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L. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011.évi CXC. torvény 25.§ (2) bekezdésében kapott felhatalmazas
alapjan TRIVIUM ALAPITVANYI GIMNAZIUM ( 3200 Gyéngyds, Egri tt 7.sz.) belsé és kiilsé
kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen Szervezeti és Miikodési szabalyzat ( tovabbiakban:
SZMSZ) hatarozza meg. (Nkt.25.§ (1) bekezdés)

1.1. A SZMSZ célja, tartalma

A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt jogilag szabalyozott magatartasok minél hatékonyabban
érvényestljenek a koznevelési intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentumokkal ,szabalyozokkal, nem vonhat el torvény vagy rendelet altal biztositott jogot,
nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

A SZMSZ meghatarozza az iskola miikodésére, belsd és kiils6 kapcsolataira vonatkozd intézményi
rendelkezéseket. A szabalyzatot a nevel6testiilet fogadja el és az intézmény fenntartéjanak
jovahagyasa utan valik érvényessé. Elfogadasakor és modositaskor egyetértési jogot gyakorol -
jogszabalyban meghatarozottak szerint - .

A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat feliilvizsgdlata minden évben kotelezd. Kezdeményezheti a
fenntarto, a neveld testiilet vagy a nevel6testiilet vezetdsége. A kezdeményezést a nevelGtestiiletnek
meg kell targyalni és minden olyan médositast jova kell hagyni, amely a fenntartéra harul.

A Szervezeti és Mikodési Szabdlyzat a nevel6testiilet elfogadé dontése alapjan az Nkt.25.§ (4)
bekezdése esetén a fenntartd egyetértésével 1ép hatalyba.

Az elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései, az elfogadast kovetden 1ép hatalyba az
elfogadast kovetd tanév elsd napjatol.

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony miikodéséhez az
iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan az iskola igazgatdja tovabbi utasitasokat (belsd szabalyzat)
készithet, melyek nem allhatnak ellentétben a Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal.

A Trivium Alapitvanyi Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzata nyilvanos.

A Pedagogiai Program, a Hazirend és a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat az intézmény honlapjan
elektronikus formaban megtalalhato.

1.2.Jogszabalyi hattér- személyiigy
A SZMSZ szabalyozasi korét meghatarozé jogszabalyok:

- anemzeti koznevelésrol sz6l6 2011.évi CXC.t 6rvény ( tovabbiakban:Nkt)

- Az informaciés onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrdl szolé 2011.évi CXIL.tv.

- A munka térvénykonyvérdl szél6 2012.évi L.torvény

- A nemdohanyzdk védelmérdl sz6l6 1999.évi XLII. torvény

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6l6 1997.évi XXXI torvény

- A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szol6 a997.évi XXXI.tv. modositasa 38§.

- A nemzetiségek jogairdl sz616 2011.évi CLXXIX. térvény

- Az dllamhaztartasrol szo6l6 térvény végrehajtasarol szo6l6 368/2011.(XI1.31.) Kormanyrendelet
( tovabbiakban:Amr)



a kozalkalmazottakrol szélé  1992.évi XXXIII térvény végrehajtasar6l a kozoktatasi

intézményekben targyu 138/1992.(X.8.) Korm.rendelet (tovabbiakban:Korm.r.)

- anevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a kozalkalmazottak jogallasardl szl 1992. évi
XXXIIL.torvény koznevelési intézményekben torténd végrehajtasrol szolé 326/2013.évi
(VIIL.30.) Korm.rendelet

- akatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazat feladatairol sz616 44 /2007.(XI1.29.)
OKM rendelet

- a Nemzeti Koznevelésrdl szo6lo6 torvény végrehajtasarél szélé 229/2012.(VIIL.28.)
Korm.rendelet

- aziskola-egészségiigyi ellatasarol sz6l6 26/1997.(1X.3.) NM-rendelet

- az emberi er6forras miniszterének mindenkori rendelete a tanév rendjérdl

- a2023.évi LIL.torvény pedagoégusok Uj életpalyajarol

- aBelligyminiszter18/2024. (IV.4.) BM rendelete a pedagégusok teljesitményértékelésérdl

- a2019.évi LXX. torvény a kozneveléssel osszefiiggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelési tankonyvellatasarol szolé 2013.évi CCXXXII. torvény hatalyon kiviil helyezésérol

- a pedagoégusok uj életpalyajarol szélé 2023.évi LII. torvény végrehajtasarol rendelkezd
401/2023.(VIIL.30.) Korm.rendelet

- a pedagdgusok Uj életpalyajardl szolé torvény szerinti felzdrk6z6 és kedvezményezett

telepiilések listajarol, valamint egyes kozneveléssel 0sszefiiggd kormanyrendeletek

modositasarol rendelkez6 402/ 2023. (VIII.30.) Korm.rendelet

Tovabbi, az intézmény miikodését meghatarozo fontosabb jogszabalyok:

- Magyarorszag kdzponti koltségvetésérol sz6l6 mindenkori térvények

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011.CXCV.térvény

- agyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol sz616 1997.évi XXXI.tv.

- anemzetiségiek jogairdl sz616 2011.évi CLXXIX.torvény

- amunkavédelemr6l sz616 1993.évi XCIII. torvény

- a kozalkalmazottak jogallasarodl szold 1992.évi XXXIII. torvény

- azilletékekrdl sz6l6 1990.évi.XCIIL torvény

- a kozokiratokrdl, a kozlevéltdar és a magdanlevéltari anyag védelmérdl szélé 1995.évi
LXVI.térvény

- az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz6l6 2007.évi CLIL.torvény

- az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011.(X11.30.) Kor.rendelet

- a koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsd ellen6rzésérdl szolo
370/2011.(XI1.31.) Korm.rendelet

- a pedagogus-tovabbképzésrdl, a pedagdégus szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben
résztvevok juttatasairdl és kedvezményeirdl s szol6 277/1997.(X11.22.) Korm.rendelet

- a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol és bevezetésérdl és alkalmazasarol széolo 110/2012.(V1.4.)
Korm.rendelet

- Az Orszagos Keépzési Jegyzekrol és annak moédositasardl eljarasrendjérdl szolé 150/1012
(VIIL.28.) Korm.rendelet

- az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasaroél sz6l6 363/1996.(V1.13.) Korm.rendelet

- amunkavédelemrdl sz616 1993.évi XCIIL torvény egyes rendelkezésének végrehajtasardl szolo
5/1993.(XIL.26.) MiM rendelet

- apedagogiai szakszolgalati intézmények miikodésérol szol6 15/2013. (11.26.) EMMI rendelet

- aziskola-egészségligyi ellatasrol sz6l6 26/1997.(1X.3.) NM rendelet

- a munkakori, szakmai illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl szolo 33/1998.(V1.24.) NM rendelet



1.3. A SZMSZ hatalya feladata

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint mindazokra,
akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak létesitményeit.

A SZMSZ el6irasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntart6zkodas, valamint az intézmény
altal kiilsd helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt is.

A SZMSZ feladata, hogy megallapitsa az iskola miikodésének szabalyait, a jogszabalyok keretei
kozott, tovabba azokban a kérdésekben, amelyekben nem rendelkeznek jogszabalyok.

A SZMSZ a fenntart6i jovahagyasaval valik érvényessé, a szervezeti és miikddési szabalyzatban
foglaltak megismerése, megtartasa, és kotelessége az iskola minden vezet6jének, pedagdégusanak,
egyéb alkalmazottjanak, tanuldjanak. A SZMSZ -ban foglaltak megismerése és megtartasa azok
kotelessége, akik a nevel4-oktaté munka soran kapcsolatba kertilnek az iskolaval.

A SZMSZ a jovahagyasat kovetden 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatalyat
veszti az intézmény el6z6 szervezeti és miikodési szabdlyzata. Jelen SZMSZ nyilvanos,

megtekinthet6 az intézmény honlapjan.

2. AZ INTEZMENYI ALAPADATOK

Az intézmény neve: Trivium Alapitvanyi Gimnazium

Az intézmény székhelye: 3200 Gyongyos, Egri ut 7.

Telefon/fax:+37/300-244; 20-269-9664

E-mail cim: titkar@triviumszki.hu

Honlap: www. triviumgimi.hu

Az intézmény fenntartéja: Trivium Szocialis és Szakképzési Alapitvany

A fenntart6 székhelye: 3200 Gyongyds, Egri ut 7.

Az intézmény tipusa: Gimnazium (felnéttoktatas (9,10,11,12)

Az intézmény OM azonositoja: 062576

Az intézmény alapitodja és fenntartdja: Trivium Szocialis és Szakképzési Alapitvany
A Magyar Koztarsasag Polgari Torvénykonyvének 74 /B. § (3) bekezdése, valamint a Kéznevelésrdl
sz016 2011. évi CXC. tv. 21. § (1) bekezdése alapjan 6nalld jogi személy.

Az intézmény tevékenységi kore, célja:

A tanuldk munkahelyi, csaladi vagy mas egyéb elfoglaltsagaihoz, az eddigi ismereteikhez és
életkorahoz igazodé feln6ttoktatas keretében a jogszabalyokban meghatarozott feltételeknek
megfelel6en fiatalok, felndttek részére altalanos iskolai tanulmanyaik befejezését kozépiskolai
végzettség, gimnaziumi érettségi megszerzésének lehetdségének biztositasa.

A képzés minden évfolyamon a fenntarté egyetértésével megszervezhetd esti munkarendben.
Az intézmény feliigyelete:

Az intézmény felligyeletét a Trivium Szocidlis és Szakképzési Alapitvany ( 3200 Gyongyos, Egri ut
7.sz.) a szakmai-torvényessegi feliigyeletét a székhely tekintetében a Heves Varmegyei
Kormanyhivatal latja el.

Az intézmény illetékessége: Az intézmény illetékessége Magyarorszag egész teriiletére terjed ki.



Az intézmény jogallasa:

Az intézmény a Trivium Szocialis és Szakképzési Alapitvany altal fenntartott, 6nalld jogi személy
Onalléan gazdalkodik, az el8iranyzata felett rendelkezik, bérgazdalkodas tekintetében 6nallé.

3. Szervezeti felépités
3.1. Az intézmény vezetdje

Az intézmény egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato6. Az intézményben a igazgaté munkajat a
igazgatohelyettes segiti. Az iskola vezetdje teljes jogkorrel felel az intézmény jogszerli miikodéséért.
Az iskola vezetdje - az Nkt. el6irasa szerint - felel6s az intézmény szakszeri és torvényes
miikddéséért, takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iligyekben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A
féigazgato jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

3.2. Az igazgato felelds:

» Szervezi és ellendrzi az intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai kovetelmények
érvényestilését;

e dontésre el6készit az intézmény miikodésével, feladatellatasaval kapcsolatos minden olyan ligyet,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o el0késziti a nevelGtestiilet feladatkorébe tartozé dontéseket és az intézmény alkalmazottjaival
kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja az intézmény alapdokumentumait: a pedagégiai programot, a helyi tantervet, el6késziti a
szervezeti és miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositdsdhoz sziikséges intézkedések
megtételét;

e gyakorolja a raruhazott munkaltat6i, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot az intézmény
kozalkalmazottjai felett;

» tajékoztatast ad a fenntarténak az intézmény tevékenységérol;

e szakmai értekezletet hiv dssze az intézmény miikodésével kapcsolatos feladatok megoldasahoz
szlikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ feladatok iranyitasa céljabdl;

e alairja a bizonyitvanyokat és tanusitvanyokat a kiadmanyozasi és iratkezelési szabalyzatnak
megfelelGen;

» teljesiti a rendszeres statisztikai jelentéseket a kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgalta-
tasokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:

» az iskola munkavallaloi feletti egyéb munkaltatoi jogkor;

e a tanulok felvétele;

e a nevelGtestilet vezetése;

« a nevel6-oktaté munka tervezése, iranyitasa és ellendrzése;

« a neveldbtestiilet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és
ellendrzése;

e a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miikodéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa;

« a munkavallalo6i érdekképviseleti szervekkel és a didkonkormanyzattal vald egytlittmiikodés;

e a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezése;

« az intézmény belf6ldi és kiilfoldi kapcsolatainak dpolasa.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az igazgato egy személyben jogosult. Az intézmény cégszerd alairasa az
igazgato alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az igazgat6 e-mail rendszeren tart kapcsolatot a munkatarsakkal ,Rendkiviili heti hirdetés” formajaban.
A nevelotestiileti értekezletek id6pontjat az éves munkaterv tartalmazza. Sziikség esetén ezektdl eltérd
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idépontokban is tarthat6 megbeszélés, értekezlet, melyet a kozosség barmely tagja kezdeményezhet.
Az intézmény képviseletére a hataskorébe tartozé ligyekben az igazgato jogosult.

3.3.Az igazgato altal atruhazott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskérokbol atadhatja az
alabbiakat.
- azigazgatohelyettes szamara a tanulok felvételi tigyekben valé dontést
- ahelyettes az 6rarend készitésével kapcsolatos dontésijogat, tantargyvalasztassal kapcsolatos
tanuldi modositasi kérelmek elbiralasi, dontési jogat,

3.4.Az intézmény vezetdjének helyettesitési rendje:

Az intézményvezetd a vezetdi feladatainak ellatasa tekintetében varatlan tavolléte esetén i, ha mindkét
vezet0 tavol van, akkor irasos megbizast ad az altala kijel6lt munkatarsnak.

Az iskolat az igazgat6 képviseli. A képviseli jogot barmikor dtadhatja - szoban vagy irasban barmely
iskolai dolgozodjanak. Az iskolat érintd nyilatkozatotokat tenni az igazgatod jovahagyasaval lehet .Az
igagat6 akadalyoztatdsa eseténaz intézmény képviseletére a helyettes jogosult.

3.5.A pedagégiai munka belsé ellendrzésével szemben tamasztott kovetelmények

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése a vezetd feladata. Az intézményben az ellen6rzés a vezet6 kotelessége és
felel6ssége.

A hatékony és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer miikodtetése
sziikséges. E rendszer alapjait az e szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezet6jének és
pedagégusainak munkakori leirdsa, valamint az intézmény pedagdgus teljesitményértékelési rendszere
teremti meg. A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni.

Ellendrzést végeznek - kiils6 vagy bels6 megbizas alapjan - az ellendrzési és minositési feladatokat
ellaté személyek (szakért6k, szaktandcsaddk). A munkavallal6k munkakori leirasat az érintettel ala kell
iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat az irattarban kell drizni. A tanév soran végrehajtando
ellendrzési tertiileteket a feladatokkal adekvat médon kell meghatarozni.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezd tertletek:

e tanitasi orak ellen6rzése (igazgato),

« a naplo folyamatos ellendrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben, Hazirendben el6irtak betartasanak ellendrzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

A pedagoégiai munka ellendrzése elére kozolt idépontban, a nyolc pedagégusi kompetenciateriiletre
vonatkozoan torténik. A tapasztalatokat irasba kell foglalni, az ellenérzott pedagégus véleményezi,
majd a dokumentum bekertil a pedagogus személyi anyagaba.

Az ellendrzések tapasztalatait a félévi és az év végi nevelGtestiileti értekezleten értékeli az igazgaté. A
jogszabalyokban megfogalmazott kotelezettségek megszegése fegyelmi intézkedést von maga utan.

A vezetés az intézmény munkajat évente, a tanév végén értékeli az év kozben végzett ellendrzések,
mérések, visszajelzések alapjan.

Az éves miikodés ertékelése

* az éves munkaterv teljesitésérdl sz6l6 beszamolé (intézkedések, javitasok, fejlesztések eredményei),
* a vezetdi ellendrzés tapasztalatai,

» a megvaltozott belsd és kiils6 eredmények szambavétele,



« a partnerek folyamatosan gytijtott visszajelzései segitségével torténik.

Atanév végivezetdi értékelés a Kéznevelési Torvény eldirasa alapjan. Az értékelést az intézményvezetd
késziti el és a tantestiilet elé terjeszti elfogadasra. Az értékelés megvitatdsanak és elfogadasanak helye
a tanévzaro értekezlet az utols6 tanitasi napot koveté héten. A vezetdi értékelésrdl és a tanévzard
értekezletrdl jegyz6konyv késziil, melyet a fenntartonak meg kell

kiildeni. Hatarideje: junius 30.

A vezet6i értékeléshez felhasznalt dokumentumok:
e Szaktanari beszamolok,

* Osztalyfénoki beszamolok a kozosség alakuldsarol, tevékenységérdl,
e Munkakd6zosség beszamolok,

e Statisztikai adatok,

e Tanulmanyi atlagok,

o Erettségi eredmények,

» Mulasztasi atlag (igazolt, igazolatlan),

e Bukasok szama (egy illetve tobb targybol),

» Kitlindk, jelesek szama,

* Bels6 mérések eredménye,

» Vezetdi ellendrzések tapasztalatai.

4. Az iskola miikodtetését és tartalmi munkajat meghatarozo helyi szabalyozok
4.1. Alapdokumentumok:

Alapité okirat: a fenntarté az Alapit6é Okiratban hatarozza meg az iskola tipusat ,alapfeladatait,
kiegészit6 tevékenységeit, ennek alapjan biztositja a miikodés feltételeit.

Pedagogia Program: A kdznevelési intézmény a pedagogiai programja képezi az intézményben
foly6 nevel6-oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Az alapité okiratban szerepld tevékenységek
alapjan az iskola nevel6testiilete elkésziti az iskola Pedagogiai programjat, mely az iskolaban foly6
nevel6-oktaté munkat szabalyozé alapdokumentum. A Pedagégiai Program nyilvanos, az
intézményben és a honlapon megtekintheté.

A pedagdgiai program meghatarozza:

- Az iskolaban foly6 nevelés és oktatas céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§(1)
bekezdésében meghatarozottokat.

- Az iskola helyi tantervét ,ennek keretében az évfolyamain tanitott tantargyakat, kotelezo és
valaszthaté és azok 6raszamat, az el6irt tananyagot és kovetelményeit.

- Az iskolai beszamoltatas szamonkérés kovetelményeit és formajat.

- A kozépszintl érettségi vizsga témakoreit.

A Szervezeti és Milikodési Szabalyzat : az intézmény miikodési rendjét, a nevel6-oktaté munka
eredményes megvaldsitasat szabalyozé dokumentum.

Hazirend: az intézmény hazirendje allapitja meg, hogy - a tanulmanyi kotelezettségek teljesitésén
kiviil- a kdzoktatasi torvényben, illetve mas jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogokat és
kotelezettségeket milyen modon lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani.

- felvételi lehet6ségekrdl szol6 tajékoztatot

- beiratkozasi id6t, engedélyezett osztalyok, csoportok szamat

- az intézmény nyitva tartasanak rendjét, éves munkaterv alapjan a nevelési tanévben tervezett
eseményeket

- aSZMSZ szabalyzatot, a hazirendet, és a pedagégiai programot tartalmazza

- abetoltott munkakorok alapjan a pedagogusok iskolai végzettségét, és szakképzettségét

- abetoltott munkakorok alapjan a nevel§-oktaté munkat segiték szamat, végzettsését



- atanulok le- és kimaradasaval kapcsolatos adatokat

- az érettségi vizsgak atlageredményeit

- aziskolai dolgozatok szabalyait

- az osztalyozd kiilonbozeti vizsga évfolyamonként, tantargyankénti kovetelményeit, tervezett
idépontjait

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, mely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével tartalmazza a tanév rendje szerinti cselekvési tervet, felel6sok
megjelolésével.

- aziskolai tanitas nélkiili munkanapokat,
- szlineteket

- Unnepeket, megemlékezésket

- nevelGtestiileti értekezleteket

4.2. Elektronikusan eldallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének, illetve
kezelésének rendje

Az iskola az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott ,hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmaz a 229/2012.(VII1.28.) Korm.rendelet el6irdsainak megfelelGen.

A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus rendszer hasznalata soran ki kell
nyomtatni és az irattdrban el kell helyezni az oktéber 01-i pedagdgus és tanuldi listat a koznevelési
statisztika (KIRSTAT) adatait, KIFIR rendszerbe felvitt adatokat, a tanuldi jogviszonyra vonatkozo ki-
bejelentéseket, az alkalmazott pedagégusokra ,6raad6 tanarokra vonatkozé adatbejentéseket,-
személyligy az intézménytorzsre vonatkozé adatok médositasat.

az intézmény meghatarozé alapveté dokumentumai (Pedagégiaiprogram, SZMSZ, Hazirend, Eves
munkaterv ) nyomtatott formaban is elkésziilnek, melyet az igazgat6 alairasa és az iskola korpecsétje
hitelesit.

Az intézmény elektronikus naplét hasznal. (KRETA)

5. Az intézmény hasznalati rendje

5.1. A intézmény nyitva tartasa

- A székhely szerinti nyitva tartasa: 9.00- 11.00 6ra kozott és 14.00- 20.00 6ra kozott.

A nevel6-oktaté munkat az intézményben alkalmazott pedagégusok az orarend szerint végzik.
5.2. A belépés és a benntartdozkodas rendje, helyiség hasznalati rend

A vezetOk intézményben vald benntartézkodasanak rendje: az igazgaté munkanapokon 9-11 éra
kozott tartdozkodik bent, kotetlen munkaidé.

A dolgozok benntartézkodasanak rendje: 9.00- 16.00 6ra kozott.
A tanulék benntart6zkodasanak rendje: érarend szerint.

Az iskola dolgozéinak helyiséghasznalati rendje: a sajat munkahelytiket valamint a k6zos
helyiségeket az iskola nyitvatartasi ideje alatt hasznaljak.

A iskola tanuldinak helyiséghasznalati rendje: a tanuldk az iskola helyiségeit az 6raren szerinti
idében hasznalhatjak.



Berendezések és felszerelések hasznalata: a helyiségekben 1év6 berendezési targyakat,
felszereléseket és eszkozoket a tanuldk az 6rarend szerint hasznalhatjak. Az év tanév els6 napjan
munkavédelmi és balesetvédelmi oktatason ezekre az eszkdzokre ki kell térni.

Kartéritési felel6sség: a tanul6 kartéritési felel6sséggel tartozik a gondatlan vagy szandékos
karokozasért.
A kartéritésre a Polgari Torvénykonyv rendelkezéseit kell alkalmazni .

5.3. Az intézmény védo, 6vo eldirasai

Az intézmény minden dolgozojanak és valamennyi tanuldjanak kotelessége jelezni balesetveszély
keletkezését vagy annak lehet6ségét az épiiletbe a munkavédelmi és tlizvédelmi balesetek megel6zése
érdekében. A tanév els6 hetében baleset- és munkavédelmi oktatast tartanak.

Az iskolaban tortént baleseteket a jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en jegyzékonyvezni, kivizsgalni
kell .A balesetet szenvedett személy gyors és szakszeri els§segélynyujtasban kell részesiteni és
amennyiben sziikséges intézkedni kell .

5.4.RendKkiviili esemény veszélytet6 helyzet, bombariado

Tz vagy mas el6re nem lathatd , balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény az erre késziilt intézkedési
tervnek megfelel6en- munkavédelmi szabalyzat, tizvédelmi szabdalyzat,- , kivonulasi terv szerint kell
eljarni.( tlizriadéi terv, bombariadéi terv.)

5.5. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok:

Az intézményben- ideértve az iskola udvarat is — a tanul6k , a munkavallal6k és az intézménybe
latogatok nem dohanyozhatnak. A munkavallalék és az intézmény nagykoru latogatoi az intézmény
tertiletén kijelolt dohanyzohelyen dohanyozhatnak.

5.6. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézményben nagykoru tanuldkra valé tekintettel nem tart fent és nem szervez egészségligyi
felligyelet az intézmény. -Minden tanuldnak és dolgozénak a haziorvosaval kell kapcsolatot tartani.
Sziikség esetén a helyi illetékes orvosi tigyelettel, mentékkel veszi a kapcsolatot az intézmény
vezetdje és arra kijelolt személy.

6. Munkarend

6.1.Az intézmény munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese ( megbizott személy ) koziil az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldk a szervezett tanrendi ,6rarend szerinti
foglalkozasok vannak.

6.2. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a koznevelés torvény rogziti. A pedagégus alapvet6 feladata a
rabizott tanuldk nevelése-oktatasa. A koznevelési torvény szerint a nevelési-oktatasi intézményben
dolgozo6 pedagégusok munkaideje 40 6ra, ez a tanérakbdl all. Esti tagozaton a napi 6raszam 9 6ra
lehet.

A pedagdégusok munkaidejét a felligyeleti és helyettesitési rendet ai igazgaté allapitja meg.

A pedagdgus koteles a tanitasi oraja eldtt legalabb 10 perccel megjelenni az iskolaban Ha a pedagogus
munkajat nem tudja ellatni varatlan akadalyoztatasa miatt, a munka megkezdése el6tt legalabb 15
perccel jelentse az igazgatonak.



Minden egyéb esetben legalabb egy nappal el6bb jelentse az igazgaténak. A bejelentését kovetben az
igazgato6 intézkedik a az ora elcserélésérol vagy mas idépontban tértén6 megtartasarol.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkertilése érdekében hianyzas esetén- lehet6ség szerint-
szakszer( helyettesitést kell tartani.

6.2.1 A munkaid6 neveléssel-oktatassal lekotott feladtok az alabbiak:
- a tanitasi 6rak megtartasa
- érettségi felkészitd foglalkozasok, 6rak

A pedagdbgus alapvetd kotelessége , a tanulok haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szamukra a szamszer( osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon az el6re haladasukrol.

6.3.A nem pedagogusok munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkakorben dolgozék munkarendjét a, munkaszerzédésben
foglaltak hatarozzak meg. (Munkakori leirasok)

6.4.Az intézmény tanuléinak munkarendje

Az intézmény Hazirendje tartalmazza a tanuldk jogait, kotelességeit, valamint a tanulok
munkarendjének szabalyozasat. A hazirend betartasa kotelezd. A tanitasi 6rak rendjét az évente
késziil6 tantargyfelosztasra épiild 6rarend hatarozza meg.

6.5. A tanév rendje, tanitas nélkiili munkanapok, éves munkaterv

A tanév rendjét az évente megjelend miniszteri rendelet szabalyozza. A Rendelet el6irja az tanév els6
és utols6 tanitasi napot., évfolyamokhoz rendelve. El6irja a szlineteket, a félévek valtasanak idejlt, a
félévi értesitd kiosztasat, az érettségi részletes idépontjat

A tanév rendjérol sz6l6 Rendelet alapjan éves munkaterv késziil. Az éves munkaterv az intézmény
hivatalos dokumentuma ,mely hatalyos jogszabalyok figyelembevételével késziil.

6.7. Unnepélyek megemlékezések, hagyomanyok apolasa

Az intézmény hagyomanyainak dpolasa, az iskola jo hirnevének meg6rzése oOregbitése az
iskolakozosség tagjainak joga és kotelessege.

A megemlékezéske id6pontjait az éves munkaterv tartalmazza.
7. Az intézmény kozosségei
7.1.Nevelo6testiilet

A nevelGtestiilet a nevelés-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja
valamennyi pedagégus munkakort betolt6 alkalmazottja, 6raad6 tanarok, valamint a neveld és oktatd
munkat segit6 fels6foka iskolai végzettségili alkalmazottja.

A nevelGtestiilet jogallasat, dontési, véleményezési javaslattételi jogkorét a Nkt. 70-71 § valamint a
20/2012.EMMI rendelet 117§ hatarozza meg.

A nevelGtestiilet soran a tervezett nevelGtestiileti iilések idGpontjat az éves munkaterv allapitja meg.
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A neveldtestiilet feladatkore

- a tanuldk hatékony nevelése, oktatasa

- a tanuldk teljesitményének folyamatos értékelése

- munkajat a Pedagdgiai Program alapjan végezni

- a tanitasi 6rakat pontosan megtartani

- mindennemi akadalyoztatasat idében jelezni

- a magasabb évfolyamba 1épésrol, osztalyozoé vizsgakra bocsatasarol valé dontést.
7.2. Szakmai munkakozosség

Az intézményilinkben nem miikédik szakmai munkak6zdsség. Az intézménytinkben alkalmazotti
kozosség miikodik, mely az intézmény valamennyi dolgozoéjanak egyiittm{ikodési szintere. Vezetdje az
igazgato.

7.3. Osztalykozosségek

Az egy osztalyba jaré tanulok kozossége. tanuldk osztalyba sorolasa jelentkezésiik soran megadott
szempontok szerint torténik a pedagdgia programnak megfelel6en.

7.4.Didkénkormanyzat

Az esti feln6ttoktatasban az intézményiiknél osztalykozosségi képviselet miikodik.
8. Az intézményi k6zosségek kapcsolattartasi rendje, formaja
8.1.Kapcsolattartas a neveldtestiiletben

8.2.Nevelotestiileti értekezlet

Az nevelGtestiilet az éves munkatervnek megfelel6en és a tanév rendjérdl sz6l6 rendeletben
meghatarozott idGtartartamokban nevelGtestiileti értekezletet tart. Az értekezletek az alabbaik
szerint:

- tanévnyito értekezlet

- félévi és év végi osztalyozo konferencia

- tajékoztatd és munkaértekezletek (kéthavonkénti gyakorisaggal )

- nevelési értekezlet ( legalabb évente 2 alkalommal)

- rendkiviili értekezlet ( szlikség esetén)

- AnevelGtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell venni.

A nevelotestilet dont:

- pedagogiai program elfogadasarol

- aSZMSZ elfogadasarol

- amunkaterv elfogadasarol

- ahazirend elfogadasarol

- atanulok osztalyozd vizsgajarol

- a fegyelmi ligyekben

- ajogszabalyban meghatarozott mas iigyekben

A nevelétestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A nevelétestiilet véleményezisi jogkorébe tartozik:

- tantargyfelosztas

- azigazgatOhelyettes megbizasa ill. a megbizas visszavonasa
- az intézmény fejlesztési tervébe

- kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyek

Nevelotestiileti értekezletet kell tartani:

- apedagogiai program moédositasanak elfogadasara

- aszervezeti és miikdodési szabalyzat elfogadasara és mdédositasara

- azintézmény éves munkatervének elfogadasara a hazirend elfogadasara

- az osztalyozd vizsgara bocsatasara

- valamennyi, a nevelGtestiilet dontési, véleményezési jogkorébe tartozo - at nem ruhazott-
ugyben.

8.3.Kapcsolattartas a szervezeti egységek kozott

Az intézmény kiilonboz6é kozosségek tevékenységét fogja 0ssze. Az intézmény a kozosségek
kapcsolattartasaban a rendszeres és konkrét idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza

Nevelési értekezlet
Az informacié és kapcsolattartas kdzvetlen formaban és elektronikus levelek formajaban torténik.
Fenntartoi értekezlet

A fenntart6 félévente értekezlet tart. Az értekezlet targyai lehetnek: az intézmény munkajanak
értékelése, az igazgato teljesitményének értékelése, fenntartoi ellendrzés, koltségvetésijovahagyas,
valamint minden olyan iigy, amelyet a jogszabaly a fenntart6 hataskorébe utal.

Alkalmazotti kozosségi értekezlet

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011.évi torvény 83.§-anak bekezdésében irt fenntartoi dontése eldtt
véleményezés céljabol sziikség estén.

Iskolan beliili kapcsolattartas formai: értekezletek, nevelGtestiileti értekezlet, megbeszélések, napi
kapcsolattartas .Kapcsolattartas: telefon, e-mail, levél.

9. Tanuldkkal kapcsolatos egyéb szabalyok
9.1. Tanuldi jogviszony keletkezés

Az iskola barmely évfolyamara az a tanuld vehet6 fel, aki az adott tanévben betolti a 16.életévét.A
felvétel elbiralashoz a belépési évfolyam meghatarozasakor a kovetendd elveket a pedagdgiai
program tartalmazza. A tanuldi jogviszony a jelentkezési lap kitoltésével a jelentkezést megalapozé
bizonyitvanyok bemutatdsa utdn azigazgat6 dontését kovetden jon létre .A jogviszony keletkezésének
a datuma a tanév kezdetének els6 napja, mely a beiratkozas napja is.

Eljarasi szabalyok :
9.2. Tanuldi jogviszony megsziintetése
9.3.Fegyelmi eljaras

9.4. Az intézményi honlap
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10.A Felnottoktatas formai

A feln6ttoktatas keretén beliil tanulhat az a tanul6, aki attél az évtél kezd6d6en, amelyben nyolc
évfolyamos altalanos iskolaesetén a tizenhatodik életévét betolti. A tanul6 a kozépfoku iskolaban attol
a tanévtdl kezdve folytathatja tanulmanyait feln4ttoktatas keretében, amelyben a tizenhatodik
életévét betolti. Az intézmény alapité okiarta szerint.

11.Adatkezelési Szabalyzat
Vonatkoz6 jogszabalyok:

A nemzeti koznevelési sz6l6 2011.évi torvény CXIL.torvény
Az informacids onrendelkezési jogrél sz6l6 2011.évi CXIL.torvény

Az intézményben nyilvantartott adatok kore

Az adatnyilvantartassal kapcsolatos eldirasokat a kdznevelési intézményekben nyilvantartott és
kezelt személyes és kiilonleges adatokra vonatkozé el6irasokat A nrmzrti kdznevelésrél sz616
2011.évi CXC torvény 41-44. §-a hatarozza meg.

A tanulo6k nyilvantartott és kezelt adati
A koznevelés intézmény a tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

- atanul6 neve, sziiletési helye, ideje ,neme, allampolgarsaga, lakéhelyének, tart6zkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosité jele, nem magyar dllampolgar esetén a
Magyarorszag tertletén valo tartézkodas jogcime, és a tartézkodasra jogosito okirat
megnevezése szama

- sziilGje, torvényes képviselGje neve, lakéhelye, tart6zkodasi helye, telefonszama

- atanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok

- afelvételivel kapcsolatos adatok

- akodznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszonya iranyul

- ajogviszony sziineteltetésével kapcsolatos adatok ,a tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok

- akiemelt figyelmet igényld tanuldéra vonatkozo adatok,

- atanul6 balesetekre vonatkozé adatok

- atanul6 oktatasi azonosito szama, mérési azonosito, a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos
adatok,

- atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, a tanulé didkigazolvanyanak
szama, évfolyamismétlésre vonatkozé adatok, tanuléi jogviszony megsziinésének id6pontja és
oka,

- A nevelési -oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz
sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk, melyekbdl megallapithato a jogosult személye
a kedvezményekre .A pedagogust, a neveld és oktaté munkat kozvetleniil segit6é alkalmazottat

- ,tovabba azt, aki k6zremiikodik a tanulo feliigyeletének ellatasaban, hivatalanal fogva harmadik
személyekkel szembeni titoktartasikotelezettség terheli a tanul6val és csaladjaval kapcsolatos
tényt.adatot informaciot illetéen .A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevel6testiilet
tagjainak egymas kozti, a tanulo6 fejlddésével 6sszefiiggd megbeszélésekre.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az iskola koteles a jogszabalyban elirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelési informacids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgy(jtési program keretében
el6irt adatokat szolgaltatni.
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A koznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:

A koznevelési feladatot ellaté intézmény a tanarok nevét ,sziiletési helyét, idejat, nemét
lakohelyét ,tartézkodasi helyét, végzettségét, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
oktatasi azonositészamat tartja nyilvan.

Tovabba a munkaviszonyra, kdzalkalmazotti jogviszonyra, az alkalmazotti feltételek igazolasa,
munkaban to6ltott id6, beszamithaté idd ,besorolassal kapcsolatos adatok, alkalmazott altal
elismerések, cimek, munkakor, fegyelmi biintetés, kartérités, munkavégzésre iranyuld tovabbi
jogviszony, munkabér, illetmény, tartozasok, kiadott szabadsag, az alkalmazottnak torténé
kifizetések. A torvény altal kotelez6en kezelend6 adatokokon kiviil az intézmény az illetmény
atutalasa céljabdl kezeli az alkalmazottak, koznevelési foglalkoztatottak bankszamlajanak
szamat.

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével , az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl , az e
torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljanak megfelel6 mértékben, célhoz
kototten kezelhetik. A tobbi adat az érintett hozzajarulasaval kezelheté.

A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbithatja amelyeket jogszabaly rendel el .A tanulék
adatai koziil A nemzeti koznevelési torvény el6irdsai alapjan tovabbithatok a célhoz kotottség
megtartasaval.

A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, melyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre valé jogosultsag elbirdlasahoz és igazolasahoz sziikségesek.

A koznevelési informacids rendszer (KIR) egy kézponti nyilvantartas keretében tartalmazza tobbek
kozott a tanuléi adatokat

-nevét
- nemét
tarsadalombiztosité azonosité jelét

oktatasi azonositd szamat

anyja nevét

lakdhelyét

allampolgarsagat

didkigazolvany szamat

jogviszonyaval kapcsolatosan magantanul6-e, tankoteles-e jogviszonya sziineteltetetését
kezdetét ,végét

jogviszonya megszlintetése jogcimét, idejét

nevelési-oktatasi intézmény OM azonositéjat

jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot

nevelésnek, oktatasnak helyét

feln4ttoktatasban az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat tanulmanyai varhato
befejezésének idépontjat

évfolyamat
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A tanuléi nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkoz6 bejelentéstdl
szamitott 30 évig lehet kezelni.

A tanuld nevelési -oktatasi intézményének megallapitasa a tanitasi napon a tanitasi 6ratél vagy az
iskola altal szervezett kotelez6 foglalkozastdl valé tavolmaradas jogszertiségének ellendrzése,
valamint a nevelési-oktatasi intézménnyel és a tanuldval valé kapcsolatfelvétel céljabdl a rend6rség
részére, valamint az illetékes gyermekjodléti szolgalathoz tovabbithatok.

Az adatok tovabbitasanak rendje

A pedagégusok adatainak tovabbitasa .Az adattovabbitas ra a kdznevelés intézmény vezetdje és — a
meghatalmazas kereti kozott- az altala meghatalmazott vezet6 vagy mas személy jogosult.

Az intézmény személyekre vonatkoz6 adaokat jogszabaly értelmében tovabbithatok a fenntartonak, a
kifizet6helyeknek, a birésagnak, ligyészségnek, kdznevelési igazgatasi tevékenységet végzd
kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

A KIR-ben szerepl6 ( alkalmazotti nyilvantartas) adatok:

- nevét anyja nevét, sziiletési helyét, idejét

- oktatasi azonosit6 szamat, ped.igazolvany szamat

- végzettséget és szakképzettséget diploma szamat, pedagégus szakvizsga ,PhD megszerzésének
idejét

- munkakore megnevezését, munkaltatdja nevét, cimét OM azonositojat

- munkavégzésének helyét

- jogviszonya kezdetét ,idejét, megsziinésének jogcimét és idejét

- vezetdi besorolasat

- jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

- munkaidejének mértékét

- tartds tavollétének idGtartamat

- 6raado esetében a munkakoréhez oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni. A
KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott
tiz évig lehet kezelni.

Az irat és adatkezléssel foglalkozé alkalmazottak kérének meghatalmazasa:

Az adatok kezelésért az igazgatd egyszemélyi felelds. Jogkorének gyakorlasa mellett megbizott
irodavezet6t hatalmazza meg.A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos
feladatokat az igazgaté személyesen vagy utasitasi jogkorét alkalmazva -sajat felel6sségével latja
el.

Igazgaté feladatai:Az intézmény megfelel6 miikodéséhez a tanév soran sziikséges adatok
tovabbitasa ,az adtok kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Irodavezetd:Bels6 postai iktatasa levelezések ligyintézése , adatkezelés koordinalasa, Munkakori
leosztas szerint.Az iskolai feladatellatas ligyeinek intézése, szervezése, végzése, valamint az
ugyeket kisérd iratkezelés.

Iskolatitkar:A KIR vonatkozasaban felmeril6 feladatok ,adattovabbitasa.
Az érintett személyek tiltakozasi joga
érintett személy tiltakozhat az adatainak kezelése ellen, ha

- személyes adatok kezelése kizarélag az adatkezel6 vagy adatatvevd jogdnak vagy jogos
érdekeinek érvényesitéséhez sziikséges, kivéve ,ha az adatkezelést torvény rendelte el.
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- a személyes adat felhasznaldsa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés ,kozvéleménykutatas, vagy
tudomanyos kutatas céljara torténik.

- a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként a torvény teszi lehetévé.

12. A Teljesitményértékelési Rendszer Intézményi Szabalyzata
A Teljesitnényértékelési Rendszer Intézményi Szabalyzata ( 3. melléklet)
A beliigyminiszter 18/2024.(IV.4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérol.

Az értékel6vezetd évente a teljesitményértékelés idészakara vonatkozoan értékeli az értékelend6
személy teljesitményét.

A teljesitményt

- személyre szabott éves teljesitménycélok
- afeladatellatas egyes 0sszetevlit megjelenit6 egységes értékelési szempontok alapjan kell
értékelni.

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6
augusztus 25-ig. az értékeld vezet6 hatarozza meg, az adott tanévre széldéan. A kézzétett modszertan
és szakmai szabalyok, valamint az egyedi intézményi szempontok a teljesitményértékelési
id6szakban nem modosithatok

A teljesitmény értékelésére 6sszesen100 pont adhat6 ,amely:

- harom személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, 6sszesen legfeljebb 24
pont adhaté.

- ahét értékelési szempont alapjan dsszesen 76 pont.
Az értékelendé személy esetében az értékelés eredménye szerint:

- kiemelkedd teljesitményszintl az az értékelend6 személy ,akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy felette van.

- atlagos teljesitményszintli az az értékelend6 személy, akinek pontszdma az elérhet6 pontszam
50%-a vagy afeletti és 80% alatti.

- fejlesztendd teljesitményszintll az az értékelendd személy, akinek a pontszama az elérhetd
pontszama 50%-a alatt van.

Az értékel6 vezetd a személlyel egyeztetve elsGsorban junius 30-ig. kozosen az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljejesitménycélokat és ezeket rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a személyes teljesitménycélok
modositasara a meghatarozasara vonatkozo6 eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentés mértéki
valtozasat kovetd 30 napon belill, legkésébb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van
lehetdsége.

Ha a k6znevelési foglalkoztatott jogviszony tanév kezdeti idépontot kovetden jon létre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének id6pontjatol szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni,
kivéve a hat hdnapnal rovidebb hatarozott iddére l1étesiil. Ha hatarozatlan idére Kkertiil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a teljesitményértékelési idészak hatralévé részére szél6an meg
kell hatarozni. kivéve, ha teljesitményértékelési id6szak hatralévd idészakbol kevesebb, mint 90 nap
van hatra.

Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig kell elvégezni, mely soran az
értékel6 vezet6
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- az értékeléshez szlikséges adatok 0sszegylijtése és attekintése alapjan el6zetes értékelési
javastaot készit, melyet k6z0l az értékelend6 személlyel.

- értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel és ez alapjan véglegesiti a pontszamot.

- ateljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelend6
személyeket és dont az illetmény - eltéritésrol.

Ertékelési szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl 4ll 6ssze:

- személyre szabott szakmai kovetelmények és azok évenkénti értékelése
- amunkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

2. A személyre szabott teljesitménycélok
Fontos javaslat a KRETA feliilet kikeriilhetetlen és kiterjesztett hasznalata:

Tanév kézben az igazgat6 vagy az altala kijel6lt személy kdveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljestilését. Tanév végén - az igazgato altal kijelolt személy a pedagogus
értékelésébe bevonasra keriil6 személy atadja az igazgat6 szamara a pedagogus személyes
teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo informaciokat, beleérve azt is, hogy a megszerezhet6
3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

Mérési eredmények felhasznalas a TER értékelése soran

A teljesitményértékelést végz vezetd tanar altal tanitott csoportokban az egyes mérési
teriileteken megfigyelhet6 fejlédés alapjan tudja értékelni a pedagégust.

Az értékelés soran az 0sszes tanitott tanuld koziil legalabb mérsékelt fejlédést mutatd tanulok
aranyan tul érdemes figyelembe venni ,melyik csoportban fejlédnek kevésbé.

A pedagébgus értékelésekor a tantargyhoz szorosan kapcsolhaté mérési eredmény az igazgaté
az alabbi szempontokat mérlegelve vegye figyelembe a tobbi mérési teriilet eredményét:

- intézményi célkitiizése

- tanulécsoport jellemzéi

- alkalmazott modszertan

Jogszabalyi hattér
- anemzeti koznevelésrdl sz6l6 2011.évi CXC.torvény
- apedagdgusok Uj életpalyajarol szolé 2023.évi LIL.torvény

- apedagdgusok Uj életpalyajaroél szolé 2023.évi LIL.torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(VIL..30.) Korm.rendlet.

- a pedagogusok teljesitményértékelésrél szolé 18/2024.(1V.4.) BM rendelet

- anevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz616 20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet.

(20 db. melléklet. )
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245/2024. (VII1.8.) Korm.rendelet

A nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott targyak korérol, valamint
a targyakra vonatkoz6 eljarasrend részletes szabalyairol.

Hasznalataban korlatozott targyak:

A rendelet értelmében a telekommunikacios eszkozok ( kiillondsen a mobiltelefonok) a kép- vagy
hangrogzitésre alkalmas eszk6zok, okoseszkozok (okosorak, tabletek) hasznalataban korlatozott
targyaknak mindsiilnek a tanitasi napokon az altalanos és kozépiskolakban, valamint mas nevelési-
oktatasi intézményekben.

Tiltott targyak :

Tovabba meghatarozza a tiltott targyak korét is a (kézbiztonsagra kiilonosen veszélyes eszkozok
,jogszabaly szerint biintetendd targyak )

Eljarasrend (okoseszko6zok )

A tanuldk bevihetik az intézménybe a hasznalataban korlatozott targyakat, de azokat a nap kezdetén
,2a tanitasi 6rak megkezdése el6tt le kell adniuk, a hazirendben meghatarozott médon elzart helyen
kell tarolni. A nap végén kapjak vissza.

Pedagégusok: A szabalyozasa pedagdégusokra is vonatkozik, 6k is csak oktatasi célra, vészhelyzet
esetén hasznalhatjak.

Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépése, feliilvizsgalata

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat 2025. szeptember 01.napjan az igazgat6 és a fenntarto
jovahagyasaval lép életbe visszamendleges hatallyal és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét vesziti a
2025 . augusztus 28. napjan készitett (el6z6 ) szervezeti és miikodési szabalyzat.

A SZMSZ feliilvizsgalatra sor kertil a jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén, vagy
ha médositasat kezdeményezi az intézmény nevelStestiilete. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
a megalkotasanak szabalyaival .Az intézmény torvényszer(, eredményes és hatékony miikodéséhez
szliikséges tovabbi rendelkezéseket az 6nall6szabalyzatok tartalmazzak.

Az 6nallé szabalyzatoka szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is moédosithatok
,amennyiben a jogszabalyi eljarasok, az intézmény felelds vezet6jének megitélése sziikségessé teszi.

Kelt: Gyongyos, 2025. oktober 7.
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Fenntartoi és miikodtetoi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.évi CXC.tarveny
vonatkozasaban a Tivium Szocialis és Szakképzési Alapitvany ,mint az intézmény fenntartdja
epyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanisitom, hogy a fenntartd dontésre jogosult vezetoje a
szervezeti és miikodeési szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Gyongyos, 2025.0ktober 7.

-""-..-.---
-'..--

fenntartd képviseldje

Mellekletek:
1. Adatkezelési szabalyzat
2. lratkezelési szabalyzat
3. Teljesitményértékelési Rendszer Intézményi Szabalyzata
4. Panaszkezelési szabalyzat
5.

Eljarasi rend a kormany 245/2024.(VII1.8.) Kormany rendelete
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Felilvizsgalat ideje: 2025 cktober 7.
Hatdlybalépés datuma: 2025 szeptember 01,

Hatdlya: visszavonasig

A Trivium Alapitvdnyi Gimnazium Szervezeti és Mikodési Szabdlyzatanak médositasa a mai napan
megtartott neveldtestiliet értekezleten elfogadasra kerdlt.

Gyongyos, 2025, oktdber 7
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Trivium Alapitvany! Gimnazium

nevelStestilet részérS! Dr Benkd Béla

Az intézményveretd jdvahagyd nylatkozata, A Trivium Alapitvanyl Gimnazium Szervezet| e85
Mikodés szabalyzatanak modositisat a mai napon intézményvezetdi jogkoromben jovahagyom

Gyongyods, 2025, oktober 7,

e : [ T : l-.-f -"-.
—_—h——— - e ——
...... T ..-.,.-.-.-.'.'7:-.-.4:.'”-. i gt s

Triviurn Alapitvanyi Gimnazium
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A Fenntartdi jdvahagyt nyilatkozata. A Trivium Alapitvanyl Gimnazium Szervezeti es Mikdaés
Szabalyzatanak modositasat a mai napon a fenntartd képviseletében jGvahagyom.

Gyangyds, 2025, oktéber 7.
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Adatkezelési szabalyzat (melléklet)

Adatkezelési szabalyzat
Vonatkozo jogszabalvok:
A nemzeti kdznevelésridl szolo 2011, évi CXC. tdrvény
Az informacios dnrendelkezési jogrol szolo 2011, évi CXIL. térveny

Az intézménvben nyilvantartott adatok kire

Az adatnvilvantartassal kapcsolatos cloirasokat, a kéznevelési intézményekben nyilvantartott
és kezelt személyes és kilonleges adatokra vonatkozo eldirdsokat A nemzeti kiznevelésrol
sz0lo 2011, évi CXC. torvény 41-44. 3-a hatarozza meg.,

A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

A kiznevelési intézmény a gvermek, tanulo alabbi adatait tartja nyilvan:

e a tanuld neve, szilletési helve és ideje, neme, allampolgdrsiga, lakohelyének,
tartozkodast helyének cime, tarsadalombiztositisi azonositd jele, nem magyar
allampolgar esetén a Magyvarorszag teriiletén valo tartozkodas jogeime és a
tartozkoddasra jogositd okirat megnevezése, szama,

o sziiloje, thrvényes képviselije neve, lakdhelve, tartozkodasi helye, telefonszama,

o g tanulod tanuldd jogviszonyaval kapesolatos adatok,

o afelvételivel kapesolatos adatok,

e aza koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e a jogviszony sziinetelésével, megszineésével kapesolatos adatok, a  tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok,

o 3 kiemelt figvelmet igényld tanuldra vonatkozo adatok,

e atanulo balesetekre vonatkozo adatok,

e a tanuld oktatdsi azonositd szama., merési azonositd, a tanuldi jogviszonnyal
kapcsolatos adatok: a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢s tudasanak ertékelése es
minositése, vizsgaadatok,

e a tanuldi fegyelmi ¢és  Kartéritési tgyekkel kapesolatos adatok, a tanuld
didkigazolvinydnak  sorszdma, a  tankdényvellatissal  kapcsolatos  adatok,
évfolyamismétlésre vonatkozo adatok, a tanuloi jogviszony megsziinésének idpontia
s oka, ar orszigos mérés-crickelés adatal.

A nevelési-oktatasi intézmény nvilvintartja tovabbd azokat az adatokat, amelvek a
jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre wvalé igényjogosultsig elbirdlasihoz  ¢s
igazolasahoz szikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbil megallapithatd a
jogosult személve és kedverményre vald jogosultsiga. A pedagogust, a neveld és oktatd
munkat kizvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki kdzremikddik a gyermek, tanuld
feltigyeletének az ellatasaban, hivatasandl fogva harmadik személvekkel szemben titoktartasi
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3200 Gyodngyos, Egri at 7sz.

kittelezettség terheli a gyermekkel, a tanuldval ¢s csaladjaval kapesolatos minden olyan tényt,
adatot, informaciét illetden, amelyrdl a gyermekkel, tanuldval, szilovel valo kapesolattartas
soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatisi jogviszony megszinese utdn 1s
hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak
egymas kozti, a tanulod fejlodésével dsszefliggd megbeszelesre.

A gyermek és a kiskora tanuld sziiléjével minden, a gyermekével dsszefliggd adat kozolhetd,
kivéve ha az adat kozlése silyosan sértené a gyermek, tanulé testi, értelmi vagy erkdlesi
fejlodését. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kézvetlendl segito alkalmazott a nevelési-
oktatdsi intézmény vezetdje utjan koteles az illetékes gyermekjolcti szolgalatot haladektalanul
értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld — mas vagy sajat magatartisa
miatt — stilyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben

az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre
jogosult beleegvezése nem szikséges.

Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az iskola koteles a jogszabalyvban elbirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés informécids
rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszdagos statisztikal adatgylyjtési program kereteben
eldirt adatokat szolgaltatni.
A kiznevelési torvény alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatok:
e A kiznevelési feladatokat ellatd intézmény a tanarok nevét, sziiletési helyét, idejét,
© nemét, lakoéhelvét, tartozkodasi helyét, végzettségével, szakképzettségével
kapesolatos adatokat, oktatdsi azonosité szimit tartja nyilvan.

s Tovibbid a munkaviszenyra, kozalkalmazotti jogviszonvra vonatkozo adatok, igy
kilondsen az alkalmazasi feltételek igarolisa, munkaban toltétt ido, kézalkalmazott
jogviszonyba beszamithatd idd, besorolassal kapesolatos adatok, alkalmazott altal
kapott kitiintetések, dijak ¢s mas elismerések, cimek, munkakor, munkakdrbe nem
tartozd feladatra toérténd megbizas, munkavégzésre irinyuld tovabbi jogviszony,
fegyelmi biintetés, kdartéritésre kételezés, munkavégzeés ideje, tilmunka idgje,
munkabér, illetmény, tovdbba az azokat terheld tartozds és annak jogosultja,
szabadsdg, kiadott szabadsdg, az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok
jogcimed, az alkalmarzott részére adott juttatasok ¢s azok jogcimer, ar alkalmazott
munkaltatdval szemben fennalld tartozasai, azok jogeimei. A torveény altal kotelezden
kezelendd adatokon kivill az intézmény az illetmeények atutalasa celjabol kezeli a
kézalkalmazottak bankszamldjanak szamat.

o A kiznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a
foglalkoztatassal, a juttatisok, kedvezmeények. kitelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok és kitelezettségek teljesitésével kapcesolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbdl, az e térvényben meghatirozott nyilvantartasok kezelcse
céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kotitten kezelhetik. A tdbbi adat az
érintett hozzdjarulisaval kezelhetd.

A tanuldk adatainak tovibbitisa
Az intézmeény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabily rendel el.

A tanulok adatai kizidl A nemzeli kdznevelési térvény eldirdsai alapjan tovibbithatok a
célhoz kotottség megtartasaval a
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* aneve, sziiletési helye és 1deje, lakohelye, tartozkodasi helye, szildje neve, tirvényes
képviseloje neve, szilldje, térvényes képviseloje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, jogviszonva kezdete, szinetelésének ideje, megszunése, magantanulai
jogallasa, mulasztasainak szama a tartozkodasianak megallapitisa, a tanitasi napon a
tanitdsi oratol vagy az iskola altal szervezett kitelezd foglalkozastol valo tavolmaradas
jogszerliségének cllenérzése és a tanuld szildjével, torvényes képviseldjével vald
kapcsolatfelvétel céljabol,

e 3 jopviszonva fennallasaval, a tankiteleretiség teljesitésével Osszefiipgésben a
fenntarto, birosdag, rendOrség, lgyészség, teleplilési Onkormanyzat jegyvzije,
kozigazgatdsi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére

e a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositas:
azonosito jele, szliloje, torvényes kepviselje neve, szuldje, torveényes kepviseloje
lakohelye, tartozkodasi helye ¢s telefonszama, az ovodal, iskolal egészsegugy
dokumentdcio, a tanuld- ¢és gyermckbalesetre wvonatkozo adatok az egeszseg
allapotanak megdallapitisa céljabol az cgészscgligyl, iskola-egészsegiigyi feladatot
ellatd intézménynek

e a neve, sziletési helve és ideje, lakohelye, tartdozkodasi helve, szlildje, torvényes
képviseldje neve, szildje, tirvénves keépviseldje lakohelye, tartdozkoddsi helyve és
telefonszama, a gvermek, tanuld mulasztasaval kapesolatos adatok, a kiemelt
figyelmet igényld gvermekre, tanulora vonatkozo adatok a veszélveztetettségének
feltarasa, megszintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozd intézménynek,
szervezetnek, pyermek- ¢s ifjusdagvedelemmel foglalkozo szervezetnek, intézmeénynek

s az igényjogosultsdg elbirdlasihoz és igazolasahoz szilkséges adatai az igenybe veheto
allami tamogatds 1génylése céljabol a fenntarto részére

o aszamla kiallitasahoz szikséges adatal a tankdnyvlorgalmazokhoz,

o az allami wvizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanvainak adatai a bizonyitvinyokat
nvilvantartd  szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a
nvilvantartd szervezettdl a felsOGfoka felvételi kérelmeket nyilvantarté szervezethez.

* a sajatos nevelést igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehezsegére, magatartas
rendcllencssépére vonatkozo adatai a pedagogiai szakszolgdlat intézmeényer €s a
nevelési-oktatasi intézménvek egvmas kozott

o magatartisa, szorgalma és tudasa értékelésével kapesolatos adatai az crintett osztalyon
belil, a nevelotestilleten bellll, a sziildnek, a vizsgabizottsagnak, a gvakorlati képzes
szervezOjének, a tanuldszerz0dés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban
torténik, az iskolinak, iskolavdltis esetén az 1) iskolanak, a szakmai ellendrzes
vegzijenek

o diakigazolvanya kiallitasahoz szikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a
didkigazolvany elkészitésében kirzremikodok részére.

A nevelési-oktatasi intézmeény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelvek a
jogszabalyokban biztositott kedvezményekre wvalé igényjogosultsig elbirdlasiahoz és
igazolasahoz szlikségesek. E célbol peldaul kedvezmeényes étkeztetés, tankonyvtamogatas,
kedvezményes kollégiumi ellatas, azok az adatok kezelhetdk, amelyekbol megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga. A rendszeres gyermekvédelnn
kedvezményrdl szald hatarozat masolatat a jogosultsag igazolasa celjabdl az iskola a
tanuldté] bekérheti, fénymasolatat megdrizheti,
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A kéznevelés informacios rendszere ( KIR rendszer) egy kozponti nyilvantartas keretében
tartalmazza tobbek kozott a gyermek-és tanuldi adatokat. A nyilvantartds tartalmazza a
gyermek, tanulo

e nevet,

e nemet,

o sziiletési helyét és idejét.

e tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

e oktatdsi azonositd szamat,
* anyjancvet,
o lakohelyét, tartozkoddsi helyet,
o dllampolgirsagat,
e sajatos nevelési igenye, beilleszkedési, tanulasi és magatartdsi nehézscge tényct,
o didkigazolvanyanak szimat,
s jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejet,
e jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és idejét,
e nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositojat,
» jogviszonyat megalapozo koznevelesi alapfeladatot,
¢ nevelésének, oktatdsanak helyeét,
o felndttoktatds esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
o tanulmanvai varhato befejezésének idejét,
e ¢éviolyamat,
A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat - az érintetten  kivil - csak a tanuloi

jogviszonyhoz kapcsolodo  juttatas jogszerll igénybevételének megillapitisa céljabol
tovabbithatd a szolgaltatast nyuto vagy az ipényhevétel jogossaganak ellendrzeéscre hivatott
részére. valamint a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére. A KIR
adatkczeldje a KIR-ben nyilvantartoft személyek természetes személyazonosito adatait €s
lakeimét azonositis céljabol elektronikus — uton megkiildi a személyi adat- es
lakeimnyilvantartds kozponti szervenek. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- es
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve kapcsolati kodot keépez, amelyet azonositds céljabal
megkiild a KIR adatkezeltjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve az
azonositott természetes személy természetes szemel yazonositd adatainak es lakcimének a
személyi adat- és lakcimnyilvintartisban bekivetkezett valtozasardl a kapesolati kodon
ertesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelje a jelen bekezdés szerint tudomasdra jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmeny egyidejl értesitésevel hivatalbol vereti at.
A tanuléi  nyilvantartdsban adatot a tanuldl  jogviszony megsziinésere vonatkozo
bejelentéstd] szimitott harmine évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az erintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba.

A tanuld nevelési-oktatasi intézményének megallapitasa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratol
vagy az iskola altal szervezelt kitelezd foglalkozastél valo tavolmaradas jogszeriiségeének
ellendrzése, valamint a nevelési-oklatdsi intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes
képvisclojével valo kapesolatfelvetel céljabol a renddrség részére tovibbithatok.

A pedagdgus, a neveld ¢s oktatd munkat kozvetlenill segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetje atjan kiteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
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A koznevelés informacios rendszere ( KIR rendszer) egy kézponti nyilvantartas kereté¢ben
tartalmazza tébbek kézétt a gvermek-és tanulol adatokat. A nyilvantartis tartalmazza a
gyvermek, tanuld
*  nevet,
nemet,
sziletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,
anyja nevet,
lakéhelvét, tartozkodasi helvét,
Allampolgarsagat,
sajatos nevelési igénve, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,
jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magintanulo-e, tankdteles-e, jogviszonya
sziinctelésének kezdetét és befejezésénck 1dejét,
jogviszonya keletkezésének, megszinésének jogeimet és idejet,
nevelési-oktatdsi intéeményének nevét, cimet, OM azonositajit,
jogviszonyat megalapozo kiznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatasanak helyét,
felnfittoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapesolatos adatokat,
tanulmanyai varhato befejezéseének idejet,
¢vfolyamat,

A tanuléi nvilvantartisbol személves adat - az érintetten kivil - csak a tanul;m
jogviszonvhoz kapcsolodd  juttatas jogszerld igénybevétclének megallapitasa  céljabil
tovdbbithato a szolgaltatast nyujtd vagy az igénvbevélel jogossaganak cllendrzésere hivatott
részére, valamint a személvi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve reszere, A KIR
adatkereldje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait €s
lakcimét  azonositis  céljabsl  clektronikus  dton  megkildi a  személyi  adat-  és
lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A sikeres azonositist kbvetden a személyi adat- ¢s
lakcimnyilvantartds kozponti szerve kapesolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol
megkiild a KIR adatkezeldjeénck. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas kizponti szerve az
azonositott természetes személy természetes szemeélyazonositd adatainak és lakcimének a
személyl adat- és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarél a kapesolati kddon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezeldje a jelen bekezdés szerint tudomasira jutott
adatvaltozdst a KIR-ben a kiznevelési intézmény egyideji crtesitésevel hivatalbol vezet at.
A tanuloi nvilvantartdsban adatot a tanulol jogviszony megszinésere vonatkozo
bejelentésto] szamitott harmine évig lehet kezelm, kivéve, ha ez alatt az 1dd alatt az erintettet
ismét bejelentik a nyilvantartasba,

A tanuld nevelési-oktatasi intézményénck megdllapitisa, a tanitdsi napon a tanitdsi oratol
vagy az iskola dltal szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradis jogszerliségének
ellenfirzése, valamint a nevelési-oktatdsi intézménnyel és a tanuld sziildjével, torvényes
képviselijével vald kapesolatfelvétel céljabol a rendodrseg reszere tovabbithatok.

A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény verethje Gtjan koiteles az illetékes gyermekjoléti szolgdlatot haladéktalanul
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értesiteni, ha megitélése szerint a gyermek, a kiskord tanuld - mds vagy sajat magatartasa
miatt - silyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adattovabbitashoz
az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan egyébkeént rendelkezésre jogosult beleegyezese
nem szilkséges.

Az adatok tovabbitasanak rendje
A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas kereter kozott — az
altala meghatalmazott vezetd vagy mds alkalmazott jogosult.
Az intézményi személyekre wvonatkozd adatok jogszabdly értelmében towvdbbithatok a
fenntartonak, a kifizetbhelynek, a birdsagnak, rendorségnck, ligyészségnek, a kizneveleéssel
dsszefliggd igazpgatasi tevékenységet veégzO kizigazgatasi szervnek, a munkavegeesre
vonatkozo rendelkezésck ellendrzeésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagl szolgilatnak. A
kiznevelési intézménvek az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatisok, kedvezményck, kitelezettségek megallapitisaval ¢s teljesitésével. az allampolgdri
jogok é&s kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagt okokbol, az e
torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése celjabol, a célnak megfeleld mértékben,
celhoz kitotten kezelhetik.
A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzo, a kizneveléssel dsszefliggd 1gazgatasi,
ellendrzési tevékenységet véged kizigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatiarozott
feladatok végrehajtdsaban kizremikddoé intézményfenntartok és intézmények adatokat
szolgaltatnak a KIR-be. A KIR adatkezeldje oktatasi azonositdé szamot ad ki annak, akit
pedagdgus-munkakdrben alkalmaznak, akit neveld ¢s oktato munkat kozvetlenul segitd
munkakdrben alkalmaznak, akit pedagogiai eldadd vagy pedagogial szakertd munkakirben
alkalmaznak, akit oraadéként foglalkoztatnak,
A nyilvantartas (alkalmazotti nyilvantartas) tartalmazza az alkalmazott
» nevét, anyvja nevét, sziletést helvet és 1dejét,
o oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvinya szamat,
o vépgreltségére ¢s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsboktatasi intézmeény nevet,
a diploma szamat, a végzettséget, szakképretlséget, a vegzettscg, szakkepzettseg, a
pedagogus-szakvizsga, PhD megszerzésenck idejet,
e  munkakire megneverését, munkaltatoja nevet, cimét, valamint OM azonositojat,
»  munkavégzésének helyet,
» jogviszonva kezdetének idejét, megsziinésénck jogeimet és idejét,
e vereldl beosztasat, besorolasat,
* jogviszonya, munkaviszonya idotartamat,
o  munkaidejenek mérteket.
e tartos tavollétének idotartamat
e Oraadd esetében a munkakérként az oktatott tantirgy, foglalkozas megnevezését kell
megadni.
Az alkalmazotti nvilvantartasbdl személyes adat - az érintetten kiviil - csak az egves, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatisok jogszer( igénybevételének megallapitasa céljabol
tovabbithatd, a szolgaltatist nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésere hivatott
részére, tovibbia az adatok pontossaganak, teljességénck, i1doszeriségének biztositdsa,
valamint a pedagogusipazolvany igénvlésével kapesolatos cljaras keretében azonositas
céljabol a személyiadat- ¢s lakcimnyilvantarto szerv részére.
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A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megszinésére vonatkozd bejelentéstol
szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az 1d6 alatt az érintettet ismet bejelentik a
nyilvantartasha.

A KIR adatkezeloje a KIR-ben nvilvantartott személyek természetes személyazonosito
adatait és lakeimét azonositas céljabol elektronikus tton megkildi a személyi adat- Cs
lakcimnyilvéntartds kdzponti szervének. A sikeres azonositast kdvetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kizponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas celjabol
megpkiild a KIR adatkezeldjének. A személvi adat- és lakeimnyilvantartas kdzponti szerve az
azonositott termeészetes személy termeészetes személyazonosito adatainak ¢s lakcimeének a
személyl adat- és lakeimnyilvantartasban bekivetkezett valtozdsardl a kapesolati kodon
értesiti a KIR adatkezeldjét. A KIR adatkezelije a jelen bekerdés szennt tudomadsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kéznevelési intézmény egyidejil értesitésével hivatalbol vezeti at.
A tirsadalombiztositasi  azonositd  jel  bejegyzésére  irdnyuld  kérelem  esetén a
tarsadalombiztositasi  azonosito  jel Thitelességét a  KIR  adatkezeldje az  orszigos
egészsegbiztositdsi szerv nyilvantartasdval elektronikus Uton megfelelteti. Eltéres esetén a
szemelyl- és lakcim adatok helyességére vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni,

Az irat és adatkezeléssel foglalkozd alkalmazottak kirének meghatalmazisa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéért az intézmény fdigazpatoja az egyszemelyi felelos.
Joekdrének pvakorlasdara az Ggvek intézésében az irodai szolgiltatasi feladatok ellatisra
megbizott irodavezetot hatalmazza meg. Az altaluk meghatarozott feladatok teljesitésére az
fGigazgatd illetve az irodavezeto az foigazgatd helyetteseket, az egyes pozicidkat betdltd
pedagogusokat és az iskolatitkarokat hatalmazza meg.
A nem szabdlyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
fhigazgatdje személyesen vagy — utasitasi jogkdrét alkalmazva — sajat feleldssegevel latja el
Foigazgato feladatai:
Az intézmeény megfeleld mikodéséher a tanév sordn sziikséges adatok tovabbitasa, az adatok
kezelésének elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzeése.
Irodavezetd feladatai:
Bejdvo posta iktatasa, levelezések intézése, adatkerzelés koordindldsa, munkavedelmi
feleldssel valo kapesolattartas.
Foigazgatd helvettes feladatan.
A munkakéri leirasaban meghatirozott felosrstas szennt felelos a meghatarozott adatok
kezeléséért, killdnds tekintettel a KIR wvonatkozisaban felmeriild feladatokban szereplo
adattovabbitas,
Iskolatitkar:
Az intézményi feladatellatas Ggveinek szervezése, végzése, valamint az lgyeket kisérd
iratkezelés az iskolatitkar munkakdrébe tartozik.
Az iskolatitkar iratkezelési feladatai az alabbiak:

* ahivatali Gigvek nvilvantartasa,
kildeménvek atvétele, kezelése
az iratok iktatisa, mutatdzasa,
hataridos feladatok nyilvintartisa,
az Ugyvek iranyitasa ¢s az iratok tovabbitisa az ugyintézdhoz,
kiadvanyozas eldkészitése, kiadvany tovabbitas, postai feladas,
az lgviratokrdl hivatalos masolat és masodlat készitése,
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az elintézett Ggyek iratainak irattarba helyezése,

az irattar kezelése, rendezése,

irattari selejtezés, és a levéltari atadas,

szigora elszamolas ala tartozé nyomtatvanyok (torzslap, bizonyitvany stb.)
nyilvantartisa, elhelyeczése, megirzése.

Osztal yfonikok:

A tanulok adatai kdwzil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas értckeleseével
kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon belill, a neveldtestileten belill, a sziilonek
tovabbitjak.

Tovabbitjak a tanuldi baleseteket a tudomdsszerzés napjan az foigazgato helyettesnek.
Kozremikodés a gvermek-és ifjusagvédelmi - feleldssel az adatok nyilvantartasaban, és
toviabbitasiban. _

Az érettségivizsga-hizotisag és a szakmai bizottsagok jegvzin:

A meghatirozottak koziil a vizsga ¢s a tudas értékelésével kapesolatos adatok tovabbitasa az
érintett osztalyon belill, a neveldtestiileten beliil, adattovabbitds a vizsgabizotisag €5 a KIR
szamara illetve az Oktatdsi Hivatalnak.

Az iskolal weblap szerkesztésével meghbizott pedagogus beszerzi az irdsbeli hozzdjarulast a
honlapra keriilo olvan pedagdgusoktol, didkoktol és sziloktil, akikril a weblapon személyes
adatokat tartalmazo informaciok jelennek meg.

Az adatkezelés dltalanos modszerei

Az intézménvben kezelt adatok nyilvantartasi madja a kivetkezd:
* nyomtatott irat
¢ clektronikus adat
o az iskola weblapjin elhelyezett (clektronikus) adat, fénykep

A tanulok személyi adatainak vezetése és taroliasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetoje gondoskodik a tanulok szemely
adatainak oOsszeallitasardl, s as a vonalkozd jogszabalvokkal és az iskola iratkezelés:
szabdlvzatanak megfelelden kezeli. A sremélyi adatokat osztalyonkeént csoportositva ax alibn
nyilvantartasokban kell omzni;

* Osszesitett tanulod nvilvantartas (tanulo neve, osztalya,sziletési helye és ideje, anyja

neve,allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama )

e torzslapok

#  beiras naplo

¢ osztalynaplok, gvakorlati foglalkozasok csoportnaplon

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarto dokumentuma

A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok szemclyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
* av intézmeény igazgatde
e az irodavezetd
e iskolatitkar
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e a gyakorlati oktatas-vezetdje
A tanuldk személyi adatai védelem alatt allnak, kiilonésen a jogosulatlan hozzatéres,
megviltoztatas, tovabbitds, nyilvanossigra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
veletlen megsemmisilés és serilés ellen.
A szamitogépen nyilvantartott adatok folyamatos, pontos és teljes vezetéséért az foigazgato
felelts. Tarolasanak maédjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetcktelen szemely ne
férhessen hozza. A tanuld és sziildje a tanuldé adataiban bekivetkezd valtozasokrol 8 napon
beliil kiteles tdjékoztatni az osztalyfondkot, aki 8 napon belil kiteles intézkedni az adatok
dtvezetésérol.

Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése, tarolasa, kezelése

Személyi iratok:

Személyi irat minden, barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkiz felhasznalasaval
keletkezett adathordozo, amely a kozalkalmazotti jogviszony létesitésekor, fennillasa alatt,
megszinésekor, illetve azt kivetden keletkezik ¢s a kozalkalmazott srzemélyével
tsszeflipgésben  adatot, megallapitast tartalmaz. (az alkalmazott személyi anyaga,
tajékoztatasardl szolo irat, jogviszonnyal Gsszefliggd egycb iratok, bankszamlasziam, az
alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok

A személyi iratokra csak olvan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja a kozokirat
vagy a kozalkalmazotti irasbeli nyilatkozata, a munkaltatoi jogkdr gyakorlojanak irasbeli
rendelkezése, birdsag vagy mas hatosag dontése 1lletve jogszabalyi rendelkezes.

A személyi iratok kezelésére kizarolag az foigazgato, illetve az foigazgatd helyettes jogosult,
az azokba vald betekintésre jogosult a fenntartd, az fOigazgato, az foigazgatd helyettes az
adatkezelés végrehajtdja, ha ar adatkezclést az iskolatitkar wveégzi az iskolatitkér,
jogszabalyban meghatarozott személyek példaul hatosagi ellendrzéskor, illetve sajit kérésere
maga az alkalmazott,

A munkaviszony létesitésekor az intézmeény vezetdje gondoskodik az alkalmazott sremely
anyaganak dsszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok ¢s jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyvagban a személvi adatok felsorolisin kiviil mas anyag nem tdrolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjeben, az e
célra személyenként kialakitott gyvujtoben zart szekrényben kell Grizni.

Az alkalmazotl az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon belill koteles tajckoztatni a
munkéltatdi jogkér gyakorlojat, aki 8 napon belill kiteles intézkedm az adatok atvezeteserol.
A személyi anyag vezeléséért és rendszeres ellendrzéséert az intézmeny vezetdje a felelos, aki
az erre kiilin kijelolt személyliggyel foglalkozd munkatarssal latja el a feladatat. Utasitasai ¢s
az alkalmazottak munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartisit az erzel megbizott
helyettes vezetd és az iskolatitkar veégzik.

Az érintettek tijékoztatisa, kérelem az érintettek adatainak midositisara

Az adatkezelés altal érintett személlvel az adat felvétele elott kozdlni kell, hogy az
adatszolgéltatas dnkéntes-¢ vagy kitelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni
az adatkezelést elrendeléd jopszabalwt is. A kézalkalmazott, a tanuld, vagy gondviseloje
tajékoztatast kérhet személyves adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak
helyeshitését, illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld kiteles teljesitent. A kizalkalmazott, a
tanuld, illetve gondviseldije joposult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
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milyen célbol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A kidzalkalmazott a kizokirat, illetve a
munkéltatd dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kodzokirat,
illetve a munkaltatd erre iranyuld nvilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal
tortént megvaltoztatisa alapjan kérheti. Az érintett kozalkalmazott, tanulo, illetve
gondviseldje kérésére az intézmény vezeldje tajekoztatist ad az intezmeny altal kezelt,
illetdleg az altala megbizott adatkezeld altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés celjarol,
jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl ¢s az adatkezeléssel
dsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény féigazgatoje a kérelem benyujtasatdl szamitott 30 napon belil
irasban, kizérthetd formdban koteles megadni a tajckoztatast,

Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat szemelyes adatanak kezelése ellen, ha
e aszemélyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevo
joganak vagy jogos cérdekenek érvényesitéseéhez szukseges, kivéve, ha az adatkezelest
torveny rendelte el
e aszemélves adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kdzvetlen Uzletszerzes, kizvélemeny-
kutatis vagy tudomanyos kutatas céljara torténik
¢ . atiltakozas joganak gvakorlasat egvébként torveény teszi lehetdve.
Az intézmeény fOigazgatdje — az adatkezelés egvideil felfliggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benvijtisatdl szamitott legrividebb idon belil, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezot irasban tajekoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld kiteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal énntett
személyes adatot korabban tovabbitott, illetve akik kotelesek intézkedm a tiltakozdsi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet. az
ellen — annak kdxzlésétd] szamitott 30 napon bellil — az adatvédelmi térveény szerint birdsaghoz
fordulhat, Ha az intézmény adatkerzelési tevékenyscge soran az erintett jogalt megserti, az
érintett kdzalkalmazott, tanuld vagy annak gondviscloje az adatkezeld ellen birdsaghoz
fordulhat. A birdsag arz Ggyben soron kivill jar el.
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Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasa — a szervezeti tagozodasnak megfelelden
vegyes iratkezelési szervezetben torténik.

K eészitette:
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Részben a kozponti iktatokényvben az intézményre vonatkozd altalanos iratok, melvnek
vezetése az iskolatitkar feladata, részben a tagiskoldkban, a tovabbitott iratanyagok iktatasa,
melynek vezetése az iskola vezetdjének, illetve az iskola iskolatitkdranak a feladata.
Aw ratkezelés modja hagvomanyos, iktatokdnyvben tortenik.
Az intézményben az watkezelés felligveletét a mindenkori fhigazgato latja el, aki felelds azert,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételel és eszkdzei rendelkezésre alljanak.
Az intézmeény vezetdje évente ellendrzi az iratkezelés szabalvainak betartasat ¢s intézkedik az
. ¢setleges szabalvtalansagok megsziintetésérol.
Az iratkezelés nem mas, mint az iskolaba érkezd beadvanyok és egyeb killdemények. vagy az
itt keletkezd iratok atvétele, illetékessée szerinti elosztasa, iktatasa, nyilvantartasa a kiadvanyok
és egyvéb iratok tisztiazdsa, ( leirdsa. Sokszorositasa). Tovabbitasa, postara adasa. Kézbesitese,
valamint az irattdrazds, irattdn kezelés, megdrzés a sclejtezes és a levéltarnak valo atadas.
Irat minden olvan szdveg, szamadatsor, vazlat, tervrajz térkép stb., amely a mikddessel
kapcsolatban barmilyen anvagon (papir, elektromkus adathordozo stb.), alakban, barmely
eszkoz felhasznalasaval és eljarassal keletkezett.
Az iratkezelés komplex tevékenység, amely magaban foglalja a kovetkezoket:

- az iratok elkészitéset és a szakszerld nyilvantartast,

- a mellekletekkel, dsszefiged iratokkal valo ellatist,

- az Ugvintézok részére hasznalatra bocsatast,

- kiadomanvozas utani tovabbitast,

- szakszerl és biztonsagos megorzest az irattarban,

- az iratselejtezést, illetve levéltarba adast,
Az irattari anvag az iskola mikodése soran keletkezett, az iskola irattaraba tartozo iratok
¢s av azokhoz kapesolodd mellekletek.

Az iratok datvétele és felbontasa

Az iskolaba erkezo killdemények postai atvételére. az iskola postafiokjanak kinyitdsara az
alabbi dolgozok jogosultak:,

*  jgazgato

& jgazgato-helvettes

* irodavezetd
Az iskolanak személyesen benyujtott iratok atvételére az iskola fhigargatoje, 1gazgatd
helyettese, ¢s az irodavezeto jogosultak. Amennyiben a kiildemény cimzésebdl megallapithatd,
hogy az nem az iskolat illeti, felbontas nélkal kell a cimzetthez eljuttatmi, vagy a postira
visszakiildeni. Ha az irat burkolasa sériilten vagy felbontottan érkezik, a kiilldemeényt atvevonek
ra kell irnia a " Sértilten érkezett ", illetdleg " Felbontva érkezett " megjegyzést, a datumot és
ala kell imia.
A névre sz0lo killdeményt a cimzett tivolléte csctén az foigazgato vagy a helyettese
felbonthatja, ha a kiildemény kiilseje alapjan megallapithato, hogy az hivatalos iratot tartalmaz.
A kiildeményt felbontd dolgozdnak egyeztetnie kell a boritékon é&s a benne levd iratokon 1évo
iktatoszamokat, tovabba az iraton feltiintetett és a ténylegesen beérkezett mellékletek szamat.
Az eltéréseket az iratra rd kell vezetni és err0] a killdemény feladdjat haladéktalanul értesiteni
kell. Az esetlegesen felmeriild irathiany okt a kildo szervvel tisztazm kell. A kiildemény téves
felbontasa esetén a boritékot ismét le kell ragasztani. A killdeményt felbontod
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dolgozonak a boritékra rd kell vezetnie a téves felbontas tényet, s azt datummal és alairassal
kell ellatnia. A tévesen felbontott killdeményt haladéktalanul tovabbitania kell a cimzetthez. Ha
a felado neve és cime csak a boritékrol 4llapithatd meg, tovabba ha a killdemény névtelen levél,
illetve ha a feladas idopontjahoz jogktdvetkezmény flizddik, a boritékot az irathoz kell csatolni,
és azt az iraton a mellékletek feltiintetése mellett jelezni kell. A felbontott kiildeménycket az
iskolatitkar koteles haladéktalanul az fbigazgatohdz, annak tavollétében a helvetteschez
tovabbitani.

Iratkezeléssel kapesolatos feladathirik

Foigazgato, igazgato helyettes;

elkésziti és kiadja az iskola iratkezelési szabalyzatat

« jogrosult az iskolaba érkezé kildemenyek felbontisiara
e jogosult kiadvanyozm

e kijelol az iratok agyintézon

L

L]

meghatarozza az iratok selejtezésének és levéltarba kiildésének évét

ellendrzi. hogy az iskolaban az iratkezelés a vonatkozd jogszabalyok ¢s az iratkezelesi
szabalyzat eldirasai szerint torténjen

fipyelemmel kiséri az iratkezelésre vonatkozd jogszabdlyokat és annak viltozasaira az
iratkezelesi szabalyzat modositasa végett felhivia a higyelmet

Irodai szolgaltatasi feladatok ellatisira megbizott személy — irodavezeti:
e Az igazgatd jovihagydsaval, annak helyettesitése keretcben jogosult az iskoldba
érkez0 killdemények felbontasara
jogosult a kiadvanyvozasra
kijelil az ratok Ggyintezoit
ranyitja és ellendrz a Tanulmany: Osztaly iratkezeles: munkajat
elokésziti és lebonyolitja az irattar anyag selejtezésél és leveltan Atadasat

Irodavezeta

Az foigazgatd, az foigazgatd helvettes, utasitasara koteles munkajat az iratkezelesre
vonatkozo jogszabalvok és az iratkezelési szabalyzat eldirasal alapjan végezni.
Feladatai:

o kialdemények dtvétele

e az iktatas az esetleges eldiratok csatolisa

s az iratok belsé tovabbitdsa az Ggyvintézdkhiz, az ezzel kapcsolatos nyilvantartas

vezetese

o kiadvanyok tisztazasa, sokszorositasa, tovabbitisa

e hataridds iratok kezelése és nyilvantartasa

» az elintézett Ggyek iratainak rattin elhelyvezése

e az iratar kezelése, rendezese

KIADMANYOZAS

A kiadmany a jovahagyas utan letisztazott és a kiadomdnyozisra jogosull részérdl hiteles
alairdssal ellatott, lepecsételt irat. Az intézményben a kiadomanvozisi jog az
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igazgatd vezetdt illeti meg, illetve az altala felhatalmazott személyt. Kiadményozasi joggal az
fiigazgatd, és az fGigazgatd helvettes rendelkezik. A kiadmanyozo kiilon engedélye alapjan a
kiadvanyozo0 aldirasa nélkil is készilhet irat. [lven esetben az iraton a kiadmanyozo neve utin
"s.k. " jelzést kell tenni, és az iratra " A kiadmany hiteles " zaradékot ra kell irni, mayd a

tanulmanyi Ggyintézonek ezt alairasaval hitelesitenie kell.

Az intézmény jogositvanyai, kiadvanyozasi jogai

Jogositvanya;

o Azintézmény a 12. osztaly végen crettségl vizsgat szervezhet.

Kiadmanvozasi joga:
o Azintézményt

o
(]

-
i

—

az altalanos iskolai végzettséget tantsitd bizonyitvany,

a kizépiskolai végzettséget tanusitd bizonyitvany,

a sikeres érettségi vizsgat bizonyito érettseégi bizonyitvany, valamint
a sikeres szakinai vizsgat bizonvito, szakképesitest igazold szakmai
bizonvitvany kiadasanak joga,

valamint érettségl tandsitvany kiadasanak a joga illeti meg.

Bélvegzoi és azok hasznalatanak rendje

Az intézmeény bélyegziinek felirata és lenyomata;

Hosszu bélyegzi
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Az intézmény bélyegzdinek haszndlatdra a kovetkezd beoszidshan dolgozok jogosultak:
* 4z 1gazgato,

* az igazgato-helyettes

¢ irodavezetd

o iskolatitkar

e Creftségl vizsga jegyzdje

A bélyegzok nyilvantartasat. a bélyegzd nyilvantartasban kell vezetm,
Kiadmsiny tartalmi és formai kiivetelményei

A kiadmany bal felso részen:
* az iskola megnevezése, cime, telefonsziama

e az ugy iktatoszama
e az lgvintéxd neve

A kiadmany jobb felsd részén:
e az gy targya
e 3 hivatkozasi szam vagy jelzés, a mellékletek darabszama
Kdzépen A kiadmany cimzettje, majd a kiadmany szovegrésze (hatarozat esetéhen a rendelkezd
rész &s az indoklas is ) majd az aldird neve, hivatali beosztdsa , az credeti figyiraton az iskola
kérhélyegzoiének lenyvomata, masolaton a hitelesité bélyegz6 lenyomata, Keltezes, Az " s.k. "
jelzés esetén a hitelesités.,

A kiadmianvok tovabbitisa

A kiadményokhoz a boritékokat az iskolatitkar késziti el. A boritékot a postai eldirdsoknak
megfeleld cimzéssel kell ellatni.
A kiildemények postai Gton térténd tovabbitisaért az irodavezetd felelés. A tovabbitas az
foigazgato altal hitelesitett kézbesitd kinyv felhasznaldsaval valosul meg.

AZ TKTATAS

A soros (folydszamos) iktatokinyv és az ligyiratok vezetése
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Az iktatokdnyv iratnyilvantartd konyv, amely az intézmény miikodése sordn keletkezett
beadvanyok, kiadméanvok, belsé tigyviteli iratok nyilvantartasara szolgal. Az iktatokonyv
pontos vezetésének célja, hogy az intézményi mikodes konkret ligyeihez tartozo Ggyiratok
barmikor visszakereshetdk legyenek.
Iktatokdnyv kivetelményei:
— melyet hasznalatbavétel elétt az igazgatonak hitelesitenie kell
— oldalszama folyamatos,
— minden évben hitelesitetten kell megnyitni,

minden évben hitelesitetten kell lezarni.

Az iktatoszam, az iktatis

Az iklatdszam az iratok azonositdsara szolgal. Az iktatdst minden évbenl. sorszammal kell
kezdeni és megszakitas nelkil kell folytatni év végéig. Az iktatokonyvben sorszamot uresen
hagyni, a felhasznalt lapokat Gsszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy mas
modon olvashatatlanna tenni tilos. Téves iktatas esetén helyesbités sziikséges, de a téves
bejegyzéseket semmiféle technikai eszkdzzel nem szabad megsziintetni:
- atéves adatot vonallal at kell htizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon,
- ajavitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolm.
A datumot naponta csak az elsonck iktatott iratnal kell feltintetm.
Az tgyiratok minden mellékleiére ra kell irni az iktatoszamot.
Az Osszetartozo dgviratokat lehetdség szerint 1 iktatoszammal tartsuk szdmaon,
Az iktatokonyvben a kivetkez6 adatokat kell nyilvantartani:
- az iktatas sorszamat (iktatos-am),
a pontos beérkezési idot,
- a kiildé azonositd adatait,
- azral targyat,
- kevelési leljegyzéscket, postazas ideje
Nem kell iktatni a meghivokat, prospektusokat, pénzigyi bizonylatokat, szamlakat, stb.

AZ IRATTARI TERV

Az irattari terv a koziratok rendszerezésénck ¢s a selejtezhetdségének alapjaul szolgald
jegyzek. Az rattan terv meghatarozza:

- az egves irattari tételszamokhoz tartozd ratok koret,
- az iratok megtrzési idejet,

— anem selejtezhetd tételeket és a levéltamak vald atadas idejét.

Az irattari targvkorok tételszama az Ggyvitelnek megfeleloen ndvelheto, vagy csokkenthetd.
Az intézményi Gpvkorében bekévetkezd jelentds vallozasnal az irattan tervet a kovetkezo év
elején kell modositani.

Az irattari drzés, az irattiri anyag Kiadisa

Az irattari drzés idejét az irattari terv hatarozza meg. Az irattari dreés idejet az irat végleges
irattirba helyezésének évétdl kell szamitani,

Az irattdri terv szerint nem selcjtezhetd tételeket a jogszabalyban meghatirozott idé eltelte
utan at kell adni a levéltimak.
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Az foigazgatd és az fHigazgatd helyettesek jogosultak az irattarbol iratokat kikérni hivatalos
haszndlatra. Az irattarbol iratot kiadni csak hivatalos hasznalatra lehet, maximum 30 napra.
Amennyviben az fOigazgatd és az foigazgato helyettesek az ligyiratot csak betekintésre

engedélyezik, az iratkezeld helyiségbol kivinni nem lehet.

Az iratkezelok az intézményrdl, az intézményben dolgozokrdl, az intezményben tanulod
gvermekekre vonatkozo anvagokrol felvilagositast csak az intézmény foigazgatdje illetve az

thigazgatod helyettes adhat.

A nevelési-oktatisi intézmény irattari terve

Irattari terv

Irartari

f : Uevkor mesnevezése
rételszam &Y &

Vezetési, icazeatasi éx személvi ligvek

¥ Intézmenylétesitéds, -diszervezds, -feflesziés
z Tktatakanyvek, iratselejtezési fegyzokanyvek
£ Személyzeti, bér- és munkaiigy
4 Munkavédelem, vizvedelem, balesetvédelem,
ok Fenntarici iranyiias
f. Szakmai ellenorzés
7 Megdllapodasok, birasdgi, allamigazgarasi tigyek
A, Belsd szabalyzatok
g Polgdri védelem
10 .-’l:i"a m_.ﬂ.'m'lcr}'fk_.

Statisztikak
11 Panasziigvek

Nevelési-oktatasi tigvek
i2. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

e Torzslapok, pottorzsiapok, beirasi naplok

Jelentések,

Orzési idd fév}
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Teljesitményértékelési Rendszer Intézményi Szabalyzata

L. Teljesitményértékelési Rendszer bevezetése

A beligyminiszter  18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagigusok
teljesitménveértékelésérol
Az értékeld veretd évente a teljesitményértekelési idoszakra vonatkozoan ertékeli
az értékelendd személy teljesitményeét.
A teljesitményt:
o személvre szabott éves teljesitményeelok, valamint
+ afeladatellatas egves Osszeteviit megjelenitd egyseges értekelési szempontok alapjan
kell ertékelni.
Az egyved intézményi értékelési szempontot a  teljesitményértékelesi idoszak kezdetét
megelozo angusztus 25-ig, az értckeld vezetd hatarozza meg, az adott tanévre vagy neveles
evre szoloan, A kizzetett modszertan es szakman szabalvok, valamint az egyedi intézményi
ériékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem modosithatok.
A teljesitmény értékelesére osszesen 100 pont adhatd, amely:
o i hdrom, személyre szabott teljesitményceél megvalosulasa esetén haromszor 8, Osszesen
legfeljebb 24 pont,
o ahét értekelési szempont alapjan, dsszesen legleljebb 76 pont,
Az értékelendd személy eselében az ériékelés eredménye szerint:
v kiemelkedo teljesitmenyszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,
v atlagos teljesitményszintl az az ertekelendd szemely, akinek pontszama az elerhetd

pontszam 30%-a vagy afeletti, ¢s 80%-a alatti,
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o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérheto pontszam 50%-a alatti.
Az értékeld vezetd az értékelendd személlvel egyveztetve elssorban jimius 30-ig, kizisen,
az értékelendé személy véleményének mérlegelésével hatirozza meg a szemclyes
teljesitménycélokat, és exeket rogziti a teljesitményeértékelési elektronikus rendszerben, azzal,
hogy a személves teljesitményeélok madositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentos mértékd valtozasal kivetd 30 napon belil, legkésdbb a naptan
év februarjanak utolso munkanapjaig van lehetdség,
Ha a kidznevelési foglalkoztatotti jogviszony a tanév kezdeti idépontot kKivetoen jion létre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idopontjatdl szamitott 60 napon belll kell
meghatarozm, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott 1dore létesult jogwviszonyt. Ha
a hatdrozoit ido meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejivé modositasara keriil
sor. a teljesitménycélokat ezzel egvidejlleg, a teljesitményértékelési ididszak hitralévo
részére szoléan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértekelési idoszakbol kevesebb,
mint 90 nap van hatra,
Az értékelendd szemely teljesitményének értékelésct junius 30-ig, kell elvégezni, amely sordn
ar ertekeld veretd
+ az Crickeléshez sziiksépes adatok Osszegyviljtése és attekintése alapjan eclozetes
értckelési javaslatot készit, amelyet kozil az érickelendd személlyel,
o értékeld beszélgetést folvtat ar értékelendd személlyel, ¢s ez alapjan véglegesiti a
pontszamaot,
o a teljesitményértékelést kovetoen a teljesitmeényszintek  szerint  besorolja  az
értckelendd személveket, €s dint az illetmeny-eltéritésrol.
1. Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all dssze:
e személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra kerlo cves
fejlesztési célok vagy teljesitményceélok) és azok évenkénti értékelése,
¢« a3 munkavépzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségl szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténd értckelcs.

2. A személyre szabott teljesitmény célok

Fontos javaslat a KRETA feliilet kikeriilhetetlen és kiterjesztett hasznalata:
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Tanév kizben az igazgatd, vagy az igazgato dltal kijeldlt személy (példdul igazgatohelyettes,
munkakizosség-vezetd) kiveti nyomon az egyéni személyes teljesitmenycelok teljestilesét
(javasolt erre az eKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahova minden pedagdgus feltoltheti
a teljesiilés tényét és az azt alatimaszto dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az
igazgatd  altal kijelolt személy feladata volt tanév kizben az egyéni személyes
teljesitménycélok teljeslilésének nyomon kivetése — az ipazgato altal kijelélt, az adott
pedagopus értékelésében bevondsra kerild személy feladata, hogy az igazgatd szamara atadja
a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozd informaciokat,
beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbol hany pontot szerzett meg az adott

pedagdgus.

Iskolank specialisan kis létszamu tantestiletbol all. Ebbol adodoan a szemelyre szabott
teljesitmény célok meghatirozisihoz az ajanlott peldak tobbseége nem relevans.

pl.: ném tudunk munkacsoportokat szervezni adott miveltségi teriileteken, mert 1-1 tantargy
tanitasat vagy egvedill 1 pedagdgus, vagy 1 {0 allast pedagogus mellett 1 draado vegzi.

Hasonloan az intézményi tuddsszint megosztas sem mukadokeépes, csak didaktikar formidban.

A mérési eredmények felhasznalisa a TER értékelés sorin

A teljesitménvertékelést vépzd vezetd a tanar altal tanitott csoportokban az egyves mérési
terlileteken megfigyelhetd fejlodés alapjan tudja értékelm a pedagogusokat.

Az ériékelés soran az Osszes tanitott tanulo kdzul legalabb meérsékelt fejlodést mutatd tanulok
aranyan tul érdemes figyvelembe venni, melyik csoportban fejlodick legkevéshé és melyikben
leginkabb a tanulok, dtlagosan milven ardanyban fejlddtek csoportonként a tanulok, illetve a
tanitott csoportok cgyéni jellemzoit is, amelyek befolyasolhattdk a veliik valo pedagogiai
munkat.

A pedagdgus értekelésekor a tantargvhoz szorosan kapcsolhaté méresi eredmeny az 1gazgato
az alabbi szempontokat mérlegelve vegye figyelembe a tébbi mérési terfilet eredmeényeit is:

» Intézmeény célkitlizese

« Tanulécsoportok jellemzoi

» Alkalmazott modszertan
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Jogszabalyi hattér
a nemzeti kdznevelesrdl szolo 2011, évi CXC. tdrveny
a pedagogusok 0j életpalyajarol szolo 2023, évi LIIL torvény
a pedagogusok 1 életpalyajarol szolo 2023, évi LIL torveny vegrehajtasarol szola 401/2023,
(VIIL 30.) Korm. rendelet
a pedagogusok teljesitményértckeléserdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

a nevelési-oktatasi intézmeénvek mukddéseérol és a kdzneveles: intézmenyek
névhasznalataral szélé 202012, (VIIL 31.) EMMI rendelet
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I. ALTALANOS RESZ
I.1.Bevezetés

A Trivium Alapitvanyi Gimnazium ( tovabbiakban : Gimndazium ) a vele kapcsolatban allé
kils6 személyek (tovabbiakban: Panaszos) esetleges panaszainak egységes szabalyok szerint
torténd atlathatd ,hatékony kezelése és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés
maodjardl szo6l6 jelen szabalyzatat. Jelen szabalyzat a Gimnazium akorabbiakhoz képest
felllvizsgdlta ,mddositotta és javitotta. A fellilvizsgdlatnak legfébb célja ,hogy e szabalyzat
és igy a Gimndazium gyakorlata megfeleljen a panaszokrdl, k6zérdekii bejelentésekrdl ,
valamint a visszaélések bejelentésével dsszefliggd szabdlyokrdl szl 2023.évi XXV.
torvényben ( uj Panasztérvény ) rogzitett elvarasokoknak.

1.2. A szabalyzat célja

A Panaszkezelési szabdlyzat ( tovabbiakban: Szabalyzat) dltaldnos célja, hogy a
Gimnaziummal kapcsolatban 3allé személyek elégedettsége és igényeinek magasabb szintd
kielégitése érdekében a panaszok kezelésének, kivizsgaldsanak, nyilvantartdsanak és
értékelésének rendje szerves részévé valjon a Gimnazium kulturdjanak, igy biztositva a
Panaszosok elégedettségének magas szintjét, sziikség esetén a vitarendezés folyamatos
tokéletesitését.

I.3. A szabalyzat hatdlya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Gimnazium valamennyi munkavallaléjara, , akar
munkaviszonyban, akar munkavégzésre irdnyuld egyéb jogviszonyban végzi feladatait. E
szabdlyzat targyi hatdlya a panaszok mellett kiterjed a kozérdek( bejelentésekre is. Ahol e
szabdlyzat szOvege panaszra utal, az a k6zérdekd bejelentésekre is vonatkozik.

1.4. Alapelvek

A Gimnazium m(ikodése gyakorlatanak alapkovetelménye a Panaszosok felvetésének gyors
kivizsgdlasa és a feltart hibak orvoslasa. Ezért a panaszbejelentést rogzitjik, és rendezésiiket
kiemelt feladatként kezeljik. Emellett a beérkezett észrevételeket rendszeresen elemezziik
és ennek eredményeit felhasznaljuk mikodésiink és ligykezelési rendiink
tovabbfejlesztéséhez. A Gimndazium a panaszokat és a panaszosokat barmilyen
megkllonboztetés nélkiil egyenlGen, azonos eljaras keretében és a szabalyok szerint kezeli.
A panaszok hatékony elintézése érdekében a Gimndazium a panasz elintézéséhez sziikséges
mértékben személyes adatokat kezel. Ugyfeleink személy3es adatainak panaszkezelés
céljabdl torténd kezelése soran a Gimnazium a sajat adatvédelmi szabalyzata és a hatalyos
adatvédelmi jogszabalyokban lefektetett alapelvek és kovetelmények figyelembevételével
ljiar el. A panaszkezelésnek gyors, tisztességes és érdeminek kell lennie, melyek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokat és ezt kovetden a panaszt miel6bb orvosolni kell .A
panaszkezelés soran a Gimnazium az ésszerlen tdjékozottan, az adott helyzetben elvarhaté
figyelmességgel és korlltekintéssel eljard, tudatos magatartdst tekinti és varja el ligyfeleitdl
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A Gimnaziuma beérkez6 panaszokkezelése soran szakszer(i, érdemi és naprakész
valaszadasra torekszik, amely megfelel a kozérthetdségi elvarasoknak.

I.5. Fogalmi meghatarozasok

Panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul és
elintézése nem tartozik mas- igy kilénosen birdsagi, kozigazgatasi- eljaras hatdlya ala. A
panasznak tekinthet6 a Gimnazium tevékenységével , szolgaltatdsaval illetve munkatarsanak,
eljdrasaval szemben felmerilé minden olyan egyedi bejelentés, amelyben a Panaszos
kifogasolja a Gimndazium tevékenységének barmely elemét vagy mulasztdsat, valamint a
jogvita rendezésével 6sszefligg6 magatartasat, tevékenységét vagy mulasztasat, valamint a
megjelenésének madjat, tartalmat. Nem min&sil panasznak a kérelem benyujtasa vagy az
altaldnos tajékoztatas, vélemény vagy allasfoglalas igénylése, ha a bejelentés a bejelent6
személyes adatainak a Gimndaziumaltali kezelésével fligg 6ssze vagy személyes adataival
védelmével kapcsolatos jogosultsag gyakorlasara irdnyul, kivéve, ha az adatszolgaltatasi
igény vagy kérelem benyujtasa sordn egyben panasznak minésiilG kifogds is elGterjesztésre
kerul.

Kozérdekii bejelentés: olyan korilményre hivja fel a figyelmet, melynek orvoslasa vagy
megsziintetése a kozosség vagy az egész tarsadalomérdekét szolgalja. vagy Kozérdeki
bejelentés javaslatot is tartalmazhat.

Panaszos: lehet természetes személy, gazdalkodd szervezet vagy mas szervezet, mely a
Gimnazium szolgaltatdsat igénybe veszi, vagy a szolgdltatdssal kapcsolatos tajékoztatas vagy
ajanlat cimzettje, illetve felsoroltak barmelyik képviselGje. A panaszos altaldban a Gimnazium
Ugyfele, de panaszosnak tekinthet6az a személy is, aki a Gimnazium eljardsat nem valamely
konkrét szolgaltatassal, hanem egyéb, a szolgdltatassal 6sszefliggé tevékenységével
kapcsolatban kifogasolja.

Meghatalmazott: a felek meghatalmazott utjan is is eljarhat. Meghatalmazott lehet barmely
természetes vagy mas jogi személy. Meghatalmazott nem lehet ,aki a 18.életévét nem
toltotte be, akit jogerds birdi itélet a kozligyektdl eltiltott, vagy akit a birdsag jogerésen
gondnoksag ala helyezett.

I.6. A szabalyzat elérhet6sége

Jelen panaszkezelési szabdlyzat a Trivium Alapitvanyi Gimndaziumszékhelyén (3200 Gyéngyos,
egri Ut 7.sz.) illetve a honlapjan triviumgimi.hu teszi kozzé.

Il. PANASZKEZLES MENETE
Il.1.Panasz bejelentése, rogzitése
A panaszos altal igénybe vehetd panaszbejelentés maddjai:

a. Telefonos panasz: +36-20-269-9664
b. irabeli panasz: személyesen, postai tton, elektronikus levélben
(titkar@triviumszki.hu)

Il.2.Bejelnetés telefonos panasz esetén : 9:00-11:00 és 14:00-14:00 k6zott.


mailto:titkar@triviumszki.hu

Trivium Alapitvanyi Gimndazium
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata

11.3 Bejelnetés irasbeli panasz esetén

Hatékonyabb Ugyintézés érdekében a Gimnazium kéri panaszosait, hogy lehet6ség szerint
haszndljdk a a Panaszbejelenté Nyomtatvanyt, amely elérhet6 a székhelyén. A panasz
elbirdlasahoz sziikséges a konkrét ligy pontos leirasa,, tovabba a hatdrozott igény
megjelolését és a panaszban foglaltakat aldatamasztd dokumentumok masolatat is mellékelni
kell a beadvanyhoz. Amennyiben a panasznak voltak el6zményei , az ezekkel kapcsolatos
informacidkat is sziikségesek megadni.

Az irdsbeli panasz érvényességi kelléke a Panaszos alairasa vagy a képviseletére jogosult
aldirasa. Ebben az esetben csatolni kell a meghatalmazott aldirdsaval ellatott
meghatalmazdst. Panaszos irasbeli panaszat a Gimndazium székhelyének cimére tudja
elkildeni: 3200 Gyongyos, egri Ut 7.sz.

11.4. Panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
I1.4.1.Telefonos panasz kivizsgalasa

A telefonos panaszt a Gimndazium haladéktalanul megvizsgalja és sziikség esetén azonnal
orvosolja. Ha a panaszos a panasz kezelésével nem ért egyet vagy azonnali kivizsgalas nem
lehetséges, a GimnaziumjegyzGkonyvet vesz fel és annak egy példanyat a panaszra adott
valasszal egyutt megkiildi a Panaszosnak. A jegyz6konyven a kovetkez6 adatok keriilnek
rogzitésre:

a.) panaszos neve

b.) panaszos lakcime

c.) panasz leirasa teljeskorten

d.) a panaszos altal bemutatott iratok, dokumentumok, egyéb bizonyitékok jegyzéke
e.) ajegyz6konyvet felvevs személy leirdsa

f.) ajegyz6konyv felvételének helye, id6pontja.

A jegyz6konyv felvételekor a panaszost a személyes adatok kezelésérél a Gimndazium
Adatvédelmi és adatkezelési Szabalytatardl és az ezzel kapcsolatos jogairdl tajékoztatni kell.
A Gimnazium abban az esetben is kivizsgalja a panaszt, ha a panaszos nem adja meg, illetve
nem jarul hozza a személyes adatainak kezeléséhez, de ebben az esetben nincs lehetdség
arra, hogy a vizsgalat eredményérél a Panaszos tajékoztatast kapjon.

Amennyiben a panasz a Panaszos személyes adatainak kezelésével kapcsolatos , vagy a
Panaszos adatkezeléssel 6sszefliggd joganak gyakorldsara iranyul, akkor a kérelemrdl késziilt
jegyz6konyvet és az ligy valamennyi dokumentumat egy munkanapon beliil a
Gimnaziumadatvédelmi kezelGje részére tovabbitani kell.

Adatvédelemmel és adatkezeléssel kapcsolatos panaszok kivizsgalasara a Gimnazium
adatvédelmi megbizottja kizardlagos hataskorrel rendelkezik.
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1.4.2. irasbeli panasz kivizsgalasa

irasbeli panasz esetén a Gimnazium a panasziigyet érdemben megvizsgalja és a panasszal
kapcsolatos allaspontjat és érdemidontését/intézkedését indoklassal ellatva, irdsban
megkuldi Panaszos részére.

El6fordulhat , hogy a panasz kivizsgaldsa soran a Gimnaziumnak kiegészit6é informacidkra
van sziiksége a Panaszos részérdl. A sziikséges informacidk begydjtése érdekében a
Gimndzium a Panaszossal veszi fel a kapcsolatot.

11.4.3. Panaszkezelés folyamatanak szabalyai

A panasz benyujtdsa kdvetéen a Gimndazium els6édleges feladata annak eldontése, hogy a
jelen szabalyzatban meghatdrozott fogalom szerint a bejelentés panasznak minésiil-e vagy
sem Amennyiben igen, sor keriil a panasz regisztracidjara.

Ha a panaszt vagy a kozérdekl bejelentést nem az eljardsra jogosult szervhez tették, a
panaszt vagy a kozérdek( bejelentést a beérkezéstél szamitott nyolc napon beliil a
Gimndazium tovabbitja az eljardsra jogosult a tovabbitassal egyidejlileg értesiteni kell. Ha a
kozérdekl bejelentés jogszabaly megalkotasara vagy modositasara irdnyuld javaslatot
tartalmaz, azt a jogalkotdi hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell
kaldeni.

Ha a panasz kezelése sordn adatvédelmi kérdés meril fel , a kérdést haladéktalanul
tovabbitani kell a Gimnaziumadatvédelmi kezelSjének. Ebben az estben illetve, ha a panasz
eleve Panaszos személyes adatainak védelmével kapcsolatos jogosultsagainak gyakorlasara
iranyuld kérelembdl all vagy azt is tartalmazott, akkor a Panaszosnak adandé valaszt adandé
valaszt az adatvédelmi tisztvisel§ allasfoglalasa alapjan kell megadni.A panasz regisztracidja
utan megkezdédik a panasziigy kivizsgalasanak folyamata. Amennyiben valamennyi, a
panaszbejelentés szempontjabdl fontos informacid rendelkezésre all, a vizsgalati szakasz
lezarul és sor keril a dontéshozatalra.

A dontéshozatalt a panaszeljaras befejezéseként a valasz elkészitése és megkiildése koveti.
A Gimnazium koteles a panaszligyben hozott kozérthet6en és egyértelm(ien indokolva,
valamennyi felvetett problémara reagalva elkésziteni. Amennyiben viszont az (igy minden
kortlmeényének tisztazasa kils6 szakért6 igénybevételét, vagy mas koltséges vizsgalati
madszer alkalmazasat tenné sziikségessé, akkor a Gimnazium nem koteles a lehetséges
Ossztarsadalmi hasznokat meghaladé mértékd koltségek vallalasara. Ettdl eltekintve a
Gimnaziuma panasz kivizsgalasaért kilon dijat nem szamit fel. Amennyiben a koéltségek
részbeni atvallalasatdl a Panaszos elzarkdzik akkor a Gimnazium maga dont a varhaté
Ossztarsadalmi hasznot meghaladd koltséggel jard vizsgdlat elvégzésérdl.
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11.4.4. Tajékozodas a jogorvoslat lehetdségérdl

Ha a Gimndzium a panaszt részben vagy teljesen elutasitja, akkor a Panaszosnak adandé
valasz kotelezd tartalmi eleme a jogorvoslatrél sz616 tajékoztatds. Kozolni kell a Panaszossal,
hogy panaszdval —annak jellege szerint- milyen szervhez, hatésaghoz vagy mely hataskorrel
és illetékességgel rendelkezd birdsaghoz fordulhat. A Panaszost a jogorvoslat is megilleti, ha
a panasz kivizsgaldsdara elGirt valaszadasi hatarid6 eredményteleniil telt el. Az
Ugyfélkapcsolatok hatékony dpoldsa és az esetleges elhizddé jogi eljarasok elkerilése
érdekében , a tajékoztatoban fel kell hivni panaszos figyelmét annak a lehet8ségére, hogy
amennyiben a dontés meghozataldban az igazgaté nem vett részt, akkor kérheti a dontés
igazgato altal torténd felllvizsgalatat.

11.4.5. Panasznyilvantartas és adatvédelem

A Gimndazium a beérkez6 panaszokroél és azok megolddsat szolgald intézkedésekrdl
nyilvantartdst vezet, mely a kovetkez6 f6bb adatokat tartalmazzak:

-a Panaszos adatait

-a panasz leirasat, a panasz targyat képezd esemény vagy tény megjelolését

- a panasz benyujtasanak maédjat

- a panasz orvoslasara szolgdlo intézkedés leirdsat, elutasitas eseténannak indoklasat

- a panaszlgy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelGs személy (ek)
megnevezését valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezardsanak hataridejét

- a kivizsgdlas soran beszerzett informacidkat és esetleges szakvéleményt

- a panaszban megjelolt igényrdl sz6lé dontést

- a panasz megvalaszoldsanak id6pontjat és médjat

-a panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez kapcsolddd egyéb informaciokat

Panaszos személyes adatait a Gimnazium Adatvédelmi és adatkezelési Szabdlyzataban
rogzitett modon kell kezelni.

A panaszos vagy a kozérdeki bejelentét nem érheti hatrany a panasz vagy kozérdek
bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdekd
bejelentd rosszhiszem(en, valdtlan adatot kézo6lt és ezzel blincselekményt vagy
szabalysértés elkovetésére utald kérilmény mertil fel, vagy alappal valdszin(sithet6, hogy
masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott. Mindkét esetben személyes adatait
az eljaras kezdeményezésére , illetve lefolytatasara jogosult szervnek vagy személynek
kérelmére at kell adni.
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A Gimnazium az irasbeli panaszokat- beleértve a személyes megjelenés sordn el6adott
panaszrol készilt jegyz6konyvet is-, tovabbd az azokra adott valaszok, az eljaras
dokumentumait az ligy lezarasatél szamitott 5 évig megGrzi. A megdbrzési id6 elteltével a
Gimnazium az adathordozdkat (okiratokat ) selejtezi.

A panasziigyi nyilvantartasban rogzitett személyes adatok kizardlag a panasziigyek
regisztraldsanak és a panasziigyek elbiraldsanak céljat szolgdlhatjak.

Gyongyos, 2025. november 07.

Készitette : Faragé Laszl6 igazgatd



I, MELLEKLET

1. szaml melléklet
PANASZBEJELENTO NYOMTATVANY

Panaszos/Kozérdeki bejelentd* azonosito adatai
MNeva;
Cime: .
TelefonsZAma: ......ocvve e
E-mail Gime: .oreevee et i e
Intézkedésre (jogcimre, palyazati felhivasra, stb.} vonatkozo informacidk
Intézkedds MEgREVEZEBE ..o
A panasz/kozérdekil bejelentés részletes leirdsa
A panasztkbzérdeki bejelentést megalapozo kirdimények lairasa:

(Kériik, hogy amennyiben lehetséges, a panaszatktzérdekll bejelentését aldtamaszld dokumentumok masolatal i meilékels
a jelen beadvanyhoz.)

(kiilon lapan folytathato)

*a megfeleld rész alahuzands

A bejelentd tajékoztatisa az alabbiak szerint torténjen*
E-mail / Postai valaszleval

Felhiviuk figyveimét, hogy amennyiben nem ad meg érvényes e-mail vagy postal cime, 8 bejelentest névtelen bejelentéskent
wezeliik, melynek eredményérd! (§jékoztatast nem fudunk adni.

| -] | O o S 1 e e

Bejelentd alairasa

*a megfeleld rész alahizandd



Panasznyilvantarto lap

Panasz benyujtdsdnak idépontja: ............ €V i ho....... nap

Panaszos adatai:

Név:
Cim:
Elérhetoség:

Panasz rovid leirdsa:

GYONZYOS, +oenveeenieiii i,

Panasztev6 alairasa

AZ INTEZMENY TOLTI KI

Panasz benyujtasanak moédja:

szobeli / irasbeli

személyes / telefon

postai iiton / e-mailben / Krétan
Kivizsgalasért felelds személy:

Panasz kivizsgalasanak és megvalaszolasanak hatarideje:

A megoldésra tett intézkedés / esetleges elutasitds indoklésa:

Panaszt atvevo
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Eljarasi rend
A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak kérérél, valamint a a targyakra
vonatkozé részletes szabalyairdl

Késziilt: a 245/2024.(VIII.(.) Kormanyredelet alapjan




245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet

a nevelesi-oktatasi intézményekben a tiltott és a
hasznalataban korlatozott targyak korérol, valamint a
targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol

A Kormany a nemzeti kbznevelésrdl szolo 2011, évi CXC, torveny 94, § (4) bekezdes t)
pontjaban kapott fclhatalmazas alapjan, az  Alaptdrvény 15, cikk (1} bekezdescben
meghatarozott feladatkorében eljarva a kovetkezoket rendeli el:

1. Tiltott targyvak kore

1. § A nemzeti kéznevelesrol szolo 2011, évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1)
bekezdés b)—]) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménvbe a tanulé altal nem vihetd be

a) a kdzbiztonsagra kiilondsen veszélves eszkbzokrol szolo 1752003, (X, 28.) Korm. rendelet
szerintl kozbiztonsagra killondsen veszélves eszkoz,

b) azon targy, amelynek birtoklisa

ba) a szabalysértésekrdl, a szabdlysértési eljardsrdl és a szabalvsértést nvilvantartasi
rendszerrol szolo 2012, évi 11 t6rvénvben vagy

bb) a Biintetd Torvénvkonyvrol szold 2012, évi C. tiirvényben

foglaltak szerint buntetendd, vagy

c) a tizennyolcadik életévet be nem t6ltdtt szemeély részére nem ertékesithetd termek.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore
2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil
a) a tanitasi nap folyaman
aa) az altalanos iskola 1-8. éviolvaman,
ab) a gimndzium 5-12, évfolyamén,

ac) a szakgimnazium 9-13. evfolvaman,



b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

¢} a foglalkozasok, tandrdk ideje alatt — idecrtve az intézményben toltott idot is — az alapfoku
muvészeti iskola minden évfolyaman vagy

d) a tanorik, a szakmai oktatas, illetve a szakképesitésre felkészito szakmai képzés szennh
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben téltow 1dét 18 — a szakiskola minden
évfolyaman

a telekommunikacios eszkdzik — killéndsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrigzitésre
alkalmas eszk(z0k és az internetelérésre alkalmas okoseszkozok.

3. A tiltott és hasznalataban korlitozott tirgyak atvételének és visszaadasanak szabdlyai

3. § (1) A hasznalataban korlatozott targy a 2. § szerinti nevelési-oktatasi mtézmenybe beviheto,
azzal, hogy a tanuld a hasznalataban korlatozott tirgyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi orak
megkezdése elott — kollégiumban a foglalkozas megkezdése elott — az intézmeny hazirendjében
meghatarozottak szerint leadja — a kollégium kivételével - a tanitasi nap idGtartamadra, és azt a
hazirendben meghatarozottak szerint visszakapja.

(2) A hasznalataban korlatozott targvat az arvetelt kovetden a nevelési-oktatasi intézmeény dltal
a hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

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

(4) Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat — ha annak birtoklasat jogszabaly nem zarja ki
az a) &s b) pontban foglaltak kivételével a tanuld sziildjének,

a) ha a tanulo a 18, életévét betdltitte, a tanulonak, vagy

b) ha kétséget kizardan megillapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a
harmadik szemelyvnek

kell visszaadm.

(5) Az atvett targvat az atvétel iddponyja szerinti allapotban kell visszaadni az (1) és (4)
bekezdés szerinti személy részcre.

4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirasok betartasanak
cllendrzese

szerinti nevelési-oktatasi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart
birtokdban, akkor a szabalyok betartdsat a pedagdgus, valaminl a neveld-oktaté munkat



ktzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazasiban a
tovibbiakban egviitt: pedagogus) jogosult ellendrizni, azzal, hogy

a) felszolitja a tanuldt annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokdban, es ezzel
ceyvidejileg

b} ertesita

ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének fenntartasaban kozremikodé szemelyt,
bb) az altalinos renddri szervet és

bc) a tanulo szilojét.

(2) Ha arra utald informacid meril fel, hogy a tanuld az Nkt. 7. § (1) bekezdes b)) pontja
szerinti nevelési-oktatisi intézmény teriiletén

a)az 1. § a) és ¢) pontja szerint1 iltott targyat vagy

b) hasznalataban korlatozott targyat engedeély nelkil

tart birtokaban, akkor a szabalvok betartasat a pedagogus jogosult ellenorizni, azzal, hogy
elsdsorban felszolitja a tanulot a targy atadasara, amennyiben felszolitds ellenére a targyat
nem adja at, felszolitja a tanulét annak igazolasara, hogy a tiltott vagy hasznalataban
korlatozott targy nincs a birtokaban,

(3) Ha a tanuld

a) az 1. § a) és ¢) pontja szerint1 tiltott targyat vapy

b} a hasznilatiban korlatozott targyat engedely nelkul

birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas idotartama alatt, azt a tanulotol a
pedagogus atvess.

5. A tanulo részére a birtoklas és haszndlat igazgato, valamint pedagogus altali engedélyezese
5. § Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra ¢és haszndlatra vonatkozo

engedélverést az ipazpatd vagy a pedagogus veégzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy
rogziti

a) a birtoklas ¢s a hasznalat céljat,
by az engedély érvénvességenek ddtartamat (tandra, foglalkozas, tanitasi ev), tovdabba
¢} a birtokolhato targyat.

6., Zard rendelkezésck

6. § Ex a rendelet 2024, szeptember 1-jén lép hatalyba.



