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Intézményi adatok

Név: Tokaji Egységes Gyogypedagogiai Mdodszertani Intézmény
Székhely: 3910 Tokaj, Bethlen Géabor ut 36.

OM azonosito: 203518

Adészam: 15835451-2-05

Alapité szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitdi jogkor gyakorléja: Emberi Eréforrasok Minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Szerencsi Tankeriileti K6zpont

Fenntart6 székhelye: 3900 Szerencs, Ondi Gt 1.

Tipusa: gyogypedagogiai, konduktiv pedagdgiai nevelési-oktatasi intézmény

Koznevelési alapfeladata:

1, fejlesztd nevelés-oktatds nappali rendszeri

(felveheté maximalis tanuldi létszam: 30 £6)

A Tengerszem Integralt Szocidlis Intézmény BAZ Varmegye Nektar Otthon Tokaj épiiletében
€16 sulyosan, halmozottan fogyatékos tanulk fejlesztd nevelése, oktatdsa.

2, utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori halézat miiksdtetése

Hatalyos Alapité okirat kelte: 2024.08.2.8.

Elérhetoségek:

E-mail: tokajicgymi@gmail.com

Cime: 3910 Tokaj, Bethlen Gabor 1t 36.
Tel.: 06202624641

Nyitvatartasi id6: hétk6znap 7.45-16.00

SZMSZ célja, teriileti, személyi, idébeli hatilya
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Intézmény miikodésére, belsd és kiilsé kapesolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti és
mukodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotésa a Nemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. térvény 25. § (4) felhatalmazasa
alapjan torténik. A szervezeti és miikdési szabalyzat hatdrozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal més hataskdrbe. A szervezeti és mitkodési szabalyzat a kialakitott cél- és
teladatrendszerek, tevékenységesoportok és folyamatok dsszehangolt miksdését, racionalis és
hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza. Az SZMSZ felépitésében a figyelembe vettiik a
torvény rendelkezését.

Az SZMSZ személyi hatédlya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanulbira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban allé személyekre.

Az SZMSZ visszavonasig érvényes.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatot a nevel6testiilet fogadja el.

Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanit: a fenntarto.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

Torvények:

2012. évi CLXXXVIIL tdrvény a koznevelési feladatot ellato egyes dnkorméanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol;

2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Kdznevelésrél;

2011. évi CXILI. térvény az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol;
2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol;

1999. évi XLILI. térvény a nemdohanyzok védelmérsl;

1998. évi XX VI torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol,;

2013. évi LXII. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol
sz616 1998. évi XXVI. tv. médositasarol;

1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol;

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol;

1993. ¢évi 111 térvény a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol;

1992.évi XXXIII. torvény a kézalkalmazottak jogallasarol.

Kormanyrendeletek:

137/2018. (VI1.25.) Korm. rendelet Az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjardl szolo
63/2012. (XIL.17.) Korm. rendelet mdédositasarol

326/2013. (VIII. 30) Korm. rendelet a pedagégusok elémeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi XXXIIL tv. a kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl;

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a Nemzeti K6znevelésrol sz616 torvény
végrehajtasarol;

331/2006. (XI1.23.) Korm. rendelet a gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hataskorok
ellatasarol, valamint a gyamhatdsag szervezetérdl és illetékességérol;

20/1997. (IL. 13.) Korm. rendelet a kdzoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény
végrehajtasarol;

2023. évi LIL térvény a pedagdgusok uj életpalyajarol (2023. jhlius 4.)




A Kormény 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelete a pedagégusok 1j életpalyajardl szolo
2023. évi LII térvény végrehajtasarol

Miniszteri rendeletek:

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

26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségligyi ellatasrol;

15/2013. (1I. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalatok miitkddésérdl;

8/2014. (1. 30.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miikodésérdl sz616
5/2013. (11. 26.) EMMI rendelet modositasarol,

17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérol.

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérél szolé 17/2014. (I11. 12.)
EMMI rendelet médositasarol

32/2012. (X. 8.) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek 6vodai nevelésének
iranyelve €s a Sajatos nevelési igény( tanulok iskolai oktatasanak iranyelve kiadasarol

Az intézmény szervezete
Az intézmény alkalmazotti 1étszama 12 £0:

- 116 gydgypedagdgus, intézményvezetd

- 3 {6 gyogypedagdgus, osztalyfénok

- 1 {6 utazé gydgypedagdgus

- 216 gyogypedagogiai asszisztens

- 116 gyogypedagdgus dvoda

- 116 gyogypedagogiai asszisztens évoda

- 3 16 gyogypedagogus szerz6désben otthoni ellatas

A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Az intézmény szervezeti egységei, kozosségei

Intézményvezetés

> Az intézmény vezetését az intézményvezetd latja el.

> Az intézményvezet a kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszeri
¢s torvényes mikodéséért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

> Az intézményvezetd kozvetleniil iranyitja a pedagégusok, gydgypedagogiai asszisztensek
munkajat.

Az intézményvezetd kiemelt feladatai:

a neveld és oktaté munka irdnyitasa és ellendrzése;

a neveldtestiilet vezetése, a neveldtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elokészitése,

végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellenbrzése;
a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
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e Dbiztositdsa a rendelkezésre all6 forrasok alapjan;
e amunkaltatéi, valamint a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa;
a kozoktatasi intézmény képviselete és az egyiittmiikddés biztositasa a sziilok és a
didkok
o képviseldjével,
e anemzeti és intézményi linnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése.
A Koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy meghatarozott iigyek korében a tagintézmény-vezetSre és az
intézményegység-vezetdkre atruhazhatja.

Nevelotestiilet

> A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi gyogypedagdgus, pedagdgus munkakort betdltd
alkalmazottja, valamint a neveld és oktatéo munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelbtestiilet évente hdrom alkalommal tart értekezletet, kis
Iétszama, valamint szoros egyiittmi{ikdése miatt heti, napi munkamegbeszéléseket tart, melyet
az intézményvezets vezet.

A nevelbtestiilet (tantestiilet) hatdrozza meg alapvetden az intézmény szakmai munkajat.
Jogszabélyban meghatdrozott részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési és dontési
jogok illetik meg.

A kapcsolattartds formai az értekezletek, megbeszélések, forumok, intézményi gyilések,
internetes elérhetdség. Az intézményi kapcsolattartds rendszeres és konkrét idSpontjai a
munkatervben keriilnek meghatarozasra, melyet a hivatalos kozlések helyén kell kozzétenni. A
neveldtestiilet értekezleteir6l jegyzOkonyvet kell vezetni.

A nevelGtestiilet legfontosabb feladata a pedagdgiai program elkészitése és egységes
megvalésitasa. Ennek a komplex feladatnak megfeleléen a nevel6testiilet véleményezb €s
Javaslattevé jogkorrel rendelkezik minden, az intézményt érinté tigyben.

A nevelétestiilet dontési jogkore:

> a Pedagogiai Program elfogadasa

> az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa

> a tanév munkatervének jovédhagyasa

> atfogod értékelések és beszamolok elfogadasa

> tovabbképzési program elfogadisa

> a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa

A nevelGtestiilet dontései:

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait altaldban — a jogszabalyokban meghatérozottak
kivételével — nyilt szavazassal és egyszer(i sz6tSbbséggel hozza.

A neveldtestiilet mindsitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

> jutalmazasi és fegyelmi dontések

Rendkiviili értekezlet hivhat6 ssze, ha a nevelbtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az
intézmény igazgatdja sziikségesnek latja. Az értekezleteket az intézményvezetd irdnyitja.

A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez alél — indokolt
esetben — az intézményvezetd adhat felmentést.

> A neveldtestiilet az igazgaté masodik ciklusos megbizasaval kapcsolatban nyilt szavazéssal
dont.




Munkakozosségek

Intézménylinkben egy szakmai munkak$zosség miikodik, mivel a pedagégusok 1étszama eléri
a térveny altal meghatéarozott minimalis 1étszamot (5 f6) a munkak6zosség alakitasdhoz.

A tanulok kozosségei
Osztalykozosség

A koz0s tanulocsoportot alkotd tanulok osztalykozosséget (csoportot) alkotnak. A csoportot az
igazgato altal megbizott gyogypedagogus — osztalyfénsk — iranyitja. Az osztalyfonok feleldsen
vezeti a rabizott tanuldcsoportot, szervezi s iranyitja a kozosségi €letet, jelentés neveld hatast
fejt ki és érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. A hatékony nevelé munka
eldsegitése érdekében az osztalyfénok feladata a didkok csaladjaval, gondviseldivel vald
rendszeres kapcsolattartas, hiszen tanuldok személyiségének és csaladi hatterének alapos
megismerése nélkiil nem lehet sikeres a pedagdgiai munkank.

A diakonkormanyzat:
Az iskolank tanuldi silyosan-halmozottan sériilt tanuldk, 6nallo életvezetésre képtelenek.
Eppen emiatt ennek a szervezetnek a mikodtetése nem kivitelezhetd, nem lenne eredményes.

Az iskolai sportkor:

Az iskolank tanuldi sulyosan-halmozottan fogyatékos gyermekek, fiatalok, nagy résziiknél a
sérillésik a nagymozgast érinti, egyéni mozgasfejlesztésre szorulnak. Ok aktiv sportolasra
képtelenek, ezért iskolai sportkdr nem miikodik.

Sziiléi egyesiilet

Intézménylinkben sziiléi egyesiilet nem miiksdik, mivel a tanulok tobbségének torvényes
képviseletét hivatasos gyamok, gondnokok latjak el. Azokban az esetekben ahol a sziilok latjak
el a tanuld torvényes képviseletét, gyermekiikkel a kapcsolatot nem tartjak, tanulé iskolai
életében nem miikodnek kozre, nem vallalnak szerepet.

A belsé kapcsolattartas rendje

Az intézményvezet6 és a pedagégusok kapcesolattartasa

Az intézményvezetd napi rendszerességgel tartja a kapcsolatot a pedagégusokkal. A napi
megbeszélések mellett hetente szakmai megbeszéléseket tart. NevelStestiileti értekezletet
évente legalabb harom alkalommar tart.

Sziilékkel, gondviselokkel valé kapcsolattartas

Intézményiink valamennyi tanuléja az Abalij Zempléni Integralt Szocialis Intézmény Tokaji
Otthonénak lakéja. A tanuldk térvényes képviseletét kis szamban sziilok, t6bbségében hivatalos

gyamok, gondnokok latjak el.




A gondviselékkel, gondozékkal valé kapcsolattartas formai, moédjai:

» A tanuldknak otthont ad6 szocidlis intézmény vezetdjével rendszeres szobeli, irasbeli
kapcsolattartas, sziikség szerinti gyakorisaggal.

» A szocidlis intézmény osztalyvezetdivel, apoléival napi szintii szébeli kapcsolattartds.

> A sziilokkel, mint gondviselokkel a sziilék igénye esetén szobeli, irasbeli
kapcsolattartas.

» Amennyiben a tanul6 érdekei, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tigyek szitkségessé
teszik, az osztalyfonokok, illetve az intézményvezetd irdsban, telefonon létesit
kapesolatot a sziilékkel, sziikség esetén a sziilok lakohelyén illetékes Csaladsegitd és
Gyermekjoléti Szolgalat segitségét veszi igénybe a kapcsolatfelvételhez.

> Az intézmény tanévenként két sziildi értekezletet tart.

» Fogaddorat sziikség esetén, a sziild, ill. pedagdgus kezdeményezésére, elbre egyeztetett
idépontban szerveziink.

Az intézmény iranyitasa

Az intézmény jogillasa szempontjabol 6nalld jogi személy, 6nallé gazdalkodassal nem
rendelkezik. A miikodés vagyoni feltételeit a fenntartd biztositja. A vagyon felett a fenntartd
rendelkezik. A munkaltatdi jogokat a fenntartd gyakorolja.

Az iskola egyszemélyi felelds vezetGje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogsza-
balyok, a fenntartd, valamint az iskola belsé szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatas
az intézmény szakmai alapdokumentumaban megfogalmazott médon és idétartamra torténik.
Az intézményt az intézményvezetd képviseli. Képviseleti feladatokkal az intézményvezets mas
kozalkalmazottakat is megbizhat. A képviseleti feladatot ellaté személy kételes a képviselet
ellatasarol az intézményvezetdt tajékoztatni.

A kozoktatasi intézmény vezetSje — a Koznevelési torvény elbirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerli és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdéalkodasért, és dont az
intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabéaly nem utal mas
hatéaskorébe.

Az munkavéllalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabélyban elbirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja.
A nevelési-oktatdsi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény
belsd ellen6rzési rendszerének milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezésecrt €s ellatdsaért, a nevelé és oktatd munka egészséges és biztonsigos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelézéséért

A kozoktatdsi intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyek meghatéarozott korében helyetteseire 4truhazhatja.

Intézményvezetd feladatait részletesen a munkakoéri leiras tartalmazza.

Az intézményvezetd

Az intézményvezeté feladatai:
> Felel az intézmény szakszer(i és torvényes mikodéséért, gazdalkodasaért.
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» Dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan iigyben, amit a jogszabaly
nem utal mas hataskorébe.

> Felel6s az intézményi dokumentumok elkészitéséért, legitimaciojaért.

» Képviseli az intézményt:
a. a nevelGtestiilet vezetése,
b. a neveld-oktato munka szervezése, iranyitdsa és ellendrzése, a szakmai kovetelmények
érvényesiilésének biztositésa,
c. az intézményi dontési folyamatok elékészitése, végrehajtasanak megszervezése és
ellendrzése,
d. a kdznevelési intézmény alkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratainak
elékészitése,
¢. az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasahoz sziikséges
intézkedések kezdeményezése,
f. az intézmény tevékenységérol szolo tdjékoztatas, adatszolgaltatas,
g. az iskolai szervezetekkel val6 egyiittmiikddés,
h. a nemzeti és iskolai iinnepek megszervezése,
i. a gyermek-és ifjusagvédelmi munka szervezése, iranyitasa, ellendrzése,
J. az egészséges ¢és biztonsdgos iskolai kornyezet megteremtése, a tanuldbalesetek
megeldzésével kapesolatos tevékenységek iranyitasa,
k. a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,
1. szakmai értekezletek Osszchivasa, tdjékoztatdsa, szakmai vélemények, Jjavaslatok
megismerése,
m. a pedagdgus etika normainak betartésa, betartatasa céljabol.

Az intézményvezetdi jogkorok gyakorlasa
Az intézményvezet6 a fenntartart6 utasitasa szerint gyakorolja jogait.
- Munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és kiadmanyozési jogkorokkel rendelkezik.

Az intézményvezeto helyettesitése

Az intézményvezetOt szabadsaga, betegsége alatt, hivatalos tavolléte, valamint tartds tavolléte
esetén a munkakdzosségvezetd, helyettesitése esetén egyik kijelolt pedagdgus helyettesiti.

Az intézményvezetd tavolléte esetén az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
intézményvezetd irisos meghatalmazés alapjan mas személyre is truhdzhatja jogkdreit.

A meghatalmazasban az intézményvezetd megnevezi a személyt, pontosan megjeldli a
meghatalmazott személy beosztdsit, a meghatalmazas idejét, idétartamat, az atruhazott
feladatokat és jogkoroket.

A vezetének a nevelési —oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A 2023. ¢évi LIL tdrvény a pedagégusok uj életpalyajardl 77. §-ban foglaltak szerint az
intézményvezeté kétetlen munkaidében dolgozik, azaz munkaideje felhasznalasat és
beosztasat, az eldirt tanorak, foglalkozdsok megtartasanak kotelezettségén kiviil maga jogosult
meghatarozni.

A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Klebelsberg Kozpont elndke altal kiadott utasitas szabalyozza. Az
intézményvezet6 kiadmanyozza:
* A jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljards meginditasa, a
fegyelmi biintetés kiszabasa kivételével, az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos
munkaltatdi intézkedések iratait;
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* A tankeriileti igazgatéval tortént elozetes egyeztetést kovetden, az intézményben helyettesités
c€ljabdl, hatdrozott idore torténd jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést;

* Az egy¢€b szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségéhez kapcsol6dd
kotelezettségvallalasokat;

* Az intézmény napi mitkddéséhez kapcsolodo dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket és
egyeb leveleket;

* Az intézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogét az elnok a maga vagy a KK kozponti szerve szervezeti egysége, illetve a
tankertileti igazgaté szamadra nem tartott fenn;

e A kozbens6 intézkedéseket;

¢ A rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitandé iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv éltal kért adatszolgaltatisokat. Az intézményben barmilyen
teriilleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetéségének és irattirazasanak
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje
irhat ald. Az intézményvezetd akadélyoztatdsa esetén a kiadminyozisi jog gyakorléi az
intézményvezetd ltal-alairasaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irasos nyilatkozatban—
megjeldlt osztalyfonokok.

A képviselet szabalyai

Az intézményvezet$ jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Az intézmény képviseletérol a fenntart6 — indokolt esetben — meghatérozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet. Az intézményvezetd a képviseleti jogat az altala kijelolt
személyre ruhézhatja at, kivéve a jogviszony létesitésével, modositisdval és megsziintetésével
kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A képviseleti jog atruhazasarol sz6ld nyilatkozat
hidnyaban —amennyiben az iigy elintézése azonnali intézkedést igényel —a nyilatkozattételre az
a személy jogosult, akit erre a szervezeti és mikodési szabdlyzat helyettesitésrél sz6l6
rendelkezései az intézményvezet$ helyett torténd eljarasra feljogositanak.

Az intézményi bélyegzék hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozdk jogosultak:
az igazgato, tivolléte esetén a helyettesitésével megbizott osztalyfonok.

A bélyegz6k szabélyzata részletesen leitja a hasznalatra vald jogosultsagot.

Az intézményvezeté akaddlyoztatisa esetén a helyettesités rendje
Az igazgato tavolléte esetén: megbizott osztalyfonokok.

A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményvezetd egy személyben felelos mindazért, ami az iskoldban torténik.

A pedagégusok latogathatjak egymas orait:

> szakmai tapasztalatcsere céljabol

> osztalyfénokként a tanuldcsoportjanak tanuldsi szokdsainak, eredményességeiknek
vizsgalata céljabol

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellen6rzése az intézményvezetd feladata.

A hatékony és jogszeri miikddéshez azonban rendszeres és j6l szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabélyzatban foglaltak mellett a
vezet6k munkakori leirdsa teremti meg.

Intézményvezetd:
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> Ellenorzési feladatai kiterjednek az intézmény egészére.

> El6zetes terv szerint ellenérzi az alapdokumentumok alkalmazésat, az oktatasi
torvényeldirdsainak érvényesiilését, a neveldtestiileti hatarozatok végrehajtasat.

> Elkésziti az intézmény belsd ellen6rzési szabalyzatat.

> Osszedllitja tanévenként — az iskolai munkatervhez igazodva — az éves ellendrzési tervet.
> Latogatja a foglalkozasokat, ezekrol feljegyzést vezet, tapasztalatait megbeszéli az érdekelt
pedagogusokkal.

Ellendrzi:

> Az iskola Osszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi, tigyviteli és technikai munkajat,
szabalyszerti munkavégzését, munkafegyelmét.

> Az intézményben hasznalt pedagdgiai dokumentaciot.

> Az oktatasi dokumentumokban, hatarozatokban, jogi szabalyozasban foglalt feladatok
végrehajtasat.

> Feliigyeletet gyakorol a belso ellen6rzés egész rendszere és mikodése felett.

A szakmai, pedagogiai tevékenységgel sszefiiggd ellendrzési feladatok:

> az oktatdsi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak betartasa
¢s betartatasa,

> a pedagogiai program nevelési és oktatasi feladatainak végrehajtasa,

> a tanév munkatervi feladatainak megvaldsitasa, a pedagdgusok ezzel kapcsolatos
tevékenységének megvizsgalasa,

> a munka elvégzésére elirt hatarid6k betartasa,

> a neveldi és oktatéi munka tartalméanak és szinvonalanak viszonyitdsa a kévetelményekhez;
ezzel kapcsolatban a pedagogusok szakmai és modszertani felkésziiltségének vizsgalata,

> a tanulok balesetvédelmi, tiizrendészeti felkészitése (figyelembe véve a tanulok képességeit)
> az oktatdsi-nevelési intézményi nyilvantartasok, statisztikak, osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetése,

> a torzskonyvek, haladasi naplok folyamatos, szabalyszert vezetése,

Ellendrzés formai:

> Oralatogatas

> Beszamoltatas

> Dokumentumok ellen6rzése

> Oramegbeszélés

A munkakori leirasokat legalabb haromévente 4t kell tekinteni. A munkakéri leirasok
kotelez8en szabalyozzék az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagdgiai és
egy€b természetii ellendrzési kotelezettségeit, valamint az egyéb kozalkalmazottak feladatait:

a intézményvezeto,

Ovodai intézményegység-vezetdhelyettes,
a munkak$zosség-vezetd,

az osztalyfonokok,

a pedagdgusok,

NOKS-o0s kozalkalmazottak,

technikai dolgozok.
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A munkavallalok munkakdri leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példdnyokat, vagy
azok mésolatit az irattarban kell Orizni. Az intézményegység-vezetdhelyettes és a
munkak$zosség-vezetd  elsdsorban  munkakori lefrdsuk, tovabba az intézményvezetd
utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési
feladatokban. A munkatervben és a pedagdgus teljesitményértékelésben vald kozremiikodéssel
megbizott pedagégusok szikség esetén — az intézményvezetd kiilsn megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarélag szakmai
jellegliek Iehetnek.

Minden tanévben ellenérzési kitelezettséggel birnak a kiovetkezé teriiletek:

az igazolt és igazolatlan tanuloi hianyzasok ellendrzése;

az SZMSZ-ben eldirtak betartdsdnak ellendrzése az osztalyfonoski, tanari
intézkedések folyaman;

a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése;

ugyeleti rend

technikai dolgozok altal ellatott feladatok.

Az intézményi belsé ellenérzés

Az intézményi belsé ellenérzés (BECS) célja

A megujul6 kdznevelés értékelési keretrendszere a kovetkezoé harmas pillérre épiil: Snértékelés
— tanfeliigyelet — mindsités, pedagogus, vezetd, intézmény szinteken.

Az intézményi dnértékelés értelmezésiink alapjan a szervezet tevékenységeinek és
eredményeinek szisztematikus, - rendszeres, Osszehasonlité feliilvizsgalata meghatérozott
szempontok szerint.

Az Onértékelés segit meghatarozni a szervezet erdsségeit, melyre a szervezet tovabbfejlesztése
éplilhet, ill. megmutatja a fejlesztendd teriileteket is. A cél az intézmény erdsségeinek és
fejlesztendd teriileteinek azonositasa, a fejlesztés iranyainak kijelolése. Az intézményi miikodés
javitdsa, a szervezeti kultira fejlesztése (az intézmények fejlesztésének f0 teriileteit jeldli ki a
vezetes szamdra). Segitségével az intézmények Onalloan és folyamatosan értékelni tudjak
tevékenységiiket és eredményeiket.

Az intézményi belsé ellenérzés (BECS) rendje

A BECS vezetje az intézményvezetdvel kozosen elkészitette az intézmény ,,Intézményi
Onértékelési Programjat”, melynek melléklete az adott tanév Eves Onértékelési Terve.
A bels6 ellendrzés kiterjed: pedagogus, vezetd, intézmény szintekre.

Az éves Onértékelési tervet a tanévnyito értekezleten ismerteti az intézményvezetd. Az
értékelésben a BECS-team tagjai vesznek részt, kollégik bevonasaval.

Az onértékelés folyamata:

Tantestiilet t4jékoztatasa.

Szabalyzat elfogadasa, pontositasa.

Intézményi elvaras-rendszer meghatirozasa.

Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — révid, egyszeri célok és feladatok,
mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa.

e Az értékelendo teriiletek megismerése, testre szabdsa (pedagdgus, vezetd és
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intézmény szintjén).

Szintenként az onértékeléshez szitkséges adatgyiijtés.
Szintenként az onértékelés elvégzése.

Az 6sszegz6 értékelések elkészitése.

Eves onértékelési terv készitése.

Ot évre 52616 6nértékelési program készitése.

A dokumentumok tarolasa

A BECS-team tagjai készitik el a pedagogusok, vezetd és intézményi Onértékelések
Osszegzeset. Az Osszegzd €rtékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erésségekre és a
fejlesztheto tertiletekre.

Az Onértékelés, szaktandcsadds, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk

az. OH tamogato feliiletén; személyi anyagban; merevlemezen.

Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk.

Az Bsszegz0 értékelést, az éves onértékelési tervet és az téves onértékelési programot
merevlemezen taroljuk.

A miikddés rendje

Az iskola, tanitdsi id6ben reggel 8.00 6ratdl 16.00 6raig van nyitva. Az iskola tanitasi
szlinetekben zarva tart. Az intézmény szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — kivéve
rendezvények esetén — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtél vald eltérésre — eseti
kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.

A tanitasi foglalkozasok rendje

> A tanév rendje megfelel a jogszabaly altal eldirtaknak.

> A tanitds nélkiili munkanapok idejét az igazgaté hatdrozza meg, figyelembe véve, hogy
ezeken a napokon szervezett programok minden esetben az oktatdé - neveld munka
hatékonyséagat segitsék el6.

A fejlesztd csoportokban:

> A fejlesztd neveld - oktaté egyéni és csoportos foglalkozéasok 8 éra és 12 6ra, valamint 12
és 16 ora kozott valosulnak meg.

> A tanuloknak legkésobb 8:00-ra az iskolédban kell lenniiik, a fejlesztd iskolai foglalkozasok
kezdetének idejére.

> Az orarendben meghatarozott foglalkozasok keretet adnak egy-egy tanitasi napnak, de
tekintve, hogy a tanuldk sulyos halmozott fogyatékkal éinek, a fenti foglalkozésok csak
irdnyaddak, amit6l el lehet térni a gyermek igényeinek megfelelden.

> Az Orakézi sziinetekben a tanulok a csoportszobdban maradnak a pedagdgusok,
gyogypedagogiai asszisztensek feliigyelete mellett.

> Az oktatds és a nevelés a Pedagdgiai Program, valamint a heti 6rarend alapjan torténik a
gyogypedagogusok vezetésével, a kijeldlt termekben.

A tanuléknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

Az intézmény valamennyi tanul6ja az Abalj Zempléni Integralt Szocialis Intézmény Tokaji
Otthondnak lakéja. A tanulokat az 4pold-gondozé osztalyrol a pedagégusok és
gyogypedagogiai asszisztensek szallitjék, kisérik 4t az osztilytermekbe, és a tanitasi idé utan
visszaszallitjak, kisérik Oket.
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Az intézménybe a kapucsengd hasznalataval lehet bejutni.

A tanulok munkarendjét, intézményi életének részletes szabalyozasat a Hazirend és a tanév
rendje szabalyozza. Betartasa minden tanulé szamara képességeik fiiggvényében kotelezd. A
Hazirendet az intézmény vezetdje késziti el, és a neveldtestiilet fogadia el.

Ovodai nevelésben (20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet alapjan) részt vevé gyermek
esetében:

A gyermek - tavolmaradasanak, mulasztdsanak, - késésének igazolasara vonatkozé
rendelkezéseket a hazirend 6vodai szakaszdban kell szabalyozni.

A miniszteri rendelet 51. § (3) bekezdése alapjan amennyiben a gyermek 6vodai tavolmaradasat
nem igazoljék, a mulasztast igazolatlannak kell tekinteni.

Az igazolatlan mulasztas t6bb szempontbol is hatranyos kovetkezményekkel jar:

Ha a gyermek €letkora alapjan kételezben vesz részt Gvodai nevelésben, és egy nevelési évben
igazolatlanul 6t nevelési napnal tobbet mulaszt, az intézmény vezetéjének — a
gyermekvédelmi és gyamiigyi feladat- és hatdskorok ellatasarol, valamint a gyimhatosag
szervezetérol €s illetékességérdl szo16 331/2006. (XI1.23.) Korméanyrendeletben foglaltakkal
Osszhangban — értesitenie kell a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot és a gyermekjoléti szolgalatot.

Az értesitést kovetéen a gyermekjoléti szolgdlat az Ovoda bevondsaval haladéktalanul
intézkedési tervet készit, amelyben a mulasztas okanak feltaraséra figyelemmel meghatarozza
a gyermeket veszélyezteté €s az igazolatlan hidnyzast kivéalté helyzet megsziintetésével
kapcsolatos, valamint a gyermek érdekeit szolgalé feladatokat.

Ha a gyermek a kotelezé 6vodai nevelésben vesz részt, és az igazolatlan mulasztisa egy
nevelési évben eléri a tizenegy nevelési napot, az intézmény vezetdje a mulasztasrol
tajékoztatja az dltalanos szabalysértési hatosagot.

Ha a gyermek a kotelez6 6vodai nevelésben vesz részt, és igazolatlan mulasztisa egy nevelési
évben eléri a hiisz nevelési napot, az intézmény vezetéjének haladéktalanul értesitenie kell a
gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot.

Az alkalmazottaknak a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasianak rendje

Az intézmény vezetdje vagy a munkakozosségvezetd, vagy kijelslt kollégak koziil egyikitknek
az intézményben kell tartézkodnia a fejleszté nevelés-oktatds idészakéban. Egyebekben
munkdjukat az iskola sziikségleteinek és aktuélis feladataiknak megfelelé idben és
id6tartamban latjak el.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkajukat, melybél 32 6rat
az intézményben tdltenek. A heti munkaidokeret els§ napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyéban) mindenkor a hét els¢ munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Szombati
¢s vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
A pedagbégusok munkaidé beosztasat a nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény
62§ (5)—(14) szabalyozza:

> A nevelési-oktatasi intézményben pedagogus munkakdrben dolgozé pedagdgus heti teljes
munkaidejének 80%-at (kotott munkaidd) az intézményvezetd altal meghatirozott feladatok
ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd fennmaradé részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatérozni.
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> A nevelessel-oktatassal kotdtt munkaidd terhére elrendelt foglalkozasok konkrét idejét az
orarend, a havi programok, illetve az egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy
ezek id6pontja és idotartama az iskolai dokumentumokban rogzitett.

> A gyogypedagogusok neveléssel-oktatassal lekstott munkaideje a teljes munkaidd 50%-a.

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rdkbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkéval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefliggd feladatok ellatisahoz sziikséges id6bol all. A pedagégus-munkakdrben dolgozék
munkaideje tehat két részre oszlik:

a.) Kotott munkaidé: heti 32 6ra ;
o akotelezd tandrai foglalkozasokon ellatott feladatokra: heti 20 ora,
e akotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott részében ellatott feladatokra: heti
12 ora.
b.) Kotott munkaidén feliili munkaidé: heti 8 6ra

A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) a tanitasi 6rak megtartasa,

b) differencidlt képességfejleszté  rehabilitacios  foglalkozasok (tehetséggondozas,
felzarkoztatas),

¢) magantanulo felkészitésének segitése,

d) a munkako6z9sség-vezetdi feladatok ellatasa,

e) osztalyfonoki/ovodai csoportvezetéi feladatok ellatasa.

A pedagdgusok kételezd Ordban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészité és befejezd tevékenység id6tartama is. El6készitd és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitasi 6ra elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kételezd éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét 6éranként 60 perc idétartammal kell
szamitésba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd rangsorolja,
lehet6ség szerint figyelembe veszi.

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal nem lekotott részében ellatott feladatok

a foglalkozasokra val¢ felkésziilés; tanmenet, heti terv, elkészitése

a megtartott foglalkozasok dokumentalésa,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakozosség vezetdi feladatok ellatasa)
szlil6i értekezletek, eldre egyeztetett iddpontban fogadéérak megtartasa,

az int¢zmény kulturalis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos elt61tésének
megszervezese

részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
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tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kzremiikodés,
pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

a csoporttermek rendben tartasa, dekoracidjanak elkészitése

az intézményfejlesztési €s intézményi onértékelési feladatokban vald kézremitkodés
a tanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- €s ifjusagvédelemmel sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulék - tanérai és egyéb
foglalkozasnak nem minésiils — feliigyelete

iskolai szertar fejlesztése, karbantartisa

palyazati feladatok megvaldsitasaban valé részvétel

egyéb, a munkakori leirasban meghatarozott feladatok

egyéb, az intézményvezet6 altal kiadott feladatok

Pedagoégusok munkarendjével kapcsolatos eléirdsok

> A pedagégusok napi munkarend;jét, az igazgat6 éallapitia meg az intézmény 6rarendjének
fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitisanal az intézmény
feladatellatdsanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.
> A pedagdgus kételes 15 perccel a foglalkozéasok el6tt a munkahelyén (illetve a tanités nélkiili
munkanapok programjénak kezdete el6tt annak helyén), munkéra kész allapotban megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de
legkésdbb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni a munkakozosség vezetdjének,
hogy helyettesitésérdl intézkedhessen. Akadalyoztatésa esetén a lehetd legrovidebb idén beliil
értesiti felettesét.

A tappénzes papirokat legkésdbb a tAppénz utolsd napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

> Rendkiviili esetben a pedagégus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal a
tavolmaradas elott.

A gyogypedagodgiai asszisztensek munkarendje:

> Heti 40 ora, reggel 8.00 6ratdl 16.00 érdig. Munkaba allas elétt 15 perccel kotelesek a
munkahelyen megjelenni.

Ugyvitel és iratkezelés szabalyai
Kiadmanyozas

> Az iratot (fogalmazvanyt) jovahagyas céljabol a kiadméanyozénak kell atadni.

> Kiilsd szervhez vagy személyhez iratot, kiadmanyt csak a kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy aléirasaval lehet tovéabbitani, elkiildeni..

> A kiadmany hiteles:

> azt az illetékes kiadmédnyozd, az intézmény vezetdje, illetve az 4ltala felhatalmazott személy
sajat kezileg alirja,

> sokszorositas esetén elegendd a kiadméanyozé neve mellett az ,,s.k.” jelzés, illetve a
kiadmanyozo alakhii alairas mintéja és az

intézménybélyegz6 lenyomata,
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> a kiadmdnyozo, illetve a felhatalmazott személy alairasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

> A masolat vagy kiadmany hitelesitését az iratkezeld végzi.

> Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzdjét kell hasznalni. A kiadott bélyegzoékrél
és az érvényes alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.

> A kiadmanyozashoz az tigyiratot a kovetkez6 szerkezetben kell elkésziteni, az iigyiraton fel
kell tiintetni:

> az lUgyiratot kibocsatd szervezet megnevezését, cimét, postai irdnyitdszamat, postafiok
szamat, a tavbesz€l6 szamat

> az iktatoszamot

> az ligyintéz6 nevét

> cimzett szerv vezetdjének nevét, beosztasat cimét

> az ligyirat targyat

> a hivatkozasi szamat vagy jelzését

> a mellékletek szamat a szoveg alatt baloldalon

> a keltezes (hely, év, ho, nap)

> az ,sk” jelzésti kiadmanyon a "kiadmany hiteléiil" zaradékot és a ...... (leiro, iratkezeld)
sajatkezii alairasa szerepel,

> a szoveg alatt jobb oldalon a kiadmanyozd nevét és beosztasat kell feltiintetni

> az ligyirathoz készitett mellékletet, annak jobb felsé sarkan ,Melléklet a... szamu
ligyirathoz” szoveggel kell ellatni. '

Az irat tovabbitasa, postazasa:

> A kiadmanyozott ligyiratokat a tisztdzatokkal egyiitt kell 4tadni az iratkezel6nek.

> Az irat tovébbitasa (expedidlasa) el6tt az iratkezel6nek ellendrizni kell, hogy az alairt,
illetdleg hitelesitett és bélyegzélenyomattal ellatott leveleken végrehajtottdk-e minden kiadoi
utasitast. Ellenérizni kell, hogy a mellékleteket csatoltak-e.

> Az ellenérzési feladat elvégzése utan az irat masolatéan fel kell jegyezni a tovabbitas keltét.

> A postdzo iratkezel az iratokat a tovabbitas médja szerint csoportositja (posta, kézbesités,
futarszolgalat, stb.)

> A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, slirgdsségi, stirgdsségi ajanlott, ajanlott,
ajanlott érték nélkiili killdemény stb. szerint kiilsn kell valasztani, majd a sziikséges
bérmentesitésrél gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

> A kiildemények postai iton torténd tovabbitdsa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
dokumentumot kell hasznélni.

> A kézbesité utjan, helyben tovabbitott (cimzetthez — alkalmazotthoz) kiildeményeket a —
sorszamozott és hitelesitett — kézbesitd

dokumentumba kell bejegyezni. A cimzett altal t6rténd atvételt abban kell igazolni.

> A helytelen cimzés, 4tvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és kiildeményeket
az iratkezel6 az illetékes ligyintéz6hdz soron

kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrdl gondoskodik.

> Az atadott iratokat 0jbol iktatni nem szabad, nyilvantartdsuk az ecredeti iktat6szamon
torténik.

> Az iratkezelonek hatdridds nyilvantartas vonatkozasaban: az tigyiraton eldirt hataridét az
iktatokonyv ,,hatarid6” rovatéba a kitiizott honap és nap feltiintetésével be kell jegyezni.
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Altalanos adminisztratori feladat- és hataskoroket a 2021/2022. tanévben az intézményvezetd
latja el.
Feladatok, fobb tevékenységek:

Iratkezelés:

> Az irat atvételét igazolja, amennyiben a személyesen postazott iratok atvételekor az 4tadéd
ezt kiilon kéri.

> Az atvett iratokat az iratkezelési rendszernek megfelelden szortirozza, aszerint, hogy a
dokumentum bonthaté, nem bonthatd, iktatandd, vagy nem kell iktatni. Amennyiben az irat
faxon, illetve e-mailen érkezik, (naponta tobbszor figyeli), gondoskodik arrél, hogy késziiljon
masolat a papiralapu tartos tirolas érdekében.

> Az iktatast a beérkezés napjan, de legkésobb a kdvetkez munkanapon iktatni kell. A javitds
athuzassal lehet, ugy, hogy az eredeti szveg olvashaté legyen. A javitdst datummal és
kézjeggyel kell igazolni.

> Az intezményi dokumentumok (szabalyzatok, munkatervek, pedagégiai szakvélemények,)
levelezések gépelése.

Nyilvéantartasokkal kapcsolatos feladatok:

> Tanligy-igazgatasi feladatok és nyilvantartasok:

> Felmérést, kimutatast készit az intézmény munkajaval kapcsolatosan.

> Az iskolaba felvett gyerekek adatainak régzitése.

> Létszamadatok véltozasanak nyilvantartdsa, folyamatos értesités a valtozasokrol

> Az éves statisztikdk elkészitéséhez adatok kigylijtése, kiilonb6z6 szempontok szerinti
rendszerezése.

> A beiskolazassal kapcsolatos adminisztracio.

> Rendben tartja az iskolai irattdrat.

> A gyerekek jelenlétének, hidnyzasénak lemondéséanak egyeztetése, nyilvantartésa.

> Az ellatméany megigénylése felvétele, nyilvantartasa, elszamolésa, anyagi felelésséggel.

> Az iskola miik6déséhez sziikséges kisebb eszkdzok vasarlasa, megrendelése, a megvasarolt
eszk6z0k bevételezése.

> A munkatarsak személyi és munkaligyi nyilvantartasat naprakészen vezeti, a munkaiigyi
tevékenységet bonyolitja.

> Iranyitja a leltarozasi és selejtezési feladatokat.

> Kapcsolatot tart a kiils6 szolgaltatokkal.

> Az intézmény miikodéséhez kapott — jogszabalyok altal eldirt — tAmogatasok igénylését,
modositasat, elszamolasat elkésziti (normativak).

Intézményi adminisztracio

Az elektronikus iiton eldallitott dokumentumok

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznaljuk.
Az intézményben elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

- atanuldbalesetek elektronikus titon t6rténd bejelentése,

- a KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

- az elektronikus naplé.

Az elektronikus tton eléallitott papiralapi nyomtatvinyok hitelesitésének rendje
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Az elektronikus uton eldéllitott papiralapi nyomtatvanyt — az igazgatd utasitisa szerinti
gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatésat kdvetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzojével,

- a vonatkozo6 jogszabélyi rendelkezés szerint meghatéarozott ideig az irattarazasi szabélyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.

A papiralapu irattdrazds tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartdsaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésr6l is az
intézményvezetonek kell gondoskodnia.

A tanulObalesetek elektronikus Uton torténé bejelentSlapja papiralapii nyomtatvanyanak
hitelesitésére €s tarolaséara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési
rendje:

-El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a
hitelesités id6pontjét, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos korbélyegzé lenyomatat,
és

»elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

-A fuzet jelleggel Osszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan vagy
annak belsd oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a
dokumentum hény lapbol, illetve oldalbol 4ll.

Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék

- az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozéjéra valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”,

-az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalb6l/lapbol 4ll.
Kelt: oo,

PH

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

hitelesitd

Az elektronikus naplé hitelesitésének rendje:

A digitalis napl6 elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozésok tananyagét, a
hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb, a
tandrok munkajat segitd informécidkat. A tarolt adatok koziil:

- A tanulé félévi osztalyzatairol az iskola kételes papiralapu értesit6t killdeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

- Atanév végén a digitélis naplo altal generalt anyaknyvbél papiralapt térzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatérozza meg. A megjeldlt
személyek alairasaval és az intézmény kor alakl pecsétjével ellatva valik hitelessé. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell tarolni.
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- Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot iskolavaltis vagy a tanuldi
jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

- Az alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében (osztalynapld; csoportnapld; egyéb
foglalkozasi napld; orarend; tantargyfelosztas) a miniszteri jovahagyas lehetévé teszi,
hogy a 2018/2019. tanévtol kezdve a fenti taniigy-igazgatdsi dokumentumok mar a
KRETA rendszerben tarolhatéak, Srizhetdek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése szerinti
kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni 6ket.

Az elektronikus titon el6éallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el8allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirdst (amennyiben van az intézményben erre lehetdség)
kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, szilkséges jelszavak megaddsa az intézményvezetéi
mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos
felhasznélénév nem engedélyezhetd. A felhaszndlonevet, a hozzatartozd jelszot lezart
boritékban az intézményvezet6 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.
A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozé
személyesen felel.

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

Az iskola a zavartalan mikodés, a vagyonvédelem, valamint a tanuldk és alkalmazottainak
biztonsiga érdekében szabalyozza a belépés és benntartozkodas rendjét mindazon személyek
esetében, akik nem éllnak jogviszonyban az iskolaval. Az iskola szabéalyozasa mellett a
szocialis intézmény mindenkori szabalyai alkalmazanddak.

Az iskolaba érkez$ idegeneket a csengd hasznélatival tudnak belépni az intézménybe.Az
iskolaban val¢ tartézkodas szabalyai:

> Az intézménybe 1ép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjelslt helyen, személynél
tartézkodhatnak.

> A tanitasi 6rak latogatdsara az intézményvezet$ engedélyével keriilhet sor, az 6rék Iényeges
zavarasa nélkiil.

> A szillok, vendégek fogadisa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben vagy az linnepély helyszinén torténik.

> Az intézményben tartézkodo idegenek (vendégek, javitasi, karbantartisi munkat végzd
szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetség szerint ne zavarjak meg az
oktatomunka rendjét.

Helyiségek, berendezések hasznilatianak szabalyai

> Az iskola minden munkavallal6ja felel6s:

> a tliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
> a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

> az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,
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> az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.
> A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak feliigyelettel hasznalhatjak.

> Az intézmény helyiségei, berendezési tdrgyai, eszkdzei és iskolahoz tartozé teriiletek
hasznalatanak rendjét (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet, 5§ (2) f) pontja) illetve a Hazirend
tartalmazza, amelyek betartdsa mindenkinek kételezd.

> Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az intézménybél
elvinni csak az intézményvezet6 engedélyével lehet.

> Az intézményben — ideértve az iskola udvarit, a fébejarattdl 5 méteren beliil — a
munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak.

> A 2012. évi XXVI. torvény a nemdohdnyzok védelmérél, és a dohanytermékek
fogyasztasinak, forgalmazasdnak egyes szabélyairdl sz6l6 1999. évi XLIL torvény
modositasarol 4. §-ban meghatarozottak végrehajtasaért felelos személy az intézményvezetd.

Az egyéb foglalkozisok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint egyéb foglalkozasokat, terapidkat
is szervez. Az egyéb foglalkozasok feladatait az adott iskolai év munkaterve tartalmazza.

A foglalkozasok miikodésének feltételeit elsddlegesen az iskola koltségvetése biztositja. A
munka tdmogatasara a kiirt palyazatokon igyeksziink egyéb forrasokat szerezni.

Az intézmény kapcsolatai

A Kkiilsé kapcesolatok rendszere

Kapcsolat a fenntartoval:

>Az iskola életének iranyitdsa érdekében a vezetéség 4llandé kapesolatot tart fenn a
fenntartoval:

A Szerencsi Tankertileti Kozponttal

> Az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok nevelését, oktatasat el6segitd,
egészségiigyi ellatasat biztositd szervekkel.

> A megfeleld szint( irdnyitas érdekében az intézményvezet rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a kovetkez6 intézményekkel:

> Megyei Oktatasi Hivatal

> MAK

> EMMI

> helyi civil szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal

> Teriletileg illetékes Tanuldsi Képességet Vizsgalé Szakértéi Bizottsag

>(Csaladsegito és Gyermekjoléti Szolgalatokkal

A Kkapcsolattartdss modja: a sziikséges feliilvizsgalatok a megfelelé szerveknél, irasbeli
megkeresések, szobeli konzultacio, telefonos kapcsolattartas.

Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgaltatékkal
A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagogiai szakmai szolgltatasok
igénybevételéért az intézményvezetd felelds.

Munkéja soran segiti, hogy a sziildk sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakértsi
bizottsaggal, igénybe vegyek a nevelési tanacsadas szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a

kiemelten tehetséges tanuldk tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai
szakmai szolgéltatisok igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagdgiai értékelés, a
taniigy-igazgatasi szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét.

Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal
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A gyermekjoléti szolgalatokkal a kapcsolatot az intézményvezetd és az osztalyfénokok tartjak.
Feladatuk, hogy megelézzék a tanuldk veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén eljarast
kezdeményezzenek. Feladatuk tanuloi hidnyzasok jogszabalyban rogzitett mértéke utan a
gyermekjoleti szolgalatokkal valé kapcsolat felvétele. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti
szolgalat altal szervezett esetmegbeszéléseken.

Sziikség esetén igénybe veszik a gyermekjoléti szolgalat segitségét a szilldkkel vald
kapcsolatfelvételhez, kapcsolattartashoz.

Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosité egészségiigyi szolgaltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti kdznevelési
torvényben eldirt, évenként esedékes szlrGvizsgalat lebonyolitdsa. A szolgaltatokkal a
szlirdvizsgalatok szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolesonds kapesolatért az
intézményvezet6 felels.

Az iinnepek, megemlékezések rendje

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

A koznevelési eldirdsoknak megfeleld iskolai rendezvények koziil az intézmény sajatos
profiljaval dsszeegyeztethetd rendezvények adaptalt modon torténd megszervezése. Az iskola
épiiletét és az osztalytermeket az tinnepnapokhoz méltéan kell dekoralni. Az elékésziiletben és
az iskolai mlsorban mikédjenek kdzre az iskola tanul6i.

Iskolai rendezvények szervezése:
> Mikulas

> Karacsony

> Farsang

> Gyermeknap

Osztalyszintii megemlékezések, rendezvények:

>A nemzeti {innepekhez kapcsolodo megemlékezések a tanulok képességeinek megfeleld
adaptalt médon osztaly szinten torténnek.

> Tanulmanyi kirandulas

Az intézményi védé, 6vo eléirasok

Védd, ovo eldirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az intézményben valé
tartéozkodas soran meg kell tartaniuk

A legfontosabb rendszabalyok e korben a kévetkezok:

> A tanuldkkal az egészségik és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirasokat, a
foglalkozasokkal egyiitt jaré veszélyforrasokat, az elvart és tilos magatartasformékat a
szorgalmi id6 megkezdésekor, valamint sziikség esetén (pl. osztalykirandulas) életkoruknak és
fejlettségi szintjiiknek megfeleléen ismertetni kell.

> A menekiilési tervet és a rendkiviili esemény eléfordulasakor a teend8ket a veszélyhelyzeti
cselekvési terv tartalmazza.

> Az iskola teriiletén és kozvetlen kornyékén, illetve a szervezett tandran kiviili
foglalkozasokon tudatmodosito szereket fogyasztani, valamint dohényozni szigoran tilos.

A tanulékat érint6 rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis formai,
megszervezésiikkel kapcesolatos eljaras:
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> Az iskolai véd6nével a rendszeres kapcsolattartas — az SZMSZ-ben foglaltak alapjan — az
iskolavezetés feladata.

> Az iskoldban a rendszeres egészségiigyi feliigyeletet a védénd biztositja. Feladatuk a
szlirbvizsgalatok, orvosi vizsgalatok (sily-, magassig €s vérnyomasmérés, latas-, hallas- és
ortopédiai vizsgalat), oltasok elokészitése, valamint preventiv jellegli eldaddsok megszervezése
kiilénboz6 korcsoportok szamara.

> A tanulok részvétele a vizsgalatokon kotelezd.

> A vizsgalatokrol eldzetesen és az azok soran felmeriilé problémakrél a sziilok értesitést
kapnak.

> A szakorvosi vélemény figyelembevételével az iskolaorvos a tanulokat gydgytestnevelés
foglalkozasokra utalhatja, amelyeken a részvétel kitelezd.

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos feladatait a K6znevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL31.) EMMI rendelet, az iskolaegészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (IX.3.) NM rendelet
szerint végzi, megbizasi szerzoédés keretében.

Rendkiviili események esetén sziikséges teenddk

> Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathaté eseményt, amely az iskolai foglalkozasokon és az iskola 4ltal szervezett iskolan kiviili
foglalkozdsokon a neveld-oktaté munka és egyéb foglalkozasok szokasos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanuléinak és alkalmazottainak biztonsagat és egészségét, valamint az
intézmény épliletét, felszerelését veszélyezteti.

> Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

> baleset,

> természeti katasztréfa,

> tiz,

> kozveszéllyel fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely alkalmazottjanak az iskola épiiletét, az ott tartézkodd

személyek, biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomésara, Ggy
koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdvel, illetve valamelyik pedagdgussal.

> Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
> intézményvezetd

A rendkiviili eseményt kovetéen az intézkedésre jogosultak haladéktalanul megteszik a
sziikséges intézkedéseket. Ennek soran az esemény jellegének és sulyanak megfelelen
értesitik:

> a fenntartot,

> a tlizoltésagot,

> kozveszéllyel fenyegetés esetén a rendérséget,

> személyi sériilés esetén a mentoket,

> a megfelel6 rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerveket.

A veszélyeztetett épiilet kiliritése soran fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:
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> Az épiiletb6l minden tanulénak tavoznia kell.

> A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyésaban
segiteni kell.

> A tanéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gyézdédni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az
épiiletben.

> A tanulokat a kijelolt varakozasi helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell
szamolnia.

> Az ¢épiiletek kiliritését a kiliritési terv alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni
kell.

> A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

Teend6k bombariadé esetén

> A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

> A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskola személyzete
a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy,
bombara utal¢ targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésiik

soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az
illetékeseknek jelenteni.

> A bombariadé elrendelése a szobeli kdzléssel torténik.

> Az iskola épiiletében tartdzkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel6 rendben azonnal kotelesek elhagyni.

> A bombariadét elrendeld személy a riad6 elrendelését kévetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos!

> Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor a munkavallalé torekedjék arra, hogy
a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban.

> A bombariadé lefuijasa szobeli kozléssel torténik. A bombariadé altal kiesett tanitasi idét az
iskola vezetéje potolni kételes a tanitds meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitasi nap
elrendelésével.

A tanuléval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabélyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuléi jogviszonyban &llokra, a tanuléi
jogviszonyukbdl fakad6 kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar
megtéritésének megallapitdsa soran. A tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalds
pedagogiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:

> az igazgatd

> az osztalyfénok az osztalya tanuldja ellen;

> intézményben alkalmazott pedagogus

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyféndk kezdeményezte, a fegyelmi eljaras
kezdeményezgje koteles arrdl az osztalyfénokot haladéktalanul értesiteni. Az elséfoku
fegyelmi jogkdr gyakorl6ja a nevelétestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
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A fegyelmi eljards meginditasarol az igazgatd harom hénapon beliil dont, amelyet hatarozat
formdjaban irasba kell foglalni.

A sziiléi egyesiilet szimara biztositani kell, hogy részt vegyen a fegyelmi eljaras lefolytatasat
megeloz0 egyeztetd eljardsban. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd
esemeények feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras lefolytatdsaért az iskola tanuldi fegyelmi bizottsaga felelds, amelynek
mindenkori elndke az igazgato.

Amennyiben a bizottsdg elndke ugy itéli meg, hogy lehetéség van eredményes egyeztetd
targyaldsra, akkor kezdeményezheti annak meginditasat. Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor
van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél, kiskoru sérelmet elszenvedd fél esetén a
szilld, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, kiskort kotelességszegéssel
gyanisitott tanul6 esetén a sziild egyetért. Amennyiben az egyezteté eljaras lefolytatasara
lehetdség van, arrél a fegyelmi bizottsag vezetSje irasban tajékoztatja a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulot (kiskord tanul6 esetén a sziil6t), az egyezteté eljaras igénybevételének
lehetdségére.

A tanul6 - kiskort tanul6 esetén a sziild - az értesités kézhezvételétél szamitott &t tanitasi napon
belill irasban jelentheti be, ha kéri az egyeztetd eljaras lefolytatdsat. Amennyiben az egyeztetd
eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba az egyeztetd eljards nem vezetett eredményre, a
fegyelmi eljarast folytatni kell. Amennyiben a kitelességszegés mar legaldbb harmadik esetben
ismétlédik ugyanannal a tanulondl, a fegyelmi jogkdr gyakorloja az egyeztetd eljaras
alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megéllapodott a sérelem orvoslasardl, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli
megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz sziikséges idére, de
legfeljebb harom hénapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet
elszenvedd fél, kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziil nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikotik, az egyezteté eljaras megéllapitasait és a megallapodasban
foglaltakat a kotelességszegd tanulo osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
irasbeli megallapodasban meghatérozott kérben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljards vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az intézményvezetd kozremiikodésével jelslik ki.

Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitdi szolgalat kozvetitéje is felkérhetd az egyeztetés
levezetésére.

Az egyeztetd eljaras részletes iskolai szabalyai az aldbbiak:

Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgato tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idépontjardl és helyszinérol, az egyezteté eljaras vezetésével megbizott pedagdgus
szemé€lyérdl elektronikus Gton €s irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelsl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek

célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.
Az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjénck arra kell torekednie, hogy az egyeztetd

eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapoddssal lezaruljon.
Az egyeztetd eljaras lezdrasakor a sérelem orvoslasarol irasos megéllapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.
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Az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatdrdl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykozOsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciét adni, hogy elkeriilhett legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa.

Az egyeztet§ eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétl el lehet tekinteni, ha a jegyz6kényvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyalasra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mér eltelt.
A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezo, ha a tanulé maga ellen kéri. Kiskoru
tanulo esetén e jogot a sziil6 gyakorolja. A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI rendelet el6irasai szerint folytatja le.

Egyéb szabalyozasok

A tanuldk felvétele

Tanuldink a Tanuldsi Képességet Vizsgalod Szakértéi Bizottsag szakért6i véleménye alapjan
keriilnek intézményiinkbe.

Beiskolazési korzetiink az Abatlj-Zempléni Integralt Szocidlis Intézmény Tokaji Otthonaban
¢16 tankoteles koru stilyosan — halmozottan fogyatékos tanuldk.

A tankotelezettség végrehajtasa: A tankotelezettséget a Koznevelési torvény 45 § szabalyozza.
A tanuldi jogviszony létesitésérol, a felvételrSl és az atvételrdl az intézményvezeté dont. A
koznevelési térvény szabalyozza a tanuloi jogviszony keletkezését, megsziinését és a tanul6i
jogviszonybol kdvetkez6 jogokat és kitelességeket.

A tankdtelezettség teljesitéséért a sziilo a felelds. A tankételes tanulokrol az intézményben
nyilvantartast kell vezetni.

Jogi és munkaiigyi eléirasok |

A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése

A munkavégzés teljesitését az intézményvezet$ igazolja. A dolgozo koteles a munkakorébe
tartozo munkat képességei kifejtésével, az elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni,
a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomaséra, és amelynek kozlése a
munkaéltatéra, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkajat
az arra vonatkozo szabalyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfeleléen kételes végezni.

Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kitelezettség nem 4all fenn,
nem adhaté felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak minésiilnek a kévetkezok:

> A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,

> Az ellatottak, dolgozok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok,

> Az ellatottak, dolgozok egészségi allapotara vonatkozoé adatok.

Az iskola épiiletén kiviil, nyilvanos helyen tilos bels6, a gyermekek, és a dolgozok személyiségi
jogait sértd informaciokat megbeszélni. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek

mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot
mindaddig mego6rizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjekoztatd eszkdzOok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegitenitik:

27




A televizid, a radid6 és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil. Az intézményt érint6 kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve
nyilatkozatadésra az intézményvezetd jogosult. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben
tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény
j6 hirnevére és érdekeire. Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koériilménnyel
kapcsolatban, amelynek id6 elétti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna.

Vagyonvédelem
Az intézményegységek teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkodé minden
személy koteles:

> a kozOsségi tulajdont védeni,

> a berendezéseket rendeltetésszertien hasznalni,

> az iskola rend;jét és tisztasagat megorizni,

> az energiaval és a sziikséges anyagokkal takarékoskodni,
> a tliz— és balesetvédelmi eloirasok szerint eljarni,

> amunka- és egészségvédelmi szabalyokat betartani.
Vagyonvedelmi okok miatt az intézmény teriiletén idegen személy csak engedéllyel
tartézkodhat.

Kartéritési kotelezettség

Széndékos karokozés esetén a munkavallalé a teljes kért kdteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére tekintet nélkil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgéltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hiany esetén, amelyeket allandéan Grizetben tart, kizarélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
jegyzeék vagy elismervény alapjan vette 4t.

A pénzkezeléket e nélkiil is terheli feleldsség az altala kezelt pénz vagy arukészlet tekintetében.
(felelosség vallalasi nyilatkozat tétele kotelezd!)

Leltarhianynak min6siil a kezelésre szabalyszerlien &tadott és 4tvett anyagban, aruban
ismeretlen okbol keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mertekét meghaladd hiany. Amennyiben az intézménynél a kart tébben egyiittesen okozték,
vétkességiik, a megbrzésre 4tadott dolgokban a bekdvetkezett hidny esetén pedig munkabériik
aranyaban felelnek. Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye.
A kar 8sszegének meghatarozasa a Kjt, és Mt rendelkezései alapjan torténik.

Anyagi felelosség

A dolgozé a szokasos személyi hasznalati tArgyakat meghaladé mértékii és értékii hasznélati
ertékeket csak az intézményvetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki onnan.
(P1. szamitogép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznélataért, a gépek, eszkozok,szakkonyvek stb. megdvasaért!

Idegen, nem az intézmény tulajdonat képez$ (nyilvantartdsaban nem szerepls) eszkozokért
felelosséget nem vallalunk!

Az intézmény iigyfélfogadasa

Az intézmény vezetdje és az intézmény dolgozoi /elore egyeztetett idépontban/ {igyfélfogadast
tartanak tanitdsi napokon 8.00-16.00-ig, a nyari sziinetben telefonon torténd elézetes
megbeszElés alapjan.
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Az ugyfélfogadast tarté dolgozok kijelolése a fogadas rendjének (ideje, helye, elhangzottak
ertckelése stb.) szabalyozdsa az intézmény vezetSjének feladata, amely mindenkori tanév
rendjéhez igazodik.

Az intézmény tigyfélfogadasanak szabalyai nyilvanosak.

Az SZMSZ legitimacios eljarasrendje

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az intézmény vezetdje késziti el, s a
neveldtestiilete fogadja el. Elfogaddsakor véleményezési jogot gyakorol az iskolai Sziil6i
Szervezet €s Didkonkormanyzat. Az SZMSZ azon rendelkezéseihez, amelyekhez a fenntartd
tobbletkotelezettsége harul, a fenntart6 egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ kihirdetése, nyilvanossagra hozatala

> egy példany elhelyezése az igazgatdi iroddban,
> intézményi honlapon t6rténd megjelentetés,
> sziil6i, tanuldi tajékoztatdss SZMK és DOK értekezleten, sziildi értekezleteken,
osztalyfénoki orakon.
Az SZMSZ legalapvetébb jogszabalyi hittere

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol

229/2012. (VIIL1.28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrél szolé torvény
végrehajtasarol :

20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérél és
a kozalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi XXXIIL torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol

1992. évi XXXIII torvény a kozalkalmazottak jogallasardl

1092/2019. (1I1. 8.) Korm. hatarozat (tankonyvellatas)

YV V VYV

\ A4
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ZARO RENDELKEZESEK
Az SZMSZ hatalybalépése

A SZMSZ 2024. év szeptember ho 16. napjan a nevel6testiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes.

Az SZMSZ feliilvizsgalata: A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan,
illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha moédositasdt kezdeményezi az intézmény
nevel6testiilete, a didkonkormanyzat, az intézményi tanacs, ennek hidnyéban az iskolaszék,
ovodaszék, kollégiumi szék, ennek hianyaban a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a
javasolt mddositast az intézményvezetéhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa
megegyezik megalkotdsanak szabalyaival.
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Volczné Simka Marianna
intézményvezetd
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Kelt: Tokaj, 2024. szeptember 16.
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Ezt a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény nevelbtestiilete a 2024. év szeptember
16. napjan tartott iilésén megtargyalta és elfogadta.

Kelt: Tokaj, 2024. szeptember 16. Wbttt S, et IS 8
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hitelesitd neveldtestiileti tag

Hivatalosan igazolom, hogy intézményiinkben sziil6i szervezet, didkonkormanyzat, intézményi
tanacs nem mukodik. o
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| Volczné Simka Marianna
intézményvezetd

Kelt: Tokaj, 2024. szeptember 16
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Jelen Szervezeti és Miikdési Szabalyzatot az intézmény fenntartoja és mitkddtet6je a Szerencsi
Tankertiileti K6zpont jovahagyta.

Kelt: Szerencs, 2024. 09. 16.
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Adatkezelési Szabalyzat

Az intézmény neve: Tokaji Egységes Gyogypedagogiai Modszertani Intézmény
Cime: 3910 Tokaj, Bethlen Gabor ut 36.
OM azonositdja: 203618

Az intézmény nyilvantartdsaval, {ligyvitelével 0Osszefliggé adatvédelemi, adatkezelési,
adattovabbitasi és nyilvanossagra hozatali kovetelményeket €s eljarasrendet az alabbiakban
szabalyozom:.

A SZABALYZAT JOGSZABALYI KORNYEZETE

2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol
2011. évi CXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrol

229/2012. (VII1.28) Kormanyrendelet a Nemzeti Koznevelésrol szo616 torvény végrehajtasardl
20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérol és a
kodznevelési intézmények névhasznalatérol

A SZABALYOZAS CELJA,

hogy biztositsa intézményiinkben a munkavégzés soran az alkotmanyos jogok érvényesiilését;
a hagyomanyos, vagy az elektronikus formaban nyilvantartott adatok kezelésének jogszeri,
célhoz kotott felhasznalasat; az intézmény tanuldinak és dolgozdinak (alkalmazottainak)
tajékoztatasara vonatkozo eldirasok megtartasat; az intézményben dolgozok (alkalmazottak) és
tanulok személyes adatainak védelmét, szabaly- és jogszer(i kezelését.

FOGALMAK, ERTELMEZESEK

Erintett:
barmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott, vagy kozvetleniil, vagy kozvetve
azonosithat6 természetes személy.

Adat:

a természetes vagy el6allitott objektumok, folyamatok, allapotok, jellemzdi, illetve azok
részleteinek érzékelhetd formaban t6rténé megjelenitése, tagabb értelemben szam, rajz,
térkeépi részletek, vagy barmely mas informéci6 a megjelenésre valo tekintet nélkiil.

Személyes adat:

az érintettel kapcsolatba hozhaté adat kiillondsen az érintett neve, azonosito jele, valamint egy
vagy tobb fizikai, fizioldgiai, mentalis, gazdasagi, kulturdlis vagy szociélis azonossagara
jellemz6 ismeret, valamint az adatbdl levonhato, az érintettre vonatkozé kovetkeztetés.

Kozérdekii adat:

az allami, vagy helyi 6nkorményzati feladatot, valamint jogszabalyban meghatarozott egy¢b
kozfeladatot ellatd szerv, vagy személy kezelésében 1€vo és tevékenységére vonatkozod, vagy
kozfeladatanak ellatdsaval Osszefliggésben keletkezett, a személyes adat fogalma ald nem eso,
barmilyen modon, vagy formaban rogzitett informécioé vagy ismeret, fliggetleniil kezelésének
modjatol, 6nalld, vagy gyljteményes jellegétol, igy kiilondsen a hataskorre, illetékességre,
szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak eredményességére is Kkiterjedd
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ertékelésére, a birtokolt adatfajtakra és a miikddést szabélyozé jogszabalyokra, valamint a
gazdalkodasra, a megkotott szerzodésekre vonatkozé adat.

Kozérdekbdl nyilvdanos adat:
a kozérdekii adat fogalma ald nem tartoz6 minden olyan adat, amelynek nyilvanossagra
hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhet6vé tételét torvény kozérdekbdl elrendeli.

Kozérdekii adat nyilvanossdgra hozatala:
kozfeladatot ellato szerv vagy személy kezelésében 1évé, a személyes adat fogalma alanem esé
adat kozzététele.

Nyilvanossagra hozatal: az adat barki szamara tortén6 hozzaférhetévé tétele.
Adatallomdny: az egy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

AdatkozlS: az a kozfeladatot ellato szerv, amely ha az adatfelelds nem maga teszi kozzé az
adatot az adatfelelés altal hozza eljuttatott adatait honlapon kézzéteszi.

Adatmegjelolés: az adat azonosité jelzéssel ellatdsa annak megkiildnboztetése céljabol.

Adatrégzités:
a nyilvantartasban szerepl$ adatok szamitastechnikai adathordozora felvitele, az adatok érdemi
mérlegelése nélkiil.

Adatfeldolgozas:

az adatkezelési miveletekhez kapcsolodé technikai feladatok elvégzése, fliggetleniil a
miveletek végrehajtasdhoz alkalmazott modszertél és eszkoztél, valamint az alkalmazas
hely¢étél, feltéve hogy a technikai feladatot az adatokon végzik.

Adatfeldolgozo:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy az adatkezeldvel kotott szerzodése alapjan — beleértve a jogszabaly rendelkezése alapjan
torténd szerz6déskotést is — az adatok feldolgozasat végzi.

Adatkezeld:

az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem rendelkezd szervezet, aki
vagy amely Onalléan vagy masokkal egyiitt, az adatok kezelésének céljat meghatarozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozé dontéseket meghozza és végrehajtja,
vagy az altala megbizott adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

az alkalmazott eljarastol fuggetlentil, az adatokon végzett barmely miivelet, vagy a miiveletek
Osszessége, gy kiilondsen gyljtése, felvétele, rogzitése, rendszerezése, tarolésa,
megvaltoztatasa, felhaszndlasa, lekérdezése, tovabbitisa, nyilvanossdgra hozatala,
Osszehangoldsa, vagy Osszekapcsolasa, zarolasa, térlése ¢s megsemmisitése. Valamint az
adatok tovabbi felhasznaldsanak megakadalyozasa, fénykép-, hang-, vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositdsira alkalmas fizikai jellemzok (pl. ujj- vagy
tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.
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Adattovabbitds: az adat meghatarozott harmadik személy szamdara torténd hozzaférhetévé
tétele.

Uzemeltetés: az adathordozé eszkozok, programok miikodtetése.
Adathordozok: papiralapu, méagneses alapu, tavadat-atviteli adattarold, tovabbitd eszkdzok.

Adattorlés: az adatok felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasuk tobbé nem
lehetséges.

Adatzarolas: az adat azonositd jelzéssel ellatasa tovabbi kezelésének végleges vagy
meghatérozott idore torténd korlatozasa céljabol.

Adatmegsemmisités: az adatokat tartalmazo6 adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Helyesbités: a nyilvantartott téves adatoknak a tényszerli adatokra torténd jogszerii
megvéltoztatasa.

Adatfelelds: az a kozfeladatot ellatd szerv, amely az elektronikus tton kételezéen kozzéteendd
kozérdek adatot elballitotta, illetve amelynek a miikddése soran ez az adat keletkezett.

Adatszolgadltatas: egy személyre, vagy személyek meghatdrozott korére vonatkozdéan a
nyilvantartott adatokrol vagy azok egy részér6l harmadik személy részére adathordozon torténd
informacid nyujtasa (teljesit6je a személytigyi feladatot ellaté személy).

Adatvédelem: a nyilvantartott adatok illetéktelen személyekhez valdé hozzdjutdsanak
megakadalyozasa.

ron

Masolat: a nyilvantartott adatoknak béarmilyen adathordozon és terjedelemben torténd
sokszorozasa (a részleges terjedelmii megsokszorozas: kivonat).

Hozzdjaruldas: az érintett akaratanak 6nkéntes és hatarozott kinyilvanitasa, amely megfeleld
tajékoztatason alapul, és amellyel félreérthetetlen beleegyezését adja a ra vonatkozé személyes

adatok — teljes korii vagy egyes miiveletekre kiterjed6 — kezeléséhez.

Tiltakozas: az érintett nyilatkozata, amellyel személyes adatainak kezelését kifogasolja, és az
adatkezelés megsziintetését, illetve a kezelt adatok torlését kéri.

Betekintés: egyszerre egy személy nyilvantartott adatainak részleges vagy teljes kori
megnézése, az adathordozon, a személyligyi feladatot ellaté személy hivatali helyiségében.

Hozzaférés: a nyilvantartott adatok egy részéhez, vagy egészéhez vald hozzajutas terjedelme.

Harmadik személy: olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki, vagy amely nem azonos az ¢rintettel, az adatkezelovel vagy az
adatfeldolgozdval.
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AZ ADATOK VEDELMENEK ES KEZELESENEK ALAPELVEI

Intézményiink csak olyan személyes adathoz juthat hozz4, illetve vehet birtokaba, amelyre a
torveényi felhatalmazas lehetdséget ad, vagy pedig amihez az érintett alkalmazott illetve, tanuld
vagy gondviseldje hozzajarult.

Az intezményben érvényesiilni kell a célhoz kitdttség elvének, mely szerint csak olyan
személyes adat gylijthet6 Ossze, tarolhatd, vehetd birtokba, amely az elvégzendd feladatok
ellatasdhoz feltétleniil sziikséges.

Az adatok kezelése, tovabbitasa szigoruan meghatérozott médon és kérben torténhet, de csak
olyan mértékben, amely az adott cél elérése érdekében sziikséges.

A pedagégust, a neveld és oktato munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikddik a tanuld feliigyeletének ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség kotelezi. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a
tanulok adatainak meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

Intézmeényiinkben biztositani kell az érintett alkalmazottak és tanulok adatainak kezelésével
kapcsolatos megismerési és tiltakozasi jogat.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét, és — ha az adatkezelés
céljara tekintettel sziikséges — naprakészségét, valamint azt, hogy az érintettet csak az
adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen azonositani.

Az adatfeldolgozé munkatérs az adatkezelést érint$ érdemi dontést nem hozhat, a tudoméasara
jutott személyes adatokat kizardlag az intézmény vezetdje engedélyével illetve torvényi
rendelkezések szerint dolgozhatja fel, sajat céljara adatfeldolgozast nem végezhet, tovabba a
személyes adatokat az adatkezeldi rendelkezések szerint koteles tarolni és megérizni.

Adatfeldolgozdssal nem bizhato meg olyan szervezet, amely a feldolgozandé személyes
adatokat felhasznald tizleti tevékenységben érdekelt.

A statisztikai célra felvett, atvett vagy feldolgozott személyes adatok, — ha torvény eltéréen
nem rendelkezik — csak statisztikai célra kezelhetok. A személyes adatok statisztikai célra
torténd kezelésének részletes szabalyait kiilon térvény hatarozza meg.

AZ INTEZMENYBEN NYILVANTARTOTT, KEZELT SZEMELYES ADATOK

Intézmenyiink koteles az alkalmazottainak és tanuldinak személyes és kiilonleges adatait a
modositott a 2011.évi CXC torvény rendelkezései szerint nyilvantartani, kezelni, a Kéznevelés
Informéci6s Rendszerébe (KIR) bejelentkezni, valamint az Orszégos Statisztikai Adatgytjtési
Programnak (OSAP) megfelel6 adatokat szolgaltatni.

Személyes adat meghatarozott természetes személlyel kapcsolatba hozhaté minden adat,
valamint az adatokbol levonhato, az érintettre vonatkozé kdvetkeztetés.

Iskolank nyilvéantartja az alkalmazottak személyes adatait, amelyek a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasdval és teljesitésével, az llampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosak. Ezeket az adatokat biztonsagi okokbél, a
torvényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése szerint, a célnak megfeleld mértékben,
célhoz kétotten kezeli.

Az intézményi alkalmazottak adatainak nyilvantartasat

a Kjt. és a Kdznevelési torvény elbirasa szerint kell nyilvantartani és kezelni:
név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve,
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alland6 lakcim és tartdzkodasi hely, telefonszam;

oktatasi azonositdszama;

pedagdgusigazolvany szama;

munkdéltatéja neve, cime, OM azonositdja;

alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogcime, ideje;
vezetOi beosztasa;

munkaviszonyra, alkalmazotti jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen iskolai
végzettség, szakképzettségre vonatkozo adatok

felsdoktatdsi intézmény neve;

a diploma kelte, szama; ‘

veégzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;

pedagdgus szakvizsga megszerzésének ideje;

PhD megszerzésének ideje;

munkaban toltott ido, kdzalkalmazotti jogviszonyba beszamithaté id6;
besorolassal kapcsolatos adatok;

munkaidejének mértéke;

tartds tavollétének indoka és idGtartama;

alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
munkakdr, munkakodrbe nem tartoz6 feladatra térténd megbizas,
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés,
kartéritésre kotelezés;

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az
azokat terhel6 tartozas és annak jogosultja;

szabadsag, kiadott szabadsag;

alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogeimei;

az alkalmazott részére adott juttatisok és azok jogcimei;

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok
jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulaséaval.

Az intézmény vezetdjének fentickben felsorolt adatait a fenntartd (a munkaltatéi jog
gyakorlbja) kezeli.

Az d6raado tanarok adatait a Koznevelési Torvény elGirdsa szerint kell nyilvantartani és
kezelni:

név, sziiletési hely és id6, allampolgarsag;

anyja neve,

alland¢ lakcim és tartozkodasi hely, telefonszam;

oktatasi azonositoszama;

pedagogusigazolvany szama;

munkaltat6ja neve, cime, OM azonositoja;

alkalmazotti jogviszony kezdetének ideje, megsziinésének jogeime, ideje;
végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatok:

felsdoktatasi intézmény neve;

a diploma kelte, szama,

végzettség, szakképzettség megszerzésének ideje;

pedagogus szakvizsga megszerzésének ideje;

PhD megszerzésének ideje.

oktatasi azonosité szdma;
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besoroléassal kapcsolatos adatok;

munkavégzésének helye;

munkaidejének mértéke;

munkakore (az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését);
részére torténd kifizetések és azok jogeimei;

részére adott juttatdsok és azok jogcimei;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

V.3. A tanuldk adatait a K6znevelési torvény szerint kell nyilvantartani, kezelni az aldbbiak
szerint:

a gyermek, tanul6 neve, neme;

sziiletési helye és ideje;

allampolgarsaga;

lako- és tartézkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén,
az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime €s tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezese, Szama,

tarsadalombiztositasi azonosito szama,

sziilé(k) vagy torvényes képvisel6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének
cime, telefonszama;

nevelési-oktatési intézményének neve, cime, OM azonositoja;

nevelésének, oktatasanak helye;

évfolyamanak megnevezése;

a gyermek tanuloi fejlodésével kapcesolatos adatok;

tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

felvételivel kapcsolatos adatok;

magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok;

tankételes-¢;

jogviszonyat megalapozd koznevelési alapfeladat megnevezése;

jogviszony keletkezésének, megszlinésének jogcime és ideje;

esetleges sziineteltetésének oka, kezdete és befejezésének oka;

tanuloi jogviszony megszlinésének idépontja és oka;

tanulmanyai(nak) varhat6 befejezésének iddpontja.

a tanul6 magatartasanak, szorgalmanak ¢s tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok;

a tanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok;

a sajatos nevelési igényre vonatkozd adatok;

beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd gyermek, tanuld
rendellenességére vonatkozo6 adatok;

a tanul6- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok;

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

a tanul6 azonositd szama;

tankonyvellatassal kapcsolatos adatok;

évfolyamismétiésre vonatkozo adatok;

orszagos mérés-értékelés adatai;

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.
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ADATOK KE;ELESEVEL, VEDELMEVEL  KAPCSOLATOS JOGOK,
KOTELEZETTSEGEK '

A tanulék személyi adatainak védelme érdekében az adatok kezeldi kizarolag az alabbiak
lehetnek:

az intézmény vezetdje,

az intézményvezet6-helyettes,

a gazdaségi ligyintézo,

az iskolatitkar(ok),

az osztalyfonok(ok),

az iskolaorvos, a védoénd.

A rendszergazda a szamitégépes rendszerben nyilvantartott adatokhoz csak a munka
végzeséhez sziikséges mértékben férhet hozza, esetileg engedélyezett hozzaférési jogosultsaga
betekintésre, feldolgozasra terjed ki.

Az intézmény vezetéjének a munkavégzéséhez szikséges mértéki, teljes kori adatkezelési,
betekintési, adatrogzitési, masolatkészitési jogosultsaga és adatvédelmi kotelezettsége van az
intézmény személyi allomany adataira vonatkozoéan.

Az intézmény vezetdje altal kijelolt vezeték (intézményvezetd-helyettesek, gazdasagi
ligyintézd) jogosultak és kotelesek a tanuloi, tantigyi és pénziigyi nyilvantartasokban szerepld
adatok folyamatos jogszeriiségi ¢s szabalyszeriiségi dokumentdlt ellendrzésére (a
hatéaskdriikbe tartozo teriileteken).

Az intézményvezetoé dltalinos helyettese jogosult az intézmény alkalmazottainak személyi
nyilvantartasaba teljes koriien betekinteni. A betekintés vagy adatszolgaltatas soran tudomasara
jutott adatot csak rendeltetésének megfeleléen hasznalhatja fel, és csak arra feljogositott
személynek hozhatja tudomasara.

Az iskolatitkarnak az intézményre vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem
tartalmazé részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A személyiigyi-munkaiigyi eloadénak a munkaiigyi feladatok nélkiilozhetetlen adatainak
tekintetében részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga és
adatvédelmi kotelezettsége van.

A koézalkalmazott kizarélag sajat nyilvantartott adatait illetéen jogosult a nyilvantartasba
torténd betekintésre, helyesbitésre, adatainak megismerésére, mésolat, kivonat kérésére €s
felelGs azért, hogy az altala atadott adatok hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.
Az intézményi dolgozé személyes és killonleges adatainak nyilvanossigra hozatala csak az
érintett elozetes irasbeli hozzajaruldsa esetén torténhet.

Intézményiinkben személyes és kiilonleges adat akkor kezelhetd, ha:

ahhoz a dolgoz6 irdsban hozzajarul,

ha azt torvényi vagy kozérdeken alapuld célbdl elrendelik,

az adatkezeldre vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése céljabol sziikséges,

az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének €rvényesitése céljabol

sziikséges, €s ezen érdek érvényesitése a személyes adatok védelméhez fiiz6d6 jog
korlatozasaval aranyban all.

Ha a dolgozé cselekviképtelensége folytdn vagy mas elharithatatlan okb6l nem képes
hozzajarulasat megadni, akkor — a sajat vagy mas személy létfontossagli érdekeinek
védelméhez, valamint a személyek életét, testi épségét vagy javait fenyegetd kdzvetlen veszély
elharitasahoz vagy megelézéséhez — sziikséges mértékben, a hozzajarulds akadalyainak
fennéllasa alatt az érintett dolgozé személyes adatai kezelhetoek.
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A 16. cletévét betoltott kiskori tanuld hozzajarulasat tartalmazé jognyilatkozatanak
eérvényességéhez torvényes képviseldjének beleegyezése vagy utdlagos jovahagyasa nem
szlkséges.

Az adatkezeléshez sziikséges hozzjarulast irasban kell rogziteni. A megallapodasnak
tartalmaznia kell minden olyan informéciot, amelyet a személyes adatok kezelése
szempontjabol az érintett dolgozonak ismernie kell, igy kiilondsen:

a kezelend6 adatok meghatarozasat,

az adatkezelés idotartamat,a felhasznalas céljat,

az adatok tovabbitasanak tényét, cimzettjeit,

adatfeldolgozo igénybevételének tényét,

az €rintett alairdsat, amellyel hozz4jarul adatainak a szerzédésben meghatarozottak

szerinti kezeléséhez.

VL.1. Az adatkezelésben érintett személyek tajékozodasi joga

Az intézményben dolgozo alkalmazott, vagy a tanul6 gondviseldjének kérésére az intézmény
vezetdje koteles tdjékoztatdst adni - az illet6t érintd — az intézmény &ltal kezelt, és
hagyomanyos, vagy elektronikus médon feldolgozott adatokrél, az adatkezelés céljarl,
jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgoz nevérél, cimérdl és az adatkezeléssel osszefiiggd
tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptak meg az adatokat.
Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil koteles irasban,
kozérthetd formaban megadni a tajékoztatast.

A dolgoz6 tajékoztatasa meghatarozott esetekben megtagadhatd, melyet irasban kell k6z6Ini az
érintettel, hogy a felvildgositds megtagadasara a torvény mely rendelkezése alapjan keriilt sor,
valamint tajékoztatni kell a birdsagi, hatosagi jogorvoslatok lehetdségeirdl.

VI1.2. Az adatkezelésben érintett személyek tiltakozasi joga

Az intézményben dolgoz6 alkalmazott, vagy tanulé gondviseldje tiltakozhat személyes
adatanak kezelése ellen, ha:

a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevd joganak
vagy jogos ¢érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte
el, a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény
kutatas vagy tudomanyos kutatas céljara torténik, a tiltakozas joganak gyakorlasat a torvény
lehet6vé teszi.

Az intézmény vezetOje- az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével- a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
és annak eredményér6l a kérelmezét irasban tajékoztatni.

Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi
adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrél,
illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal
érintett személyes adatait korabban tovabbitotta.

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
kozalkalmazott, tanulé vagy annak gondvisel6je az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat, és
kartéritést kérhet.

Az adatokat védeni kell kiilonGsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen.

Adattorlés, adathelyesbités, médositas csak intézményvezet6i engedéllyel torténhet.

Ha a dolgozora vonatkozo személyes adat a valdsagnak nem felel meg, és a valdsdgnak
megfeleld személyes adat az intézmény rendelkezésére 4ll, a személyes adatot az adatkezeld
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munkatérs helyesbiti. Az adatkezel6 munkatars megjeldli az altala kezelt személyes adatot, ha
az crintett dolgozd vitatja annak helyességét vagy pontossagat, de a vitatott személyes adat
helytelensége vagy pontatlansaga nem allapithaté meg egyértelmiien.

VL3. A személyes adatot a dolgozé irasbeli kérelme alapjan torolni kell, ha

kezelése jogellenes;

az érintett kéri;

az hidnyos vagy téves,

az adatkezelés célja megsziint, vagy az adatok tarolasanak térvényben meghatarozott
hatérideje lejart;

azt a birésag vagy a hatosag elrendelte.

A t0rlési kotelezettség nem vonatkozik azon személyes adatra, amelynek adathordozojat a
levéltari anyag védelmére vonatkozo jogszabaly értelmében levéltari Srizetbe kell adni.

VI1.4. Torlés helyett a személyes adatot zarolni kell, ha az érintett dolgozé ezt kéri, vagy ha
a rendelkezésére alld informaciok alapjan feltételezhetd, hogy a t6rlés sértené az érintett jogos
érdekeit. Az igy zarolt személyes adat kizardlag addig kezelhetd, ameddig fennall az
adatkezelési cél, amely a személyes adat torlését kizarta.

A helyesbitésrol, a zarolasrol, a megjeldlésrdl és a torlésrol a dolgozot, tovabba mindazokat
értesiteni kell, akiknek korabban az adatot adatkezelés céljara tovabbitottak. A helyesbitésrdl,
zarolasrol, megjelolésrol, és a torlésrdl szolo értesités mellézhetd, ha az a dolgozé jogos érdekét
nem sérti.

Ha az iskola adatkezel6je az érintett dolgozd, vagy tanuld (illetve annak térvényes képviseldje)
helyesbités, zarolas vagy torlés iranti kérelmét nem teljesiti, a kérelem kézhezvételét kovetd 30
napon beliil irasban koteles k6z6Ini a kérelem elutasitasanak ténybeli és jogi indokait, és
tajékoztatni az érintettet a birésagi jogorvoslat, tovabba a hatésagokhoz fordulas lehetdségérol.

VI.5. Ha az adatok tovabbitisa elektronikus aton torténik, akkor a személyes adatok
technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak
legalabb az aldbbi védelmi intézkedéseket kell tennie:

ellenérzés,

jelszavas védelem,

mentés CD-re,

adatok kinyomtatésa,

adatok tovabbitasa utan a hal6zatr6l valé torlés.

VL.6. Intézményiink adattovabbitasi nyilvantartast vezet, amely tartalmazza:

az altala kezelt személyes adatok tovabbitasanak idépontjat,

az adattovabbitas jogalapjat és cimzettjét,

a tovabbitott személyes adatok kérének meghatarozasat,

az adatkezelést eldird jogszabdlyban meghatarozott egyéb adatokat.

Az adatok adattovabbitasi nyilvantartasban valo megérzésére iranyuld — és ennek alapjan a
tajékoztatasi — kotelezettség id6tartamat az adatkezelést eldird jogszabaly korlatozhatja. E
korlatozas korében személyes adatok esetében 6t évnél, kiilonleges adatok esetében pedig hiisz

évnél rovidebb idétartam nem allapithaté meg.
VL7. Kiils6 ellenorzési jogosultsag az adatvédelmi hatosag altal megbizott személyeket illeti

meg, akik felvilagositast kérhetnek, betekinthetnek az adatok nyilvantartasi rendszerébe,
megismerhetik az adatkezelés intézményi gyakorlatat, beléphetnek az adatkezeld helyiség.
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SZEMELYES ADATOK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS FELELOSSEGI
VISZONYOK SZABALYAI

VIL1. A gyermekek, tanul6k személyes adatai

A tanuldk személyes adatait csak

pedagogiai,

habilitacids, rehabilitacios feladatok ellatasa,

gyermek- és ifjusagvédelmi,

iskola-egészségiigyi,

a koznevelési térvényben meghatarozott nyilvantartas,

folyamatban 1év6 biintetGeljarasi, szabalysértési eljarasban a biintethet6ség,
felelésségre vonas mértékének megallapitdsa céljabol

lehet kezelni a célnak megfelelé mértékben €s k6tott modon.

VIL.2. Gyermekjoléti szolgalat értesitése

A pedagdgus, az intézményi nevel6-oktatéo munkat végzd és segitd alkalmazott az intézmény
vezet6jének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a gyermek, a kiskor( tanulé més, vagy sajat magatartdsa miatt stlyos
vesz€lyhelyzetbe kerlilhet, vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara torvényi
felhatalmazas alapjan — a jogosult beleegyezése nem sziikséges.

VIL3. Titoktartasi kitelezettség

A pedagogust, a nevel6-oktatd munkat kozvetlentil segité alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személlyel
szemben titoktartasi kotelezettség terheli minden olyan tényt, adatot, informéaciot illetben,
amelyrél a gyermekkel, tanuldval, sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E
kotelezettség fliggetlen a foglalkoztatasi jogviszony fennallasatdl, és annak megsziinése utan,
hatarid6 nélkiil fenn marad.

A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki az alkalmazotti testiileti értekezleten az alkalmazotti
testiilet tagjainak egymaskozti, a gyermek, a tanulé fejlédésével, értékelésével, mindsitésével
Osszefliggd megbeszélésre. A titoktartasi kotelezettség kiterjed mindazokra, akik részt vettek
az alkalmazotti testiilet iilésén. A titoktartasi kotelezettség aldl kiskord tanuld esetén a sziild
irdsban felmentést adhat.

A gyermek és a kiskoru tanul6 sziil6jével minden, a gyermekével sszefiiggd adat kdzolheto,
kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi, vagy erkolcsi fejlédés
Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és a- meghatalmazas keretei kozott- kijelolt
vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

VIL4. Az intézmény alkalmazottainak személyes adatai

Az intézmény alkalmazottainak személyes adatait

a foglalkoztatassal kapcsolatosan,

a juttatasok kedvezmények, kotelezettségek megallapitisaval és teljesitésével,

allampolgari jogok és kotelességek teljesitésével,

nemzetbiztonsagi okok

alapjan szabad a kozoktatasi torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol a
c¢lhoz kototten felhasznalni.

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggéd adatok kezeléséért és célhoz kotott tovabbitasaére
az intézményben:

a vezet0 és kijelslt helyettese,

az érintett alkalmazott felettese,
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a munkatigyi feladatot ellatd alkalmazott (ligyintézd),
tigykezeld,

az alkalmazott (a sajat adatainak kozlése tekintetében)
tartozik felelosséggel.

Az alkalmazott, felelés azért, hogy az ltala az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

Az dolgozo felelosségi korén beliil minden esetben kételes az adatlapon dokumentalni a
jogosultsag gyakorlasanak jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

A minésitést végzo dolgozé felelosségi korén belill gondoskodik arrdl, hogy a mindsités
folyamataba bevont harmadik személy kizarolag csak a jogszerii és tirgyilagos minésitéshez
sziikséges adatokat ismerhesse meg.

A munkatigyi feladatot ellaté dolgozé felelosségi korén beliil koteles intézkedni arrdl, hogy a
megfelelé személyi iratra az adatot a keletkezésétol, illetdleg valtozasatdl szamitott legkésdbb
10 munkanapon beliil ravezessék az alabbi esetekben:

az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt adatok helyesbitésekor és kijavitasakor,

ha az alkalmazott nem az éltala szolgaltatott adatainak kijavitasat, vagy helyesbitését kéri,
kezdeményezi.

A munkaiigyi feladatot ellato alkalmazott felelosségi korén beliil kételes: gondoskodni arrol,
hogy az altala kezelt — alkalmazotti jogviszonnyal Osszefligg6 — adat és megallapitis az
adatkezelés teljes folyamatdban megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,
gondoskodni arrél, hogy a személyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitas keriilhessen,
amely adatforrason alapul, az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adat helyesbitését és
torlését kezdeményezni a munkaiigyi tigyekkel foglalkozo vezetdjénél, ha megitélése szerint a
személyi iraton szerepl6 adat a valosagnak mar nem felel meg.

VIII. AZ ADATKEZELES INTEZMENYI RENDJE
VIIIL.1. Intézményiink adatkezelési tevékenysége
magaba foglalja az alkalmazottak és a tanulok személyes adatainak felvételét, feldolgozasat,
jogszeri felhasznélasat, tarolasat, tovabbitasat, eldirasszerti védelmét.
Adatkezelé: minden olyan vezetd, ligyintéz6, tigykezeld (adatrdgzitd), aki(k) feladatuk
végzése soran célhoz kototten adatnyilvantartassal, személyi irattal 6sszefiiggd adatokat
kezelnek.
Az adatkezelés idétartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési id6t.
Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, illetve modositasanal az alkalmazotti tanicsot a
sziil6i szervezetet, (kozdsséget) és az iskolai didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg.
Onkéntes adatszolgaltatas esetén
az alkalmazottat tdjékoztatni kell arrdl, hogy az adatszolgaltatasban valo részvétele nem
kotelez6,
kiskoru tanuldnal be kell szerezni a sziilé engedélyét.

- VIIL.2. Az oktatasi azonosité szam igénylése, kiadasa és a valtozas-bejelentés
Az adatvédelmi térvényben foglaltak megfelelése érdekében minden dolgozé és tanuld
részére — a KIR adatbazisbol torténd kigylijtéssel — irdsbeli igazolast kell kiadni a 11
jegybdl allé azonosité szamardl.
Ha az érintett dolgoz6 tajékoztatast kér az oktatdsi azonosito szamarol és a KIR-ben réla
nyilvantartott adatokrol, az intézmény adatfelelose a kérelem napjan, téritésmentesen a
KIR-b6l nyomtathat6 tajékoztatast allit ki.
Ha az intézmény olyan gyermekkel, tanuldval, 6raadéval vagy mas alkalmazottal 1étesitett
jogviszonyt, aki rendelkezik oktatasi azonosité szammal, a jogviszony létesitését kovetd ot
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napon beliil koteles a jogviszony létrej6ttét bejelenteni a KIR-en keresztiil. A bejelentéskor az
érintett részére nem lehet Uj oktatasi azonosité szamot kérni és kiadni.

Ha az oktatasi azonosité szammal rendelkezé személy jogviszonya megsziinik, a jogviszony
megsziinését — a megsziinés idépontjatdl szamitott — 6t napon beliil be kell jelenti a KIR-en
keresztiil.

Ha a gyermek, tanuld jogviszonya a nevelési-oktatési intézménnyel megsziinik, az intézmény
statisztikai céllal kozli a KIR-en keresztiil, hogy a jogviszony milyen jogcim alapjan sziint meg,
tanulé esetén kozli, hogy az érintett az adott koznevelési alapfeladatban szerzett-e iskolai
végzettséget, szakképesitést, valamint — iskolai végzettség hidnyadban — hany évfolyamot
végzett el. (A tanuldi jogviszonyon érteni kell a magantanuléi, a vendégtanuloi jogviszonyt is).

VIIL.3. Az adatok tovabbitasanak rendje

Az alkalmazottak, pedagogusok kotelez6en nyilvantartott adatai a torvényben
meghatarozott céloknak megfelel6en a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartasaval tovabbithatok:

finanszirozashoz sziikséges adatok tekintetében a fenntartéonak, a toérvényi felhatalmazas
alapjan, a tarsadalombiztositdssal dsszefiiggd jogviszonnyal 6sszefliggd adatok tekintetésben
az Orszagos Egészségbiztositasi Pénztarnak (OEP), illetve a NAV-nak, SZJA torvény
felhatalmazésa alapjan az ad6zassal Osszefiiggd adatok esetében a NAV- nak,

a kdznevelési térvény alapjan meghatarozott pedagogusi és alkalmazotti nyilvanos

adatok tekintetében a KIR szamadra, a pedagdégusigazolvany kiadasdhoz sziikséges adatok
tekintetében a pedagdgusigazolvany kibocsatdjanak, a kdzneveléssel dsszefiiggd adatokat az
igazgatdsi tevékenységet végz0 kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé
rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, jogszabalyi felhatalmazasok alapjan a birosagnak,
renddrségnek, ligyészségnek, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A gyermekek, tanulék katelezben nyilvantartott adatai a térvényben meghatarozott
céloknak megfelelden hivatalos kérelem, megkeresés alapjan tovabbithaték az alabbiak
szerint:

fenntarto, birosag, renddrség, ligyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje,
kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére:

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakohelye, tartozkodasi helye,

sziil6je neve, térvényes képviseldje neve,

sziildje, térvényes képviselbje lakohelye, tartézkodasi helye €s telefonszédma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése,

magantanuléi jogallasa,

a tartozkodasanak megallapitasa céljabol,

a jogviszonya fennallasaval,

a tankdtelezettség teljesitésével Osszefiiggésben.

egeszsegligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézmény részére az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol:

aneve, sziiletési helye és ideje,

lakéhelye, tartozkodasi helye,

tarsadalombiztositasi azonosito jele,

sziil6je, torvényes képviseldje neve, lakdhelye tartozkodasi helye és
telefonszama,

iskolai egészségiigyi dokumentacio,

a tanulé- €és gyermekbalesetre vonatkozd adatok.
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a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezet, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény részére a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol:

a neve, sziiletési helye és ideje,

lakdhelye, tartdzkodasi helye,

sziil6je, torvényes képviselbje neve,

sziil6je, térvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és

telefonszama,

a gyermek, tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

a kiemelt figyelmet igényl6é gyermekre, tanulora vonatkozo adatok.

a fenntart6 részére, az igényjogosultsag elbirdlasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai
az igénybe vehetd allami tdmogatés igénylése céljabol:

a tankonyvforgalmazok részére a szamla kiéllitasahoz sziikséges adatai;

az 4llami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek a
bizonyitvanyok nyilvantartisa céljabol.

a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott:

a tanul6 sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara vonatkozo6 adatai,

a sziild, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, az iskola részére, az iskolaba 1épéshez
sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai,

a sziild, a vizsgabizottsag, a gyakorlati képzés szervezdje, a tanuldoszerz6dés alanyai,
vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola, iskolavaltas esetén az 1ij
iskola, a szakmai ellendrzés végzoje részére:

magatartasa,

szorgalma,

tudasa,

értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a

neveldtestiileten

a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany elkészitésében kézremikodok részére
didkigazolvany kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata.

VIIIL.4. A tanul6 fejlodésének nyomon kivetése

Az iskola és vezetdje, tovabba a tanuld és a pedagdgus — jogszabalyban meghatarozottak szerint
— koteles részt venni az orszagos mérés-értékelés feladatainak végrehajtasaban. A méréshez,
értekeléshez kozpontilag elkészitett, mérési azonositoval ellatott dokumentum alkalmazhato,
amelyen nem szerepelhet olyan adat, amelyb6l a kit61t6 tanuld azonosithato.

A tanuloi teljesitmény mérése €s értékelése céljabdl az orszagos mérés-értékelés soran
keletkezett, a tanulok teljesitményének értékelésével kapcsolatos adatok feldolgozhatdk, s e
célbol a mérési azonositdval ellatott dokumentumok atadhatok a kdzoktatasi feladatkdrében
eljaro oktatasi hivatal részére.

Az atadott dokumentumhoz személyazonositasra alkalmatlan modon kapcsolni lehet az
onkéntes adatszolgaltatds utjan gyjtott, a tanuld szocialis helyzetére, a tanulasi és életviteli
szokasaira, a szillok iskolazottsagara, foglalkozdsara vonatkozd adatokat. A kozoktatasi
feladatkdrében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat visszakiildi az iskolanak.

Az orszagos mérések, értékelések soran az érintett tanulonal minden esetben azt a

mérési azonositét kell alkalmazni, amelyet az altala els6 izben Kkitoltstt dokumentumon
alkalmaztak. Az adatokat a tanuléi jogviszony megsziinését koveté 6todik tanitasi év végén
torolni kell.
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Az iskola az onkéntes adatszolgaltatissal gyijtott adatokat a dokumentumoknak a
koznevelési feladatkorében eljard oktatdsi hivatalnak torténé megkiildést kovetd harom
munkanapon beliil térli. A személyazonositasra alkalmas modon tarolt adatok csak az iskolan
beliil hasznalhatok fel, a tanulé fejlédésének figyelemmel kisérése, a fejlédéshez sziikséges
pedagogiai intézkedések kidolgozasa és megvalositasa céljabol.

A személyazonositasra alkalmas modon térolt, a tanulé fejlodésének figyelemmel kisérésére
vonatkozo adatok a sziil6 egyetértésével atadhatok a pedagdgiai szakszolgalat részére a tanuld
fejlédésének megallapitdsaval kapcsolatos eljarasban torténd felhasznalas céljara.

Ha a tanul6 4tlépéssel iskolat valt, adatait — beleértve a mérési azonositét is — a masik
iskolanak tovabbitani kell. Az iskola értesiti a kozoktatési feladatkorében eljaré oktatasi
hivatalt arr6l, hogy a mérési azonositot melyik iskolanak kiildte tovabb.

A koznevelési feladatkorében eljard oktatasi hivatal a feldolgozott adatokat a honlapjan az
érintett tanulo és sziilje részére hozzaférhetdvé teszi.

VIILS. Az adatkezelésben résztvevik kire
VIIL 5. 1. Adatkezelés feliigyelete, iranyitdisa
VIILS.1.1. Intézményvezetd

elkésziti és kiadja az intézmény adatvédelmi-, adatkezelési szabélyzatat; teljes kori
adatkezelési, betekintési, adattovabbitasi jogokkal rendelkezik;

titoktartasi és adatvédelmi kotelezettsége van az intézmény személyi allomanyanak
adataira vonatkozoan,;

ellenérzi, hogy a személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a torvényi
eloirasoknak;

biztositja az adatkezeléshez és védelemhez sziikséges személyi, szakmai, targyi
feltételeket;

kijeloli az adatkezeléssel foglalkozok korét, feladatait;

rendszeresen ellenérzi a kozoktatasi torvény alapjan nyilvantartott tanul6i és
alkalmazotti adatok nyilvantartdsanak, kezelésének, tovabbitasanak szabalyossagat,
jogszerliségét;

intézményvaltas esetén gondoskodik a magatartas, szorgalom és tudas értékelésével
kapcsolatos tanuléi adatok megfeleld tovabbitasarol;

gondoskodik az indokolt mértékben és modon meghatarozott adatok kezelésének
rendjérél, s amennyiben sziikséges az érintettek hozzdjarulasanak beszerzésérol;
szamitogépes adatkezelés esetén jogosult a szamitdgépes rendszerben tarolt Hsszes
alkalmazotti, tanuloi és tantigyi adatok olvasasi, valamint a tantargyi érdemjegyek téves
bejegyzéseinek, javitasanak irdsos hozzaférésére;

esetileg engedélyezi a szamitastechnikai rendszer lizemeltetését biztositd rendszergazda
irasi, olvasasi jogosultsagat;

meghatarozza az intézmény szamitastechnikai rendszerében tarolt adatok
hozzéaférésének jogosultsagi korét és a hozzaférés mértékét;

az adatkezelés felligyeletére, ellenérzésére vonatkozo feladatait és jogait az altalanos
igazgatohelyettesre egészben irasban atruhdzhatja.

VIIL6.2. Az adatkezelés operativ feladatai
VIIL.6.2.2. Iskolatitkar

kételes munkdjat az adatkezelésre vonatkozo jogszabdlyok és az adatvédelmi- és kezelési

szabalyzat el6irdsai alapjan végezni; feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség
terheli.
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A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a tanulok adatainak azon kérére, amelyeket vezetdi
utasitas alapjan nyilvantartdsi, illetve adatszolgéltatasi célbdl feldolgoz és tovabbit; az
intézmény tanuldira vonatkozéan az adatfelvételt és megvaltoztatast nem tartalmazo részleges
adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsiggal rendelkezik:
szamitogepes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz vald hozzaférésre;
nyilvantartja a tanulok adatait a kzoktatasi térvény kotelezd eléirasa szerint;

a pedagégusok és alkalmazottak adatainak a kiadott utasitis szerinti tovabbitasa; a
szamitastechnikai rendszerben térolt, a munkéjahoz sziikséges, tanuldi, taniigyi adatokhoz
korlatozott (irasi) jogosultsaggal hozzaférhet a munkaiigyi feladatokhoz nélkiilszhetetlen
adatok tekintetében teljes adatkezelési, betekintési, hozzaférési, masolatkészitési jogosultsaga
¢és adatvédelmi kételezettsége van;

koteles munkdjat az adatkezelésre vonatkozé jogszabalyok és az adatvédelmi- és kezelési
szabalyzat el6irdsai alapjan végezni; feladatainak ellatdsa soran titoktartasi kotelezettség
terheli. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik az alkalmazottak adatainak azon korére,
amelyeket nyilvantartasi, illetve adatszolgaltatasi célbol feldolgoz és tovabbit;

szamitogepes adatkezelés esetén jogosult a szamitogépes adatokhoz valé hozzéaférésre;
nyilvantartja a pedagégusok és alkalmazottak adatait a kozoktatéasi torvény kotelezd elbirasa
szerint;

kezeli a pedagogusok és alkalmazottak személyi anyagit és vezeti a sziikséges
nyilvantartasokat;

a szamitdstechnikai rendszerben tarolt Osszes alkalmazotti adathoz irdsi és olvasasi
jogosultsaggal hozzaférhet.

VIIL6.2.3. Pedagogus, osztilyfénik

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabalyzat r4 vonatkozo el6irasai alapjan végezni;

koteles a tudomasara jutott hivatali, €s a tanulok feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
megorizni;

az érintett osztalyon és a nevelGtestiileten beliil, a tanulok magatartésara, szorgalmara a
tudasuk értékelésére vonatkozdan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési,
masolatkészitési jogosultsaggal rendelkezik;

az intézmény vezetdjének utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld mas, vagy
sajat magatartdsa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet, vagy keriilt. Ez esetben az
adatok kezelésére, tovabbitasara — térvényi felhatalmazas alapjan — a jogosult
beleegyezése nem sziikséges.

a tanulokkal kapcsolatos munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

a tanulo neve, sziiletési helye és ideje, allampolgarsaga, alland6 lakasanak és
tartozkodasi helyének cime és telefonszama, nem magyar allampolgar esetén a
tartdzkodasi jogcime és tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése, szdma;

sziilé neve, allando lakasanak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;

tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen:

a tanul6 magatartdsanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és

mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi €s kartéritési ligyekkel kapcsolatos adatok,

a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok,

a tanuldk oktatasi azonositd szama.
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VIIL6.2.4. Gyermek- és ifjusdgvédelmi felelds tisztségének megsziinése miatti osztilyfonoki
Sfeladatkor béviilése

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozé jogszabélyok és az adatvédelmi- és

kezelési szabélyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni;

koteles a tudomasdra jutott hivatali, és a tanulok feliigyelete soran birtokaba jutott titkot
megOrizni;

feladatdra vonatkozéan részleges adatkezelési, betekintési, hozzaférési, maésolatkészitési
jogosultsdggal rendelkezik;

a tanul6 osztdlyfénokével, neveldjével egytttmikddve, konzultdlva, az intézmény vezetsjének
Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot haladéktalanul értesiteni, ha megitélése
szerint a kiskort tanulé mds, vagy sajat magatartisa miatt sulyos veszélyhelyzetbe keriilhet,
vagy keriilt. Ez esetben az adatok kezelésére, tovabbitasara — térvényi felhatalmazas alapjan —
a jogosult beleegyezése nem sziikséges;

munkavégzése soran az alabbi adatokat kezelheti:

a tanul6 neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga; lakcime, telefonszama;

sziil® neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozok adatok; a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama;

a tanul6 azonosité szama (diakigazolvanyban szerepel).

munkavégzése soran tovabbithatja az el6z6ekben részletezett adatokat:

az egeészségligyi, iskola-egészségligyi feladatot ellatd intézménynek (iskolaorvos,

fogorvos), a tanuld egészségiigyi allapotanak megallapitas céljabol;

a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel
foglalkozé szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltarasa,
megsziintetése céljabol (gyermekjoléti szolgalat, illetékes jegyzo).

VIIL6.2.5. Rendszergazda

koteles munkajat az adatkezelésre vonatkozo jogszabalyok és az adatvédelmi- és
kezelési szabélyzat ra vonatkozo eldirasai alapjan végezni,

koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot megdrizni;

felel a szamitastechnikai rendszer adatbiztonsagi kovetelményeinek betartasaért, a
z0kkendmentes lizemeltetésért;

gondoskodik a rendszer folyamatos karbantartasarol,

kizarélagosan biztositja az adatkezelésben résztvevdk szamdra biztositott hozzaférési
jogosultsagokat;

biztositja, hogy az intézményben minden adatkezeld csak egyéni azonositas utin
1éphessen be az elektronikus rendszerbe;

gondoskodik arrdl, hogy az adatok bevitelének adatmddositasanak tényét idépontjat, az
adatkezel$ azonosit6 adatait a rendszer automatikusan napl6zza;

biztositja, hogy az adatokrol hetente biztonsagi mentés késziiljon;

biztositja, hogy a szamitdgépes haldzatban az adatok ,,feltérése” ne legyen lehetséges;
az intézményvezetd eseti engedélye alapjan jogosult a szamitogépes rendszer adatainak
olvasési és irasos hozzaféréséhez.
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Intézményi belsé teljesitményértékelési szabilyzat
Torvényi hattér
A pedagoégus teljesitményértékelésre vonatkozo hatalyos jogszabalyok, kézlemények:

e anemzeti koznevelésrol szol6 2011, évi CXC. tdrvény

o a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésér6l és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VL 31.) EMMI rendelet

o apedagdgusok vj életpalyajarol szo16 2023, évi LII. torvény

o a pedagogusok 1Uj életpalydjarol szolo 2023. évi LII torvény végrehajtasardl
sz616 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet

o Az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagégusok és vezetok teljesitményértékeléséhez:

1. A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE
Az 0j rendszer felépitésének alapelvei:

* a koznevelés célja mindenckel6tt a tanulok nevelése-oktatisa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbél kell vizsgalnia
a pedagdgusok munkajat;

* a pedagbgusok személyes szakmai autondémigjat vegye figyelembe, a pedagogus fejlédés
irdnti motivaciojanak ¢és elkotelezettségének erGsitése céljabdl ne pusztdn egy adott
szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az onreflexiokra
éplild, az egyéni fejlodési igényeket is tiikrdzo teljesitménycélok, a pedagogiai kultura fejlédése
és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

* egyszerd, vilagos felépités;

« adatokra, tényekre épiilé rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

» atlathato és kezelhet6 szam teljesitménykovetelmény;

« tanévhez igazodo értékelési litemezés;

* jol definialt, kozérthetd szempontok;

+ a teljesitményértékelés a  késObbiekben keriiljon Osszekapcsolasra a  pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével,

* a személyes kapcsolat és értékelés az értékelovel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

* hangsuly helyezodik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a folyamatos
szakmai tdmogatas biztositasara;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére €piilé bérezési differencialasra
az értékelés eredménye alapjan, elsGsorban dsztonz6-motivalo jelleggel;

A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran
a vizsgalt egyéni ¢s intézményi tényezOk relevancidja eltéré lehet az értékelt pedagdgus
esetében. Nem sziikséges olyan adat, informaciéforras vizsgalata, amely egy adott pedagdgus
munkdjaban objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleldssége van
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a vezetének az €rtékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre 4ll6 informaciokat és adatokat,
vezetdi tapasztalatokat objektiven, ardnyosan, timogaté és fejlesztd hozzasllassal vegye
figyelembe.

Nagy létszamu nevel6testiiletek, illetve specidlis szervezeti strukturdban (tagintézménnyel,
telephellyel, tobbcéluan) mikodo koznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet az
igazgaté tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezeték bevonasa a
kollégak értékelésébe.

A gyakornokok esetében nem keriil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:

» személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriils éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minGségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés

A pedagégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott fejlé
dési elvardsait annak érdekében, hogy a kijelolt célok illeszkedjenek

+ az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban szerepld
célokhoz;

« az adott pedagogus el6z0 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa —amely pedagogus esetében ez értelmezhetd —
illeszkedik a munkakozosség feladatkoréhez. Lehet6ség van ra, hogy a személyes
teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket 6leljenek at. A
teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelm{i minéségi vagy egyéb mutatéhoz kapcsolddd elemeket is. A célok
meghatarozasakor az intézmény belsé teljesitményértékelését szabéalyozé intézményi
dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetd
maximalisan 8 pontbdl milyen szintii teljesités esetén hany pont szerezhetd meg.

A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsé jovahagyasa az igazgatd feladata.
Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagédgiai milkddését,
illetve az adott pedagégus munkavégzését dontden befolyasold, elére nem lathatdé esemény)
van lehetség a személyes teljesitménycélok modositdsara, tanévenként egy alkalommal,
februar végéig. A modositas az igazgatod engedélyével torténik.

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgat6 altal kijelolt személy (példaul munkakozosség-
vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt erre
az eKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahovad minden pedagogus feltSltheti a teljesiilés
tényét ¢s az azt alatamaszté dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt tanév kézben az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesiilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijeldlt, az adott pedagdgus értékelésében
bevonasra keriild személy feladata, hogy az igazgatd szamara atadja a pedagégusok személyes
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teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozé informaciokat, beleértve azt is, hogy
a megszerezhet6 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljait (¢vente 4 meghatdrozott cél) az igazgat6
(vagy f0igazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatérozni, illetve annak
jovahagyésa fenntartdi feladat. Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-
igazgatd, intézményegység-vezetd, tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-
helyettes személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatirozni,
illetve annak jovahagyasa igazgatoi feladat.

Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;

* a fenntartoval k6zosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;

* a fenntart¢ altal elfogadott vezetéi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve
a fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz

ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbo6l 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartdi szinten hatarozhaté meg.
Az egyes teriiletek, szempontok értékelését az értékeld arendelkezésre 4ll6 adatok
(mennyiségi, illetve mindségi mutatok), valamint a tovabbi informacidgyiijtések alapjan végzi
el. Ajanlott, hogy az aldbbi szempontok alapjan a pedagdgus onmaga is tegyen javaslatot
a pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt
pedagogus szakmai munkakozosségének vezetdje (ha van), illetve nagy 1étszamu, tébbeéla
intézményekben a kozvetlen felettese (igazgatohelyettes), az igazgatd igy
a teljesitményértékelés soran tdmaszkodhat a felsoroltak javaslataira.

A fejleszté nevelést-oktatist végzé gyogypedagégusok értékelési szempontjai:

1. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet)
A pontszdm megallapitasat alapvetOen az intézményi statisztikai adatokra, valamint
a foglalkozasok latogatasara, dokumentalhatd eredményekre kell épiteni

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 részteriilet)
A pontszdm megallapitasat alapvetéen a foglalkozasok latogatdsaira, az éves
munkatervre és annak teljesitési beszamoldira kell épiteni, valamint az e-KRETA
adataira és a sziil6i kérdbivek valaszair

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa — 8 pont (3 részteriilet)
A pontszam megéllapitasat alapvetden az e-napldra, a vezetdi tapasztalatokra, az
intézményi dokumentaciora kell épiteni.

4. Kommunikécio, egylittmiikddés — 6 pont (2 részteriilet)
A pontszam megallapitasat alapvetden az int€ézményi dokumentaciora (pl. értekezlet
jegyzokonyvek), valamint a sziil6i kérddivek vélaszaira kell épiteni.

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4 részteriilet)
A pontszdm megallapitasat alapvetéen az oralatogatasokra és az intézményi
dokumentaciora, valamint a sziil6i kérd6ivek valaszaira kell épiteni
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6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)
A pontszam megallapitasat alapvetden a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/
vezetOk tapasztalataira, a sziiloi kérd6iv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel
egyetértésben hatarozza meg az adott tanévre.

AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelolésével kezdddik. A TER
dokumentalasiban az e-KRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltat6 nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel vezetd
gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb

a) vezet6i megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) més értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben (az eKRETA informatikai feliiletén).

Ha a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezo
intézmény, és az értékelendd személyek létszama ezt indokolja, a koznevelési
intézmény szervezeti és mikodési szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy az igazgatd a
helyetteseit, a tagintézmények igazgatoit, a tagintézmény igazgatdja a tagintézmények
tagintézményigazgatd-helyetteseit, az intézményegység-vezetd az
intézményegységvezeto-helyetteseit értékeli a vezetdk értékelési szempontrendszere
szerint,

Az igazgatt/foigazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd
értékeli.

A pedagbgust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgato értékeli.
Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremikoddket
vonhat be.

Az igazgatd az értékelésbe bevonhatja az adott pedagdgus munkéjara ralatassal bird
munkakozosség-vezetét,  igazgatOhelyetteseket,  tagintézmény-igazgatokat. A
munkakozosség-vezetOk esetében ez egy kiemelten fontos és egyuttal felel6sséggel jard
uj feladatelem lehet, amely elésegiti példaul a rendszeres oralatogatast is a kollégaknal,
ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett hozzajarul ahhoz, hogy a
munkak0z0sség-vezetdi szerepkor valodi intézményi kozépvezetoi szerepkorré tudjon
valni.

A teljesitményértékelés soran az értékelé vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat
Osszegyljti és attekinti, majd eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az
ériékelendo személlyel.

Az értékelt személy szdmara ismertek a vonatkozo szempontok, az eldzetes értékelési
javaslat, amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.
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Ezutan keriil sor a személyes értékelé megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal,
ahol a vezetdi és a pedagdgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges
értékelés.

Fontos, hogy az értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatirsak szdmara
fontos az egyértelm( és rendszeres visszacsatolas.

Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelend6 személy,

¢) az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint

d) ha az értékelendé személy munkak$zosségnek a vezetdjét kozremiikoddként nem
kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.

A kozremiik6dd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értekelés pontszamara az értékeld vezetd szamadra, aki a javaslatot mérlegeli. Az
ért€keld  vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést,
kozrem(kodsi javaslatot is mérlegelve, megéllapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz,
az ¢észrevételeit  a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. A véglegesitett
pontszamot ¢s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként,
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

Az értékeld vezeté a teljesitményértékelést kovetéen a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrdl. Az igazgaté altal
jovahagyott végleges értékelést afenntarté ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat. A vezetdk és pedagdgusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani
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