
betartésat a pedagdgus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsésorban felszolitja a tanulot a targy
4tadésara, amennyiben felszolitds ellenére a targyat nem adja at, felszolitja a tanuidt annak
igazolaséara, hogy a tiltott vagy hasznélataban korlatozott targy nincs a birtokaban.

(3) Ha a tanul6

a) az 1. § &) és c) pontja szerinti tiltott targyat vagy

b) a hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanités vagy a
kollégiumi foglalkozas idGtartama alatt, azt a tanul6to! a pedagogus atveszi.

5. A tanul6 részére a birtoklés és haszndlat, igazgato, valamint pedagogus 4ltali engedélyezeése
5.8 Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra €s hasznalatra
vonatkoz6 engedélyezést az igazgatd vagy a pedagogus végzi a tanulmanyi rendszerben,
azzal, hogy rogziti

a) a birtoklas és a hasznalat céljat,

b) az engedély érvényességének idGtartamat (tanora, foglalkozas, tanitasi €v), tovabba

c) a birtokolhaté targyat.
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Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugara teriiletrészt és
az iskola parkoldjat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatdk nem
dohanyozhatnak.

Az intézményben és az iskoldn kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a
dohdanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!

Az iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskolaban,
iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit,
a tavollétet igazolatlannak tekintjlik.

Az intézményben tartdzkodoé vendégek szdmdra az intézmény egsz terliletén a dohanyzas tilos.

6. A pedagogiai munka bels6 ellendrzésének rendje

A neveld- oktaté munka bels® ellendrzésének rendjét az intézmény fdigazgatdja a
tagintézmény-igazgatokkal egyiitt szervezi meg.

A belso ellenérzés nyilvanos ellendrzési terv szerint torténik.

Az igazgatd elrendelhet az ellenérzési tervben nem szerepld eseti ellendrzéseket is.

A neveld- oktaté munka belsé ellendrzésére jogosultak:
1. a fbigazgatd

2. a féigazgatd-helyettes

3. a tagintézmény-igazgatdk

4, a szakmai munkakozosség-vezetok

Intézményiinkben az ellenérzés modszerei:

1. 6raldtogatasok

2. a tanulok irdsbeli munkdinak megtekintése

3. irasos dokumentumok / jegyzékonyvek, naplok stb. / megtekintése
4, t4jékozddés széban és irdsban

5. eredményvizsgilatok, felmérések

6. tanoOrén kiviili foglalkozédsok latogatasa
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Az ellendtzés tapasztalatait a pedagdégusokkal egyénileg, illetve szitkség szerint az illetékes
szakmai munkakozosséggel kell megbeszéini.
Az 4ltalanosithaté tapasztalatokat nevel6testileti értekezleteken kell Bsszegezni ¢s értékelni

szem eldtt tartva a dolgozok személyiségi jogait.

7. Az intézményi védo, 0vo eldirasok

Véds, 6vo elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuldknak az intézményben valo
tartdzkodas sordn meg kell tartaniuk.

Védelmet biztosit szaméra a fizikai és lelki erfszakkal szemben. A tanarok és a tanulok
egyiittesen feleldsek az egészség megbrzéséért €s a Dbiztonsagos munkavégzést eldird
rendelkezések betartdsaért, A tanuldk egészségének megbrzésével és az eglszséges iskolai
kdrnyezet kialakitdsaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos €s a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és balesct esetcn:

A laborfoglalkozést, egyéb kisérleti tevékenységet irdnyito tandr koteles a munka kezdetekor
altalanos, a tevékenységek sordn pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési €s
munkavédelmi eléirdsokat ismertetni. A tanirnak meg kell gyézodnie arrdl, hogy tanuldk
megértctték-¢  az  oktatdss sordn elhangzottakat és azokat tudjak-e alkalmazni. A
munkavédelmi, tlizvédelmi oktatds megtOrténtét irdsban rogziteni kell a balesetvédelmi
naploban és az osztalynapléban. Az oktatdsban részt vevo tanulokrdl nyilvantartast kell

vezetni, amelyben a tanuldk alairasukkal igazoljdk az oktatast.

Az osztalyfénoksk minden tanév elsd osztalyfonoki ordjan a tanulokat altalanos baleset-
megelézési, munka- és tlizvédelmi oktatdsban részesitik. Ezt az osztalynaploban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos baleset-megeldzési, munkavédelmi és
tlizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkaimazni.

A tanulé koteles megtartani a fegyelmet, a rendet €s a tisztasagot.

A tanulok csak olyan felszerelésekkel, eszkozokkel végezhetnek munkat - laboratoriumban,
testnevelési oran, szaktanteremben stb.-, amelyek a biztonsdgi el6irdsoknak minden

tekintetben megfelelnek. A tanuldk csak folyamatos feligyelet mellett végezhetnek munkat.
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A tanuldk nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot - gy(rit, karkstot, nyaklancot
stb. -, amely baleseti veszélyforrés lehet.
A tanuldk az iskola épiiletét tanitasi idében csak szervezett formaban, tanar vezetésével

hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koételes a t6le elvarhaté modon elsdsegélyt nyudjtani és a sériltek
tovabbi ellatisat elGsegiteni, az ehhez sziikséges elstsegélynyjto 1adak a laboratdriumokban,
az elsdsegélynyijtéd helyen, az orvosi rendelében és a titkarsdgon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabélyzat elbirdsai

érvényesek,

A pedago6gus altal készitett a tanulds hatékonysagat néveld, segitd eszkdz vagy felszerelés az
iskolaba csak a tagintézmény-igazgatd engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek az
irasvetitdhoz készilt foliak, rogzitett felvételek, a CD-k, videdk, multimédids anyagok. A
felhasznalt anyagok jogtisztasagaért, virusmentességeért a pedagdgus felel. A bevitt eszkzok
kozil a gyari készitésiieket csak a magyar nyelvil haszndlati utasitdsnak megfelel6en szabad
haszndlni. A tandr altal készitett szemlélteté és egyéb eszkszok balesetmentességérdl a bevitel
¢és engedélyezés eldtt az igazgatdhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabélyokat az iskola Munkavédelmi Szabalyzata

tartalmazza.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet ¢s ellatas rendje

A tankételes tanulok évenként egy alkalommal kiilén beosztas szerint fogészati, szemészeti és
altaldnos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Ennek id6pontjardl a tanulokat és a sziilket az
osztalyfondk értesiti. A vizsgdlatokon vald részvétel kotelezd. A hidnyzok cgyénileg

kotelesek a potlasrol gondoskodni,

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendk
Az intézkedések azokra az ecseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségligyi eredetlick, vagy egyéb mas események, ha azok varhatd vagy valds

kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthettk.
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Ilyen esetekben a tagintézmény-igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra
iranyulnak, hogy a tanuldk és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az
épiiletben és komyezetében 1évé vagyontargyak védelme a lehet6ségekhez keépest a
legnagyobb mértékben biztosftva legyen. A rendkivili események korébe tartozik a
bombariadé is.

Az esemény bekdvetkezésekor - amennyiben annak jellege indokolja - az els¢ feladat az
iskola kitiritése, amelyet a tagintézmény-igazgatd vagy az lgyeletes vezetd rendelhet el. A
kitiritésrél szoban illetve a csengd szaggatott jelzésébsl értesiilnek az alkalmazottak €s a
tanulok. A kitirités alatt az osztalyok azonnali, rendezett elvonulasét az Orat tartd tanarok
feliigyelik, a naluk 1évé iskolai dokumentumok mentésével egylitt. A kifiritést, a tiizriadd
esetére minden helyiségben kifiiggeszteit elvonuldsi utvonalon kell végrehajtani. A kilirités
utén az épiiletbe semmilyen indokkal nem lehet visszatérni. A Kkilirités kezdetén ¢s az
épiiletbd] vald kiérkezéskor Iétszdmeliendrzést kell tartani. A kitir{téssel parhuzamosan az
iskola tagintézmény-vezetd vagy ligyeletes vezetGje szitkség esetén értesiti az illetékes

hatosagot és az iskola fenntartojat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az tgyeletes vezet§ bejelentés
valésdgtartalmanak vizsgélata nélkil koteles elrendelni a bombariadét. A bombariadorol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélytik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A kiesett tanitdsi 6rak potlasara az altaldnos szabély az, hogy a kilirités id8pontjatol szamitott
harom 6ra mulva a megszakitott draval folytatédik a tanitds. Amennyiben valamilyen nyomos
ok miatt az 4ltalanos szabily nem alkalmazhatd, akkor a fdigazgatd intézkedik a potlas

modjarol a fenntartd jovahagyasaval.

8. Az intézmény kozosségei

8.1 A pedagégusok koziosségei - nevelftestiilet

A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tandcskozo €s dontéshozo szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagoégus munkakort betditd alkalmazottja, valamint a
felséfokl végzettséggel rendelkezd, neveld és oktatd munkat kozvetleniil segitd munkakorben
foglalkoztatottak koztssége. Véleményezési és javaslattévd jogkore kiterjed az int¢zmény

miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.
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Dontési jogkore a kovetkezOkre terjed ki:
o A pedagogiai program elfogadasa.
o Az SZMSZ elfogadasa.
e A hazirend elfogadasa.
e Azintézmény éves munkatervének elfogadasa.
o Az intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadésa.
¢ A tovabbképzési program elfogadasa.
e A nevelbtestiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa.
e A tanulék magasabb évfolyamba lépésénck megéllapitisa, a tanulok
osztalyozovizsgéra bocsatasa.
o A tanulok fegyelmi tigyei.
e Az intézményi programok szakmai véleményezése.

o A sajat feladatainak €s jogainak dtruhdzasa.

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkorményzat mikodési szabalyzatat,
és véleményezi a didkoénkormanyzat mitkédésére biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasat.
A nevelGtestiilet a szaméara biztositott feladat- és hatdskérdk kozill nem ruhazhatja &t dontési

jogkorét a pedagdgial program, a hazirend és a szervezeti €s mikodési szabélyzat esetében.

A szakmai munkakozdsségekre ruhdzza 4t dontési jogkOret:
e az iskola munk4jat atfogd elemzések, rtékelések, beszdmolok egyes
munkakdzsségeket érintd részeinek elfogadasarol;

e 2z iskola éves munkatervének munkakszosségeket érintd részeinek elfogadésardl;

A tanulék magasabb évfolyamra lépésérol és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést a

neveldtestiilet helyett az osztalyban tanitd tandrok kdzOssége hozza meg.

A tanuldk fegyelmi tgyeirdl a tanuldi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztisira a tanév elsd értekezletén keriil sor, A megvélasztott bizottsag mindenkori
elndke a tagintézmény-igazgato.

A felsorolt déntéshozdok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a nevelStestiiletnek a dontést

kovetd legkdzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

34



Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium, Milvészeti Szakgimnazium,
: Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
magiszter iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.

0A: 200509

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszerli szotSbbséggel hozza. Titkos szavazds esetén
szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestitlet tagjal koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén a tagintézmény-vezetd szavazata dont. A nevelGtestiileti értekeziet jegyzOkonyvét a
kijelolt pedagbgus vezeti. A jegyzOkonyvet a tagintézmény-igazgato, a jegyzbkonyvvezetd €s

a nevelStestlilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesits irja ala.

Szakmai munkakozosségek
A munkakozosség tagjai legalabb 6t 8, azonos tantdrgyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellat6 pedagdgus.

Ennek megfelelden az iskoldkban az aldbbi munkakozosségek mikodnek:

- az 6vodaban Ovoda-iskola dtmenet munkakdzosség

- az altalanos iskoldban also- és felsd tagozatos munkakozosség
- kzépiskoléban:

a, Debrecen: human- és red]l munkak6z0sség

b, Szolnok: humén, redl-, miivészeti munkakozdsség

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkédja mindségi €s
modszertani fejlesztését, tervezeseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjdn végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakdz8sség
legalabb 3 értekezletet tart. A munkakdzdsségi értekezletet a munkakozdsség-vezetd hivja
tssze. Az értekezletet Bssze kell hivnia akkor is, ha a tagintézmény-vezetd vagy a helyettese
elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada inditvanyozza.

A munkakdzdsséget a munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a tagintézmény-vezetd biz meg a

munkak6zosségi tagok véleményének kikérésével, legfeljebb 6t evre.

A munkak6zdsségek részletes feladatai:
- Gyakoroljdk a neveldtestlilet altal atruhazott jogkdroket és elvégzi az ezzel kapesolatos
feladatokat.

- Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitasdban, tervezésében, szervezescben ¢s

ellendrzésében.
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- Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizésaira.

- Javitjak, koordindljak az intézményben folyd nevel$-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindseget.

- Javaslatot tesznek a szertérak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

- Egyiittmiikodnek egyméssal az iskolai meveld-oktatd munka szinvonalinak javitdsa, a
gyorsabb informéacidaramlds biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetdjével.

- A munkakdzdsség a tanévre szolé munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikodtetésével

kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokeletesitik a madszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palydzatok ¢s tanulményi versenyek Kkiirasat, haziversenyeket
szerveznek a tanulok tuddsdnak fejlesztése céljabol, népszerlisitsék a mads szervezetek altal
meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzeset.

Osszedllitjsk az osztalyozd, a kiilonbozeti, a javitd &s felvételi vizsgak tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

Tamogatjék a palyakezdd pedagbgusok munkajat, fejlesztik a munkatdrsi kozdsséget.

Az intézménybe keriilé, nem gyakornok pedagégusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagbégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4j kolléga munkéjat,
tapasztalatairl negyedévente beszamol az intézmény vezetdinek.

Figyclemmel kisérik a tagintézmény-igazgaté kijeloiése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogatd szakmai vezeték munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedéset.

Javaslatot tesznek az oktatés targyi feltételeinek fejlesztésére.

Az osztalyfonoki munkakozosség segitséget nytijt az iskola vezetdségének az egyseéges

nevelési alapelvek kialakitisaban és ezek gyakorlati megvalositasaban.
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8.2 A tanulok kozosségei
Didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanuldk tandréan kiviili
szabadidls tevékenységének segitésére az iskoldban didkonkorményzat mikodik. A
diakénkormanyzat vezetd szerve a Didkkozgylilés, amelyen a tanuldi kozOsségeket az
osztalyok ODB titkérai, az osztalyok iddszakos killdottei és a didkkorok kildottei képviselik.
A kozgylilés valasztja sajat vezet6ségét. A vezetbség irdnyitja az ODB-ket. A
didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijelolt, felséfokd végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkdnkormanyzat javaslatira a tagintézmény-vezetd

biz meg 6téves id6tartamra,

A didkdnkormanyzat ddntési jogkdrt gyakorol:
e sajat mikodésérdl;
» amiikddéséhez biztositott anyagi eszkdzdk felhasznalasarol;
¢ hataskorei gyakorldasarol;

o gy tanitds nélk{ili munkanap programjarol.

A didkdnkormdnyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mitkodésével és a

tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkdnkormanyzat véleményét:
» az iskolai SZMSZ jogszabdlyban meghatérozott rendelkezéseinek elfogadasa eléit,
o atanuldi szocidlis juttatdsok elosztasi elveinek meghatdrozasa elétt,
+ azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzk felhasznalasakor,

e 2 hazirend elfogadésa elott.

A fenntart6 a kdznevelési térvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kotelezden
kikéri az iskolai didkdnkormdanyzat véleményét.
A vélemények irdsos vagy jegyz8konyvi beszerzéséért a tagintézmény-vezetd felelds.

A didkonkormdanyzat mitkddését sajat szervezeti és miikédési szabélyzata szabélyozza.
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8.3 A sziilok kizosségei

Az iskolaban a sziilék jogaik érvényesitése, kitelességeik teljesitése érdekében az intézmény
milkddését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziiléi szervezet miikodik. A sziiléi kozodsség sajat szervezeti és milkodési szabalyzatuk
szerint mikddik. A szervezet alapegységei az osztaly sziiléi kozosségek.

A sziiléi szervezet figyelemmel kiséri az iskolédban a tanuldi jogok érvényestilését, a neveld-
oktaté munka eredményességét. T4jekoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a tanuldk
egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozé ligyek targyalasakor képviseldjiik részt vehet, a
nevelbtestiileti értekezleten. Véleményt mond a pedagdgiai program, a hézirend €s a
szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadasakor és modositasakor.

A fenntart6 a kdznevelési torvény 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elbtt kitelezben

kikéri a szuldi kozdsség véleményét.

9. Az intézményi kozosségek kapesolattartisanak formai és rendje

9.1 Belsd kapcsolattartas

Az intézmény killonbozd kozosségeinek tevékenységét — a megbizott pedagogus - vezetdk, a
valasztott kozOsségi képviseldk segitségével a tagintézmény-igazgatdé fogja Ossze. A
kapcsolattartds rendszeres formdi a kiilonbozd értekezletek, forumok, esetmegbeszélések,
iskolagytilések, nyilt napok, tandcskozésok fogaddorak. Az intézmény kozdsségeinek
kapcsolattartasdban a rendszeres ¢és konkrét idépontokat az iskola, éves munkaterve
tartalmazza, melyeket az iskola falitjsdgjan ki kell figgeszteni. A kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény / tagintézmények / biztositja.

9.2 A szé€khely és a tagintézmények kozotti kapesolattartas

A székhely és a tagintézmények kozotti kapesolattartds elsdsorban telefonon ¢s e-mailen
torténik.

A diakkozosségek és a szildl szervezet képvisel6i szdmdra ugyanezt a kommunikacios
lehet8séget kinaljuk — az iskolatitkarsagrol telefonalhatnak a tagintézmények didkképviselsi és

szilldi képviseldi is, ha egyeztetési, véleménykérési, rendezvények szervezési feladatai miatt
ezt kérik.
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A tagintézmények kiilon irattarat vezetnek, iratok /hatarozatok, jegyzokonyvek, €rettségivel
kapcsolatos dokumentumok stb.
A kornyezettudatos életmod erdsitése €rdekében az egyes iratokat szkennelve is kiildhetik az

intézmények.

9.3 Az iskolai kozosség: az alkalmazotti és tanul6i kozosségek Osszessége
Az alkalmazotti kozosség: az iskola nevelotestiiletébdl ¢s az intézményné! alkalmazotii

jogviszonyban 4116 technikai és adminisztrativ dolgozdkbdl alld kbzisseg.

Didkgytilés /iskolagytilés/: az iskola tanuldinak legmagasabb t4jékozodo — tajékoztatd foruma,
amely a tanulokozsségek dltal megvélasztott kiildsttekbol all. A diakgy(ilés nyilvanos, azon
bérmelyik tanulo megteheti kozérdekl észrevételeit, javaslatail, kritikai megjegyzéseit. A
didkgylilés a tagintézmény-vezeté altal, illetve a diakonkormanyzat miikodési rendjében

meghatarozottak szerint hivhat6 dssze, legalabb évente egy alkalommal.

Osztalykozosség: az azonos évfolyamra jaro, €s tagintézményenként a kozos tanuldcsoportot
alkotd tanuldk egy osztalykozdsséget alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak
/foglalkozasok/ tiilmyom6 t6bbségét az érarend szerint kbzdsen latogatjak.
Az osztalykozosség az iskolai didksag legkisebb egysege:

- megvalasztja az osztaly didkképviseldjét ¢s helyettesét

- kiildottet delegal az intézményi / varosi, megyei / didk — képviseletének vezetdségebe.

Az osztalykozosség vezetdje: az osztalyféndk

10. A Kiilsé kapesolatok rendszere, forméija és modja

Az intézmény, killonbdzd orszdgos, megyei, jarasi €s virosi szakmai szervezetekkel tart
kapesolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

A f6igazgat6 és a tagintézmény-igazgatok szervezik a kapcsolattartdst az intézmény egészeével
kapcsolatban 4116  intézményekkel, allami, onkormanyzati, civil szervezetekkel ¢s
véllalkozéasokkal.

A nevelési-oktatési intézmények szakmai fejlédésének tAmogatisa érdekeben az Oktatasi

Hivatal irdnyitdsiaval és a korményhivatal operativ kozremiitkodésével végrehajtando

39



Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Milvészeti Szakgimnazium,

A Technikum, Szakképzé Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
magiszter iskela 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.
OA: 200509

pedagogiai-szakmal  ellenérzések sorén az intezmény vezetdsége ¢és pedagOgusai
egylittmiikdnek az ellendrzést vegzd tanfeltigyel6kkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy segitse
a pedag6gusok munkdjanak ellenérzését és értékeléset, a vezetd munkajanak ellendrzését €s
értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értekelését.

Kapcsolatot apolunk a tanoda tipusii hazai oktatés intézményekkel.

A vezeték, valamint az oktaté- nevelémunka kiilonbsz szakterileteinek kepviseloi rendszeres
személyes kapesolatot tartanak a térsintézmények azonos beosztast alkalmazottaival -

meghivés vagy egy¢€b értesités alapjan.

A kapesolattartds formai és médjai:

- ériekezletek

- szakmai eldadasok, konferencidk

- intézményi rendezvények latogatisa

- ligyintézés levélben, telefonon

10.1 Rendszeres kiilsé kapcesolatok

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgilatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal

A pedagégiai szakszolgélattal valé kapcsolattartasért s a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételéért a tagintézmény-igazgatd felelés. Munkdja soran segiti, hogy a szilldk
sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértSi bizottsiggal, igenybe vegyék a nevelési
tan4csadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi
fejlesztéséhez. Megszervezi tovabbd a pedagégiai szakmai szolgéltatasok igénybevételét a
pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a tanligy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség
szerinti igénybevételét, illetve a tanulmdanyi-, sport- és tehetséggondozo versenyeken vald

részvételt.

Kapcsolattartis a gyermekjoléti szolgalattal

A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot a tagintézmény-igazgato tartja. Feladata, hogy
megelézze a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast kezdeményezzen.
Feladata az osztalyfonokok jelzéseit kovetben a tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett

mértéke utan a gyermekjoléti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesz tovabba a
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gyermekjoléti szolgélat altal szervezett esetmegbeszéléseken. Szervezi a kapcsolatfelvételt a

raszoruld tanuldk (szileik) és a gyermekjoléti szolgalatok kozott.

Kapcsolattarts az iskola-egészségiigyi ellatast, illetve a tart6s gyogykezelés alatt 4llo
gyermek, tanuld egészségiigyi ellatast biztosité intézménnyel

Az egészségiigyi ellatdst biztosito szolgaltatokkal valo kapcsolal célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedekes sz{irbvizsgalat lebonyolitasa. A szolgaltatokkal a
sziirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitdsdhoz szilkséges kolesonds kapcsolatért a

tagintézmény-igazgato felelds.

11. Intézményi hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyoményainak 4poldsa, ezek fejlesztése €s bévitése, valamint az intézmény jo
hirnevének megdrzése az alkalmazotti €s gyermekkozosség minden tagjanak kostelessége. A
nemzeti tinnepek ¢s megemlékezések rendezése €s megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetiiket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartoz6 rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés 6romét szolgaljak, a

fiatalokat az egymés iranti tiszteletre nevelik.

Magyarorszig alaptorvénye az aldbbi nemzeti {innepeket sorolja fel:

Marcius 15. - az 1848-49. évi forradalom és szabadsdgharc emiékére.

Augusztus 20. - az 4llamalapités és az dllamalapité Szent Istvan kiraly emlékére, Magyarorszag
allami {innepe.

Oktober 23. - az 1956. évi forradalom és szabadsagharc emlekere.

A nevelstestiilet dontése alapjdn az osztalykozosségek szintjén megtartott megemlékezések:
Oktober 6. / Aradi vértanik /

Februar 25. / a kommunista diktatarak dldozatai emlékére /

Aprilis 16. / a holokauszt dldozatainak emlékére /

Janius 04. / Nemzeti Osszetartozés Napja
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Hagyomanyos rendezvények:

Unnepélyes tanévnyité, Csibeavats, Rigoavatd, Mikulas diszkd, kardcsonyi tinnepség, farsang,
Anyék-napja, szalagavaté, ballagés, tanévzard.

Az intézmény hagyoményos szérakoztaté rendezvényei a DOK rendezvények.

A hagyomanyok apoldsaval kapcsolatos feladatokat, idépontokat, valamint felel@stket a

munkaterv hatirozza meg.

12. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

Az iskola és az dvoda Hazirendjében rogzitjlik a késések, hidnyzasokkal kapcsolatos eljarasi
rendet, a tanulo 4ltal készitett dolgokért jar6 dijazdssal kapcsolatos teenddket. Itt szabalyozzuk
a téritési dij tandij fizetésének és visszafizetésének szabélyait, a tanuldk jutalmazasénak elveit

¢és formdit, a fegyelmez6 intézkedésck formait és alkalmazasénak elveit.

12.1 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljards részletes szabdlyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

- A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belill
torténik meg, kivételt képez az- az eset, amikor a kételességszegés nem deriil ki azonnal.
Ebben az esetben a kotelességszegésrtl szold informacié megszerzését kdvetd 30. nap a
fegyelmi eljards meginditdsanak hatdrnapja.

- A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés réveén
kell t4jékoztatni az elkbvetett kételességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards
meginditasardl €s a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

- A legaldbb haromtagi fegyelmi bizottsagot a nevelStestiilet bizza meg, a nevelétestiilet ezzel
kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A nevelbtestiilet nem jogosult a bizottsag
elntkének megvélasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

- A fegyelmi tdargyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat napirendre
t8z6 nevelbtestlleti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szdban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és

javaslatokat — mérlegelésiik utdn a szitkséges mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.
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- A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziilje (sziilei), a fegyelmi
bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetSje, tovdbbd a bizonyitasi céllal meghivott egych
személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében sziikséges id6tartamig tartdzkodhatnak a targyalds céljdra szolgalo teremben.

- A fegyelmi tirgyaldsrol és a bizonyitasi eljarasrd] irdsos jegyzOkOnyv késziil, amelyet a
targyalast kovett hdrom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmeny
foigazgatéjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljardsban €rintett tanulonak és
szlllGjének.

- A fegyelmi tirgyalas jegyzékonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell ethelyezni.

- A fegyelmi targyaldst kovetden az elséfoku hatdrozat meghozataldt célzd neveldtestiileti
érickezlet iddpontjat minél korabbi id6pontra kell kitlizni, de

- A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgdnak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tdrtvonal beiktatdsaval) meg kell jeldini az

irat, ezen beliili sorszadmat.

12.2 A fegyelmi eljarast megeldzd egyeztetd eljirds részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletben szerepid felhatalmazas alapjan
egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd esemenyek
feldolgozasa, értékelése, ennck alapjan a kotelességszegésse!l gyanusitott €s a serelmet
elszenveds kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd
cliaras célia a kotelességét megszegh tanuld és a sértett tanuld kozotti megéilapodas

1étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet eljaras részletes szabdlyait az aldbbiak szerint hatarozzuk meg:

- a tagintézmény-igazgaté a fegyelmi eljaras meginditasat megelézden személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérél, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi cljdrast megindité hatdrozatban tajékoztatni kell a tanuldt €s a sziil6t a fegyelmi
eljarast megelézd egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a téjékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljardsban torténd megéllapodés hatéridejét

- az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kitelezettsege
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- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeléz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt €s a sz(116t nem
kell értesiteni

- az egyeztetd eljars id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény tagintézmény-
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras iddpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetl eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl irdsban értesiti az érintett feleket

- az egyeztetd eljaras lefolytatdsara a tagintézmény-igazgatoja olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan térgyalés feltételei

- a tagintézmény-igazgatoja az egyezietd eljards lebonyolitdsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetSjének kijeldléschez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjénck egyetértése szitkséges

- a feladat ellatasat a megbizando személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljards el6tt legaldbb egy-egy alkalommal koteles a sértett
és a sérelmet elszenveds féllel killén-killon egyeztetést folytatni, amelynek célja az
allaspontok tisztazasa és a felek éllaspontjanak kdzelitése

- ha az egyeztetd eljars alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedt fél azzal egyetért, a
tagintézmény-igazgatdja a fegyelmi eljarést a szikséges idére, de legfoljebb harom honapra
felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetdnek és a tagintézmény-igazgatojanak arra kell torekednie, hogy az
egyeztets eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megéllapodassal lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas készil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ald

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett €s a sérelmet okozo tanuld
osztalykozosségében kizardlag tdjékoztatasi céllal és az ennck megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozoédasa

- az egyeztetd eljards sordn jegyzbkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik €] sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az rasbeli megallapodésban meghatarozott

korben nyilvanossdgra lehet hozni
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13. Felnottoktatas

Az intézményben altalinos iskolai, gimnaziumi és szakgimnéziumi felnéttoktatds is miikddik

nappali és esti munkarend szerint.
A nappali munkarend(i oktatdsban a mér nem tankételes, 16. éves kor betoltését kovetben, de

25 évesnél fiatal felndttek vehetnek részt. Az esti tagozatra a 16. év betdliése utan létesithetnek

tanuloi jogviszonyt a didkok.

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.
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1. SZ. MELLEKLET

Az intézményben folytathaté reklamtevékenységrol

A reklamhordozok intézménylinkben torténé elhelyezésénel a kovetkez6 alapelvek betartasat

tartjuk kotelez6 érvénylinek a reklamhordozd kihelyezését mérlegeld dontés meghozatalakor:

Tilos az intézmény teriiletén kozzétenni a gyermek- €s fiatalkortiak szellemi vagy erkdlcsi
fejlodését karositd reklamokat. fgy kiilondsen azt, amely a gyermek- ¢és fiatalkortakat
veszélyes, erészakos, vagy a szexualitast hangsulyozé helyzetben mutatja be.

Tilos tovébba minden olyan rekidm kozzététele, mely a szemelyhez fiiz6do, a személyes
adatok védelmét szolgald vagy kegyeleti jogokat sért.

A rekldm nem Oszténbzhet erbszakra, a személyes vagy kozbiztonsag megsértésére, a
kormyezet, a természet kdrositasara, s nem lehet félelemérzetet keltd sem.

Tilos az intézmény teriiletén mindennemid dohanyaru vagy alkohol tartalmi ital reklamozésa
Tilos barmilyen part vagy valldsi csoportosulés tevékenységével kapesolatos reklam
kihelyezése az intézménybe.

Nem rekldmozhato olyan aru, melynek el6allitdsa és forgalmazasa jo gszabalyba litkdzik.

Tiltott a burkolt és tudatosan nem észlelhetd reklam is.

A tilalmak megszegéséért nemesak a rekldmozo €s a reklamszolgaltaté felelds, hanem a
reklam kozzé tevdje is. Tehat az is feleldsségre vonhatd, aki a kozoktatasi intézményekben
hozzdjarul a tiltott reklam clhelyezéséhez. Az intézmény vezetdje, illetve az adott osztdly
osztalyfénoke felel azért, hogy milyen reklamhordozdt engedélyez kihelyezni az inté¢zmény

helyiségeibe.
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2.SZ. MELLEKLET

Az iskolai Konyvtar Mikodési Szabalyzata

A miikddési szabdlyzat tartalma:

A mikddési szabalyzat céljainak megfeleléen tartalmazza:
- az iskolai kényvtar hasznaléinak korét

- a beiratkozds modjat

- az adatokban valé véltozasok bejelentésének modjat

- a szolgéltatasok igénybevételének feltételeit

- a kdnyvtarhasznélat szabélyait

- a nyitva tartas, a kélcsénzés idejét €s ez utdbbi modjat

- a kdnyvtar vezetésére és miikodésére,

- a gylijteményszervezésre vonatkozé el6irasokat, valamint
- az dlloméanyvédelem feladatait, modjait,

- a konyvtar-pedagogiai tevékenységét,

- az egy¢eb ide vonatkozé rendelkezéseket.

Az iskolai kényvtar miikodési szabalyzata
1. Gylijtokori szabalyzat
2. Konyvtarhaszndalati szabalyzat

3. Tankdnyvtari szabalyzat (a tartds tankdnyvekre vonatkozd szabalyok)

A konyvtar feladatai

1. Az iskolai konyvtar alapfeladata 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltirasa, orzése, gondozésa és rendelkezeésre
bocsétasa,

- t4jékoztatas ny(jtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatésokrol,

- az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

- kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcstnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek

kislcstnzését.
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2. Az iskolai kdnyvtar kiegészit6 feladata

- az Nkt. 4.§ 5 pontjal szerinti egyéb pedagodgiai tartalmu foglalkozasok tartdsa, amelyek a
tanulok fejlodését szolgaljak

- a nevel$-oktaté munkéhoz szitkséges dokumentumok tobbszrozése,

- szémitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

- thjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikddé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

- mas konyvtarak éltal nydjtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa,

3. Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatirozottakon kiviil kdzremiikodik az iskolai

tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitdsiban.

167.§ (1) Az iskolai konyvtar gylijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelen, a
tanulok, és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

(2) A koznevelési intézmény szamdra vésdrolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba
kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkOztira, szellemi béazisa, feladata, hogy
segitse az iskolai oktato-nevelé munkat, és elémozditsa a tanulok olvasasra,
kényvtarhasznalatra nevelését.

- Igazodnia kell a NAT-ban megfogalmazott, a miiveltségteriiletekre vonatkozd tantargyi
kovetelményekhez, €s a helyi tantervhez.

- Biztosftani kell az iskola nevel6i és tanuldi részére a neveléshez, oktatashoz szitkséges

informacié-hordozdkat (kényv, folydirat, AV- és egyéb dokumentumok).

A konyvtar gyiijtokore
1. Az iskolai kényvtar gyfijtdkorét az intézmény altal megfogalmazott €s a tantesttilet altal
elfogadott pedagodgial program hatérozza meg.

2. Allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti.
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3. A konyvtarban elkillonitetten kell gydjteni, és a didkok, pedagogusok, az iskola
dolgozéi, valamint a sziilék szamara nyitvatartasi idoben hozzaférhetove kell tenni az
iskola miiksdésének dokumentumait (Pedagdgiai Program, Szervezeti és Mikodési
Szabélyzat és mellékletei, hatdlyos jogszabalyok stb.).

4. A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerfien €s
aranyosan fejleszti allomanydt a gyGjlokori szabalyzat szerint. Az dllomanyalakitas
soran figyelembe veszi a féigazgato, tagintézmény-igazgatdk ¢s a szakmai

munkakozosségek javaslatait.

Gyiijteményszervezes
A folyamatosan és tervszertien gyarapiioft allomany titkrdzi az iskola pedagégia programjat

és helyi tantervét.

Az AllomAny gyarapitisa

Vétel, ajandék és csere utjan torténhet.

A visarlas megrendeléssel, el6fizetéssel vagy készpenzes fizetéssel térténhet.

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi mod fliggetien a konyvtari koltségvetéstol, a gyljtemenybe
nem illé miiveket a kényvtari dllomanyba nem vesziink.

A cserc alapja lehet folos példany, vagy/és az iskola sajat kiadvénya. Ez a tevekenység

értékegyenldség alapjan jon létre alacsony példényszamban.

A dokumentumok 4llomanyba vétele
A konyvtarba érkez6 (gyiijtokorbe tartozo) tartos megbrzésre szant dokumentumokat 8 napon
beliil Allomanyba kell venni a cimleltar és a csoportos leltarkdnyv szakszerii vezetésével,

valamint szamitogépes feldolgozassal.
A neveldi példanyok (tankonyvek, tantervek, tantervi atmutatdk stb.), valamint a gyorsan

avulé tartalmy, egy fvnél kisebb terjedelmii, vagy konnyen rongalodd kiadvéanyrol brostra-

nyilvéantartast kell vezetni. Ez utdbbi anyagok nem leltarkotelesek,
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Allominyapasztis

A konyvtar alloméanydbol folyamatosan, akar évente ki lehet vonni az elavult, feleslegesse
valé dokumentumokat.

Hasonlé rendszerességgel t6rdlni kell az olvasok altal elveszitett €s pénzben megtéritett,

valamint az elhasznalddott dokumentumokat is.

Az dllomany védelme
Az allomany jogi védelme

o Az allomany védelméért a konyvtéaros tandr felel.

o Allomanyba vétel csak szdmla (kiséréjegyzék) €s a dokumentum egyuties megléte
alapjan térténhet.

e A kolesonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy a technikai eszkozok
megrongélasaval, elvesztésével okozott karért. Elveszett konyv esetén az olvasd
Kkoteles az elveszett dokumentumot a konyvtar részére beszerezni, vagy az aktualis
pénzpiaci 4rat megtériteni.

e A tanuldk jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges kdnyvtari
tartozds utin lehet megsziintetni, amelyet a kikorszé lap aldirdsdval igazolunk.
Amennyiben ezt elmulasztjék, akkor ezért a kilépést intéz6 személy a felelds.

e A letéti 4llomany védelméért az 4tvevd szaktanar ésfvagy a pedagogus

munkak&zdsség felel.

A konyvtéros tandrt hosszan tartd betegsége esetén helyettese részaranyos anyagi feleloséggel
tartozik A feleldsségének idejét jegyzOkonyvben kell rogziteni. A kényvtarost csak olyan
pedagogus helyettesitheti, aki tud a konyvtari dlloményban tajékozddni, ismeri a kblcsdnzes
mechanizmusat, a konyvtaros tandrral megosztott anyagi felelésséget vallal es személye ellen

a konyvtaros tandrnak nincs kifogésa.

Az dllomany fizikai védelme
1. A konyvtirban minden tizrendészeti intézkedést megtesziink.
2. Erre vonatkozo tilalmi tablakat elhelyeziink. (Tiz esetén tilos a vizzel oltds.)

3. A konyvtarban a konyvtéros tandr tudtan kiviil és/vagy tanéri feligyelet nélkiil tanuld nem
tartozkodhat.
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4. A konyvtar helyiségeihez csak a konyvtarosnak lehet kulcsa. A potkulecs a portan
lepecsételt boritékban talalhato.
5. Szigoruan tigyelink a konyvtar tisztasighra (takaritds, portalanitas porszivo

hasznalataval, ferttlenités, féregtelenités)

A konyvtri dllomany tagolasa

Az iskolai konyvtar alloményénak jelent6s része a konyvtari helyiségekben taldlhatoak.

A konyvtari helyiségben a konyveket (kézi- €s segédkonyvtar, kolesondzhetd allomany,
folybiratok) teljes egészében szabad polcon tartjuk.

A konyvtéri helyiségekben az allomény elhelyezése a konyvtari raktarozasi tablézatok szerint

torténik, az ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

Az dllomany feltarasa

Az informatikai rendszer hasznélataval egyszer(is6dott a dokumentumok visszakereshetdsége,
elérhetésége. A program megfelel a bibliografiai leirasra és az oszialyozésra vonatkozd
érvényes magyar szabvanyoknak. A szamitogépes katalogus épitése folyamatos, rendszeres
karbantartast igényel, A hagyomanyos katalégust sem zarta még le a kdnyvtaros tandr, tovabb

épiti.

Az iskolai kinyvtar szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar feladata, hogy gytijteményével és szolgéltatasaival az iskoldban folyd
oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen mind a pedagbgusoknak, mind a
tanuloknak lehetdvé teszi teljes dlloménya egyéni és csoportos hasznalatat. A csak helyben

hasznalhato (kézikonyvtar) konyvek kivételével az alloményat kolcsonzi.

A kényvtarba valé beiratkozaskor a tanuldknak ¢s a dolgozoknak a kovetkezd személyes
adatokat kell megadniuk: Név, osztdly, lakeim és mas elérhetdscg: email c¢im, telefonszam.

Beiratkozasukkor elfogadjdk a szémitogépes nyilvantartas szabalyait.
Tajékoztaté szolgélata keretében eligazitast ad a hasznalathoz sziikséges ismeretekrdl, igény

szerint bibliografiai tevékenységet végez, és adatszolgéltatast nyijt. Segit a neveléknek €s a

tanuloknak az iskolai munkahoz kapcsolédo irodalom-kutatasban.
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Kozvetiti mas konyvtarak és informaciés kdzpontok —szolgdltatdsait, igény szerint

konyvtarkdzi kolestnzeést végez.

Elldtia a szolgaltatssal osszefiiggd nyilvéntartési feladatokat, oktatasi ¢s kdlcstnzési

nyilvantartast vezet.

SzAmitogépes informécids szolgéltatds-keresés, egyszerli adatbdzisok haszndlata az iskola

anyagi lehet8ségeinek megfelel8en kertil ki€pitésre.
Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

A konyvtar hasznalati rendjérdl a intézkedik, amelyet a kdnyvtarban is ki kell fiiggeszteni jol

lathatd helyen.

A konyvtaros tandr munkakori feladatai

A konyvtari teendSket egy fofoglalkozasi konyvtaros tandr latja el a torvényben eldirt
kényvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzetiséggel, aki az iskola neveldtestiiletének is
tagja. Ha a vagyonvédelmi és egyéb kévetelmények biztositottak ¢s megfelelnek a konyvtar
allomanyért és rendeltetésszerli miksdéséért, 6 felel. Munkafeladatai részletes felsoroldsat a

munkakori leiras tartalmazza.

A gyiijt6kori szabalyzat indokldsa, célja

A 20/2012.(VIIL 31.) EMMI rendelet a kordbbiakndl differencialtabban hatarozza meg az
iskolai konyvtarak szerepét az oklaté-neveld munkaban. Az elmilt években bekovetkezett
véltozasok a modositott torvényi szabalyozas szilkségessé teszi a gylijtokori szabalyzat

atdolgozasat.

A gyiijtékor olyan koriilhatdroldsa, részletes kimunkalasa, amely képes az iskolai Konyvtar

feladatkorébél adédo szakmai igény kielégitésére.
A folyamatos, tervszer(i és ardnyos &llomény-gyarapitast az iskola pedagdgiai programja (az

intézmény szerkezete és profilja, nevelési-oktatdsi célja, helyi tanterve, az egyes
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miiveltségterilletek tantdrgyi kovetelményrendszere), ezen gylijtékori leirds alapjan kell

végezni.

Célunk az, hogy nyitott, megfeleld szintil targyi tudéssal rendelkezd fiatalok keriiljenek ki az
iskolab6l, s az évek alatt sikeriiljon cstkkenteni a szocidlis és kulturalis hatranyukon.
A konyvtar csak Ggy tud eleget tenni ezen célkitlizésekbol eredd feladatoknak, ha allomanya
gylijtemény-jellegli, az iskola minden funkcidjanak megfelels  alloménycsoporttal
rendelkezik, s azokat a feladatoknak megfelels tartalmi mélységben és mennyiségben szerzi
be.
A koényvtar 6 gyiijtokori teriileteit az intézmény elsodleges funkcidjabol adédo feladatok
megval6sitasat segitd dokumentumok alkotjak.
e Iskolankban oktatott tantargyak szakkonyvei: angol, német, magyar nyelv és
irodalom, foldrajz, torténelem, biologia, kémia, fizika, énck, rajz, testnevelés.
e Szakmai targyak dokumentumai; elektronika, elektrotechnika.
Ezeknek teljes egészében ki kell eclégiteniik az oktaté-neveld munka

sziikségleteit.

A gyiijtokor

A konyvtar funkcidja szerint:

1. kézikonyvek

a tanitott szaktargyakhoz kapcsolddd szakirodalom

pedagdgiai kiadvanyok az intézmény jellegének megfeleld valogatéassal

valogatott szépirodalom

AN

aktudlis témak irodalma, iskolai Unnepélyek, megemlékezések, vetélkeddk
megrendezéséhez szitkséges dokumentumok

6. legfontosabb helytorténeti kiadvanyok,

7. id6szaki kiadvanyok

Mellék gyjtokor

Ismeretktzlé irodalom

- a tanult tantargyakbol a részletesebb ismereteket k6z16 dokumentumok,
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- a pedagbgusoknak a szaktargyi drdkra valo elmélyiiltebb felkészilést biztositd
mivek,
- a szakirodalom olyan Ujdonsigai, amelyek megjelenését igen nagy tarsadalmi

érdekl6dés kiséri.

Szépirodalom:
- mesék, ifjusdgi irodalmi mivek, szépirodalmi alkotésok
- azok a dokumentumok, amelyek a tanuldék nyelvtudasat, irodalmi-miivészeti

ismereteit gazdagitjak.

Gyiijtokire formai szempontbél:
- irasos dokumentumok: K6nyv
Brosura
Periodikak
- kéziratok: az iskola pedagdgiai dokumentumai

- hangz6 képes dokumentumok: vided, CD, DVD

A gyiijtés szintje és mélysége dllomanyrészenként
Konyvtarunk a képzés jellegének megfelelden az iskolaban oktatott tantérgyak dltaldnos

iskolai irodalmat gy(jti (tantrgyakat 14sd a helyi sajatossagoknal).

Nyelvi hatarok:

Magyarorszagon, magyar nyelven megjelend szak- és szépirodalmat gylijt konyvtarunk
(kivéve az idegen nyelv tanitdsdhoz kapcsolodd tankdnyveket €s szépirodalmat).

Id6hatarok:

Kurrens ismerethordozokat gy(jt.

Kivéve a kézikonyvtari allomény és a tantdrgyi ismeretkdzlé irodalom utélagos pétlasara

régebbi irodalmat is.
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Allomanycsoportok:

Kézikonyvtari dllomény /nem kélestndzhetd/

Gyfiitink magyar nyelvi altalanos szaklexikonokat, encikiopédidkat, szotarakat,
fogalomgytijteményeket, kézikonyveket, dsszefoglaldkat.

Vélogatassal adattarakat, atlaszokat, ¢letrajzi lexikonokat, monografiakat, név- és cimtérakat,

periodikakat, és a tantdrgyak nem nyomtatott informacioit.

Szépirodalom (kdlesdndzhetd)
Gylijtjik a hdzi és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagban szerepld teljes életmiveket, a
legfontosabb magyar antolégiakat, népkoltészeti irodalmat, gyermekirodalmat, a tananyaghoz

igazitottan klasszikus és kortdrs szerzok ¢letrajzait.

Vialogatassal
A nemzetek irodalmat bemutaté klasszikus és modern antologiakat, a nyelvtanulds szintjének
megfeleld idegen nyelvii olvasményokat &s szakirodalmat, regényes életrajzokat, torténelmi

regényeket

Ismeretkozld irodalom /kélesdnozhetd /
Magyar nyelvil altaldnos lexikonokat ¢s enciklopédiskat, munkaltat6 eszkozként hasznélatos

kényveket, szaktudomanyos ¢és torténeti miiveket, idegen nyelvii segédleteket

Pedagogia

Alapszinten: pedagégial szakirodalom: pedagégiat lexikonokat, neveléstorténeti miiveket, a
nevelés és oktatas eiméletével foglalkozo kézikonyveket, mivelédes- és oktataspolitika,
csaladi életre nevelés, értelmi és érzelmi nevelés, személyiségformalas muveit, tanari

kézikdnyveket, segédkonyveket, kdzépfoki intézmények t4] ékoztatoit.
Vilogatva:

Frintdleges pedagdgiai szakirodalmat, pszicholdgiai targyu munkakat, szocioldgial és

szociografiai munkakat.
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Konyvtari szakirodalom:
Altalanos  bibliografiak, —szakbibliografidk, kiadoi katalogusok, olvasaspedagogiai,
kényvtarhasznalati ismereteket tartalmazo miivek.

Vélogatva: modszertani folyéiratok

A beszerzends konyvek példanyszamait a kdvetkezOk hatdrozzék meg:
- a dokumentum a konyvtar f6- vagy mellék gyiijtokorébe tartozik-e,

- hany elkiilonitett alloményrészbe kell osztani a kényveket.

A konyvtar szolgaltatasai
1. A konyvtar dllomanyénak egyéni és csoportos Lhelyben” hasznélata
2. A knyvtérban tartott orak, foglalkozasok (konyvtarhasznalattal)
3. Konyvtari tajékoztatds (bibliografiai adatszolgltatas, irodalomkutatas, témafigyelés)
4., Kdlcstnzés

5. Kényvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa

A konyvtar hasznaléi kire
1. Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar
2. A konyvtarat az iskola tanulé, pedagégusai €s technikai dolgozdi ingyenesen
hasznalhatjak.

A konyvtiarhaszndlat médjai
Helyben hasznalat
- helyben hasznalhato a kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon gylijtemény: muzealis dokumentumok, folyoiratok, AV anyagok
Csoportos haszndlat

Az osztalyok, a tanul6esoportok, a szakkdrfk részére a konyvtaros tandr, az osztalyféndk €s a

szaktandrok szakorakat tarthatnak a knyvtarban, Annak rendjéért 8k felelnek.
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Kolesonzés

- A konyvtari kényveket vagy egyéb dokumentumokat csak a kényvtaros tudtdval, a kényvtar
nyitvatartasi ideje alatt szabad kivinni.

- A kolestnzésrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet

- A tanuldk iskolai beiratkozdsa, valamint a dolgozéi munkaviszony egyben az iskolai
kdnyvtar hasznalatdra is jogosit.

- Az iskolabdl eltdvozd tanulonak, illetve dolgozdnak - eltdvozasa eldtt a kdnyvtarosnak
igazolnia kell, hogy tartozasa nincs (kikordzés).

- Egy-egy alkalommal maximum 5 kotet kélcsonozhetd 4 hét id6tartamra

- Az intézmény dolgozo6i szamdra nincs iddbeli korlat.

A konyvtari nyilvéantartas elfogaddsa: Az olvasd elfogadja, a konyvtar altal hasznalt

szamitdgépes kolestnzési rendszert és annak hitelességét nem kérddjelezi meg.

Feleldsségvallalds:

A konyvtar olvasdi anyagi feleldsséget véllalnak a kikolestnzott dokumentumokért. Az
elveszett vagy hasznélhatatlansagig megrongdlddott kényvet a hasznalonak be kell szereznie
¢s beadnia az elveszett példany pdtlasira a konyviarba.

Amennyiben az nem szerezhet be, arat a napi forgalmi dron meg kell téritenie az olvasonak.
- Az iskolai kényvtar rendkiviil indokolt esetben konyvtarkszi kdlestnzésre is vallalkozik,

melynek koltségeit az igénybe vevé fedezi.
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3.SZ. MELLEKLET
Tankdnyvtari szabalyzat

Ingyenes tankonyvi ellAtds rendjérol

A tartds haszndlatra késziilt tankOnyvet tankOnyvkolcsdnzés 1tjan kell a normativ
kedvezményre jogosult birtokdba adni. Ha az iskola a tankdnyvet tankdnyvkolcsénzés utjan
adja a normativ kedvezményre jogosult tanulé birtokdba, a haszndlat jogat a tanuldi
jogviszony fenndllasa alatt addig az idépontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az
adott tantargybol a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantdrgybol
vizsgét lehet, vagy kell tenni. A tanuld, illetve a kiskor( tanuld sziiléje koteles a tankGnyv
elvesztésebol, megrongélasabdl szarmazé kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni
a rendeltetésszerli hasznalatbol szarmazéd értékcstkkenést. A kblestnzdtt tankényv a tanuld
részére értékesithetd. A tankdnyvkolcsOnzéssel, a tankOnyv-értékesitéssel, a tankdnyv
elvesztésével, megrongéldsaval okozott kér megtéritésével, a kartéritési kotelezettség
mérséklésével, illetve elengedésével Gsszefiiggd kérdéseket az iskola hazirendjében kell
meghatérozni.

Az iskola részére tankOnyvtdmogatds céljara jutd teljes Osszegnek legaldbb huszonst
szazalékat tankOnyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmédnyok,
elektronikus adathordozoén régzitett tananyag, kis példanyszdmu tankGnyv vésérlasara kel
forditani. A megvasérolt kényv, tankdnyv, elekironikus adathordozon rogzitett tananyag az

iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtér, konyvtarszoba allomanyaba keriil.

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltlvizsgdl és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informdacios Iroda (www.kir.hu) Tankényvi

Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

Az ingyenes tankonyvellitds menete:
Minden €v februérjaban kertilt sor az elékalkuldciora a kinyvek darabszamat illetéen. Ekkor
kiilon kod segitségével torténik a KIR rendszerbe a rendelendd kdnyvek szdméanak beirdsa. A

kdzoktatdsi Hivatal innen tdjékozodott az iskola teljes rendelésérdl.
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A konyvek megrendelését, kiszallitasat, modositasokat a kozvetité Tankonyvkiadon keresztiil
intézziik, A kiszallitas augusztusban torténik.

Jogosultak:

A tankgnyveket a nappali rendszeri iskolai oktatisban a tanul6k ingyenesen vehetik igénybe.
A kényvek osztdsa az elsé tanitasi héten torténik a tanulk részcre.

A rendszeriinkben megtaldlhatdk a jogosult tanuldk személyes adatai.

Az iskoldbdl év kézben tdvozdknak illetve tanév végén a végzdstknek mind a konyvtari
konyvekkel, mind az ingyenes tankdnyvekkel le kell szamolniuk. Tévozd gyerekeknek
kikorszd lapot kell alairattatni, addig nem mehetnek az iskolabol.

Ezeket a tankSnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabédlyok alapjan
hasznéljak.

Az ingyenes tankSnyvek kiilén konyvtari helyiségben kapnak helyet, teljesen kiilon a
konyvtari dllomanytol.

Kartérités szabalyai az iskolai tulajdoni tankdnyv esetén:

- a tanuld koteles egész ¢vben megdvni kdnyveit

- a tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongdlasa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziilé

- a kértérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek tortélésérdl a jogszabaly
nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni

- egy év utdn 50% vagy elveszett dokumentum potlasa

- hosszabb kolesénzés esetén a dokumentum elhasznalédéaséval a rendelet szamit

- a konyvtarhasznalé a kényvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szindékos
karokozés esetén, illetve ha a kikdlesdnzott dokumentumot nem hozza vissza az elditt
hataridére, a magasabb jogszabalyokban eldirt médon és mértékben kartérités fizetésére
kételezhetd

- a kartérités pontos mértékét a konyvtaros tandr javaslata alapjdn az iskola igazgatoja

hatdrozza meg,

Nem kell megtériteni a konyv drat a tankonyv rendeltetésszerit hasznélatabol szarmazo

értékcstkkenés esetén.
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Az iskola tulajdonat képez6 tankonyvekkel kapesolatos kartérités rendje:

A tanulé a timogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni.

Az elhasznélédas mértéke ennek megfelelden

- Elsé tanév végére legfeljebb 25 %-o0s

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

- A negyedik év végére 100%-os lehet

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata.

Vitas esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongdlodas idejére érvényes Tankényvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

- Els tanév végére legleljebb 75 %-0s

- Masodik tanév végére legfeliebb 50%-o0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

ZARO RENDELKEZES

Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak mellékletét képezve meghatdrozza az iskolai
kényvtar mitkodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtdros tandrra, a kOnyvtari
szolgaltatdsait igénybe vevék korére, és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos
tevékenységet végeznek. A szabélyzat gondozdsa a kOnyvtdros tanar feladata. Az iskolai
kényvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgélni, és 4t kell dolgozni, ha a jogallasban,

szervezeti felépitésben, a feladatok rendszerében alapvetd véltozdsok kovetkeznek be.

A Szabalyzat a j6vahagyas napjan 1ép életbe.

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.
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4. SZ. MELLEKLET
Bélyegz6 hasznalati szabalyzat
felelds felirat lenyomata
Fdigazgatd | Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium,
Tiszavasvari | Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.
OM azonosit6: 200509
I.
Iskolatitkar Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium,
Tiszavasvari Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.
OM azonosito: 200509
1.
Ovodatitkar | Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimndzium,
Tiszavasvari Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
4440 Tiszavasvari, Pet6fi u. 4.
OM azonositd: 200509
1.
Tagintézmény- | Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium,
igazgato Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Debrecen Szakképzd Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
4024 Debrecen, Koméromi-Csipkés tér 9.
OM azonosité; 200509
2.
iskolatitkar | Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium,
Debrecen Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,

Szakképzd Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
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4024 Debrecen, Koméaromi-Csipkés Gyorgy
tér 9.
OM azonosité: 200509
2.

Tagintézmeény- | Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium,
igazgato Miivészeti Szakgimnézium, Technikum,
Szolnok Szakkozépiskola és Alapfokd Miivészeti Iskola

Fényes Adolf Szolnoki Tagintézménye

5000 Szolnok, Karczag L4szlé u. 2.
3.

iskolatitkar | Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium,
Szolnok Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakkozépiskola és Alapfoku Miivészeti Iskola
Szolnoki Fényes Adolf Tagintézménye
5000 Szolnok, Karczag 1.4sz16 u. 2.
3.
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5.SZ. MELLEKLET

Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat

Az Adatvédelmi Szabdlyzat funkcidja:

A Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképz6 Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola Adatvédelmi €s Adatkezelési Szabélyzata (a
tovAbbiakban: Szabdlyzat) a kozszolgalati nyilvantartdsival Usszeftiggd legfontosabb
adatvédelmi, informatikai-biztonségi szabédlyokat tartalmazza, kiilonds tekintettel, az
adatkezeléssel, adattovabbitassal és nyilvanossagra hozatallal kapesolatos adatvédelmi
kivetelményekre.

A 2011. évi CXC. térvény A kdznevelésrdl 26. §. szabalyozza a koznevelési intézményekben

nyilvantartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok kezelését.

A Szabalyzat targyi hatilya
A szabalyzat hatdlya kiterjed a kozszolgalati nyilvéntartéssal €s a hozza kapcsolodd iratok,

szabalyszer(l kezelésével dsszefliggs teljes adatkezelési ¢s informatikai folyamatra.

A Szabdlyzat személyi hatdlya

A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium,
Miivészeti Szakgimnazium, Technikum, Szakképzo Iskola €s Alapfoku Miivészeti Iskola
valamennyi tagintézményére és telephelyére, killonds tekintettel azokra, ahol szemelyi
adatokat hasznalnak, kezelnek, tdrolnak vagy tovabbitanak, valamint a betekintésre

jogosultakra és az ligykezelés folyamatiban személyi irattal érintkezbkre.

A Szabalyzat idébeli hatalya

A szabalyzat rendelkezései az aldirds napjén lépnek hatdlyba, azonban rendelkezéseit 2018.
majus 25. napjatél kell alkalmazni. A szabélyzat visszavonasig vagy tovabbi rendelkezésig
hatélyos.

A Szabalyzat idébeli hatalya kiterjed az alapnyilvantartissal és a kapcsolddo iratokkal
vsszefiiged teljes adatkezelési és informatikai folyamatra, az irat beérkezésétd], keletkezésétdl

a megsemmisitésig.
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A Szabdlyzat tartalma:
A Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Mivészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzo Iskola és Alapfokd Miivészeti [skola Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzata a

kovetkezd témakhoz kapesoloddan tartalmaz el6irasokat.

A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei;
- az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai,
- a betekintési jog gyakorlasanak szabalyai;

- a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezeldk személyes feleldssége

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvintartisi médja a kivetkezo:
- papir alapu nyilvantartés,

- szamitogépes (elektronikus) nyilvantartas.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény foigazgatdja egy személyben
felelgs. Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozéit bizza meg az
alabbi pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepld feladatokkal kapcsolatosan:
a, az alkalmazotiak adatait felvehetik, nyilvdntarthatjdk:

- foigazgatd

- foigazgatd-helyettes

- tagintézmény igazgatdk

- aziskolatitkar

- az Gvodatitkar

b, a tanuldk adatait felvehetik, nyilvdntarthatjak:
- foigazgatd
- f6igazgatd-helyettes
- tagintézmény igazgatok

- az iskolatitkar
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- az dvodatitkédr

- osztalyfénok

- ovodapedagogus

- gyermek- és ifjisag védelmi felelds.
Nyilvintarthaté adatok
A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartdsokat vezetni, a
kSznevelés informdacids rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai

adatgytijtési program keretében el6irt adatokat szolgaltatni.

A kéznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat, pedagdgus-

igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat €s munkaidejének mértéket.

A kiznevelési feladatokat ellaté intézmény az éraadd tandrok:
a) nevet,

b) sziiletési helyét, idejét,

¢) nemét,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyet,

e) végzettségével, szakképzettségével kapesolatos adatokat,

f) oktatési azonositod szdmét tartja nyilvan.

A kdznevelési intézmény a gyermek, tanuld alédbbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye €s ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartdzkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonosit6 jele, nem magyar allampolgar
esctén, a Magyarorszag terliletén valo tartézkodas jogeime €s a tartozkodasra jogosito okirat
megnevezEse, szama,

b) sziiléje, torvényes képviseldje neve, lakdhelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) a tanuld tanuldi jogviszonyéval kapcesolatos adatok:

- felvételivel kapesolatos adatok

- az a kéznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul

- jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok

- tanul6é mulasztasaval kapcsolatos adatok
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- kiemelt figyelmet igényl6 tanuléra vonatkozd adatok

- 2 tanulé- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok

- a tanul6 oktatasi azonositd szdma

- mérési azonositd

- a tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok

- a magantanuldi jogallassal kapesolatos adatok

- a tanulé magatartasanak, szorgalméanak €s tudasanak értékelése és minGsitése, vizsgaadatok
- a tanuldi fegyelmi és kartéritési tugyekkel kapcsolatos adatok
- a tanulé didkigazolvanyénak sorszama

- a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok

- évfolyamismétlésre vonatkozd adatok

- a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja €s oka

- az orszagos mérés-értékelés adatai

Az adatok tovabbitasa
Az  adatok  lovébbitdsaval  megbizott  dolgozék a  kdznevelési torvény
2. sz. mellékletében engedélyezett esetekben: az alkalmazottak adatait tovabbithatjak a
munkakéti lefrasukban szerepld feladatokkal kapcsolatosan:

- féigazgatd

- f8igazgaté-helyettes

- tagintézmény igazgatok

- aziskolatitkéar

- az 6vodatitkar
A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampol gari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az ¢
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a céinak megfelelé mértékben,
célhoz kotstten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra
jogosultak esetében a pedagégusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatirozott - mikodtetdje, a pedagdgusigazolviny elkészitésében

kzremiikoddk részére tovabbithato.
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Az adatok — az e torvényben meghatirozottak szerint, a személyes adatok védelmére
vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatdok:

a fenntarténak

a birésagnak, rend6rségnek, ligyészségnek

a kozneveléssel dsszefiiggd igazgatdsi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek

a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak

a nemzetbiztonsagi szolgalatnak

A tanuldk adatait tovabbithatja
A fenntarté, birdsdg, renddrség, lgyészség, Onkorményzat, allamigazgatasi szerv,

nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adatot tovabbithatja a figazgato.

A sajatos nevelési igényre, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségre vonatkozo
adatokat a pedagégiai szakszolgdlat intézményeinek tovabbithatja: a foigazgato, a foigazgato-
helyettes, a tagintézmény igazgatok, osztalyfdndkok, dvodapedagbgus, a gyermek- €s

ifjisagvédelmi felelds.

A magatartds, szorgalom és tudés értékelésével kapesolatos adatokat az érintett osztélyon
beltl, a nevelStestileten beliil, a szillének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés
szervezdjének, a tanuloszerz8dés kotdjének, iskolavalias esetén az (i iskoldnak, a szakmaj
ellendrzés végzdiének tovabbithatja: a foigazgato, a fdigazgato-helyettes, a tagintézmény

igazgatok,

a didkigazolvany — jogszabalyban meghatdrozott — kezeldje részére a digkigazolvany

kiallitasahoz sziikséges valamennyi adatot tovabbithatja az iskolatitkar.
A tanuld iskolai felvételével, atvételével kapesolatosan az érintett iskoldhoz, felsGoktatasi

intézménybe torténé felvétellel kapesolatosan az érintett felsGoktatasi intézmeényhez adatot

tovabbithat: foigazgato, féigazgatd-helyettes, tagintézmény-igazgatd, osztalyfondk;
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Az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a gyermek, tanuld
egészségiigyl dilapotanak megallapitasa céljabdl adatot tovdbbithat: féigazgato, féigazgato-

helyettes, tagintézmény-igazgatd, iskolaorvos, védénd.

A csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- €s ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltdrasa,
megsziintetése céljabdl adatot tovéabbithat: fGigazgatd, féigazgatd-helyettes, tagintézmény-

igazgat0, osztalyféndk, ovodapedagdgus

Adattovabbitas

Adattovabbitisra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az
altala meghatalmazott vezeté vagy mds alkalmazott jogosult.

Az dnkéntes adatszolgaltatasra vonatkozd sziiléi engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan
kell tartani.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhaszndlhatok, és  statisztikai

felhasznélés céljara személyazonositisra alkalmatlan médon 4tadhatok.

A koznevelés informacios rendszere

A kdznevelés informécios rendszere (a tovébbiakban: KIR) kézponti nyilvéntartas keretében a
nemzetgazdasagi szintll tervezéshez szlikséges fenntartdi, intézményi, foglalkoztatasi, ¢€s
tanuldi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyé adatkezelés jogszerli€géért az oktatasért

feleld miniszter felel.

A kbznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyz0, a kézneveléssel dsszefliggd igazgatasi,
ellenérzési tevékenységet végzd kozigazgatasi szerv és az e tOrvényben meghatdrozott
feladatok végrehajtasaban kozremitkodé intézményfenntarték és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be.

A KIR mitkodtetdje oktatasi azonosité szamot ad ki annak,
b) aki tanuloi jogviszonyban all
¢) akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak

d) akit nevel és oktatd munkat kdzvetlenill segitdé munkakorben alkalmaznak

68




Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnéazium, Miivészeti Szakgimnézium,

A Technikum, Szakképz6 Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
" magiszter iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76,
OA: 200509

e) akit pedagégiai eléadd vagy pedagogiai szakértd munkakérben alkalmaznak
f) akit 6raadoként foglalkoztatnak

Egy személynek csak egy oktatési azonositoja lehet.

A tanuldi nyilvantartas a tanuld

a) neveét

b) nemét

¢) sziiletési helyét és idejét

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét

¢) oktatédsi azonositd szamat

f) anyja nevét

g) lakohelyét, tartdzkodasi helyét

h) allampolgarsagat

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézsége tényct
i) didkigazolvanyanak szamat

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magéntanulé-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositéjat

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot

0) nevelésének, oktatdsanak helyét

p) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét

q) évfolyamat tartalmazza

A tanuléi nyilvantartisbél személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanul6i jogviszonyhoz
kapcsolodd juttatds jogszeri igénybevételének megallapitdsa céljabdl tovabbithatd a
szolgaltatast nyGjto vagy az igénybevétel jogossiginak ellenbrzésére hivatott részere,
valamint a személyi adat- ¢s lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonosito adatait
és lakcimét azonositds céljabdl elektronikus Gton megkildi a személyi adat- ¢s

Jakcimnyilvantartas kzponti szervének. A sikeres azonositdst kovetden a személyi adat- €s
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lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabél
megkiild a KIR miikddtetbjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartés kdzponti szerve az
azonositott természetes személy termeszetes személyazonosito adatainak &s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekévetkezett valtozasaré! a kapesolati kodon
értesiti a KIR mitkodietdjét. A KIR mikddtetdje a jelen bekezdés szerint tudomésara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejli értesitésével hivatalbol vezeti at. A
tanuloi nyilvantartdsban adatot a tanuléi jogviszony megsziinéscre vonatkoz6 bejelentéstél
széamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismeét

bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevet

b) szilletési helyét és idejét

¢) oktatdsi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsoktatasi intézmény nevet, a
diploma sz4mat, a végzetiséget, szakképzettséget, a végzetiség, szakképzettség, a pedagogus-
szakvizsga

) munkakdre megnevezeését

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonosit6jat

g) munkavégzésének helyét

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogeimét és idejét

i) vezetdi beosztasat

i) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

1) munkaidejének mértékeét

m) tart6s tavollétének idOtartamat

Oraadé esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell

megadni.

Az alkaimazotti nyilvantartisbdl személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a

foglalkoztatdshoz kapesolddé juttatasok jogszerll igénybevételének megallapitéasa céljabol
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tovébbithat, a szolgaltatast nyljtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellentrzésére hivatott
részére, tovabba az adatok pontossaganak, teljességének, idoszerliségének biztositasa,
valamint a pedagogusigazolvany igénylésével kapcsolatos eljaras keretében azonositas

céljabol a személyi adat-és lakcimnyilvantartd szerv részére.

A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatisanak megszinésére vonatkozd bejelentéstdl
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a

nyilvantartasba.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait
és lakeimét azonositas céljabol elektronikus Gton megkildi a személyi adat- €s
lakeimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- €s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapesolati koédot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvéntartis kdzponti szerve az
azonositott természetes személy természetes személyazonositod adatainak €s lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvéntartdsban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR miikddtetsjét. A KIR mikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott

adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmeény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

A tirsadalombiztositasi azonosité jel bejegyzésére iranyulé kérelem esettn a
tarsadalombiztositasi azonosité jel hitelességét a KIR mikddtetdje az OrSZAZOS
epészségbiztositdsi szerv nyilvantartdsaval elektronikus ton megfelelteti. Eltérés esetén a

személyi- és lakeim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

A tanulét érinté adatok kiildési lehetdségei
a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézmeényei €s a nevelési-

oktatasi intézmények egymas kdzott

b) az iskoldba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapesolatos adatai a sziildnek, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak
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¢) magatartisa, szorgalma ¢€s tudéasa értékelésével kapesolatos adatai az érintett osztalyon
belill, a nevelStestiileten belll, a szillonek, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati keépzés
szervezbjének, a tanuloszerzddés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik,

az iskol4nak, iskolavéltss esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének

d) diakigazolvanya kidllitdsdhoz szitkséges valamennyi adata a KIR - jogszabalyban
meghatdrozott — miiktdtetdje, a diskigazolvany elkészitésében kdzremiikodok részére
tovéabbithato

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartia tovabbd azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre valo igényjogosultsag elbiralasdhoz  €s
igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbdl megéllapithato a

jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

Az alkalmazottak adatait az alkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része az alkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXX Térvény alapjan
ssszeallitott alkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az € célra személyenként
kialakitott gyljtében zart szekrényben kell Grizni. Az alkalmazottak személyi anyaganak

vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felelds.

A tanulék személyes adatait osztalyonként csoportositva az alabb felsorol nyilvantartidsokban

kell érizni:

dsszesitett tanulol nyilvantartas (felelds: iskolatitkar),

torzslap (felelds:, osztalyfonoksk),

- bizonyitvany (felelds: tagintézmény-igazgato, osztalyfonokok),
- beirasi naplo (felelds: iskolatitkar)

- osztalynaplék (felel6s: tagintézmény-igazgatd, osztalyfonskok),

- diakigazolvanyok nyilvantartdsa (felelds: iskolatitkar)
A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a szdmviteli

szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartasokhoz csatolva kell nyilvéantartani. Ennek

kezeléséért az intézmény gazdasagi vezetdje a felelds.

72



Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnézium,
4 Technikum, Szakképzo Iskola és Alapfokn Miivészeti Iskola

magiszier iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.

OA: 200509

Az intézmény adatkezelési szabdlyzatinak a jogszabalyi eldirdsokhoz igazodé mindenkori

modositasaért az igazgatd a felelds.

A személyi iratok kezelésének adatvédelmi kovetelményei

A személyi irat fogalma

Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhaszndlasaval
keletkezett - adathordozo6, amely az alkalmazott jogviszony létesitésekor, fennalldsa alatt,
megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az alkalmazott személycvel dsszefiiggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore

- a személyi anyag iratai (a tovdbbiakban: személyzeti irat);

- az alkalmazotti jogviszonnyal sszefliggt egy¢éb iratok;

- az alkalmazotti jogviszonnyal Ssszefiiggd mas iratok (pl. adobevallas, fizetési letiltas stb)

- az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

A személyi iratok kelethezése

Az alkalmazotti jogviszony létesitésekor dsszedllitasra keriil az alkalmazott személyi anyaga.
A személyi iratra csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja kozokirat vagy
az alkalmazott {rasbeli nyilatkozata, a munkaltati jogkér gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
birdsag vagy mds hatdsig dontése vagy jogszabalyi rendelkezés. A személyi anyagban a
személyzeti iratokon kiviil mas irat nem tarolhato.

A személyi anyagot ,,Betekintési lap” kimutatassal kell ellatni, melyen dokumentdlni kell a
személyi anyagba torténé betekintés tényét, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat ¢s a

betekintés idépontjat

A személyi iratok iktatdsa, kezelése
A személyi iratokat kiilon kell iktatni.
A személyzeti iratokat tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezéstk sorrendjében, az

e célra személyenként kialakitott gyfijtSben kell &rizni. Az irattdrazds az alkalmazotti
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jogviszony fenndllaséig a személyzeti feladatokat ellatd személyzeti eléadonal torténik,

lemezszekrényben elhelyezve.

Az elhelyezett személyzeti iratokrdl tartalomjegyzéket kell késziteni, amelyen fel kell tiintetni
az irat megnevezését, iktatdszamat €s keltezését.

Ha az alkalmazotti jogviszony nem jon létre, az ezzel kapcsolatos dontést kovetd 8 napon
beliil vissza kell adni az érintettnek a jogviszony létrehozasat kezdeményezd iratokat, illetve a

személyi anyagot vissza kell kiildenie annak a szervnek, amely azt kordbban megkiildte.

A személyi iratok megbrzése
Az alkalmazotti jogviszony megsziinése esetén a tartalomjegyzéket és a betekintési lapot le
kell z4rni és a személyi anyagot irattarazni kell.

Levéltarba addséarol az Iratkezelési szabdlyzat szerint kell eljarni.

A koznevelési foglakoztatotti lapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabélyai
A Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium, Miivészeti Szakgimnéazium, Technikum,
Szakképzd Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzatban

meghatéarozott adatkotre kiter] edd nyilvantartast vezet (alkalmazotti alapnyilvantartés).

Adatlapot kell kitslteni annak az alkalmazotinak az adatairdl, aki
- hatérozott vagy hatdrozatlan id6re kinevezett,
- teljes, illetve nem teljes munkaiddben foglalkoztatott,

- nyugdijasként foglalkoztatott.

Az adatlap elsé alkalommal trténd Kitsltésekor az érintett alkalmazott alairdsdval igazolja,
hogy a felvett adatok a valosagnak megfelelnek.

Az adatkezelésért felelds személy az igazolt adatvaltozasokat a munkaltatdi jogkor
gyakorlgjanak intézkedése alapjan haladéktalanul kételes ravezetni az adatlapra.

Az alkalmazotti alapnyilvéntartds adatai koziil az intézmeny megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabb4 a besoroldsira vonatkozo adat nyilvénos, ezeket, az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta s beleegyezése nélkill nyilvanossagra lehet hozni.

A nyilvéanos adatokon tiil az alkalmazott nyilvantartott adatairél tajékoztatas nem adhato.
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Az alkalmazotti jogviszonnyal kapesolatos iratok kozil

- az alkalmazotti alapnyilvantartds adatlapjat,

- az Onéletrajzot,

- az erkolcsi bizonyitvanyt,

- a kinevezést és annak mddositasat,

- a vezetdi megbizast és annak visszavonasat,

- a besorolasrol, illetve a visszatartdsrol, valamint az athelyezésrol rendelkezd iratokat,
- az alkalmazotti jogviszonyt megsziintet$ iratot,

- a hatdlyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozatot,

- a teljesitményértékeléssel és mindsitéssel kapcsolatos iratokat,

- az alkalmazotti igazolas mésolatat egyiittesen kell tarolni / személyi anyag/

Az alkalmazott személyi anyagit kiadni nem lehet, kivéve abban az esetben, ha az
alkalmazott korabban kozszolgalati jogviszonyban allt, ij munkahelye kéri meg.

A alapnyilvéntartasban szerepld személyes adatok védelméért, az adatkezelés jogszerliségeert,
valamint az el8irt adatszolgaltatasokért az igazgatd a felelds.

Az adatkezeld az alkalmazotti adatkezelés soran a kozalkalmazott nyilvantartott adatairl
adattovabbitasi nyilvantartast vezet, melyet az adat kiadésatol szamitott 5 évig meg kell
brizni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy kinek, milyen célbol, milyen terjedelemben

tovabbitottak adatot, Az alkalmazott jogosult megismerni ezen adatokat.

A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
Az alkalmazotti alapnyilvintartisba vald betekintés

Az alkalmazotti alapnyilvantartasba indokolt mértékig jogosult betekinteni:
- sajat adataiba az alkalmazott
- afelettese
- atdrvényességi ellenbrzést végzb
- afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy
- munkaiigyi per kapcsén a birdsag
- feladatkosrikben eljarva a nemzetbiztonségi szolgalatok

- biintetSeljarasban a nyomoz hatosag, az ligyész €s a birésag
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- azligyészi torvényességi feladatkorében eljarva az ligyész,

- aszemélyes adatok kezelésével Ssszefliggésben az adatvédelmi biztos,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatdrsa feladatkorén beldl az alkalmazott illetményénck szamfejtése,

illetve annak ellendrzése céljabdl,

- a személyzeti, munkatigyi és illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd szerv e feladattal
megbizott munkatarsa feladatkorén beliil a kozalkalmazott illetményének szamfejtése, illetve
annak ellenérzése céljabol,

- torvényi felhatalmazas alapjan jogosultak (pl. adéellendr, tarsadalombiztositasi ellendr),

A személyi anyagot "Betekintési lap" kimutatassal kell ellatni, amelyen dokumentélni kell a
személyi anyagba torténd betekintés tényet, jogosultjanak személyét, jogszabalyi alapjat &s

idopontjét.

Az alkalmazotti nyilvantartisban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat
kezel6k személyes felelossége

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért Jfelelds

- az intézmény foigazgatdja,

- az intézmény foigazgatd-helyettese

- a tagintézmény-igazgatok

- az érintett alkalmazott felettese,

- a személyzeti nyilvantartast ellato alkalmazott,

- az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik felelésséggel.

A szervezet vezetdjének felelossége

Az intézmény foigazgatoja felel az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggh adatok védelmeére
és kezelésére vonatkozd jogszabdlyok, valamint az e Szabélyzatban rogzitett el6irasok
megtartasaért, illetve e kovetelmények teljesitésének ellenorzeseéert.

E felelsségi korében koteles gondoskodni:

- az alkalmazotti Adatvédelmi és Adatkezelési Szabalyzat kiaddsarol;

- az ellenérzés modszereinek és rendszerénck kialakitasaro!l és milkodtetésérdl,
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- az alkalmazotti jogviszonnyal tsszefiiggd adatok védelmeével kapesolatos kdvetelmenyek
intézményen beliili kozzétételérbl.

- az adatot a megfeleld személyi, illetve személyzeti iratra az adat keletkezését6l, illetbleg
valtozasatol szamitott - legkésébb 5 munkanapon belill - ravezessék;

- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitdsat legkéstbb 5
munkanapon beltl dtvezessék;

- ha az alkalmazott egyéb, nem altala szolgaltatott adatainak kijavitdsdt vagy helyesbitését
kéri, kezdeményezi a munkéltatdi jogkdr gyakorlojandl az adathelyesbités, illetve kijavitds
engedélyezését, A munkaltatoi jogkor gyakorldjanak dontése alapjan haladékialanul koteles

eljarni.

A személyzeti nyilvantartast végzé alkalmazott felelgssége

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott felelsségi korén beliil koteles:

- gondoskodni arrdl, hogy az 4ltala kezelt - az alkalmazotti jogviszonnyal §sszefiiggd - adat €s
megallapitas az adatkezelés teljes folyamatiban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezésck
tartalmanak.

- gondoskodni arrdl, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megéllapitas kerlilhessen,
amelynek alapja:

- kozokirat vagy az alkalmazott irdsbeli nyilatkozata;

- a munkéltatdi jogkor gyakorlodjanak irasbeli rendelkezése;

- bir6sag vagy mas hatdsag dontése;

- jogszabalyi rendelkezés;

Az alkalmazotti és tanuléi nyilvintartist kezeld, személyes adatot tartalmazé
szamitégépes informacids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabalyai

A szamitégépes informdcios rendszer célja

Az alkalmazotti és tanuldi jogviszonnyal Osszefliggd személyes adatokat tartaimazo
szamitogépes informacios rendszer védelmének szabalyozésa azt a célt szolgalja, hogy

biztositsa az informécids rendszerben az adatkezelés fizikai biztonsagat, a milktdtetés rendjét.

A szdmitégépes informdcids rendszer adatvédelmi és adatbiztonsdgi szabdlyai
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A szamitogépes informécids rendszernek biztositani kell az adatbiztonségot, a fizikai
biztonsdgot, az lizemeltetés és a technikai biztonsagot tovdbba szabdlyozni kell az

informacidtovabbitast.

Az adatbiztonsag szabdlyozasanak biztositania kell:

- az adatkezelésre hasznalt szdmitastechnikai és manualis cszkdzokhoz torténd illetéktelen
fizikai hozzaférés megakadalyozasat;

- az adathordoz6k tartalma illetéktelen megismerésének, lemasoldsanak, megvaltoztatisanak
vagy az adathordozd eltavolitdsanak a megel6zesét;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatkezelésre hasznélt szdmitastechnikai €s manuélis
eszkoztarba illetéktelen bevitelt hajtsanak végre, vagy a tar tartalmét illetéktelentil
megismerjék, toroljék, vagy barmilyen mddon megvaltoztassak;

- a hozzaférési jogosulisag betartasat;

- azoknak az azonositasat, akiknek az adatkezelésb6l adatokat tovabbitanak;

- annak azonositasat, hogy a szdmitastechnikai, valamint manualisan vezetett eszkoztarba
milyen adatokat, mikor és ki rdgzitett, illetve intézkedett a rdgzitésrol;

- annak megakadalyozasat, hogy az adatok tovabbitasa alkalmaval az adatokat illetékteleniil

megismerjék, lemasoljak, téroljek, vagy barmilyen médon megvaltoztassak.

A fizikai biztonsdg szabdlyozdsakor killondsen fontosak az alabbi szempontok:

- az adathordozd eszkozOk elhelyezésére szolgdld helyiséget ugy kell kialakitani, hogy
elegend® biztonsdgot nyjtsanak illetéktelen vagy erszakos behatolas, tliz vagy természeti
csapas ellen;

- azokba a helyiségekbe, ahol adatkezelés folyik, a személyek belépését a hivatalos
feladataikkal 6sszhangban megallapitott felhatalmazas alapjan kell szabalyozni, ellendrizni;

- szamitastechnikai eszkdzzel olvashatd és manualis adathordozok taroldsét, felhasznalasat és

a hozzaférést ellendrizni kell;

- az adathordozokrél, azok mozgasérol, tartalmarol és felhasznéldsukrol nyilvantartast kell

vezetni;

- meg kell hatirozni azoknak a személyeknek a koérét, akik az adathordozd eszkdztket

lizemeltethetik;
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- gondoskodni kell arrdl, hogy a szamitistechnikai eszkdzok biztonsédgi megoldasainak

dokumentacidjdhoz csak az arra felhatalmazott személyek férjenek hozza.

Az tizemeltetési biztonsdg szabdlyozdsakor kiilénisen fontosak az alabbi szempontok:

- kills§ személy - példaul karbantartds, javitds, fejlesztés céljabol - a szamitastechnikai
eszkdzokhoz lehetoleg Gigy férjen hozzd, hogy a kezelt adatokat ne ismerje meg;

- a szémitastechnikai rendszert - ideértve a programokat is - dokumentalni kell; a rendszer
vagy annak barmely eleme csak az arra illetékes személy felhatalmazdséval valtoztathatd
meg, amelyet ellendrizni kell;

- a hozzaférés jelszavait id6kdzonként, de az izemeltetd személyének megvaltozasakor azzal
egyidejlileg meg kell valtoztatni; jelszdt ismételten nem lehet kiadni;

- a rendszerbe keriild adatokat tartalmazo (hagyomdnyos vagy szamitastechnikai eszkozzel
olvashat6) dokumentumokat dgy kell kezelni, hogy elvesztésiik, elcserélésik vagy
meghibasodésuk elkeriilhetd, kikiisz6bodlhets legyen;

- olyan tervet kell kidolgozni, amely a szamitdstechnikai eszkdztk eldre nem lathaté

lizemzavardnak hatasat ellenstlyozni képes intézkedéseket tartalmaz.

A technikai biztonsdg szabdlyozdsakor killondsen fontosak az aldbbi szempontok:

- az adatok és programok véletlen vagy szdndékos megrongaldsat szamitastechnikai
moédszerekkel is meg kell akadalyozni,

- az adatdllomanyok kezelését Ugy kell megszervezni, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilésiik esetén tartalmuk rekonstrudlhatd legyen, az adatilloményok tartalmat
képez6 adattételek szamat folyamatosan ellendrizni kell,

- a hozzaférést jelszavakkal kell ellendrizni;

- az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell, programfejlesziés vagy

proba céljira valodi adatok fethasznaldsat - ha a probat kiilsé szerv vagy személy végzi - el
kell kertilni.

Titoktartasi kitelezettség

A pedag6gust, a neveld és oktatd munkét kozvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremtkodik a tanuld feliigyeletének az ellatasdban, hivatasanal fogva harmadik

személyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuléval és csaladjaval kapesolatos
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minden olyan tényt, adatot, informéciét illetben, amelyr8l a tanuldval, sziilével valo
kapesolattarts soran szerzett tudomést. E kotelezeitség a foglalkoztatasi jogviszony
megsz{inése utdn is hataridé nélkiil fennmarad. A titoktartasi kételezettség nem terjed ki a

nevelétestiilet tagjainak egymés kozti, a tanulo fejlodésével osszefliggd megbeszélésre.

A kiskort tanulé sziildjével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kozolheto, kivéve, ha az

adat kozlése sulyosan sértené a tanulo testi, értelmi vagy erkoles fej 16dését.

A pedagogus, a neveld és oktatd munkdt kozvetientll segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a kiskord tanuld — mds vagy sajat magatartasa miatt — salyos
veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem

szitkséges.

Ziré rendelkezés

Az Adatvédelmi Szabalyzat 2024.. szeptember 1. napjan I€p hatéalyba.

Jelen szabalyzat rendelkezéseit minden érintettel meg kell ismertetni.

Az Adatvédelmi és Adatkezelési Szabélyzat tartalmét érint$ jogszabalyi valtozasok esetén a

Szabalyzatot ki kell egésziteni, vagy sziikség esetén modositani kell.

Feliilvizsgdlat idopontja: 2026. augusztus 30.
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6.SZ. MELLEKLET

Iratkezelési Szabalyzat

Altalanos rendelkezések

A szabilyzat hatalya
A szabalyzat a Magiszter Ovoda, Altaldnos Iskola, Gimnézium, Miivészeti Szakgimnazium,
Technikum, Szakképzé Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola székhelyintézményének,
tagintézményeinek, telephelyeinek kiildstt levelek

- atvételének,

- készitésének,

~  iktatasanak,

- nyilvantartasénak,

- tarolésénak

- irattarazasénak,

- selejtezésének,

- levéltarba torténd ataddsdnak szabélyait rogziti.

A gazdalkodas soran keletkezd pénziigyi bizonylatok, szamldk, a koltségvetési beszamolod
valamint az azt alatdmaszté dokumentumok, nyilvantartdsok tekintetében a szamvitel
bizonylatokrol sz6l6 rendelkezéseket kell figyelembe venni. (A szémvitelr6l szolo, tObbszdr

maodositott 2000. évi C. térvény)

Az iratkezelés szervezeti és feladatai

A szabdlyzat elkészitése az alibbi jogszabdlyokon alapul:
A Szabalyzatot az alabbi jogszabalyok rendelkezéseinek figyelembevételével kell alkalmazni:
- a koziratokrol, a kozlevéltdrakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. t5rvény 10. §-dnak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének 4ltalanos kovetelményeir6l szdlo
335/2005. (X11. 29.) Korm. rendelet,

- anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérsl szol6 20/2012.EMMI rendelet €s
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- az egyes kéznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasardl szold 45/2014 EMMI

rendelet 1. szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelés médja
Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimndzium, Milvészeti Szakgimnazium, Technikum,
Szakképzé Iskola és Alapfoki Mivészeti Iskola székhelyintézményének, tagintézményeinek,

telephelyein a beérkezd levelek érkeztetését az iskolatitkar vegzi.

Az iratkezelés feliigyelete
Az székhelyintézményben és a tagintézményekben e&s telephelyeken az iratkezelés
feliigyeletét a tagintézmény-igazgaté 14tja el, aki felelds azert, hogy a biztonsdgos iratkezelés
személyi, dologi feltételei és eszkozei rendelkezesre alljanak.
Az iratkezelés feliigyeletével megbizott tagintézmény-igazgato:

- évente ellendrzi az iratkezelési szabélyzatban foglaltak betartasat,

- intézkedik a szabdlytalansdgok megsziintetésére,

- szitkség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabélyzat, irattari terv modositasat,

- ellenérzi, hogy a személyes és killonleges adatok kezelése megfelel-c a személyes

adatok védelmérdl és kozérdekit adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok

nyilvanossagarol sz616 2005. évi XIX. térvényben eléirtaknak;

A f8igazgato altal kijeldlt, az iratkezelést feltigyeletét ellatd tagintézmény-igazgatd tartds

tavolléte esetén az iratkezelés feliigyeletében a rangidés munkakozosség-vezetd segiti.

A kiildemények dtvétele és felbontasa

Az iratok, kiildemények atvétele
Az intézmény, tagintézmény, telephely cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy
kézbesités, futarszolgalat titjan érkezett killdemények atvételére jogosult:
- az iskolatitkar/ovodatitkar - aki postai meghatalmazassal rendelkezik

- az ,s.k. felbontésra” jeldlés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

Informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az Ugyfél személyes benyujtdsa Gtjan
érkezett kiildemények atvételére jogosult:

- iskolatitkar, 6vodatitkar
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Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetlentl —érkezd (kézbesitett) hivatalos
killdeményeket az Aatvétel utdn haladéktalanul tovabbitani kell az intézményvezetd-

helyettes¢hez.

A kiildemények 4tvételével megbizott, Ugynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgozé feladata minden munkanapon a postéastol atvenni a kiildeményeket.

A postai meghatalmazds kiaddsarél ¢és nyilvantartasarol az intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A postadtvevd az érkezett kiildeményeket atadja az intézmeny iskolatitkardnak.

A kiildeményeket atvevd személy koteles ellenérizni, hogy:
- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény atvételére,
- akézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év6 azonositasi jel egyeziseget,

- az iratot tartalmaz6 boriték, illetve egyéb csomagolds sérietlen-e,

Az &tvevd / iskolatitkar /, tavollétében a tagintézmény vezetd a kézbesitéokményon olvashatd
alairasaval és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” ¢s a

stirgss” jelzésti killdemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldini.

Tértivevényes kiildemények esetén gondoskodik a térti-vevény feladohoz torténd
visszajuttatisarél. Amennyiben iktatdsra nem jogosult személy vagy szervezeti egység veszi
&t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkéstbb a kovetkezé munkanap kezdeten az
illetékes iktatdegységnek iktatdsra atadni.

Ha az iigyfél az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt -

atvételi elismervénnyel - igazolni kell.
Sériilt kiilldemény 4tvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelini kell, €s soron

kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalméanak meglétét. A hidnyzd iratokrol vagy

mellékletekrdl a kilidé szervet, személyt - jegyzOkdnyv felvétele mellett - értesiteni kell.
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A gyors elintézést igényld (,azonnal”, ,slirgds™ jelzésti) kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil bemutatni,

illetve 4tadni. Az iktatast végzo iskolatitkar feladata az atirdnyitott iratokrdl jegyzéket vezetni.

A téves cfmzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem Ichetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Az
iktatdst végzd- iskolatitkdr a killdemények bontasat végzé rendelkezése alapjan - az
atiranyitott iratokrdl kételes jegyzéket felvenni.

Az intézménynek cimzett, a gazddlkodésra vonatkozd pénziigyi és szamviteli bizonylatokat
(bankbizonylatok, szallitéi szamla stb.) az iktatast végz8 iskolatitkdr érkeztetd bélyegzdvel

tatja el, és iktatas nélkil tovabbitja a gazdasagi ligyintézOhdz, stb.)

A kiildemény felbontasa
Az intézményhez érkezett valamennyi kiildeményt - kivéve felbontas nélkil kell tovabbitandd
,,nem bonthaté” killdeményeket - az iskolatitkar bonthatja fel és ellatja az aznapi datummal,
€s szignalja.
A ,,nem bonthatd” kiildemények kore:

- anévre szold, magéanjelleg,

- az,s.k.” felbontasra szolo,

A ,nem bonthaté” kiildeményeket minden esetben felbontdas nélkiil kell a cimzetthez

tovabbitani.

Amennyiben a ,,nem bonthaté” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett azt felbontds utdn tartozik iktatds, illetve nyilvantartdsba vétel céljabdl azonnal az

iktatast végzd iskolatitkarhoz eljuttatni.

A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deril ki,
hogy a kiilldeményben min&sitett irat van, a boritékot Gjra le kell zarni és ra kell vezetni a
felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel siirgbsen el kell juttatni a

cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz.
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A felbontd a kézbesitékonyvben az atvétel és a felbontds tényét koteles rogziteni az atvetel
datuménak megjelolésével.

A felbontas nélkiil atvett kiildemények cimzettje, az 4ltala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatds céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iskolatitkérhoz

A faxon és elektronikusan érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyadok.

Az elektronikusan elkiildott iratok, levelek egy példanyat az elkiildés el6tt ki kell nyomtatni
és atadni az iskolatitkdrnak, hogy az irat ellathato legyen iktatdszdmmal.

A kiildemény boritékjat véglegesen az iigyirathoz kell csatolni.

Az iratok nyilvantartasa
Az iktatdsi rendszer

Az iratok iktatdsa sorszamos rendszerben, hagyomanyosan torténik.

Az iktatas
Az intézményhez érkez, illetve ott keletkez$ iratokat - ha jogszabaly masként nem

rendelkezik - iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbol:
- azirat beérkezésének pontos ideje,
- az intézkedésre jogosult Ugyintézd neve,
- azirat targya,
- az elintézés médja,

- akezelési feljegyzések megallapithatok legyenek.

Nem kell iktatni, de jogszabéalyban meghatarozott esetekben nyilvéan kell tartani kiilondsen:
- tananyagokat,
- tajékoztatokat,
- meghivokat,
- abemutatdsra vagy jovahagyas céljabdl visszavarolag érkezett iratokat,
- pénziigyi bizonylatokat, szdmlékat (kiiln szabalyozés szerint),
- munkaiigyi nyilvéntartdsokat,

- anyagkezeléssel kapesolatos nyilvantartasokat,
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- kozlonysket, folyéiratokat,
- visszaérkezett térti-vevényeket,

- propaganda és rekldmceclokat szolgalé kiadvanyokat.

A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. CD ROM, DVD stb.) az
{igyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv ,Irat jelleg” rovataba be kell

jegyezni, hogy pl. ,.cd-lemez”, a ,kezelési feljegyzések™ rovatba pedig annak tarolasi helyét.

Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kivetd munkanapon iktatja
be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, az elsSbbségi

kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,slirgds” jelzést iratokat.

Iktatékonyv
Tktatas céljéra hitelesitett, oldalszamozott iktatékonyvet (1. szdma melléklet) kell hasznélni.

Az iktatokényvet hasznélatba vétel elétt az intézményvezetd hitelesiti.

Az iktatokdnyvben sorszAmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlannd tenni nem szabad.
Ha helyesbités szitkséges, a téves adatot vagy szamot cgy vonallal gy kell athazni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Téves iktatds esetén a bejegyzést athlizdssal kell érvényteleniteni oly mddon, hogy az
érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen legyen. Meg

kell azt is jeloIni, hogy a tévesen beiktatott ligy iratdt mely szamra iktatték at.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznélt utolsé szdmot kovetben
aldhiizassal, az utols6 iktatds szdménak feltlintetésével, keltezéssel, aldiréssal €s a hivatalos
bélyegzd lenyomatdnak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokSnyv év végi lezardsat az intézményvezetd irja ala.
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Az iktatészdm

Az iktatdst minden évben 1-gyel kell kezdeni, és megszakitds nélkiil kell folytatni az év

végéig,

A levél iktatdsa
A beérkezé iratok iktatdsakor fel kell az iraton tiintetni jobb felsé sarkon a ,,B” jelzést, az

iktatokonyv soron kdvetkezd sorszdmat, €s az adott évszamot, illetve az {igyintézd nevét,

Tktatdsi adatok

Az iktatds sordn az iktatokdnyvben fel kell tintetni:
- az iktatds sorszamat (iktatdszamat),
- azirat targyat,
- azelintézés hatéridejét,
- az esetleges cimzett (ek)et,

- azirat mellékleteinek sz4mat.

Az ligy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsd irat iktatdsanal kell a
»Largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd széveggel befrni. A bejegyzésnek az ligy targyat

legjobban jellemzé szavakat kell tartalmaznia.

Ha az {igy targya az tjabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelent6s mértékben

kiegésziil, az {igyiratot 1j sorszamra kell iktatni, s az elézé iratokat csatolni kell.

Az iratok szerelése és csatoldsa

Az irat iktatdsa elétt meg kell dllapitani, hogy van-¢ elé-irata.

Az iratot a kezelének szerelni kell.

Ha az gy lezarasa utdn az Osszetartozo iratok véglegesen egyiitt maradnak (szerelés), ezt is
az iktatoktnyvben jeldlni kell. A jelolés az irattarba vagy hataridébe helyezés tényének

athuzasaval és a ,.kezelési feljegyzések” rovatban az irat 1j helyének megjeldlésével torténik.
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Iratkezelési feladatok
Kiadményozis
Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljdbol a kiadmanyozdhoz kell atadni. Kiilsé szervhez
vagy személyhez iratot, kiadményt csak a kiadmanyozdsi joggal rendelkezd személy
alairasaval lehet tovabbitani, elkiildeni.
A kiadmany akkor hiteles, ha
- azt az illetékes kiadmanyozo, illetve az altala felhatalmazott személy sajat kezlleg
alairja,
- akiadményozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés szerepel €s - nem nyomdai sokszorositasu
irat esetén - hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairdsaval igazolja,
- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett az intézmény

hivatalos bélyegzdlenyomata szerepel.

A mésolat vagy kiadmany hitelesitését az iskolatitkar végzi.
Kiadméanyozéashoz az intézmény hivatalos bélyegzéjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzdkrol
és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.,

A nyilvantartds vezetéséért az iskolatitkar felelds.

A kiadmdnyozdshoz az tigyiratot a kivetkezd szerkezetben kell elkésziteni:

- aziigyirat bal felsé sarkéban kell megjelSini

- az Ugyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdny{toszamat, postafiok
szamat, a tAvbeszéld szamat

- az iktatészamot

- azligyintézd nevét

- az iktatdszam, valamint az ligyintézé neve alatt jelenik meg a cimzett szerv
(vezetdjének neve, beosztésa) cime,

— azligyirat jobb fels6 sarkan szerepel

- atargya,

- ahivatkozasi szém vagy jelzés,

- amellékletek szama,

- aszbveg alatt baloldalon

- akeltezés (hely, év, ho, nap)
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- az ,sk” jelzésti kiadméanyon a "kiadmény hiteléil" zaradékot és az iskolatitkar sajat
kézii alairdsa szerepel,

- aszdveg alatt jobb oldalon a kiadményoz6 nevét €s beosztasdt kell feltiintetni,

- az iigyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsd sarkan ~Melléklet a ... ,,szamu

ligyirathoz” széveggel kell ellatni.

Az irat tovdbbitdsa, postdzdsa (expedididsa)

A kiadményozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyitt kell atadni az iratkezelének.

Az irat tovabbitdsa (expedidldsa) eldtt az iratkezel6nek ellendrizni kell, hogy az alafrt,
illetdleg hitelesitett és bélyegzdlenyomattal elldtott leveleken végrehajtottak-e minden kiaddi

utasitast. Ellendrizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

Az ellendrzési feladat elvégzése utan az irat masolatén fel kell jegyezni a tovabbitds keltét, és
ennek tényét a hagyoményos atadé kényvben is rogziteni kell.

A postazé iratkezel$ az iratokat a tovébbitds modja szerint csoportositja {posta, kézbesités,
futarszolgélat, stb.)

A postal tovabbitds esetén a boritékokat kdzonséges, - elsGbbségi, ajanlott, érték nélkiili
killdemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a szitkséges bérmentesitésrél gondoskodni
kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

A kiildemények postai Giton torténé tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezesre bocsétott
feladoksnyvet kell hasznalni.

A kézbesitd Utjan tovabbitott (cimzetthez eljuttatott) killdeményeket a - sorszamozott €s
hitelesitett - kézbesité konyvbe kell bejegyezni. A cimzett altal @rténd atvételt abban kell

igazolni.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat €s kiildeményeket
az iratkezeld az illetékes iligyintézd szervezeti egységhez (személyhez) soron kivil kételes

tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.
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A szervezetl egységek, Ugyintéz6k kozott ligyiratokat csak ataddkonyvvel lehet 4tadni.

Kivéve a fenntart6 és debreceni tagintézmény kozott.

Irattarazis

Irattari terv: a koziratok rendszerezésének és a selejtezhet®ség szempontjabol torténd
vélogatasanak alapjaul szolgdlé jegyzék, amely az iraltari anyagot (élelekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hatéskoréhez,
valamint szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatérozza a kiselejtezhett
irattari tételekbe tartozd iratok tgyviteli céli megdrzésének idOtartamat, tovabbd a nem
selejtezhetd iratok levéltarba adésanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egylittmikodve késziti el irattari tervét,

Az iratkezelési szabdlyzat és irattari terv modositasa elétt az illetékes kozlevéltar egyetértését

be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az intézményvezetd-helyettes a felelds.

Az irattéri tervben meg kell hatdrozni az egyes irattari tételszamokhoz tartozo iratok korét,

azok megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat feladat- és igykor szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet 3 évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgalatot a targy év december 31-ig

kell elvégezni. A feladat teljesitéséért az iskolatitkar felelds.

Az egyes irattdri tételszamokhoz kapcsoldédoan meg kell hatdrozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdk, és a koziratokrdl, a kizlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szold, mddositott 1995. évi LXVI. torvény (Ltv.) 9.§, 12.§-aban foglaltak

értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.
A nem selejtezhetd, maradandé értéki iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell

meghatdrozni. A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozd javaslat elkészitéséért, és annak az

illetékes kozlevéltarral torténd egyeztetéséért a intézményvezetd-helyettes a felelds.
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Az iratok elhelyezése az dtmeneti (operativ) irattarban
Az atmeneti (operativ, kézi) irattérba helyezése el6tt az iratkezeld koteles az iratok atvizsgalni
abbél a szempontbél, hogy

- akezeldi utasitdsok végrehajtdsa megtdrtént-e,

- meg van-e valamennyi irat (el6irat, melléklet),

- nincsen-e olyan ligyirat, amely nem az adott ligyhoz tartozik.

A postan térti-vevénnyel kiilldott levelek irattdri példanyait csak akkor szabad irattdrba
helyezni, ha az atvételt igazold térti-vevény visszaérkezett és az irathoz vald csatoldsa
megtortént.

Az iratokat az irattdri tételszdm szerinti csoportositisban, az alapszdmok novekvd

sorrendjében kell lerakni,

Az iratok elhelyezése a kdzponti irattdrban

Az 5 évnél régebbi keleti, teljes naptari év ligyiratait az azokhoz tartozd iktatd- és
segedkOnyvekkel a kozponti irattdrba kell elhelyezni. A kézi irattar érintett iigyiratainak
kozponti irattirba torténd elhelyezését az tigykezeld koteles elvégezni a targyévet kovets év

december 31-ig.

A kozponti irattdrba helyezés el6tt az ezzel megbizott iratkezeld koteles az iratot

megvizsgélni abbol a szempontbdl, hogy az megfelel-¢ irattarazasi szabalyoknak, teljes-e, stb.

A kozponti irattarban az irattari terv szerint elkilloniild csoportokba tartozé iratokat kiilén-

kiilon kell kétegelni ¢s minden kétegen fel kell tiintetni az irattari jelet.

A kiadott (betekintésre kiadott) iigyiratr6l kislestnzé naplot kell nyitni, amelybe
- az ligyirat szamat
- azligyirat trgyat,
- az atvevd nevét,
- avisszaaddsra megjeldlt hatarid6t és

- ateényleges visszaadas idopontjat kell bejegyezni.
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A betekintésre kiadott ligyiratok esetén a nyilvantartés megjegyzés rovatiban meg kell jeldini,
hogy ,,betekintésre”.
Az irattarbol kivett igyiratot csak az iratanyag teljességének ellenbrzése utdn lehet irattarba

helyezni.

A megeléz8 években késziilt és az irattérbol kivett {igyirat alapjan tett intézkedést Uj

iktatbszamon kell iktatni és az irattarbél kivett tigyiratot az @i iktatdszamhoz kell csatolni.

Az iratok selejtezése, levéltari ataddsa

A selejtezés
Az irattarban clhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabol csak iratselejtezés Utjan

szabad kiemelni.

Az irattdrban elhelyezett iratanyagot - sclejtezés szempontjdbol 6t évenkent [felil kell
vizsgdlni és azokat az iratokat, amelyek nem mindstilnek levéltari anyagnak, €s az irattari terv

szerinti 8rzést idejiik lejért, ki kell selejtezni.

Az 6rzési id6 az ugyirat keletkezésének évét kovetd januar 1-t81 egész évekre kell szdmitani.

A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése elétt legaldbb 30 nappal
be kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az intézményvezetd-helyeties a felelds. A
bejelentésnek tartalmaznia kell a selejtezés ald vonhato iratok évkoret, targykorét és

hozzavetSleges mennyiséget.
Amennyiben a selejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének clbiralasa
vonatkozdsaban kétely meriil fel, ugy az tgyviteli dontést a levéltari szakérté vélemeényenek

figyelembevételével az igazgatd hozza meg.

Az iratselejtezésrél - az iratkezelést feltigyeld vezet$ altal megbizott - harom példanyban

selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni.
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A selejtezési jegyz6kOnyvnek tartalmaznia kell:
- az intézmény megnevezEsét,
- aselejtezés idopontjat,
- aselejtezés alapjaul szolgald jogszabély és irattari terv szamat,
- a selejtezésre kerilld iratok irattari tételszamat, évkorét és mennyiséget,

- aselejtezést végzd és ellendrzd személyek nevét és alairasat.

A jegyz6konyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket

valamint a gépi feldolgozas adathordozdit.

A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a ¢élbol, hogy

azt a kdzlevéltar brizze,

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi &rzés céljabdl kiemel,
akkor azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, €s a levéltari dtadésig ott kell

érizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzOkonyvre fel kell jegyezni.

A selejtezés megtorténtét az iktatokdnyvben az adott irat iktatoszamandl ,.S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés id6pontjanak

feltlintetésével jelezni kell.

Megsemmisités
A levéltar az iratok megsemmisitését a szilkséges ellendrzés utdn a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1évé iratok

selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

A megsemmisités szabdlyairél az iratkezelést feliigyelé az adatvédelmi szabalyozas

figyelembevételével gondoskodik.

Az iratok levéltarba adasa

A nem sclejtezhetd koziratok teljes és lezart éviolyamait a keletkezés naptéari éveétdl szamitott

tizenstodik év végéig kell az illetékes kozlevéltdrnak dtadni.

93



Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnézium, Miivészeti Szakgimndzium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
magiszier iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.

UA: 200509

A levéltar szamara atadando iratokat teljes, lezart évfolyamokban, tigyviteli segédletekkel
egyiitt, annak mellékletét képezd iratiegyzékkel, az 4tadd koltségére az atadas-atveteli

jegyz&konyv kiséretében teljes, lezért évfolyamban kell dtadni.

Az atadasré] tadas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni a kovetkez6 tartalommal:

- az 4tad6 neve, az atadott iratok évkore, mennyisége,

- az 4tadott anyagokrol készitett raktari egység szintl (doboz, kotet) jegyzeket kell
késziteni dobozszam, targy, tételszam, évszam feltiintetésével. A hosszd ugyviteli
érték miatt visszatartott iratokr6! (pl. alapit6 okirat, tervdokumentécic) kiilon jegyzek
késziil.

- az atvevd levéltdr neve,

- az ataddnak az iratok kezelésére vonatkozd kikotései,

- az atadd és atvevd hiteles alafrasat.

Az &tadas-atvételi jegyzokdnyv 1-1 példanyét mindkét fél nem selejtezhetd tételként kezel.
Amennyiben a levéltdr az elektronikus iratok térolasdhoz és kezeléséhez szikséges technikai
feltételekkel nem rendelkezik, az elektronikus adathordozén 1évé iratokrél legkésObb

levéltarba adés elbtt hitelesitett mésolatot kell késziteni tartds, id¢tallé papir adathordozora.

Egy¢éb iratkezelési feladatok

Intézkedések munkakir Atadasa esetén

Azt a munkatrsat, akinek munkakére megvdltozik, vagy munkaviszonya megszinik, a
részére kiadott iratokkal, igyiratokkal el kell szamoltatni.
A munkakort &tadd igyintézd az iratokat intézményvezetd altal megbizott személynek

jegyzbkonyvileg koteles atadni.

A jegyzdkonyvet 3 példanyban kell elkésziteni, melyb6]
- azelsd példanyt az atado,
- amasodik példanyt az atvevd,

- aharmadik példanyt pedig az iratkezeld kapja.

A hidnyz6, illetve elvesztett iratok tigyének rendezése
Az iigyirat elvesztése, jogtalan megsemmisitése, hidnya munkajogi feleldsségre vonast illetve

fegyelmi blntetést von maga utan.
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Az ligyirat elvesztésének, jogtalan megsemmisitésének, eltlinésének okat €s koriilmenyeit - az
irat eltinésének észlelésétdl szdmitott 3 munkanapon beliil az illetékes tagintézmeény

vezetdnek ki kell vizsgdlnia.

Bélyegzikkel kapcsolatos rendelkezések
Az intézményben a hivatalos bélyegzét a hivatalos kiadvéanyokra, a kiadményozési jogkdrrel
rendelkez6k sajat kézii aldirasahoz, illetve a kiadmanyok (mdsolatok) hitelesités¢hez,

valamint a killdemények lezarasahoz és dtvételéhez lehet haszndlni.

Tilos iires lapokat, ki nem t6lt6tt nyomtatvanyokat bélyegzovel ellatni, illetve a kiadmanyt

hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 még nem firta ala.

A bélyegzé hasznaldja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli haszndlataért €s biztonsagos
Orzéséért.
Ezért a bélyegzét

- csak munkajaval kapcsolatban hasznalhatja,

- amunkaidé befejezése utan illetve a munkahelyr6l valo tavozaskor koteles elzarni,

- munkaviszony megsziinésekor koteles a bélyegzOk nyilvantartdséval megbizott

személynek atadni,
- ha elvesztette (vagy az valami oknal fogva eltlnt), koteles vezetdjének azonnal

jelenteni.

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.
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7.8Z. MELLEKLET

Gyakornoki Szabalyzat

A nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény és a modositasarol szold 2013. €vi
CXXXVIL toérvény 2. 6. 7. 8. 10. 11, 12. 13. 36. §, valamint a 401/2023. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet a pedagogusok v életpalyajarol szolé 2023. évi LII. tdrvény végrehajtasarol szerint
kiadom az alédbbi szabdlyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszer(ibb €s hatékonyabb
végrehajtasat szolgalja, a gyakornoki kovetelmények teljesitésével és teljesitmény mérésével,

érickelésével dsszefliggd eljardsrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a mindsitd vizsgara vonatkozé rendelkezéseket az
2011. évi CXC térvény modositasardl szolé 2013, évi CXXXVIL torvény hatalybalépésct
kovetben (2013. szeptember 1.) Iétesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell
alkalmazni.

A gyakornoki képzést a 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet (tovabbiakban Pactv. vhr.) a
pedagogusok 1j életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény (tovdbbiakban Puétv.)

végrehajtasardl rendelet szabalyozza.

A Pudtv. végrehajtasirendelet. 37. § (1) értelmében a koznevelési intézményben a pedagbgus
elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozé munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel €s
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel, valamint két évnél, osztatlan tanarkepzésben végzett
pedagogus esetében egy évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagogust a
Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a besorolasat megel6zben enn¢l magasabb
fokozatba vald besoroldsra mar jogosultsdgot szerzett, tovabbé

- ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik hat év munkaviszony jellegl jogviszonnyal,
szamara — kivéve, ha sikeres mindsité vizsgat tett — hat honap gyakornoki id6t kell kikdtni

- ha a pedagdgus hatarozott idére sz6l6 foglalkoztatasi jogviszonyénak id6tartama rgvidebb,
mint a gyakornok széméara megéllapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki idét a
hatarozott idé lejartaig kell kikotni.
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A gyakornok szdméra a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus
elémencteli rendszer hatdlya ald torténd dtkeriilés esedékességenek idépontjaban a
kinevezésben, munkaszerzddésben két, osztatlan tandrképzésben végzett pedagdgus esetében

egy év gyakornoki id9 kikotése kotelezo.

A gyakornoki idébe a foglatkoztatdsi jogviszony létesitcse eldtt megszerzett szakmai
gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezésben ekkor a gyakornoki 1d6bol hatralévs idot
kell régziteni. Ha az ilyen modon szdmitott gyakornoki id0 lejarta és a mindsitd vizsga kozott
kevesebb, mint egy hénap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy honappal vagy a pedagbgus
kérésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat hénappal meg kell hosszabbitani.

A gyakornok
- a rendeletben meghatéarozottak szerint megéllapitott gyakornoki idd lejartanak hénapjaban,
vagy

- ha a gyakornoki id® méjus 1. és augusztus 31. kozott jar le, méjus honapban tesz mindsitd

vizsgat.

A gyakornoki idé a mindsitd vizsga sikeres letételének iddpontjaig tart. Amennyiben a
gyakornok min8sitd vizsgdja sikeres volt, 6t a Pedagogus I. fokozatba kell besorolni. A
mindsité vizsga, a mindsitési, palydzati vagy megujitdsi eljaras sikeres, ha az értekeles soran a
pedagdgus-kompetencidk értékelésénél a gyakornok legalabb hatvan szazalékot ért el.

Abban az esetben, amikor a pedagogus mindsitd vizsgaja sikertelentil zarult, a gyakornoki id§
annak lejartat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki idé egyéb

esetben nem hosszabbithatd meg.

Amennyiben a megismételt mindsitd vizsga is sikertelentil zdrult és erre tekintettel a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a torvény erejénél fogva megsziint, ezt kdvetden
pedagdgus-munkakotre torténd Gjabb foglalkoztatasi jogviszony létesitése esetén a rendelet
erre vonatkozo kitételeit ismételten alkalmazni kell.

A munkéltatd a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irdsban tjekoztatni a

gyakornokot a min8sitd vizsga esedékességének iddpontjarél. Ha a mindsitd vizsga idépontja
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- killonosen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot

irasban tajékoztatni kell.

A Puétv. 80. § (2) bek. e) pontja értelmében, a nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus
munkakdrben foglalkoztatott szdmara a kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében elrendelhets a gyakornok segitése, mentoralasa.

A gyakornok mellé a szakmai vezet6t (mentort) az bvodaigazgatd jeloli ki, aki segiti a
szervezetbe torténd beilleszkedést és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasat. A PGétv. vhr. 28. § (8) bekezdése alapjan a Puétv. 80. § (2) bekezdés ¢) pontja
szerinti pedagbgusjeldlti mentordlasnak az egy félévben szervezell, legalabb hathetes

gyakorlat soran igénybe vett szakvezetés mindstl.

A mentoralds célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagogus életpalya feladataira,
témogassa a gyakornokot az 4ltala elldtott pedagdgus-munkakorrel  kapesolatos

tevékenységben.

A mentor feladata segiteni a gyakornokot:

- a koznevelési intézményi szervezetbe torténé beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megval6sitdséban,

- az 6voda helyi pedagogiai programjéban, a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok
értelmezésében és szakszer{l alkalmazasaban,

- a foglalkozasi ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszercknek, neveléshez,
tanitishoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztdsaban,

- a kezdeményezések, foglalkozasi orék, a foglalkozasi egysegek elokészitésével,

megtervezésével és eredményes megtartasdval, megvaldsitasaval kapesolatos irasbeli teenddk

ellatasaban, valamint

- a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitasi/foglalkozasi 6rgjdt, illetve

- foglalkozéasi egységét, €s ezt kovetben Oramegbeszélést tart, tovabbd, ha a gyakornok

igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara,
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- legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevekenyseget, pedagoguskompetencidinak
fejlodését, és az értékelést dtadja az igazgatonak ¢s a gyakornoknak.

A mentor a gyakornoki id8 lezérulta el6tt osszefoglald értekelést készit a gyakornoki id6szak
tapasztalatairdl. Az Osszefoglalo értékelés elvégzesekor kiilén féléves értékelést nem kell
késziteni. Ha a foglalkoztatdsi jogviszony a gyakornoki idé lejarta eitt megszinik, a
jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil éri¢kelést készit.

A Gyakornok a gyakornoki id6 lejarta utdn mindsitd vizsgan vesz részt, tevékenységét a
pedagoguskompetencidkhoz kapesolodo indikatorok alapjdn az OH 4ltal delegdlt pedagogiai
szakérték mindsitik.

Kapcsolodo jogszabalyok (1)

401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 28. §, 37. §, 80. §

A szabidlyzat teriileti és személyi hatalya.

A Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Mivészeti Szakgimnézium, Technikum,

Szakképzd Iskola és Alapfokt Miivészeti Iskola alabbi dolgozoira terjed ki:

- az intézményben, a munkakor betdltéséhez eldirt végzettséggel €s szakképzettséggel,

- valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlaital rendelkez$ pedagbgus munkakorben
foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt pedagogusra,

- az intézmény fbigazgatdjara,

- az fSigazgatd vagy tagintézmény-igazgatd altal kijelolt szakmai vezetore (mentor)

2. A szabilyzat id6beli hatilya

Jelen szabalyzat 2024. augusztus 31.-t6l visszavonasig hatélyos.

3. A szabélyzat médositasa
A szabalyzatot abban az esetben kell modositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd
jogszabalyvaltozas kovetkezik be, valamint amennyiben a neveldtestiilet legalabb fele irdsban

kéri.
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4. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja a gyakornokok felkészitésének és a nevelbtestiletbe torténd
beilleszkedésiik segitésének megalapozasa, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok
tudasanak, képességeinek, készségeinek fejlesztését, fejlessze elkotelezetiségiiket a
pedagdgushivatas irant, segitse az intézményi célokkal valé azonosuldst.

5. A fogalmak meghatirozasa.

Gyakornok: koznevelési intézményben a munkakOr betoltéséhez elbirt végzetiséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatottat (a8 tovabbiakban: pedagogus) Gyakornok fokozatba (a
tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony

1étesitésekor gyakornoki idd kikotése kotelezo,

Szakmai segitd - mentor: a foigazgatd, fOigazgato-helyettes, tagintézmény-igazgatd altal
kijelolt pedagogus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb tiz éves gyakorlattal, legalabb &t

éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban, valamint a

pedagdgus munkakdri leirdsaban kézvetlen felettesként megjeldlt személy.

A portfélic: egy olyan dokumentumgy(ijtemény, amely alapjan végigkisérhets a
pedagoguskompetencidk fejlédése, a pedagogus szakmai \tja, tevékenysége, nehézségel és
sikerei egyrészt a tények tiikrében, mésrészt a pedagdgus reflexidi, értelmezése alapjan. A

portf6lio tartalmazza: a szakmai 6néletrajzot,

a nevel6-oktaté munka dokumentumait, kiilénosen 4 tanora, foglalkozas kidolgozott és

utélagos reflexidkkal ellitott Gratervét,
a pedagégiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

a pedagégust foglalkoztaté intézmény intézményi kornyezetének révid bemutatdsat,

valamint
a szakmai életut értékelését.

oktatasszervezeés helyi sajétos gyakorlati feladatait,
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a tehetséggondozas médszereit, formait,
az iskola hagyomanyrendszerét,

ismerje €s alkalmazza a korszerii pedagdgiai mddszereket. (projekt modszer, témahét,

kooperativ technikak, differencidlds.)
az intézmény éves munkatervet.
A tanligy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak médjat.
A munkavédelemre, balesetvédelemre, tiizvédelemre vonatkozd dltalanos szabélyokat.
Az intézmény gyakornoki szabdlyzatat,
A trvényi alapelveket,
A pedagdgiai munka szakaszait,
Az iskolai nevelés és oktatds kozds szabélyait,
A koznevelési intézmény miikédésének rendjét
A tanitasi év rendjét,
A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyokat,
A gyermekek, a tanuldk kotelességeit és jogait,

Az SNI-s és BTM-es tanuldk nevelésével és oktatdsaval kapesolatos szabalyokat,

6. Elvirasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg az intézmény életét szabalyozé legfbb dokumentumokat:

A koznevelésrdl szold 2011, évi CXC. torvényt, annak modisitasaival egyiitt killondsen a
kovetkez6 témakordket:

- A torvényi alapelveket,

- A pedagdgiai munka szakaszait,

- Az iskolai nevelés és oktatas kdzos szabdlyait,

- A kbznevelési intézmény mikddésének rendjét

- A tanitasi év rendjét,
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- A ktiznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapesolatos szabalyokat,

- A gyermekek, a tanuldk kotelességeit €s jogait,

- Az SNI-s és BTM-es tanulok nevelésével és oktatasaval kapcsolatos szabalyokat,
- A tanul6 kotelességének teljesitését,

- A tanul6 jutalmazasat, fegyelmi és kértéritési felelosséget
- A nevelési-oktatasi intézmény kartéritési felel6sseget

- A pedag6gus kotelességeit €s jogait,

- A Nemzeti Pedagogus Kart,

- A pedagdgusok elémeneteli rendszerét,

- A nevel6testiilet, a szakmai munkakztsség feladatait,

- A sziilok kotelességeit €s jogait

Az intézmény Pedagdgiai programjdt és helyi tantervét, ezen belill kilondsen:

- A nevel8-oktaté munka pedagogiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzei, eljardsait
- A személyiségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

- Az egészségfejlesztéssel kapesolatos pedagogiai feladatokat,

- A kozosségfejlesztéssel kapesolatos pedagégiai feladatokat,

- A pedagbgusok helyi feladatait,

- A kiemelt figyelmet igényl6 tanuldkkal kapesolatos pedagogiai tevékenységeket,

- Kapesolattartast a sziilékkel, tanulokkal, az iskola partnereivel,

- Az iskolavaltas, valamint a tanulo dtvételének szabilyait,

- Az intézmény helyi tantervét,

- Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

Az intézmény szervezeti és mitkodési rendjét az SZMSZ alapjan, kilondsen:

- Szervezeti felépitést,
- A pedagdgiai munka bels ellenérzésének rendjét,
- A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapesolattartas rendjét,

- A vezettk, valamint az iskolai, sziiléi szervezet, k6zotti kapcsolattartas rendjét,.
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- A kiils6 kapcsolatok rendszereét,
- Az iinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok dpolasaval kapesolatos feladatokat.
- Az intézményi véds, 6vo eldirasokat, rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket.

- A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére irdnyuld eljdrasrendet

Az intézmény hdzirendjét, killéndsen

- A tanuldk kotelességeit és jogait,

- Az intézmény munkarendjét,

- Tanéran kiviili foglalkozasok rendjét,

- Sziinetek rendjét,

- Az intézménybe valé belépés és benntartozkodds rendjet,

- Ftkezések rendjét, napkozi- tanulszoba munkarendjét,

- Létesitmények és helyiségek hasznalati rendjét,

- Kapcsolattartast a sziilokkel,

- A tanitasi 6rarol &s tanéran kiviili foglalkozasrol valé tavolmaradas szabalyait,
- A tanulok jutalmazasat és a tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedéseket,
- Téritési és tandijbefizetést,

- Az iskolai tanulashoz nem szitkséges dolgok behozatalt az intézménybe.

A gyakornok feladata az 1. évben, a kezd6 szakaszban
A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagdgiai programjat, ezen beliil példaul:
- az oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

- az intézménybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémadit.

A gyakornok feladata a 2. évben, a befejez6 szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

- A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlddése teriiletén

- Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, médszertani fejlodes)
- A tanuldsszervezés teriileté

- Tehetséggondozas teriiletén
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- HatrAnykompenzalds teriiletén
- Az adott miiveltségteriilet (tantdrgy) mddszertanaban

- Az oktatashoz kapesolédo eszkdzok hasznalata teriiletén

A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a kététt munkaidd teljesitésén tali feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkéjaban
valo részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolods elSkészitd és befejezd munkakra
kotelezhetd. Kottt munkaidén tli tobblettanitds csak abban az esetben rendelheté el a gyakornok
szamara, ha a betsltstt munkakor feladatainak ellatds betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok 6rdt latogat, konzultdl a szakmai segitével,

sziikség szerint az intézményvezetSvel, egyéb munkatdrsakkal.

Gyakornoki idészak

A pedagégus-életpalya elsd szakasza a mindenki széméra kotelez6, mentor altal tamogatott
gyakornoki idészak, amely mindsitovizsgéval zrul. A pélyakezdd szakasz 2 évig tart, €s
legfeljebb két évvel hosszabbithaté meg. A gyakornoki idészak 1. éve a kezdé szakasz, a mésodik
éve a befejezl szakasz,

A gyakornok mindgsitd vizsgat tesz:

- a gyakornoki id6 lejértanak honapjaban,

- vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitdsi év utolsé hénapjéban, tehat

juniusban.

Aki megfelel a vizsgan, pedagégusi kinevezést kap, és tovabblép az életpilya Pedagogus L.
szakaszéba.

A gyakornoki id§ a vizsga napjat kiveté nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik, ha a
mindsité vizsgin a gyakornok ,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki idS egyéb
esetben nem hosszabbithaté meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd
lejartanak hénapjdban, vagy amennyiben a gyakornoki idé nem a tanitdsi év kozben jar le, a
tanitasi év utolsé honapjiban, jiniusban megismételt mindsité vizsgat tesz. Ha a pedagdgus
megismételt mindsitd vizsgin ,nem felelt meg” mindsitést kapott, a gyakornok jogviszonya a
Nkt. 64.§. (8.) bekezdése alapjan a torvény erejénél fogva a mindsitd vizsga eredményének

kozlésétdl szamitott tizedik napon megsziinik.

104



Magiszter Ovoda, Altalanos Iskola, Gimnazium, Miivészeti Szakgimnézium,
Technikum, Szakképzd Iskola és Alapfoka Milvészeti Iskola

magiszter iskola 4440 Tiszavasvari, Kossuth u. 76.

QA 200509

Ha a pedagogus-munkakorre (jabb foglalkoztatasi jogviszonyt Iétesit, akkor a Nkt. 64. § (8)

bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

A mentor

Az igazgatd kijeldli a szakmai vezetdt (a mentort), aki segiti a gyakornokot a koznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvaldsitasaban. A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységet, és az

értékelést atadja az igazgatonak és a gyakornoknak.

A mentor feladatai.

A mentor timogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapesolatos
tevékenységében, ¢ kdrben segiti: '

- az iskola helyi tantervében és pedagdgial programjdban a munkakdri feladataira vonatkozo
eldirasok értelmezésében €s szakszer{i alkalmazaséban,

- a tanftasi 6rak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek, tanitdshoz alkalmazott
segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkzoknek a célszer(i megvalasztdsaban,

- a tanitdsi 6rak elSkészitésével, megtervezésével és eredményes megtartdsdval kapcsolatos
irasbeli teenddk elldtasaban,

- a tanitishoz kapcsolédé adminisztracid elvégzésében,

- a mindsit6 vizsgara valo felkésziilésében,

- Félévente szdvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét.

A mentor sziikség szerint, de félévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi orajat, és ezt kdvetden dramegbeszélést tart, tovibba, amennyiben a gyakornok
igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szamara,

Az o6ralatogatast a mentor a haladasi, mulasztdsi naploban aldirdsaval jeloli, a konzultaciordl a

résztvevik alairdsaval feljegyzés késziil.
Az igazgaté/munkailtaté feladata

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerz8désben eléirja

azt az idpontot, ameddig a gyakornok, mindsité vizsgit kiteles tenni.
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Az igazgatd kijeldli a szakmal vezetSt (mentort), aki segiti a gyakomnokot a kdznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani feladatok gyakorlati
megvalositiséban.

Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a mindenkori
jogszabalyban meghatérozott ideig, a munkaszerzddésben foglalt gyakornoki idé lejaratanak
hatarideje szerint.

A munkaltaté koteles biztositani a jelentkezd mindsitési vizsgén, mindsitd eljarasban vald
részvételét.

(A mindsitési vizsgan, illetve eljardsban vald részvétel idejét munkaidként kell figyelembe
venni.)

A munkaltaténak figyelembe kell vennie, hogy a legaldbb hat év nem pedagdgus-munkakdrben
szerzett szakmai gyakorlattal rendelkez6 és pedagogus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt
létesitd személy mentesil az cldmeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek

teljesitése alol, és Pedagogus L. fokozatba keriil besorolasra.

A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,

valamint a munkavégzés soran tantsitott viselkedés.

A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

- a tudés hasznalata,

- széleskorii pedagogiai tartalmi tudas,

- probléma megoldasi stratégidk,

- a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa killonféle tanuldk szamara, improvizacios készseg,
- dontéshozatal,

- ¢élok meghatarozasa,

- tantermi hangulat,

- a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol erkezd jelzések megértésére
- érzékenység a kontextus irant,

- a tanuldsi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,

- a feltevések gyakori ellenérzése,

- tisztelet a tanulok irdnt,

- a tanitas iranti elkdtelezettség,

- egylittmi{tkodés a nevelbtestiileti kozosséggel.
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A gyakornok értékelésének eljarisrendje:

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési céli értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjénak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacid, szakmai fejlesziés, timogatas.

A gyakornok fejleszté értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értekelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevé egyéb kollégdkat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett Gnértékelést.

Az értékels megbeszélés 1épései:

- A gyakornok dnértékelése

- A szakmai segit6 értékelése

- Az eltérd vélemények megbeszélése

- A problémak feltarasa, megbeszélése

- A kovetkezd idoszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

- A résztvevdk feladatainak meghatérozasa

- Az értékeld lap kitoltése, aldirasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segité és a gyakornok irja aléd. A gyakornoknak lehet6séget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak &t kell adni. Az értékeld lapot az iroddban az igazgat® orzi a

gyakornoki id6 leteltéig.

A mindsité vizsga

A munkaltaténak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okményban, munkaszerzédésben el
kell irnia azt az id8pontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni.

A mindsité vizsga részei:

- amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tandra megtartdsa, a jel6lt legalabb ket
szakdrajanak latogatdsa és elemzése, valamint

- a gyakornok portfélidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédés).
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A minésitd vizsga ériékelésének részei.

- portfolidvédés, (A portfolidvédés alkalmaval az ériékelt pedagdgus bemutatja dnértékelését,
tovabba szamot ad a munkakoréhez kapcsolodd pedagoégiai, szakmai felkésziiltségerdl,
valamint a pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagoégiai programjaval Osszefliggd
kérdésekrdl.)

- amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozés, tanéra megtartdsa, a megldtogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

- az orszdgos pedagoOgiai-szakmai ellendrzés soran a latogatott Ordkkal Osszefliggd, a
pedagogusra vonatkozd megéllapitasok értékelése, valamint

- az intézményi 6nértékelés pedagdgusra vonatkoz6é megéllapitésainak értékelése.

Mindsité bizottsag

A min6sitd bizottsag harom tagbol all €s a mindsitd vizsga soran:

- a gyakornok altal feltdltott portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit, ennek sordan kiemelten figyelembe wveszi a pedagdguskompetencidkat és

tevékenységeket, amelyek az aldbbiak:

1. kompetencia: Szakmai feladatok, szaktndoményos, szaktargyi, tantervi tudas

2. kompetencia: Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsoloédé onreflexidk

3. kompetencia: A tanulds tdmogatésa

4. kompetencia: A tanulé személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmod érvényestilése, a
hatranyos helyzeti, sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld tobbi gyermekkel, tanuldval egylitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatdsdhoz szitkséges megfeleld mddszertani felkésziiliség

5. kompetencia: A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldasdnak segitése, [ejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdég a kiilonb6z0 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfondki tevékenység

6. kompetencia: Pedagodgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlédésének folyamatos

értékelése, elemzése
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7. kompetencia: A kdrnyezeti nevelésben mutatott jartassag, a fenntarthatdsag értékrendjének
hiteles képviselete és a kornyezettudatossaghoz kapesol6do attitiidsk atadasanak maodja.

8. kompetencia: Kommunikécio és szakmai egytittm{ikodés, problémamegoldas

9. kompetencia: Elkételezetiség és szakmai felel6sségvallalas a szakmai fejlodésért

. értékeli a meglatogatott foglalkozast €s a portfoliovédést, valamint

. elkésziti az Ssszegzd érickelést, amelyet feltdlt az Oktatdsi Hivatal (a tovabbiakban:

OH) 4ltal kialakitott és tizemeltetett informatikai timogatd rendszerbe.

A minésité vizsga értékelése

A mindsité bizotisdg tagjal a mindsité vizsga szempontjainak vald megfelelést egyenkeént és
Ssszességiikben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjdban meghatarozott silyozasi szabélyok
szerint, egymastol fiiggetleniil értékelik. A mindsitd vizsga soran hasznalt kérdéivek, értékeld
lapok, megfigyelési és dnértékelési szempontok, feldolgozasi segédletek ¢és szempontsorok
egységesek €s nyilvanosak.

A minsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”™ mindsités adhato.

A gyakornoknak az értékelés sordn legalabb hatvan szazalékot kell elérnie, hogy a Pedagdgus
[. fokozatba léphessen. A minGsitd vizsgdn megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a

Pedago6gus 1. fokozatba kell besorolni. 10
Zaro rendelkezések
A gyakornoki szabdlyzat a nevelotestiilet véleményének kikérése utdn kerfilt kiadasra.

A gyakornoki szabélyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossigra kell hozni, ennek

hidnyéban a helyben szokésos médon kozzé kell tenni.

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.
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Segit6 szempontsor a gyakornok dnértékeléséhez

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az aldbbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az énértékelésre:

Mely feladatok voltak szdméra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért e]?

Sikeriilt-e a kit{iz6tt célokat megvalodsitania?

Milyen problémékba titkozott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kiklisz6boIni?
Meglatasa szerint mik az erfsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem haszndlt, de szeretne jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne szitksége a szakmai segitd részérol?

Milyen segitségre, tAmogatdsra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdi?
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Segito szempontsor a gyakornok énértékeléséhez

A gyakornoki szabalyzatban megjeltlt kiemelt szempontokon felill az alabbiak szerint

késziilhet fel a gyakornok az dnértékelésre:

Mely feladatok voltak szdméra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtbb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Siker{ilt-e a kittizttt célokat megvalédsitania?

Milyen problémadkba litkdzott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz&boIni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

Vannak-¢ olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban
hasznositani?

Milyen segitségre lenne szliksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, tAmogatésra lenne szilksége a szakmai segitd részér6l?

Milyen segitségre, timogatdsra lenne sziiksége a tébbi kolléga részérol?
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Onismereti kérdéfv minta a gyakornok részére

Ismeri az Onnel szemben tdmasztott kovetelményeket elvarasokat?

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hany alkalommal késett hataridvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ha hibé4zott kiben, miben kereste az okokat? Magéaban, kollégakban, tanulokban, sziilékben,
egyéb kiilsd korillményekben?

Megfelelének tartja-e az idégazdalkodasat?

A feladatok megoldéasa soran kialakit-e prioritsokat? Ezeket betartja-¢?

Felméri-e elére a megvaldsitds lehetdségeit?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirdsokat?

Szigoruan betartja-¢ a szabalyokat, szakmai eléirasokat?

Ink4bb a szabalyok, szakmai eldirdsok mellézésével szeretné végezni a munkajat?

Amitta befejezte tanulményait megtett-e mindent, hogy tudésa naprakész legyen?

On szerint milyen kép alakult ki Onrdl a vezetdiben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban,
tanuldkban, sziilldkben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrdsa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Viallalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hanyszor kellett a vezetd, més kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasadhoz?
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Fébb témakorok a mentor szamara a gyakornok felkészitéséhez

Szervezeti kultiira megismerése

A koznevelési foglalkoztatotti 1ét, a pedaggushivatas, munka, palya megismerése

Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak a megismerése
Az intézményi mitkodést szabalyozo dokumentumoknak a megismerese

Az intézmény irott és iratlan szabdlyai

A szervezeti kultra jellemz6inek, belsé értékeknek a megismerese

A pedag6gus etika, viselkedés szabalyainak megismerése

Viselkedés szabalyai a vezetokkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilékkel

A kommunikacio szabélyai vezettkkel, munkatirsakkal, tanulokkal, sziildkkel, mindazokkal,

akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

A szervezet megismertetése

A koznevelési rendszer felépitese

Szervezeti struktira

Kinevezeés

Munkakor

A szolgélati ut (a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan)

Kompetencidk fejlesztése

Erésségek, gyengeségek
Kompetencidk - Képesség

Célok, ambiciok

Sajat fejlddési teriiletek meghatarozasa
Szerepek a csoportban

Id6gazdalkodas

Kommunikécid

Konfliktuskezelés

Egyiittmiikodések
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Ertékel6 lap

Munkaltatd neve:
Munkaltatd cime:

Az értékelt személyi adatai
Név:

Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:
Az értékelés megéllapitdsai:

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

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

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

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

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

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

grickelést végzd mentor értékelt gyakornok
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Zaro rendelkezések

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabélyzat / SZMSZ / moédositisa csak a neveldtestiilet
elfogadasaval, az intézmény kozosségeinek egyetértésével és a fenntartd jovéhagyésaval

lehetséges.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket —
mint példaul a bels6 ellendrzés szabalyozasat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolds rendjét,

az intézmeényi gazdalkodds szabalyait — 6nalld szabalyzatok tartalmazzak.

Az iskola mikodését meghatdrozo szabélyzatok —mint igazgatoi utasitisok — jelen SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is moddosithatok, amennyiben jogszabdlyi elSirdsok, belsd intézményi
megfontolasok vagy az intézmény felelés vezetSjének megitélése ezt szikségessé teszi

azonban nem tartalmazhat az SZMSZ-¢l ellentétes rendelkezést.

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.
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Legitimacios zaradék

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabélyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utdn a
neveldtestiilet elfogadta.

Az elfogadds tényét a nevelStestiilet képviseléi az aldbbiakban hitelesité alairasukkal
tanusitjak

Tiszavasvari, 2025. augusztus 29.

Aol sosmt oo Wi Sacko Rl

pedagbgus pedagdgus

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasédval kapesolatban a Didkénkormanyzat — a
jogszabélyban meghatarozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a

diakonkormanyzat képviseltje alairasgval tandsitja.

Tiszavasvari, 2025. szeptember 05.

| c

DOK patrondl6 pedagogus
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A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat modositdsdval kapcesolatban a Sziildi kozosség — a
jogszabalyban meghatdrozottak szerint — véleményezési jogot gyakorolt, melynek tényét a
Sziiléi Szervezet képvisel§je tanusitja.

Tiszavasvari, 2025. szeptember 05.

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

Sziil6i szervezet képviseldje
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Fenntart6i jovahagyas
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja — Esélytér

Intézmeényfenntarté (4400 Nyiregyhdza, Csillag u. 3., képviseli: Orosz Ferenc Sandor) - a
23/2025.(IX. 05.) szdm0 hatdrozatédval 2025. szeptember 5. napjan jo6vihagyta.

"y )
B

Orosz Ferenc Sandor
a fenntart6 képviseldje
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