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Az iskola arra vald, hogy az ember megtanuljon tanulni,
hogy felébredjen tudasvagya,

megismerje a jol végzett munka 6romét,

megizlelje az alkotas izgalmat,

és megtalalja a munkat, amit szeretni fog.”
Szent-Gyorgyi Albert

PREAMBULUM

Az iskola szervezeti miikodése egy un. tudds-alapt rendszer mitkddtetését feltételezi, amely - 6
céljanak megfelelden - munkdjat az informécios alrendszerre kell, hogy épitse: ennek részfeladatai
a megfeleld kiilsé informacidforrasok megtalalasa, az informécidk beszerzése, a sziikséges emberi
— szakmai - pedagdgiai tudas €és kompetencidk rendszerbe épitése, az informacids €s tudas-atadasi
folyamatok hatékony mitkddtetése.

A szervezet céljainak megvalositasaért, az er6forrasok hatékony felhasznalasaért egy specialis
képzettségli és kompetenciaju csoport felel: ez az intézmény vezetése. Tagjainak feladata a
tervezés, a koordinacid, a folyamatok megszervezése, az eréforrasok szisztematikus, optimalis
felhasznalasa, a célszerti és célratord viselkedés kikényszeritése ellendrzéssel, szamonkéréssel.
Mindehhez elkiiloniilt funkciokra van szlikség, szabalyrendszerekre, ezek kozzétételére és a
végrehajtok, a résztvevok kelld motivalasdra. Mai koznevelési intézményeinkrdl altaldban
elmondhat6, hogy a tirsadalmi szabalyozds és a hagyomdnyok alapjan az Un. hierarchikus-
biirokratikus szervezeti format és iranyitasi rendszert modellezik.

Szervezeti miikddésiink kialakitasa soran az aldbbi 6t alapelvben foglaltuk 6ssze, mit szeretnénk
elérni az iskola miikddtetése kapcsan:

1. Rendszergondolkodés: az iskolat, mint szervezetet, egészben, rendszerként kell latni és
folyamatait a rendszerszemlélet modszereivel kell leirni

2. Ko6zos jovokép: az érintettek kozosen, egyetértéssel kialakitott célrendszere

3. Csoportos tanulas: tanarra és tanulora egyarant érvényes elvek, gyakorlat

4. Bels6 meggy6zddések, gondolati mintdk elfogadasa: a szervezet a valtozd kornyezethez csak
motivalt, egyetértd résztvevokkel képes alkalmazkodni

5. Onfejlesztés képessége: dnismeret, dnértékelés és az onfejlesztés elvének elfogadasa sziikséges

a tanulok és a pedagogusok korében egyarant.


https://www.citatum.hu/szerzo/Szent-Gyorgyi_Albert
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a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. térvény

a gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatasrol szo16 1997. évi XXXI. torvény

a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény

az egyes rendészeti feladatokat ellatd személyek tevékenységérdl, valamint egyes
torvényeknek az iskolakertiilés elleni fellépést biztositd modositasarol szold 2012. évi
CXX. torvény

a nemzeti koznevelésrdl sz616 torvény végrehajtasarol 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.
rendelet

az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (V1. 13.) Korm.
rendelet

az oktatasi igazolvanyokrol sz616 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

326/2013.(VIIL.30) Korm.rendelet

16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

43/2013. (VI.24.) EMMI rendelet egyes sajatos kozoktatdsi feladatok tamogatasa
igénylésének, dontési rendszerének, folyositdsanak, felhasznaldsanak elszamoldsanak
ellendrzésének részletes szabalyairol

a nemzeti koznevelésrol szolo6 torvény végrehajtasarol szol6 229/2012. (VIIIL. 28.)

Korm. rendelet

a nevelési oktatdsi intézmények miikodésérol ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. §

77/2013. torvény a felndttképzésrol

245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet a koznevelési targyt jogszabalyok modositasardl

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 10j életpalydjarol

11/2025. (IV. 10.) BM rendelet a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet médositasarol
34/2025. (VIII. 18.) BM rendelet egyes koznevelési targyt miniszteri rendeletek

modositasarol




1.Mukodési rend

A Premier Esti Gimnazium felndttoktatassal, tankoteles koron tuli tanuldk kozépfokt nevelésével,
oktatdsaval foglalkozik, esti munkarendben. Az oktatds a székhely intézmény mellett két
tagintézményben zajlik:

A tanitasi orak 14:30 — 21:45 6ra kozott zajlanak. A tanitasi 6rak idétartama 45 perc.

Tanodrak Kezdési Befejezési
idopont idopont
1. 6ra 14:30 15:15
2. 6ra 15:15 16:00
3. 6ra 16:00 16:45
4. 6ra 16:45 17:30
5. ora 17:30 18:15
6. ora 18:15 19:00
7. 6ra 19:00 19:45
8. ora 19:45 20:30
9. 6ra 20:30 21:15
10. 6ra 21:15 21:45

Az oktatds a pedagogia programmal, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban Gsszeallitott
orarend szerint zajlik, a tanulok beszamoltatasa és vizsgaztatasa az iskola Pedagogiai programjaban
részletesen szabalyozott tanulmanyok alatti vizsgak rendje szerint torténik a kijelolt vizsgaztato
pedagdgusok, valamint vizsgabizottsagok vezetésével az eldre meghatirozott vizsgabeosztas
szerinti id6pontokban és tantermekben.

Minden pedagogus hetente 60 percet online fogado orat tart, amelynek keretében lehetdséget ad

a tanuloknak adott tananyagrészbdl torténd beszamolasra, jegyszerzésre.

1.1.A tanulok nevelési-oktatasi intézményben valo




benntartozkodasanak rendje

A tanulok — ha az intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik — kizardlag a szorgalmi idészakban
tartozkodhatnak az intézményben. A tanév helyi rendje, a szorgalmi és vizsgaiddszakok
meghatdrozdsa a vonatkozd hatdlyos rendeletnek megfeleléen torténik, melyekrdl a tanulok
lehetdség szerint mar a beiratkozas napjan, de legkésobb az els6 tanitasi napon részletes, irasbeli
tajékoztatast kapnak, mely tartalmazza a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 143. § (8) bekezdése
szerinti tdjékoztatasokat is. (Ez a t4jékoztatas az iskola honlapjan is megtalalhat6.)

A tanitas osztalyonként heti két nap folyik, a tanitasi orak 14:30 oratol kezdddnek és legfeljebb
21:45 o6raig tartanak.

A tanitasi orak 45 percesek.

Iskolank székhelyén, Békéscsaban minden osztaly hétfé és szerdai napokon. Jelenleg Szegeden
esti gimndziumi képzés nem folyik.

A tanulok csak a szdmukra kijelolt tanteremben tartozkodhatnak, ezeket a termeket kotelesek
rendeltetésszertien hasznalni. A tanulok tanulmanyaikkal kapcsolatos ligyintézes céljabol, a tanitasi
orak kezdete el6tt, leghamarabb 14:00 oratol, a titkarsag nyitvatartasanak kezdd idépontjatol

tartozkodhatnak az épiiletben. Ettdl eltérd benntartézkodas elézetes egyeztetés alapjan lehetséges.

1.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartozkodasanak rendje

Az alkalmazottak kore:

1. oktaté-nevelé munkat végzd pedagdgusok

2. oktaté-neveld munkat kdzvetleniil segitd alkalmazottak
Az intézményben dolgozé pedagdgusok tobbsége részmunkaiddben 1t el neveld-oktaté munkat,
az intézményvezetd altal meghatarozott munkakdri leiras alapjan.
A pedagdgus neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje a teljes munkaidét a tanorai foglalkozasok
¢s egyéb foglalkozads megtartdsara hasznalja. A pedagdgusok neveléssel - oktatassal lekotott
munkaidejét az orarend rogziti. A kotdtt munkaidé fennmaradd részében a pedagogus nevelés-
oktatast elokészitd, neveléssel-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, eseti

helyettesitést 14t el.
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Az intézménynél tanitd pedagogus - ha az intézményvezetdé masképp nem rendelkezik —
munkanapokon kdteles a tanitasi oradk kezdete eldtt legalabb 10 perccel megérkezni, a tanorakat a
csengetési rendnek megfeleléen pontosan kezdeni és befejezni.

A pedagbdgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat és annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon, a tanitdsi Ora kezdete eldtt 1 oraval koteles jelenteni a
intézményegység-vezetd /tagozatvezetonek, annak érdekében, hogy a helyettesitésérdl intézkedni
lehessen.

A beszamolo- és vizsgaiddszakokban a pedagdgusok munkarendjét a beszamolo- és vizsgabeosztas
alapjan a intézményegység-vezetd /tagozatvezetd hatarozza meg. A pedagdgusok tanitasi napokon
a tanitasi id6tol eltérd idében is tartozkodhatnak az épiiletben oktato-neveld munkdjuk ellatdsdhoz
szlikséges feladatok teljesitése érdekében.

Az oktato-neveld6 munkat kozvetleniil segitd alkalmazottak (iskolatitkar, rendszergazda)
munkakorét és munkaidejét az intézményvezetd hatdrozza meg. Jellemzden a tanitasi iddben
tartozkodnak az épiiletben, valamint amennyiben feladataik azt megkivanjak a tanitasi id6

megkezdése eldtt is az épiiletben tartozkodhatnak.

1.3. A vezetok nevelési-oktatasi intézményben valo

benntartozkodasanak rendje
Az intézmény biztositja a vezetd feladatok ellatdsat a tanulok benntartozkodasanak teljes

id6tartamara. Ennek megfelelden tanitasi napokon 14:15 és 21:15 6ra kozott az intézmény vezetdje
vagy akadalyoztatdsa esetén a képviseletére megbizott személy az épiiletben tartozkodik.
A tanitasi napokon ellatando6 vezetdi feladatok:
1. atanari munka feliigyelete
a pontos munkakezdés ellendrzése
atruhédzott igazgatdi feladatok ellatasa

az iskola miikddésével kapcsolatos operativ feladatok ellatdsanak biztositasa

nok w N

a titkarsag mitkodésének feliigyelete

2. A pedagogia munka belso ellendrzésének rendje

Az ellendrzés alapvetd célja, hogy biztositson kelld mennyiségli és mélységli informacidt az

oktatd-neveld munka tartalmardl és szinvonalarol, az iskola bels6 mukodésérol, illetve ennek
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ismeretében - a hibdk okainak feltardsdval és a javitds lehetdségeinek kidolgozéasaval -
folyamatosan novelje a hatékonysagot.
Az intézményben folyo pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megtervezése, megszervezése, €s
a szakmai feladatok végrehajtdsanak ellendrzése az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetd
feladata. A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
mikodtetése sziikséges. Az ellendrzés lebonyolitasat az intézményvezetd, illetve az altala erre a
feladatra kijelolt személy végzi.
A pedagdgia munka belsé ellenorzési teriiletei:

1. tanmenetek ellenérzése
A pedagdgusok egyénileg — az intézmény helyi tanterve alapjan — elkészitik az adott évfolyamra
vonatkoz6 tanmenteket. A tanmenet tanév eleji feliilvizsgalata az intézményben tanit6 minden
egyes pedagogus feladata. Az ellendrzés a tanmenetek meglétére €s elfogadasara vonatkozik. Az
ellendrzés ¢és elfogadas utan a tanmeneteket elektronikus forméban az intézményegység halozati
helyén kijeldlt mappaba keriilnek feltoltésre.
Az intézmény vezetdje, illetve a intézményegység-vezetd / tagozatvezetd minden tanitasi évben
ellendrzik a pedagogusok tandrai tevékenységét. Az adott tanévben az oOralatogatasokat a
munkaterv tartalmazza. Adott tanitdsi ora ellendrzését az intézményvezetd elére jelezheti a
pedagdgusnak. Az Oraldtogatasrol €s az Oraladtogatok szakmai véleményérdl Osszefoglalo
feljegyzés késziilhet, amelynek egyik példanyat a pedagogus atveszi. Az atvétel tényét a pedagogus
alairasaval igazolja, a titkdrsagon iktatott példanyra megjegyzését, a megallapitottaktol eltérd
véleményét felvezetheti.

3. taniigy-igazgatasi dokumentumok ellendrzése
A naplok, torzslapok, vizsgajegyzkonyvek, osztalyozoivek €s bizonyitvanyok ellendrzése minden
tanitdsi évben folyamatos. Az ellendrzést az intézményvezetd, intézményegység-
vezetd/tagozatvezetd altal eseti jelleggel kijelolt munkatarsak, esetlegesen felkért kiilsé szakértok

végzik. Az éves ellendrzési terv a munkatervben rogzitett.

3. A nevelési-oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem
allok benntartozkodasi rendje
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Az intézmény a zavartalan miikodés biztositasa, valamint az alkalmazottak €s a tanulok biztonsaga
érdekében szabalyozza a belépés s a benntartozkodas rendjét a jogviszonyban nem allé személyek
esetében.

Az intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek ligyfélfogadasi idében, csak a telefonon
torténd jelentkezés utan Iéphetnek az épiiletbe, és csak akkor, ha latogatasuk céljat és indokoltsagat
igazoljak.

Az intézmény belépést biztosit mindazon szervezetek, személyek részére, akik elzetes egyeztetés
alapjan jelezték részvételiiket. Az intézménnyel jogviszonyban nem allo személyek, szervezetek

csak a belépéskor megjeldlt helyen, személynél tartozkodhatnak.

Beiratkozas céljabol, az elézetesen kozzétett beiratkozasi napokon ¢és iddpontokban az
intézménnyel jogviszonyban nem allé személyek is beléphetnek az intézménybe, a beiratkozas
iddtartama alatt a meghatarozott tanteremben ¢€s a folyoson tartdzkodhatnak. Rendkiviili esemény,

baleset esetén az értesitett szervezetek korlatozas nélkiil beléphetnek az intézménybe.

4. A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Intézménylink a székhelyintézmény mellett egy esti tagozatos tagintézménnyel (Szeged)
rendelkezik. A székhely és a tagintézmény kozotti folyamatos €s gordiilékeny informéacidoaramlast
személyesen a tanitasi idében jelenlévd intézményegység-vezetd /tagozatvezetd és iskolatitkar
biztositjak, valamint a székhelyen a tanitasi id6 jelentds részében jelen 1év6 igazgatd - legalabb egy
tanitasi napon hetente - kdzvetleniil. A rendszergazda rendszeresen részt vesz a feladatellatasban
is, igy kapcsolatuk folyamatos a tanulokkal €s a tanarokkal is.

A pedagogusok a munkaterv szerinti értekezleteken és kozvetleniil tartjak a kapcsolatot. A
kapcsolattartas a tagintézmények és a székhelyen dolgozd munkatarsak kozott jellemzden
telefonon, illetve e-mailen, vagy iratok megkiildése utjan zajlik.

Az intézményben dolgoz6d pedagdégusok humén és redl munkakozosségeket alkotnak, online

értekezletek keretében tartjdk egymadssal a kapcsolatot.

5. A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti feladatmegosztas,
a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a szervezeti
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egységek kozotti kapcsolattartas rendje

INTEZMENYVEZETO (IGAZGATO)

IGAZGATOHELYETTES

!

‘ ISKOLATITKAR

GAZDASAGVEZETO

SZULOI MUNKAKOZOSSEG
ELNOKE

IGAZGATOHELYETTES

INTEZMENYEGYSEG - VEZETO

BEKESCSABA

MUNKAKOZ.VEZ.
OSZTALYFONOK(OK)

PEDAGOGUSOK

SZEGED

MUNKAKOZ.VEZ.
OSZTALYFONOK(OK)

PEDAGOGUSOK
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5.1. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
rendje

Szervezeti egységeink: az intézményvezetés, a pedagdgusok kozossége a székhelyen ¢és
tagintézményekben, illetve az intézményi adminisztracié (iskolatitkarsadg). Az iskola szervezet
egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas a rendes éves munkaterv szerint litemezett k6zos
neveldtestiileti értekezleteken, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleten valdosul meg.

Az iskolatitkarok munkajuk soran kdzvetlen kapcsolatot tartanak az iskola tanaraival, tanuloival,
az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetovel és az igazgatoval — részt vesznek a heti vezetdi
értekezleteken. A vezetdk tanitasi idoben elérhetok.

A vezetdi értekezletek hetente, rendszerint szerdai napokon zajlanak. Az iskola pedagogiai,
valamint az nevel6-oktatd munkat kisegitd szervezeti egységei (konyvtar) kozti kapcsolattartas

napi szintli, folyamatos.

5.2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
formaja

Heti vezetdi értekezlet
1. alland¢ résztvevok: igazgatd, intézményegység-vezetd/tagozatvezetd, iskolatitkarok
2. eseti résztvevok: kdnyvtaros, rendszergazda, fenntartd képviseldje
3. meghivott résztvevld lehet: adott liggyel érintett tanar, adott liggyel érintett tanulo,
kiils6 szakértd
4. 4llando témak: tanligy-igazgatasi teend6k, adminisztracids kérdések, KIR rendszer,
tanuloi kérelmek - hatarozatok, helyettesitések, egyéb heti feladatok
Eseti megbeszélések
1. barmilyen egyedi, vagy rendkiviili tigyben, illetve feladat kapcsan 6sszehivhatja az
igazgatd az érintetteket
Nevelotestiileti értekezlet
A neveldtestiilet a jogszabalyokban rogzitetten tart értekezleteket (alakulo értekezlet, tanévnyitod
értekezlet, félévi-évvégi osztalyozo, értékeld megbeszélés, tanévzard értekezlet), melyeknek az

idépontjat az aktualis éves munkaterv rogziti.
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Neveldtestiileti hatarozathozatal csak értekezleten sziilethet. A hatdrozathozatalt széles korti dontés
elékészitésnek kell megeldznie.
A hatarozati javaslatokat az érintettek kellé idében, de legalabb 30 nappal az értekezlet eldtt kézhez
kell, hogy kapjak. Az egész tantestiiletet érintd értekezletek elokészitéséért az igazgato felel. Az
értekezleteken résztvevok jelenléti ivet irnak ala. Az értekezletekrdl vald tdvolmaradast az igazgato
elézetesen engedélyezheti, az engedélyezés tényét €s indokat a jelenléti ivre fel kell vezetni. Az
elézetes engedély nélkiili tdvolmaradast hivatalosan igazolni kell.
A neveldtestiilet dontéseit nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a személyi
tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont.
Titkos szavazasnal a testiilet szavazatszamlald bizottsagot jelol ki tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont.
A nevelétestiilet dontési kore kiilonosen:

1. azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,

2. az intézmény neveldtestiilete képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasarol;

3. a tanuldok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasarol, a tanulok osztalyozo

vizsgara bocsatasarol;

4. atanulok fegyelmi ligyeiben.

Rendkiviili értekezlet
1. Rendkiviili értekezletet az intézmény igazgatoja hivhat 6ssze, ha azt halaszthatatlan ok
teszi sziikségessé.

Alkalmazottak tajékoztatasa
Az intézmény feladataival, miikddésével kapcsolatos informaciok eljuttatidsa az alkalmazottakhoz
az intézményen beliili kommunikaciés rendszer eszkozeivel rendszerint emailen, telefonon, vagy
személyesen torténik. A kapcsolattartds rendszeres formdai az értekezletek, megbeszélések,
tanacskozasok. Az értekezletek kozotti idészakokban az igazgato, valamint az intézményegység-
vezetd/ tagozatvezetd a tanari szobdban talalhatd hirdet6tablak utjan, és e-mailen értesitik a
pedagdgusokat a teendokrdl, a feladatok hataridejérdl, elvégzésének modjarol és az egyéb
tudnivalokrol. Az iskoldaban dolgozé minden pedagogusnak kotelessége kovetni a hirdet6tablakon,

¢s az elektronikusan megkapott informéciokat.

5.3. A vezetok kozotti feladatmegosztas
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Az intézmény vezetdjeként az igazgatd felelds az intézmény szakszerl és torvényes miikodéséért,
a takaré¢kos gazdalkodasért.

Az igazgatd gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény mukodésével kapcsolatban
minden olyan iligyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe, felel tovabba a pedagogiai
munkaért, a neveld €s oktato munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulobalesetek megel6zéséért.

Az intézmény részben o6nalldo gazdalkodassal kapcsolatos feladatait az igazgatd latja el. Az
igazgato iranyito, tervezod, szervezd, ellenérzd, értékeld tevékenységét a intézményegység vezetd
segiti.

Altalénos feladatuk a vezeté munkéjanak tamogatasa, segitése, kiilonleges feladatuk az intézmény
adminisztracios, valamint tajékoztatasi rendszerének mikodtetése. Feladataik pontos és szakszeri
végrehajtasaért kozvetleniil az igazgatonak feleldsek. Az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetot
az igazgatd bizza meg.

Az igazgatd és az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetd minden tanitasi évben ellendrizhetik a
pedagdgusok tanodrai tevékenységét. Az ellenOrzés tematikdjat az intézmény ellendrzési terve
tartalmazza. Az igazgatd, az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetd ¢és a pedagogusok

adminisztracids, taniigy igazgatasi munkajat az iskolatitkar és a rendszergazda segitik.

5.4. A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének és
irattarazasanak engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort
az igazgatd gyakorolja. Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az intézményvezetd
altal — alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével ellatott irdsos nyilatkozatban — megjeldlt
magasabb vezetd beosztasu alkalmazottja az intézménynek. Az intézményvezetd tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazo és rendkiviili eseményre vonatkozo

iigyiratokat a tagintézményvezeto irja ala.
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Az intézmény ilgyintézésével kapcsolatban keletkezd tigyiratoknak az alabbiakat kell
tartalmazniuk:

e azintézmény adatai (név, cim, irdnyitészam, telefonszam, faxszdm, e-mail cim)

e azirat iktatoszdma

e aziigyintézd neve

e azlgyintézés helye és ideje
A kiadvany jobb felsé részében a kdvetkezoket kell feltiintetni:

e azirattargya

o az esetleges hivatkozasi szam

o amellékletek szama
A kiadvanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a kiadvanyozo
eredeti alairasara van sziikség, a kiadvany szovegének végén, a keltezés alatt, a kiadvanyozo nevét,
alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltiintetni.
A hitelesitést a kiadvany jobb oldalan kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadvanyozo nevét ,,s.k.”
toldattal valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A kiadvany hiteles”
zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végz0 a zaradékot aldirdsaval és az intézmény
korbélyegzdjével hitelesiti.

Levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézoként kell feltiintetni.

5.5.A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

Kiemelt jelentdségli intézményiinkben a tagintézményekben ¢€s a székhelyen folyd nevelotestiileti
munka gordiilékeny 0Osszehangolasa, valamint a tanuldkkal valdé kapcsolattartds. A tanulok
pedagogiai, tanuldsi kérdéseikkel, problémadikkal szaktanaraikhoz és az osztalyfonokiikhoz
fordulhatnak, adminisztrativ ligyeik intézésében az iskolatitkarokhoz, barmely iigyiikben az iskola
vezetése az osztalyfonokon keresztiil, valamint kdzvetleniil tanitdsi idében az intézményegység-

vezetd/ tagozatvezetohoz és az igazgatohoz.

6. Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén a helyettesités
rendje
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Helyettesitési sorrend:

1. gazdasagvezetd

2. igazgatOhelyettes, intézményegység - vezetod

3. azintézményvezetd altal megbizott mas személy
Az igazgatot akadalyoztatasa esetén — az azonnali dontést nem igényld kizardlagos hataskorébe,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo ligyek kivételével — a gazdasagvezetd teljes felelosséggel
helyettesiti.
Az igazgato tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott hatdskoroket is.
Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét. Gazdalkodasi és pénziigyi
kérdésekben az igazgatd helyettesitését is O latja el.
Az igazgato és a gazdasagvezetO egyidejlii akadalyoztatdsa esetén az igazgatd helyettesitése a
sz€khely- és a tagintézményekben feladatot ellatd intézményegység - vezetd feladata.
Az intézményegység - vezetd 6t napot meg nem halado akadélyoztatdsa esetére az igazgatd a
helyettesités ellatasara egyedi megbizast ad, az 6t napot meghalado helyettesitésekrdl is az igazgatod

intézkedik.

7. A vezetok és az iskolaszék, az intézményi tanacs, valamint
iskolai sziilloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas
formaja, rendje

Tekintettel a feln6ttoktatas sajatossagaira, ti. jellemzden nagykoru feln6tt tanulok vesznek részt az
esti tagozatos gimnaziumi képzésben, ezert iskolaszéket, intézményi tandacsot és iskolai sziiloi
szervezetet nem miikodik iskolank mellett.

Ugyanakkor a fiatal felnéttek esetében — tapasztalataink alapjan — fontos a csaladi haz, a sziil6k
szerepe a nagykoruva valas idészakaban tovéabbra is, igy a tanulokkal egyeztetve esetenként
lehetdséget biztositunk a sziilékkel, neveldsziilokkel torténd személyes konzultaciora egyes a
tanulot, vagy a tanulok csoportjat érinté barmely kérdésben annak érdekében, hogy tisztazzuk és

teljeskoriien biztositsuk a tanuloi jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét.

8. Nevelotestiilet feladatkorébe tartozo uigyek atruhazasara,
tovabba a feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara
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vonatkozo rendelkezések

A neveldtestiilet a nevelési—oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatési
kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozé és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagja
a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdégus munkakort betdltd munkavallaloja. A
nevelési és oktatdsi intézmény nevel6testiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos ligyekben a Koznevelési Torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd ¢és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait nyilt szavazassal €s egyszerti szotobbséggel hozza, kivéve
a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazéassal dont. A
szavazatok egyenldsége esetén az igazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény
iktatott iratanyagaba kertilnek.
A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

1. tanévnyito, tanévzard értekezlet,

2. félévi és év végi osztalyozo konferencia,

3. nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal)
Az intézményegység neveldtestiilete dont kiilondsen:

1. azintézmény éves munkatervének elfogadasarol,

2. azintézmény pedagogia programjanak elfogadasarol,

3. az intézmény hazirendjének, valamint a szervezeti ¢és milkddési szabalyzatanak

elfogadésarol, a tanulok fegyelmi tigyeiben,

4. jogszabalyban meghatarozott egyéb ligyekben.
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény mitkddésével kapcsolatos valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanithat, illetve javaslatot tehet. A kiilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben a
nevelOtestiilet véleményének kikérése elengedhetetlen.
A neveldtestiilet a feladatkorébe tartoz6 ligyek el6készitésre, ellatdsara — meghatarozott idore, vagy
alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes feladatainak jogkoreinek gyakorlasat
atruhazhatja.
Az atruhdzott jogkor gyakorloja koteles a nevelOtestiiletet — az altala meghatarozott idében és

modon — tdjékoztatni azokrol az ligyekrdl, melyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.
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A pedagbgia program, a szervezeti ¢s miikodési rend, valamint a hazirend elfogadasanak jogat a
neveldtestiilet nem ruhazhatja at.
Az intézmény nevelbtestiilete a feladat-, és jogkOrének atadasara nem miikddtet allando

bizottsagokat.

9. A Kkiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint
az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartast

Az iskola legfontosabb kiilsé kapcsolatai a hatdosagi és szakmai iranyitasi jogkorokkel

felruhazott allami szervezetek:

A 182/2022. (V. 24.) kormanyrendelet értelmében a beliigyminiszter a Kormany koznevelésért

felelOs tagja, tehat a koznevelési agazat iranyitasa a Beliigyminisztériumhoz keriilt a 2022-ben

1étrejott 1) Kormanyban.

A Beliigyminisztérium 0j szervezeti ¢s miitkddési szabalyzatarol sz616 BM-utasitas [12/2022. (VL.

28.) BM-utasitas], amely még részletesebb képet ad a kdznevelési agazat orszagos iranyitasanak

helyérdl a kormanyzati, minisztériumi struktiraban.

A Beliigyminisztériumban tovabbra is a koznevelési allamtitkar a koznevelési szakteriilet

vezetdje.

A koznevelési allamtitkarsagon beliil koznevelési helyettes allamtitkar és négy féosztaly miikodik.
1. Beliigyminisztérium Koznevelés-igazgatasi Foosztaly

Koznevelés-igazgatasi Fdosztaly az igazgatasi, jogi jellegli feladatokat latja el, részt vesz a

kodifikacios feladatokban, és a legtobb hatosagi iigy is ide tartozik.

Specialis teriilete a kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok iigyeivel valo foglalkozas, amely

a sajatos nevelési igényli gyermekeket (gyogypedagdgiai nevelés-oktatds) és a tehetséges

gyermekeket egyarant érinti.

A nem allami fenntartast, tehat egyhéazi és magan kéznevelési intézményekkel kapcsolatos tigyek

is talnyomorészt ehhez a foosztalyhoz tartoznak, mint példaul: az intézményvezetdi egyetértd
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nyilatkozatok kiadasanak elékészitése vagy a maganintézmények nyilvantartasba vételével,

nyilvantartasba vételének modositasaval kapcsolatos szakvélemények eldkészitése.

2.

8.
9.

10.
11.
12.
13.

A Koznevelési Stratégiai Féosztaly tovabbra is

— a stratégiakészitéssel,

— az eurdpai unios tamogatasokkal kapcsolatos feladatokkal,

— a kdznevelési szakképzéssel (els6sorban szakgimnazium) foglalkozik.

A Koznevelési Tartalomfejlesztési Foosztaly fo feladata

— a tantervek gondozaésa,

— a sziikséges modositasaik el6készitése,

— a digitalis mddszertani fejlesztések tAmogatasa, tovabba

— az egyedi megoldasok engedélyezése olyan fenntartok szamara, amelyek nem a
koznevelésért felelds miniszter altal kiadott kerettanterveket alkalmazzak.

A Koznevelési Intézményiranyitasi és Finanszirozasi Féosztaly, ahogy neve is mutatja,

részben az allami intézményfenntartok iranyitasaval, vagyis a tankeriileti kozpontok és

kozépiranyitojuk, a Klebelsberg Kozpont iranyitasaval, illetve a koznevelés finanszirozasi

kérdéseivel foglalkozik, tobbek kozott innen keriilnek utaldsra az egyhazi ¢és

maganfenntartok atlagbéralapti és mitkodési tdimogatasai.

Békés Varmegyei Kormanyhivatal Gyamiigyi és Igazsagiligyi Foosztaly Szocidlis,
Gyamiigyi €és Oktatasi Osztaly

Csongrad-Csanad Varmegyei Kormanyhivatal Hatosagi Foosztaly Hatosagi, Perképviseleti
¢és Feliigyeleti Osztaly

Oktatasi Hivatal Koznevelési Programok Féosztalya

Oktatasi Hivatal Ekvivalencia Bizottsag

Oktatasi Hivatal, KIR

Békés Varmegyei Szakszolgalat Békéscsabai Tagintézménye

Csongrad-Csanad Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat Szegedi Tagintézménye

Oktatési Hivatal Békéscsabai Pedagogiai Oktatasi Kozpontja

Oktatasi Hivatal Szegedi Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja

A kapcsolattartas formdja és modja jellemzden e-mail, vagy irdsos forma a fenti szervezetekkel,

valamint telefonos informaciokérés. Hatdsagi eljarasokban az intézményt az igazgato képviseli. Az
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https://www.bekesszakszolgalat.hu/tagintezmenyek/bekescsabai-tagintezmeny

intézmény kapcsolatot tarthat hazai és kiilfoldi felnéttoktatast végzd kdznevelési intézménnyel,
egy¢b intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal, kdzmiivel6dési intézményekkel.

Tekintettel arra, hogy az intézményben kizarolag felndttoktatas zajlik, iskola - egészségiigyi ellatas
a tanulok részére nem biztositott. Kiskorti tanulok esetében a lakhelyiik szerint illetékes
gyermekjoléti szolgalattal a kapcsolattartds az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetd feladata. Az
intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelézésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Kiskora tanulok esetében a lakhelyiik szerint illetékes

Gyermekjoléti Szolgalattal a kapcsolattartas az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetd feladata.

10. Az unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Az intézmény oktato-neveld munkajanak része, a felndttoktatds fontos feladata a nemzeti
hagyomanyok apolasa, a nemzet torténelmének sorsforditd eseményeire valdo méltdo megemlékezés.
Az innepélyes megemlékezések, rendezvények formdjat, idOpontjat, valamint a szervezési
felelOsséget az intézmény neveldtestiilete az éves munkatervben hatarozza meg.

A pedagbdgusok az osztalyfonoki ordkon emlékeznek meg a tanulokkal a nemzeti tinnepekrdl,

kiilonosen:

—_—

oktober 6. Aradi Vértanik Emléknapja

oktober 23. 1956. forradalom ¢és szabadsagharc emléknapja
marcius 15. 1848-49-es forradalom és szabadsagharc napja
junius 4.  Nemzeti Gsszetartozas napja

februar 25. A kommunista diktatardk aldozatainak emléknapja

A

aprilis 16. A Holokauszt aldozatainak emléknapja

Iskolai szinten tOrténik a szalagavatd ¢és a szobeli érettségi utdni kibocsatasi iinnepség

megszervezese.

11. A szakmai munkakozosségek egyilittmukodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvételik a pedagogusok
munkajanak segitésében
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Az intézményben human és redl szakmai munkak6zosségek miikodnek, amelyek online formaban
tartjak egymassal a kapcsolatot.

A székhely — és a tagintézményekben egységes formaban elkészitett érettségi tételeket hasznalunk,
amelyeknek a kidolgozasa a szakmai munkakdzosségek feladata, minden tanévben december 15-
ig kell ezt megtenni.

Az intézmény pedagodgia munkdjaval, valamint napi munkajaval kapcsolatos véleményeket,

javaslatokat a pedagogusok kiilon-kiilon fogalmazzak meg az intézményvezetd részére.

12. A rendszeres egészségiigyi feluigyelet és ellatas rendje

Tekintettel arra, hogy az intézményben kizardlag felndttoktatas zajlik, iskola - egészségiigyi ellatas

a tanulok részére nem biztositott.

13. Az intézményi védo, 0vo eloirasok

Az iskolai épiileteket a munkarendekben meghatarozott iddben és modon hasznaljadk mind a
tanulok, mind az alkalmazottak, illetve az intézménnyel jogviszonyban nem all6 személyek,
szervezetek.
Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelOs:

1. ahelyiségek rendeltetésszerii haszndlataért,

2. atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

3. akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

4. aziskola rendjének, tisztasagdnak megorzéséért.
A tanuldk az intézmény helyiségeit csak pedagodgusi feliigyelettel hasznalhatjak. A nem hasznalt
tantermeket zarva kell tartani. A tantermek nyitasa és bezarasa az orat tartd pedagogusok, vagy az

arra megbizott iskolatitkar feladata.
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Dohanyzas

Az intézményben, illetve annak fébejarata eldtti 20 méteres korzetben az intézményben tartdzkodo
személyek (tanulok, munkavallalok és az intézménybe latogatok) nem dohdnyozhatnak.

Tiiz-, baleset- és munkavédelem

A tanuldk szdmara minden tanév elsd napjadn az osztalyfénok tliz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart. A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas

megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

14. Barmely rendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény vezetdje és az iskolatitkar esetenként
ellendrzi a folyosokat, kozos helyiségeket, orakdzi sziinetekben a tantermeket. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet (pl.: rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség)

tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bomba- ¢és tlizriad6 esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

1. Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet, vagy tiizre
utalo tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet kap, a rendkiviili
eseményt azonnal bejelenti az iskola vezetdjének vagy helyettesének. Az értesitett vezetd
vagy helyettese a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bomba-, illetéleg tlizriadot.

2. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok €s munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.

3. Abomba-/tlizriadot elrendeld személy a riad6 elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bomba-/tlizriadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

4. Amennyiben a riadd az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mielObbi folytatasanak megszervezésérol.

15. A pedagogia programrol valo tajékoztataskéres lehetosegei
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Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, tartalmarol személyes tajékoztatas kérhetd, illetve
a dokumentum az intézmény vezetdjével, intézményegység-vezetd /tagozatvezetdvel eldre
egyeztetett iddpontban, nyomtatott formaban szabadon megtekinthetd.

Tovabba a pedagdgiai program barki szamara elérhetd az intézmény honlapjan is.

16. Ugyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az
SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskoldban a sziilok jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében, az intézmény
mikddését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd sziil6i
szervezetet (kozosséget) hozhatnak 1étre.

Az intézményben sziildi szervezet, kozosség l1étrehozasara nem keriilt sor.

17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuldoval szemben
lefolytatasra kerilo fegyelmi eljarast megelozo egyezteto
eljaras, valamint a tanuloval szemben lefolytatasra keriilo
fegyelmi eljaras részletes szabalyait

17.1. A fegyelmi eljaras szabalyai

1. Ha felmeril az alapos gyanuja annak, hogy a tanuld kotelességét vétkesen €s sulyosan
megszegte, a koznevelésrdl sz0l6 2011. CXC. tdrvény 53. §. (1) bekezdése szerint fegyelmi
eljarast lehet inditani.

2. A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanul6 terhére rott kotelességszegés megjelolésével a
tanulot és a kiskoru tanuld sziil6jét irasban értesiteni kell. Az értesitésben fel kell tlintetni a
fegyelmi targyalas id6pontjat és helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is
meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt szabalyszerti meghivas ellenére sem jelenik
meg. Az értesitést olya modon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a
targyalas elott legalabb nyolc nappal megkapja.

3. Afegyelmi eljarast egyeztetd eljaras el6zheti meg. A fegyelmi eljaras meginditasarol sz61o

értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo és sziilgje figyelmét fel kell hivni az
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egyezteto eljaras igénybevételének lehetoségére. Ezen igényét a kézhezvételtdl szamitott Gt

tanitasi napon belill irdsban jelentheti be.

17.2. Egyezteto eljaras

1. Célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, megallapodas
létrehozasa.

2. Ha a tényallas minden érdekelt fél szamara egyértelmi, akkor az eljaras soran fegyelmi
targyalds nélkiil is meghozhat6 a fegyelmi hatarozat.

3. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik, tovabba
ha a bejelentés iskoldba torténdé megérkezésétol szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd
eljaras nem vezetett eredményre.

4. Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizasban az iskola
barmely pedagogusat felkérheti.

5. Azegyezteto eljarast olyan nagykora személy vezetheti, akit mind a sérelmet szenvedo fél,
mind a kotelességszegd tanuld sziildje elfogad. Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért a
fegyelmi jogkor gyakorloja felel. Az egyeztetd eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni.

6. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

7. Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd
eljarasban irasban megéllapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére
az irasbeli megallapodas mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasdhoz
sziikséges idore, de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni.

8. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irdsbeli megéllapodasban a felek kikdtik, hogy az
egyezteto eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott

korben nyilvanossagra lehet hozni.

17.3. Fegyelmi targyalas

1. Kotelezd fegyelmi targyaldst tartani akkor, ha az egyeztetd eljards nem vezetett

eredményre, ha a didk vitatja a terhére rott kotelességszegést, illetve ha a tényallas
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tisztdzasa ezt indokolja. Ha fegyelmi targyaldsra keriil sor, arra meg kell hivni a tanul6t, a
szllot.

A fegyelmi targyalast a nevelGtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu
bizottsag folytatja le. A bizottsadg elndkét sajat tagjai koziil valasztja meg.

A targyalésrol és a bizonyitési eljarasrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyben fel kell
tiintetni a targyalas helyét €s idejét, a targyalason hivatalos mindségben résztvevok nevét,
az elhangzott nyilatkozatok fébb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az
elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6
kéri.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

¢) meghatarozott kedvezmények csokkentése, megvonasa (pl. kirandulés),

d) athelyezés masik tanulocsoportba, osztalyba vagy iskolaba.

17.4. A fegyelmi targyalas menete

el A

A targyalas elején a tanulot figyelmeztetni kell a jogaira.

Ismertetni kell a didk terhére rott kotelességszegést.

Be kell mutatni a rendelkezésre 4ll6 bizonyitékokat.

Lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziild és a képviseldjiik, az {ligyre
vonatkozé iratokat megtekinthesse, abba az eljards soran betekinthessen, az abban
foglaltakrol véleményt nyilvanithasson és bizonyitasi inditvannyal élhessen. Ez a jog a
fegyelmi eljaras egész menete alatt megilleti dket.

A bizottsag fegyelmi hatarozatot hoz.

A bizottsag elnoke kihirdeti a hatdrozatot, ismerteti annak rendelkez6 részét és a rovid
indokléast. Ha az ligy jellege megkivanja, a hatdrozat szobeli kihirdetését az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb egy héttel elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast - lehetdleg a meginditastél szamitott harminc napon belill -egy

targyalason be kell fejezni. A targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell
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késziteni. A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irdsban meg kell
kiildeni az ligyben érintett feleknek.

8. A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha

1. atanuld nem kovetett el kotelességszegést,

2. akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

3. akotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb ido telt
el,

4. a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, - nem bizonyithatd, hogy a
kotelességszegést a tanulo kovette el.

9. Megrovas és szigor megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatirozatot nem kell irdsban
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanulo és a sziil is tudomasul vette, a hatarozat
megkiildését nem kéri.

10. A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv megjeldlését, a
hatarozat szamat és targyat, a tanulé személyi adatait, a fegyelmi biintetést, a biintetés
1d6tartamat, a felfliiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi jogra vald utalast.

11. A fegyelmi hatarozat indoklasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a tényallas
megallapitasanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését, a rendelkezd részben foglalt
dontés indoklasat, elutasitott bizonyitasi beadvany esetén az elutasitas okat.

12. A fegyelmi hatarozat zaro6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét is idejét, a
hatarozatot hoz¢ aléirasat €s a hivatali beosztasanak megjelolését.

13. Az els6fokt hatdrozat ellen fellebbezés nytjthatdé be. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizendt napon belill kell az elséfokt fegyelmi jogkor

gyakorldjahoz benyujtani.

18. Az  elektronikus 1ton eldallitott  papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacioés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert

alkalmazunk a 229/2012. (VIII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden.
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A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

1. az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

2. az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo6 adatbejelentések,

3. atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

4. az oktober 1-jei pedagogus- és tanuloi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formdban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valo hozzaférés jogat az informatika rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizarélag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar)
férhetnek hozza.
A papiralapu tligyintézés digitalis megoldasokkal valo felvaltasa a koznevelés teriiletén a
2025/2026 tanévtdl a digitalis bizonyitvanyok bevezetése. Az 0j szabalyozas értelmében
nyomtatott bizonyitvanyok és az azokhoz kapcsoldédé torzslapok kivezetésére keriil sor,
ugyanakkor a tanulonak lehetdsége lesz a bizonyitvanyosztas linnepélyes jellegének megdrzése
céljabol diszpéldany igénylésére. A diszpéldany a digitalis bizonyitvany hiteles masolatanak
mindsiil, amely kérelemre allithato ki, és az els6 példanya ingyenes. A rendelkezés tovabba a
diszpéldany alaki kellékeit is meghatdrozza. A jovOben tehat az iskolai bizonyitvanyok az
igazgatd elektronikus aldirdsaval elektronikus dokumentumként keriilnek kiallitasra a
tanulmanyi rendszeren keresztiil. A digitalis bizonyitvanyok felmend rendszerben keriilnek
bevezetésre, ami azt jelenti, hogy minden iskola kezd6 évfolyamén (alapfokt miivészeti iskola,
gimnazium 9. évfolyaman, illetve a szakgimnazium 9. évfolyaméan) lesz bevezetve e

bizonyitvanytipus.

19. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje
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Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az
iskola informatikai hal6ézatdban egy kiilon e célra létrehozott mappéaban (drive) taroljuk. A
mappahoz vald hozzaférés jogat az informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az
intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkarok, intézményegység-

vezetd/tagozatvezetd) férhetnek hozza.

20. Az intézményvezeto feladat- és hataskorébol leadott
feladat- és hataskoroket, munkakorileiras-mintak

Az igazgato feladatait a kdzvetlen munkatarsai kdzremiikodésével latja el.
Az intézményvezetd kdzvetlen munkatarsai:

1. intézményegység-vezetd/tagozatvezetd

2. iskolatitkarok
Munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az intézményvezetd kdzvetlen irdnyitasa mellett végzik.
Az igazgatonak tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
Az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetdt -a tantestlilet véleményezési jogkorének
megtartadsaval - az igazgatd bizza meg. Az intézményegység-vezetd /tagozatvezetdi megbizast az
intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore sz6l. Az
intézményegység-vezetd / tagozatvezetd feladat- €s hatdskore, valamint egyéni feleldssége
mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato

altal rabizott feladatokért.

20.1. Az iskolatitkar fobb feladatai

Az tuigyiratkezelést, az iktatast mindenkor érvényben 1évo szabalyzat szerint végzi 6nalldan és teljes
felelosséggel, lebonyolitja az intézmény levelezését, vezeti a tanuloi nyilvantartast, végzi a tanulok
beirasat, felelds a bizonyitvanyok, térzslapok gondos 6rzéséért, vezeti a taniigyi és egyéb hivatalos
megbesz€lések, értekezletek jegyzokonyveit, lebonyolitja a didkigazolvany igénylésével ¢és
kiadasaval kapcsolatos teenddket, részt vesz a személyzeti nyilvantartas végzésében, az ligyintézést
az igazgatd utasitdsai alapjan végzi.

Feladatait részletesen a lenti munkakori leiras tartalmazza.
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20.2. Az intézményegység -vezeto feladata

Akadalyoztatdsa esetén helyettesiti az iskola igazgatdjat, segiti az iskola igazgatdjanak

feladatellatasat, részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

20.3. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdsége, mint testlilet konzultativ, véleményezési és javaslattételi joggal
rendelkezik. Rendszeres (heti) megbeszélést tart, altalaban szerdai napokon. A vezetdség tagjai

ellendrzési feladatokat is ellatnak.

20.4. Munkakori leiras mintak

1. Az intézményegység -vezetd munkakori leirasa

2. Iskolatitkar munkakori leirasa

32



20.4.1. Az intézményegység -vezet6 munkakori leirasa

INTEZMENYEGYSEG-VEZETO (MAGASABB VEZETO) MUNKAKORI LEIRASA

A munkakor megnevezése: Intézményegység-vezet6 - esti tagozatos gimnaziumban

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: az esti tagozatos gimnazium  szakszerii és torvényes milkodésének
megteremtése.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

v
v
v

AN

ANANEN

ISRV

ANENENEN

az esti tagozatos gimnazium neveldtestiiletének vezetése

az esti tagozatos gimnazium neveld-oktatd munka iranyitasa, ellendrzése

az esti tagozatos gimnazium nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése,
végrehajtasuk, szakszerli megszervezése €s ellendrzése

az esti tagozatos gimndzium muikodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek
biztositasa

felelds az esti tagozatos gimnazium {innepélyek, rendezvények megszervezéséért
elkésziti az éves munkatervet, a tanév rendjét, gondoskodik annak szakszerti
végrehajtasarol

ellendrzi, értékeli és segiti az osztalyokban folyd munkat, a neveldtestiilet tevékenységét
ellendrzi a hallgatok fejlodését és lelki gondozasat, utmutatast ad a tovabbi feladatokhoz
az intézményvezetdvel tortént egyeztetés utdn dont az esti tagozatos gimnaziumi
felvételrdl, a gimnaziumbdl valo felmentésrdl €s a kizarasrol

megszervezi és megtartja az értekezleteket

az ¢érvényben 1év0 rendeletek alapjan gondoskodik a gimndziumi felvételek,
eldkészitésérdl, lebonyolitasarol

feladata az osztalyok kialakitasa, a pedagdgusok beosztdsa, munkarend;jiik kialakitasa
folyamatosan vezeti a torzskonyvet, vezeti és ellendrzi a szakmai adminisztraciokat
elkésziti és folyamatosan ellendrzi a jogszabalyok szerinti valtozdsoknak megfelelden az
esti tagozatos gimnazium hazirendjét, pedagogiai programjat és szervezeti €¢s miikodési
szabalyzatat

elokésziti a kiilonbozeti és osztalyozo vizsgakat, beszamolokat
jelentkezteti a végzds hallgatokat az érettségi vizsgara a KIR rendszerben

megszervezi €s lebonyolitja az irasbeli és szobeli érettségi vizsgakat

felel a biztonsagos munkafeltétel meglétéért, a munkavédelmi eldirdsok betartasaért.

2. Kiilonleges felelossége

v
v

a Magyar Piinkdsdi Egyhaz tanitdsdval szemben lojalitas

az Egyhaz tanitdsa szerinti, keresztény emberhez mélto €letvitel, a hivatali titok megdrzése
az esti gimnazium minden pedagogusara nézve kotelezd

felelds a hallgatoi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért
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v’ bizalmasan kezeli a fenntartoval, kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat
v' a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének
3.Jarandosaga

v'a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér Puétv. 98.§ (2), a Magyar K6z16ny 2024.
janudr 18-an kiadott 4. szamédban megjelent pedagdégusok 2024. janudr 1-jétdl
alkalmazand6 illetményérdl rendelkez6é 3/2024. (1.18.) Korm.rendelet. Ennek 3. §-ban
foglalt rendelkezésével a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet (a tovdbbiakban: Vhr.)
kiegésziilt.

Figyelembe véve a kovetkezoket:

a) a szakmai gyakorlati idé mértéke,

b) a munkakor ellatasahoz a besorolds alapjaul szolgalo iskolai végzettség, szakképesités,
szakképzettség melletsi, a kinevezésében feltiintetett tovabbi, munkakérében hasznosithato
szakképesités, szakképzettség idegennyelv-ismeret megléte,

¢) a munkakori feladatokon tGl onkéntesen vallalt tébbletfeladatok, ideértve, ha a
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot tobb kdznevelési intézményben vagy tobb
feladatellatasi helyen foglalkoztatjak,

d) munkakorében végzett tevékenységéhez kapcsolodo, a fenntarté vagy a koznevelésért
felelos miniszter altal adott elismerés megléte,

e) a felelds gazdalkodas eredményeképp a munkaltato rendelkezésre 4ll6 forras Gsszege,
/) a pedagogus altal tanitott tantargyak szama,

g) a pedagogus munkakor munkaerdpiaci szempontbol torténd betdlthetdségének
lehetdsége.

Békéscsaba, 20..... .............
A munkakori leirds hatalyba 1ép: 20..... ...................

igazgato

Zaradek:
A munkakori leirasban szereplo feladatokat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezonek ismerem el.

Békéscsaba, 20.... ...

munkavallalo
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20.4.2. Iskolatitkar munkakori leirasa

Munkakori leiras

Név:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

Legfontosabb feladatai: a szabalyszerli iskolai pontos és preciz adminisztraci6é vezetése, tanulok

tajékoztatasa, ligyeik intézése, tanarok tevékenységének tdmogatasa.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

l.
2.
3.

10.
11.
12.

13.

betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi koroket
adatbazist vezet a leggyakrabban hasznalt hivatalos cimekrol
Osszeallitja a napi postat, fogadja a hivatalos kiildeményeket, azokat iktatja, elvégzi a
postabontast. Iktatja az érkezé €s kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatas tdblazatot
¢s a targymutatot, kezeli az iskola irattarat.
vezeti a tanulok nyilvantartdsdval kapcsolatos adatokat a Kozoktatdsi Informdcios
Rendszerben (KIR),
gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos bejelentésekrol, a tanuloi
jogviszony létesitésével és megsziintetésével kapcsolatos regisztracids feladatokrol
vezeti a beirasi naplot, torzslapot, a tanulok osztdlyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa
részt vesz a tanulok beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi €s egyéb igazoldsokat
elvégzi a didkigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a nyilvantartasokat
kezeli a bizonyitvanyokat €s a szigori szamadasi nyomtatvanyokat
kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a sziikséges nyilvantartast
végzi a digitalizalassal kapcsolatos feladatokat
felelés a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotdnak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, projektor, laptop, fénymasold, stb.)
felettese utasitasara olyan feladatok ellatdsa, amely nem tartozik kozvetleniil munkakdrébe,

de a Premier Gimnazium érdeke megkivanja

Specialis feladatai
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felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a tanulokkal, kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a tagintézményvezetének vagy az
igazgatonak,

kiilonos figyelmet fordit a tanuloi balesetek megeldzésére

a bekdvetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény vezetdinek és a munkavédelmi

feleldsnek

Munkavallalé jogosultsagai

l.

betekinthet — a vonatkozo jogszabalyok €s belsd szabalyzatok keretei kozott — minden olyan
anyagba, dokumentacidéba, amely az altala végzendé munkafeladatok végrehajtasdhoz
sziikséges, megismerheti a feladatai ellatasdhoz sziikséges informéciokat,
korlatozasmentesen gyakorolhatja a Munka Torvénykonyvében a munkavallalok részére
biztositott jogokat,

igénybe veheti az iskola munkavallaloinak biztositott szolgaltatasokat, juttatasokat.

Eléirasok, szabalyzatok

l.

7.

AN O T

Szervezeti és Mitkddési Szabalyzat

Pedagdgiai program

Hazirend

Igazgatoi utasitasok

Alapitdi utasitasok

A munkakoréhez kapcsolodé jogszabalyok, rendelkezések

Egyéb iskolai szabalyzatok

A munkaltaté és a munkavallalé a mai nappal megallapodnak abban, hogy a jelen okiratban

foglaltakat, mint akaratukkal mindenben megegyezdt tudomasul veszik.

Békéscsaba, 2023.

Munkaltatd Munkavallal
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21. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly
eldirja, tovabba a nevelési-oktatasi intézmény miukodésével
osszefiiggd minden olyan Kkérdés, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy
nem lehet szabalyozni

Intézményiink hatékony €s a mindenkor hatalyos jogszabalyoknak megfeleld miikodése kapcsan a
szervezeti mikodés és iranyitasi struktiura legfontosabb funkcionalis kulcsfolyamatait kiilon
feldolgozta az informacidaramlas ¢és informaciokezelés tokélesitése érdekében, melyek részletei

jelen SZMSZ mellékletében taldlhatoak az aldbbiak szerint:

1. szamu Melléklet | A Premier Esti Gimnazium szervezeti felépitése — hataskorok, feladatok

2. szamu Melléklet A Premier Esti Gimnazium informacié - térképe: entitasok és adattarak

kapcsolata

. szamu Melléklet Adat- és dokumentumtarak

. szamu Melléklet Kiemelt informécids folyamatok: attekintés

. szamu Melléklet Ertekezletek szervezése

. szamu Melléklet Tantargyfelosztas

. szamu Melléklet Hatosagi ellendrzés

3
4
5
6. szamu Melléklet | Tanul6 felvétele
7
8
9

. szamu Melléklet: |, Ertekezletek szervezése” — problémafeltaras

10. szamt Melléklet | ,,Uj tanul6 felvétele” — problémafeltaras

11. szamu Melléklet | ,, Tantargyfelosztas lebonyolitdsa” — problémafeltaras

12. szamu Melléklet | ,,Hatdsagi ellendrzés - problémafeltaras

22. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az intézmény vezetdje, tandrai €s tanuloi egyarant kezdeményezhetnek alkalmankénti vagy
rendszeres tanordn kiviili foglalkozésokat, programokat (felzarkéztatds, szinhdz- vagy

muzeumlatogatas, kirandulés, filmvetités stb.).

37



A tanéran kiviili foglalkozasok vonatkozhatnak egy adott osztdlyra vagy az intézményegység
Osszes tanulojanak kozosségére. Az egy adott osztalyra vonatkozoé tanoran kiviili foglalkozasokat,
programokat az osztaly és a pedagogus(ok) kozosen beszélik meg. A program részleteirdl az
intézményvezetdt/ tagozatvezetdt a pedagodgus tdjékoztatja. A program megszervezéséhez az

intézményvezetd engedélye sziikséges.

Ilyen tandran kiviili egyéb foglalkozas lehet kiilonosen:
1. felzarkoztatdsok, korrepetalasok: célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatds. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott
pedagogus tartja, sziikség esetén.

2. esetenkénti szinhazlatogatas

23. A felnottoktatas formai

Az intézmény kizarolag 4 évfolyamos gimnaziumi felndttoktatast folytat, esti munkarendben,
miikodési engedélye szerint.

Az esti oktatds munkarendje szerint folyd oktatdsban a tandrdk szdmanak a kerettantervben
meghatarozott nappali rendszerti oktatds munkarendje szerinti kotelezd tanorai foglalkozasok
Otven szazalékat kell elérnie.

Az évfolyamok heti idokeretét a Helyi tanterv hatarozza meg, amely a Pedagodgia program
mellékletét képezi. A felnOttoktatds fontos sajatossagai tovabba: az iskola a képzés inditasat
legalabb harminc nappal megel6zen a képzés inditdsanak tényét a helyben szokésos modon
nyilvanossagra hozza honlapjan.

Az iskola az elméleti tanitasi ordkat délutantol estig szervezi, e beosztdsok azonban a helyi
sajatossagok alapjan modosithatok, a tanulmanyok alatti vizsga reggel nyolc 6ra el6tt is elkezdhetd

¢s tizennyolc Ora utéan is tarthat.

24. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miukodéséhez sziikséges feltételek
(helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa)
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Az intézmény tanuldi a nevelés-oktatassal dsszefliggd kozos tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében didkkoroket, a tanulok érdekeinek
képviseletére didkonkorményzatot hozhatnak I1étre, amelyek Iétrejottét €s miikodését a
neveldtestiilet segiti. A tanulok az osztalykozosség képviseletére maguk koziil osztaly-bizalmit
valaszthatnak, aki képviseli Oket az iskola vezetése felé.

Az intézményben didkkorok, didkonkormanyzatok 1étrehozasara nem keriilt sor. Intézményiinkben
diakonkormanyzat nem miikédik. Tanév kozben a tanulok egyéni problémaikkal, kéréseikkel a
szaktanarokhoz, az osztdlyfonokhoz ¢és az intézményegység-vezetd/ tagozatvezetohoz
fordulhatnak. Az intézmény mikodésével kapcsolatosan a tanuldk az intézmény honlapjan
hirdetmény forméjaban, illetve kérésiikre a pedagogusoktol, az osztalytonoktdl, intézményegység-
vezetd/ tagozatvezetdtol, illetve az intézmény igazgatdjatdl szoban ¢€s irasban is kaphatnak

tajékoztatast.

25. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

Tekintettel ara, hogy az Intézményben kizarolag esti munkarend szerinti felndttoktatas folyik,

sportkort nem mitkddtetiink.

26. Szakkeépzo iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal
és szervezokkel valo kapcsolattartas formai és rendje

Az intézményben szakképzés nem folyik.

27. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelésére
iranyulo eljarasrend

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével ¢és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A tanuldk egészségét veszélyeztetd tényezok,

koriilmények megeldzése, feltarasa, megsziintetése minden pedagdgus kotelessége.
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A nem dohdnyzok védelme érdekében az intézményben és annak bejaratatdl szamitott 20 méteren
beliil sem nyilt, sem zart 1égtérben dohanyzohely nem jeldlhetd ki. A dohdnyzasi korlatozést jol
lathatd, szabvanyos tilto tablaval kell jelolni. Az intézményben az egészségre karos ¢lvezeti cikkek

fogyasztasa szigoruan tilos.

28. Az iskolai konyvtar SZMSZ.-e

28.1. A konyvtar mikodésének célja, a mikodés feltételei

Iskolank konyvtara ingyenesen biztositja tanuldink és tandraink részére a teljes konyvtari
allomanyhoz val6 korlatlan hozzaférést. Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai
programjanak megvaldsitasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges konyvek és
dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-

pedagdgiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

A jelen miikodési szabalyzat Konyvtarunk miikodésének és igénybevételének szabalyait hatdrozza
meg. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtokorébe tartozdé dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kiilon gytijtemény nyilvantartasanak ¢€s

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

28.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és Kiegészito
feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

1. gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa,

2. tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgéltatasokrol,
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az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa, konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak
biztositasa,

konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomény pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

28.3. A konyvtar miukodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

1.

2.

8.

9.

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

. A konyvtar szolgéltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

informaciogytjtés az internetrol,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol,
nevel6-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

t4jékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

41




A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata,
a szamitdgép- €s internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett,

az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,, Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy
erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési €s egyéb

feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

28.4. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzatanak
mellékletei

1. sz. melléklet: Gyljtokori szabalyzat
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati €s szolgaltatasi szabalyzat

3. sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

28.4.1. Gyijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:
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,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informaciokat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikkség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informécidohordozok hasznalatdhoz, az 1jabb
dokumentumok  eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a  konyvtarhasznélat
nyilvantartasdhoz sziikséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktato nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyujtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerli €s folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A
gyljtdomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellék gyiijtékor hatarozza meg. Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Gjabb kihivasainak, egyre szélesebb
korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az
igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatarozhatok meg:
1. AKklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartoz6 miivei
2. Nyelvkonyvek
3. Tartds hasznalata tankdnyvek

Konyvtarunk gytjtokorét meghatarozo tényezok

1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfokt oktatdsi intézmény, ahol esti rendszerben
gimnaziumi oktatas folyik, ehhez igazitjuk konyvtarunk muikodését, konyvtari

allomanyunkat

2. Az iskola pedagbgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program

megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az éaltalanos és sajatos
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pedagodgiai program megvalositdsdban, illetve 4altaldnos nevelési céljainkban.
Alloményaval segiti a didkok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az érettségi
vizsgakra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtiros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari ordk megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gytijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtér olyan altalanos gytijtokorii, amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és
hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato
- neveldmunkat.

Tematikus gyitijtokor:
Fo gyiijtokor:
A torzsanyag f0 gyljtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
1. lirai, prozai, dramai antologiak
2. klasszikus és kortars szerzOk mivei, gytijteményes kotetei
3. éltalanos lexikonok
4. enciklopédiak
5. akozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
6. a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
7. anevelés, oktatds elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikdonyvek
8. akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
9. az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

10. a taniligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gytijteményei
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Tipologia/dokumentumtipusok

a) Irasos nyomtatott dokumentumok:

a. konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv

b. periodikumok: folyoiratok

b) térképek, atlaszok
¢) Audiovizualis ismerethordozok:

a. képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

b. hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

d) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok:

a. CD-ROM,

b. multimédias CD-k

e) Egyéb dokumentumok:

1. pedagogiai program

A gyljtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

1.

2.

4.

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat, anyagokat.

A valogatott gytijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb

feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény

vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtéaros részére rendelkezésre

allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
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28.4.2. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ dolgozoi hasznélhatjak.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

1. név (asszonyoknal sziiletési név),

2. sziiletési hely és i1do,

3. anyjaneve,

4. éallando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

5. személyi igazolvany vagy utlevél szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd tajékoztatja a kdnyvtaros
tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott

anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

A konyvtarhasznalat modjai
1. helyben hasznalat,

2. kolcsonzés,

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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1. akézikonyvtari alloméanyrész,

2. akilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis

dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitdsi Orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd egy honap
iddtartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és

hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolesonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni. A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges

mennyiségli dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az olvaso
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel potolni.
A konyvtar nyitvatartasi ideje
Tanitasi napokon 15.00- 19.00 6raig tart nyitva a konyvtar
A konyvtar egyéb szolgaltatasa
e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,
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e internet-hasznalat

e fénymasolds (a szerzdi jogok figyelembevételével)

28.4.3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd katalbguselem tartalmazza:

1. raktari jelzet
2. bibliografiai és besorolasi adatokat
3. ETO szakjelzeteket

4. targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok
érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

1. fécim, parhuzamos cim, alcim, egyéb cimadat

2. szerzdségi kozlés
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9.

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely, kiado neve, megjelenés éve
oldalszam és mellékletek, illusztracio; méret
sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

kotés: ar

ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

1. a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
2. cim szerinti melléktétel
3. kozremiikodoi melléktétel
4. targyi melléktétel
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik

a dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari

jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az

ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

1. betlirendes leiro katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

2. targyi katalogus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint: konyv
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29. A nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos mukodését
garantalo szabalyok, amelyek megtartasa kotelez6 az
intézmény teriiletén tartozkodo sziilloknek, valamint az
intézménnyel kapcsolatban nem allo mas személyeknek

Az intézmény teriiletén sziilok és az intézménnyel kapcsolatban nem all6 mas személyek eldzetes
bejelentkezés kapcesan tartozkodhatnak - a tanitasi orak, valamint a vizsgak menetét jelenlétiikkel,
viselkedésiikkel nem zavarhatjak, ellenkez6 esetben haladéktalanul el kell hagyniuk az épiiletet.

Az intézménnyel kapcsolatban nem allé személyekre vonatkozdan, az intézmény biztonsagos
miikddését garantald szabalyokat jelen SZMSZ 3. A nevelési-oktatéasi intézménnyel jogviszonyban

nem allok benntartdézkodasi rendje pontja, valamint a 13.pontja tartalmazza.
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»Nem szabad a fiatalokat 6nnon visszhangjukka valtoztatni,

fejleszteni kell képességeiket.

Arra kell torekedniink, hogy megovjuk 6ket a hibaktol,

fel kell késziteni ket jovend6 hivatasukra, azutan - haladjanak a maguk atjan.”
Voldemar Panso

1.A hazirend hatalya

A hézirend szabélyai - mint a torvény felhatalmazasan alapuld iskolai belsé jogi normak -
kotelez6ek az intézménnyel jogviszonyban allé minden személyre, tanulora, pedagogusra és mas

alkalmazottra egyarant és az iskolaba latogatd egyéb személyekre kiterjednek.

A héazirend elsésorban a tanuldkra tartalmaz magatartasi szabalyokat, de a pedagogusokra és mas
alkalmazottakra is tartalmazhat eldirdsokat. A tanuldk az iskola altal szervezett iskolan kiviili

rendezvényeken is kotelesek betartani a hazirend eldirasait.

A Hézirendet minden tanév elején az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal, egyébként elérhetd az
iskola titkarsagan, a KIR rendszeren keresztiil €s a www.premiermuveszeti.hu honlapon is

megtalalhato.

2. Altalanos informaciok - Az intézmény sajatossagai

Iskolankban elsdsorban 16 év feletti felndttek folytatnak tanulmanyokat. Intézményiinkben a
tanulmanyi kdvetelményeket lehetséges az eloirtnal rovidebb 1d6 alatt teljesiteni, ebbdl kifolyolag
osztalyozo vizsga — indokolt esetben - e célbdl tehetd. Az intézménybe torténd felvétel szabalyait
részletesen a Pedagbgiai program tartalmazza. Iskolankban minden eldirt tantargyat oktatunk, a
tanitas a ,,Kerettantervek az iskolarendszerii felnottoktatas 9—12. évfolyamara” kerettanterv szerint
zajlik. Minden évfolyamon inditunk osztalyokat Békéscsaban, Szegeden ¢és Budapesten.

Intézménytiink kollégiummal nem rendelkezik, kollégiumi fér6helyet nem tudunk biztositani.

A tanulé az intézménybe jelentkezési lap kitoltésével és a felvétel feltételeit igazolo okirat

leadasaval (legmagasabb iskolai végzettséget igazold bizonyitvany, példaul altalanos iskolai

52


https://www.citatum.hu/szerzo/Voldemar_Panso

bizonyitvany, valamely gimnaziumi osztalyr6l kiéllitott bizonyitvany, szakiskolai,
szakkdzépiskolai bizonyitvany) tud jelentkezni.

Beiratkozni csak személyesen lehet elsdsorban az erre a célra meghirdetett beiratkozasi napokon
¢s idopontokban, be kell mutatni a jelentkezd nevére kiallitott személyi azonositot és a lakcimet
1gazol6 hatdsagi igazolvanyt, valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott

bizonyitvanyok eredeti, vagy hivatalos masolati példanyat, illetve hiteles forditasat.

3.A tanorak latogatasa, a tanuloé tavolmaradasanak, mulasztasanak,
késésének igazolasa

A tanitasi orak latogatasa az iskolarendszeri felndttoktatasban is kotelezd. A koznevelésrdl sz6lo
torvény rendelkezései alapjan a tanuld hidnyzésait az osztalyfonok félévenként Osszesiti,
dokumentélja a tanul6 tanorai foglalkozasokon val6 jelenlétét, tdvolmaradasat, tivolmaradasanak
indokat, tovabba a tdvolmaradasok igazolasait. Az iskola félévenként Osszesiti az igazolatlan
mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy melyik tanuldénak sziinik meg a tanuldi

jogviszonya.

Az iskola a tanitdsi év megkezdésekor — az osztalyfonokok kozremiikddésével - irasban tajékoztatja
valamennyi tanuléjat arrdl, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztalyban hany
tanitasi orat szervez.

A t4jékoztatdsban nyomatékosan felhivja a tanulok figyelmét a mulasztasok jogkdvetkezményeire.

20 6ra igazolatlan hidnyzas a tanuldi jogviszony megsziinését jelenti.

A tanulo koteles a mulasztasat kovetd elsd osztalyfondki oran az igazolast az osztalyfénokének
atadni. Tanuldéink hidnyzisanak igazoldsat az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatdnak

el6irasai szerint az osztalyfonokok végzik.

Az intézmény minden tanév kezdetekor irasban tijékoztatja évfolyamonként a tanuldkat a
megengedett hidnyzas mértékérdl, valamint a honlapon is elérhetévé teszi ezt az informaciot,
amelyet a tanulok kotelesek megismerni.

A felvételt megelézéen az igazgatd vagy az altala megbizott személy koteles a tanulo

személyazonossagardl meggy6zddni (személyigazolvany, lakcim kartya ellendrzésével), a felvételi
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kérelmet tartalmazd Jelentkezési lap® kitdltése és a bemutatott iskolai végzettséget igazold
dokumentumok alapjén a tanul6 felvehetdségét, osztalyba sorolhatosagat ellendrizni. Az osztaly
1étszamok telitettsége miatt az intézmény a felvételt a felvételi idészak alatt megtagadhatja, vagy
ha a tanul6 korabbi végzettségeinek beszdmithatosdga nem hatarozhatdo meg egyértelmiien.
Kiilfo6ldon szerzett bizonyitvany alapjan kért beszdmitas esetében az igazgatd kiilon hatdrozatot
hoz a hatdlyos jogszabalyok ¢és elfogadédsi egyezmények alapjan beszamithatosagrol, valamint
egyben kikéri az Oktatasi Hivatal Ekvivalencia Bizottsaganak allasfoglalasat.

Korabbi kozépiskolai tanulményok beszamithatdak a bemutatott bizonyitvanyok alapjan. A
korabbi kozépiskolai tanulmanyok sordn nem tanult tantargy esetében a jelentkezének kiilonbozeti

vizsgat kell tennie az adott tantargybol.

4. Téritési dij, tandij megallapitasa, befizetése és a visszafizetés

szabalyai, tovabba a tanulo altal eléallitott termék, alkotas vagyoni
jogara vonatkozo szabalyozasa

Az esti gimnaziumi képzés a 9-12. évfolyam szdmara tandijmentes. Az adminisztracios dij egyes
évfolyamokon 25 000 Ft/tanév. Ennek befizetésére a beiratkozaskor keriil sor.

Az esti munkarendben tanuldk szdmdra a tanulmanyi kovetelmények nem teljesitése miatt az
evfolyam masodik és tovabbi alkalommal torténo megismétléséért tandijat kell fizetni, amelynek
osszege 50 000 Ft/fo/tanév.

A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 143. § (15) alapjan ,, Ha a tanulo az iskola két vagy tobb
evfolyamara megallapitott tanulmanyi kévetelmények egy tanévben vagy az eléirtnal rovidebb ido
alatt torténo teljesitésevel 6sszefiiggo osztalyozo vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetoje a vizsga
megkezdése elott legalabb harminc nappal a vizsgazoi létszam, az évfolyamok feltiintetése,
valamint a vizsgabeosztds megkiildése mellett a kormanyhivatal vezetojétol vizsgabiztos
kirendelését keéri. A vizsgabiztos kirendelésének kérésére vonatkozo kotelezettség elmulasztdsa

miatt vizsgabiztos kozremiikodése nélkiil lebonyolitott osztalyozo vizsga eredménye érvénytelen.

11. Melléklet
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(15)=— A vizsgabiztosi feladatok elldtasaért dijazas jar, amelyet a kirendelést kérd intézmény visel.
A vizsgabiztos dija szobeli vizsgan a vizsgabizottsaghoz beosztott vizsgazonkent 3600 forint. A
vizsgabiztos dija irasbeli vizsgacsoportonként 9000 forint.”

Ez a rendelet az intézményben a kovetkezOképpen van szabdlyozva: Hivatali osztalyozo vizsga
esetén a tanulo az intézmény kiilon felhivasadra kételes a ra eso vizsgaval érintett vizsgabiztosi dijat
megfizetni. Jogszabdlyvaltozas esetén ez a dij automatikusan valtozik.

A tanulo altal az iskolaban eléallitott alkotéas a sajat tulajdona, ezért az intézmény kiilon dijazast

nem allapit meg.

5.Szocialis 0sztondij, szocialis tamogatas megallapitasanak és
felosztasanak elvei, a nem alanyi jogon jaro tankonyvtamogatas
elve, az elosztas rendje

Az intézmény szocialis 0sztondijat nem biztosit. Az arra raszoruld tanulok téritésmentesen kapjak
meg a tankonyveiket.

A felndttoktatas sajatossagaibol kifolyolag tankdnyvtamogatas nem elérhetd intézményilinkben. A
raszoruldkat — igényiik jelzése esetén - konyvtari tankonyvekkel segitjiik, ezeket tankdnyvek az
iskola tulajdonat képezik és a tanulmanyai alatt nala lehetnek. Az igény fliggvényében egy tanévre,
vagy amig a tantargyat tanulja, vagy az érettségi vizsgak végéig tarthatjadk maguknadl ezeket a
konyveket a raszorul6 tanulok. 4 tankényveket mindenki megrendelheti a beiratkozaskor, amelynek

az arat a beiratkozaskor ki kell fizetnie.

6.A tanulok  véleménynyilvanitasanak és  rendszeres
tajékoztatasanak rendje

Intézményiinkben didkonkorményzat nem mukodik, igy véleményezési jogaval sem ¢él, a
didkkozosség valasztott tagja képviseli a tanulokat. Tanév kdzben a tanuldk egyéni problémaikkal,
kéréseikkel a szaktanarokhoz, az osztalyfénokhoz, intézményegység-vezetd /tagozatvezetéhoz és

az igazgatdhoz fordulhatnak.
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Az intézmény miikodésével kapcsolatosan a tanulok az intézmény honlapjan hirdetmény
formdjaban, a pedagogusoktol, az osztalyfénoktol, illetve az intézmény igazgatdjatol, az
intézményegység-vezetd /tagozatvezet6tdl szoban €s irdsban kapnak tajékoztatast. Tanév elején és

a vizsgaiddszakokat megeldzden irdsbeli tajékoztatast kap valamennyi tanulo.

7.A tanulok jutalmazasanak elvei és formai

Kiemelked6 tevékenységéért az iskolank tanuldi jutalomban részesiilnek. Azt a tanuldt, aki
tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki kitartd szorgalmat vagy
példamutatd kozosségi magatartdst tandsit, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza. Az
iskola ezen tulmenden jutalmazza azt a tanulot, aki a téle elvarhatonal jobb teljesitményt ér el.
Az osztalyfonok javaslata alapjan a tantestiilet dont a jutalmak odaitélésérdl az alabbi érdemekért.
1. kiemelked6 tanulmanyi eredmény,
2. példamutatd szorgalom
3. aziskola érdekében folytatott tevékenység
A jutalmazasok formai
1. dicsérd oklevél

2. konyvjutalom

3. kulturdlis rendezvényre sz616 belépd

8.A fegyelmez6 intézkedések formai és alkalmazasanak elvei

Ha a tanulé a hazirendet = megszegi, fegyelmezd intézkedésben

részesitheto.

A fegyelemsértés mértékétol fiiggd intézkedések:

1. szobeli figyelmeztetés
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2. szaktanari figyelmeztetés

3. igazgatdi intd

9.Elektronikus naplo hasznalata esetén a sziilo részerol torténo
hozzaférés modja

Tekintettel arra, hogy intézményiinkbe tulnyomo tobbségiikben nagykora tanuldk vesznek részt
felndttoktatasban, igy az elektronikus naploba (Kréta) sziileik ugyanazzal a felhasznal6 névvel és
jelszoval nyerhetnek betekintést, mint a tanuldk. A sziilék és a didkok szdmadra tehat az iskola

jogosultsagot ad adataik megtekintéséhez, amelyhez jelszavas védelmet biztosit.

10.Az osztalyoz6 vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti
kovetelményei, a tanulmanyok alatti vizsgak tervezett ideje, az
osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét

Az osztalyozovizsga idOpontjat az igazgato jeldli ki.
Egy tanévben a hazi osztalyozo vizsgat harom alkalommal szervezi az iskola:
1. minden tanévben januarban - januar 15-ig
2. minden tanévben aprilisban - aprilis 15-ig
3. minden tanévben augusztus 31-ig.
Iskolankban a tanulmanyi kovetelményeket lehetséges az eldirtnal rovidebb id6 alatt teljesiteni,

ebbdl kifolydlag osztalyozd vizsga e célbdl is tehetd. Az ezzel kapesolatos kérelem? a mellékletben

talalhato.
Osztalyozo vizsgat kell tenni a tanulonak, ha:
1. felmentették a tanorai foglalkozasokon valo részvétel aldl;

2. ha a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 51. § (7) bekezdésében meghatirozott idonél

tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet dontése alapjan osztalyozo vizsgat tehet;

22. Melléklet
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3. ha a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékardl tdvol maradt, félévkor és aprilis
15-ig minden esetben osztalyozé vizsgan koteles szamot adni tudasarol.

Az osztalyoz6 vizsga irasbeli dolgozatbdl és szdbeli feleletbdl all. Az osztalyozo vizsga alol
felmentés nem adhato.
Egy osztalyozé vizsga egy adott tantargy és egy adott évfolyam kdvetelményeinek teljesitésére
vonatkozik, amely megegyezik a tantargyi kovetelményeket magaban foglalo - a Pedagdgiai
program mellékletét képezd - Helyi tantervben meghatarozott témakorokkel. A tanitasi év lezarasat
szolgalo osztalyozo vizsgat az adott tanitasi évben kell megszervezni.
A vizsgazé fliggetlen vizsgabizottsag eldtt belsd osztalyozd tesz vizsgat. A vizsga idépontjat az
igazgato hatarozza meg, tanévenként a fent leirt harom vizsgaiddszak kijelolésével.
A 12. évfolyamon a tanév rendjérdl szol6 rendeletben meghatarozott utolsé tanitasi napot megel6z6
két héten keriil kijelolésre a masodik félév vizsgaiddszaka.

Az osztalyozo vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti kovetelményei:

Magyar nyelv és irodalom frasbeli Szobeli

Torténelem frasbeli Szbbeli

Matematika frasbeli X

Idegen nyelv Irasbeli Szbbeli

Fizika frasbeli X

Kémia Irasbeli X

Biologia Irasbeli Szbbeli

Foldrajz frasbeli X

Természettudomanyok frasbeli X

Digitalis kultara Gyakorlati Szobeli

Miivészetek projektmunka X

Mozgdkeépkultira és projektmunka X

médiaismeret

Hittan X Szbbeli

11. A 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények mikodésérol és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol cimi rendelet szerint ,,A felnottoktatasra
vonatkozo rendelkezések” a kovetkezok
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143. § (1) A felndttoktatasban a 26-36. és a 39-45. §-ok rendelkezéseit nem kell alkalmazni, a
felnottoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény azonban a felvételt a pedagodgiai programjaban
meghatarozott felvételi kovetelményekhez kotheti.

(2) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatasi intézmény vezetdje - az (1) bekezdésben
meghatarozottakkal 6sszhangban - a jelentkez6t kérelmére felveszi az intézménybe.

(3) A felnéttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézmény a képzés inditdsat legaldbb harminc
nappal megel6zden a képzés inditdsanak tényét a helyben szokasos modon nyilvanossagra hozza.

(4)= A felndttoktatast folytatd nevelési-oktatdsi intézménybe torténd beiratkozashoz be kell
mutatni a jelentkezd nevére kidllitott személyazonossdgot igazold hatdsagi igazolvanyokat,
valamint a jelentkezd altal elvégzett iskolai évfolyamokrol kiallitott bizonyitvanyt.

(5) A felnéttoktatasban a tanuld nappali, valamint esti, levelez6 vagy mas sajatos munkarend szerint
megszervezett oktatasban, az iskola helyi tantervében meghatarozottak szerint vesz részt a kotelezo
tanorai foglalkozéasokon.

(6) A felndttoktatasban résztvevo tanuld esetében az e rendeletben foglaltakat az alabbi eltérésekkel
kell alkalmazni:

a)— a tanuld tudasat - ha az iskola helyi tanterve eltéréen nem rendelkezik - a tanitasi év végén
vizsgan kell értékelni,

¢) a tanulmanyok alatti vizsga reggel nyolc 6ra el6tt is elkezdhetd és tizennyolc 6ra utan is tarthat.
(7) Az iskolanak dokumentdlnia kell a tanul6 tanorai foglalkozdsokon wvald jelenlétét,
tavolmaradasat, tavolmaradasanak indokat, tovabba a tavolmaradas igazolasat. Az iskola
félévenként Osszesiti az igazolatlan mulasztasokat, és ennek alapjan megallapitja, hogy melyik
tanulonak szlinik meg a tanuldi jogviszonya.

(8) Az iskolanak a tanitasi év megkezdésekor irasban tajékoztatnia kell a felnéttoktatasban részt
vev0 tanulot arrol, hogy az adott évfolyam adott félévében, az adott osztdlyban hany tanitasi 6rat
szervez az iskola. A t4jékoztatdsnak ki kell terjednie a mulasztasok jogkdvetkezményeire.

(9) Megsziinik a tanul6 tanuldi jogviszonya, ha a szorgalmi idészakban husz tanoranal tobbet
mulasztott igazolatlanul.

(10)= Ha a tanul6 a tandrai foglalkozasok tobb mint 6tven szazalékarol tavol maradt, félévkor és
év végén minden esetben osztalyozd vizsgan koteles szamot adni tudasardl. Az osztalyozo vizsga

alol felmentés nem adhat6.
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(11)= Ha a tanuld az iskola két vagy tobb évfolyamara megallapitott tanulmanyi kdvetelmények
egy tanévben vagy az eldirtnal rovidebb id0 alatt torténd teljesitésével Osszefiiggd osztalyozo
vizsgat kivan tenni, az intézmény vezetdje a vizsga megkezdése eldtt legalabb harminc nappal a
vizsgdzoi létszam, az évfolyamok feltiintetése, valamint a vizsgabeosztds megkiildése mellett a
korményhivatal vezetdjétdl vizsgabiztos kirendelését kéri. A vizsgabiztos kirendelésének kérésére
vonatkozo kotelezettség elmulasztdsa miatt vizsgabiztos kozremiikddése nélkiil lebonyolitott
osztalyoz6 vizsga eredménye érvénytelen.

(12)= Vizsgabiztosi feladat ellatasara megbizast az kaphat, aki a hivatal altal vezetett Orszagos
érettségi vizsgaelnoki névjegyzékben szerepel. A vizsgabiztos megvizsgalja, hogy a vizsga
elokészitése soran és a vizsgdkon betartottdk-e a tanulmanyok alatti vizsgakra vonatkozo
szabalyokat.

(13)= A (12) bekezdés szerinti feladatellatas keretében a vizsgabiztos részt vesz az érintett
osztalyoz6 vizsgdk valamennyi vizsgarészén és az osztalyozd vizsga elOkészitésében. A
vizsgabiztos az osztalyozd vizsgdk soran keletkezett valamennyi dokumentumba betekinthet,
azokrol masolatot kérhet, amely soran az igazgat6 a vizsgabiztossal koteles egytittmiikodni.

(14)= A vizsgabiztos megfigyeléseirdl, megallapitasairol két példanyban jegyzokonyvet készit. A
vizsga befejezését kovetd 8 napon belill a jegyzOkonyv egyik példanyat eljuttatja az 6t megbizo
kormanyhivatal vezetdjének, a masik példanyt pedig az intézmény vezetdjének.

(15)= A vizsgabiztosi feladatok ellatasaért dijazas jar, amelyet a kirendelést kérd intézmény visel.
A vizsgabiztos dija szobeli vizsgan a vizsgabizottsaghoz beosztott vizsgazonként 3600 forint. A
vizsgabiztos dija irasbeli vizsgacsoportonként 9000 forint.

Ez utdbbi bekezdés a rendeletet illetéen az intézményben a kovetkezoképpen van szabalyozva:
Hivatali osztalyozo vizsga esetén a tanulo az intézmény kiilon felhivasara koteles a ra eso vizsgaval

érintett vizsgabiztosi dijat megfizetni. Jogszabalyvaltozas esetén ez a dij automatikusan valtozik.

12.Az iskolai tankonyvellatas rendje

Mivel iskolank felndttoktatasi intézményként mitkddik, ezért a tanuldk iskolai tankonyvellatasat
mas mddon szervezziik meg. A tankdnyveket az intézmény rendeli meg a beiratkozo tanuldknak,
amelynek az arat beiratkozaskor kérjiik kifizetni. Ezek a konyvek kimondottan céliranyosan az

érettségire koncentralnak.
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Tanuloink tobbsége junius vége és augusztus utolsé napjai kozott iratkozik be iskolankba, igy a
késoi idopont és a 1étszam bizonytalansaga miatt nem tudjuk eldre megrendelni a tankdnyveket.

Iskolank tanuléi a tankonyvek ingyenes ellatdsdra nem jogosultak a nemzeti koznevelés
tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény értelmében, de intézményiink a sajat
forrasaibdl igyekszik a segiteni raszorulokat konyvtari példanyok biztositasaval. Az intézmény
pedagbdgusai szamara a tankonyvekbdl tandri példanyokat biztositunk, valamint az altaluk igényelt

idépontban az iskolai konyvtar biztositja a pedagdgus-kézikonyveket.

13.Az intézmény munkarendje

Az intézmény kizardlag esti munkarendben mikodik.

1. szorgalmi idoben 14:30 — 21:45 ordig,

2. vigsgaidoszakban: 14:00 oratol a vizsgak végéig,

3. érettségi idoszakban: az érettségi vizsgaszabdlyzatban megszabott idoben.
A tanitasi orak 14:30 — 21:45 6ra kozott zajlanak. A tanitasi orak iddtartama 45 perc, a sziinetek 5
percesek.

A tanulok csak a nyitvatartasi iddben, illetve azt 30 perccel megelézden tartdzkodhatnak az

¢épiiletben.

13.1.A tanorak rendje, csengetési rend

Tanodrak Kezdési Befejezési
idopont idopont
1. 6ra 14:30 15:15
2. 6ra 15:15 16:00
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3. 0ra 16:00 16:45
4. 6ra 16:45 17:30
5. 6ra 17:30 18:15
6. Ora 18:15 19:00
7. ora 19:00 19:45
8. ora 19:45 20:30
9.6ra 20:30 21:15
10.6ra 21:15 21:45

Kiilon rendelkezés esetén ettdl eltéré munkarend is érvényesithetd.

A munkahelyi elfoglaltsaig miatt késve érkezé tanulé — az alapvetd udvariassagi szabalyok
betartdsaval — barmilyen idépontban bekapcsolddhat a tanora menetébe.

Amennyiben a tanar 15 perccel az 6ra megkezdése utan nincs a tanteremben, a tanulok kotelesek

azt jelezni a titkarsagon.

14.A tantargyvalasztas rendje ¢és annak modositasaval
kapcsolatos eljarasi kérdések

A tanulok a 10. évfolyam végén, valamint a 11., illetve a 12. évfolyamra beiratkozok mar a

beiratkozaskor irasban tesznek nyilatkozatot ,,frdsbeli nyilatkozat a négy kételezé és az egy

293

kotelezéen valaszthato érettségi targyrol ™ arrol, hogy a kotelezd érettségi vizsgatargyakon kiviil

mely kotelezOen valaszthatd tantargybodl kivannak kozépszinten érettségi vizsgat tenni.

3 3. MELLEKLET
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A tanulok iskolankban a biologia és hittan tantargyak koziil valaszthatnak: Békéscsaba — katolikus
¢s reformatus hittan, bibliaismeret-baptista-hittan, Szeged — evangélikus hittan, bibliaismeret-
baptista-hittan.

A tantargyvalasztas a 10. évfolyam tanuldi szdmara minden tanévben majus 30-ig megtorténik.
Eztkovetden a 11. évfolyam kezdetén, szeptember 15-ig a tanulok még modosithatnak a ktelezéen
valasztott tantargyon.

Indokolt esetben - pl. a tanév kdzben késziilt szakértéi vélemény alapjan - a tanuld irdsbeli
kérelemmel fordulhat az iskola igazgatojahoz, amelyben kérheti a kordbban megjeldlt tantargy
modositasat, és a kérelem jovahagyasat kdvetden Uj tantargyat valaszthat.

Intézményiinkben az angol és a német nyelv valaszthat6 tanulandd idegen nyelvként, aki korabbi

tanulmanyai soran mar valamely nyelvet tanulta, annak azt kell valasztania.

15. Az iskola helyiségei, berendezési targyainak, eszkozeinek
hasznalati rendje a balesetvédelmi eldirasok betartasaval

Az iskola teriiletén huzamosabb ideig csak olyan személy tartozkodhat, akinek az iskolaval tanuloi
jogviszonya van. Az intézménnyel jogviszonyban nem allok a hivatalos félfogadas idépontjaban
tartozkodhatnak a titkarsag iroddja eldtt, kizardlagosan taniigy - igazgatasi tigyek intézése céljabol.
A tanulok csak azokat a helyiségeket, tantermeket hasznalhatjak, amelyeket az iskola vezetése a
tanitas €s vizsgaztatds zavartalan lebonyolitasa céljabol kijelolt.

A tisztasag és az iskola allaganak védelme mindenki kotelessége. A tanulok kotelessége, hogy a
tanorak utan az osztalytermeket €s egyéb helyiségeket tisztan, rendezetten hagyjak el.

A tanuldk és az osztalykozosség a helyiség €és teremhasznalatra vonatkozo6 szabalyok megsértéséért
kartéritési kotelezettséggel tartoznak.

A tanulok kotelesek az aktudlis tlizrendészeti és balesetvédelmi szabalyokat betartani. Ezeket a
szabalyokat az osztalyfonok ismerteti a tanulokkal tanévkezdéskor. Az oktatds tényét a tanulok
alairasukkal igazoljak.

Az intézmény egész teriiletén szigoruan tilos a dohanyzas.

A tanitési 6rdk alatt a tanteremben a mobiltelefonok hasznalata tilos. Indokolt esetben a tanul6 az
orat nem zavarva, a tanterem elhagyasaval hasznalhatja mobiltelefonjat. Kérjiik tanuldinkat az 6ra

zavartalansaga érdekében, hogy mobiltelefonjaikat kapcsoljak ki vagy allitsadk néma tizemmaodba
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a tanorak idejére, s helyezzék azokat a kijelolt helyre! A tanul6 értéktargyainak és készpénzének
megorzéséért az intézmény feleldsséget nem vallal.

A tanuld6 magatartdsaval a tandéra menetét, masok nyugalmat, személyiségi jogait, illetve testi
épségét nem sértheti, veszélyeztetheti. Hangfelvételt a szaktanar kifejezett beleegyezésével
készithet kizarolag sajat célra. Film- és fotd a tanaréran nem készithetd. A tanuld nem folytathat a
tanitasi 6ran olyan tevékenységet (pl. hangos étkezés), amely a tanulas folyamatat akadalyozza, az

orat tartd tanar munkdjat zavarja.

16. Az iskola, altal szervezett, a pedagogiai program
végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili rendezvényeken elvart
tanuloi magatartas

A hézirend el6irdsai a pedagdgiai programhoz kapcsolodo, az iskola 4ltal szervezett iskolan kiviili

foglalkozasok (pl. megemlékezések, muzeumlatogatas) lebonyolitasakor is érvényesek.

17. A rendkiviili események, illetve a bombariado esetén
sziikséges teendok

Rendkiviili események esetén az intézmény igazgatodja, intézményegység-vezetd/tagozatvezetdje,
illetve tavollétiikkben a helyettesitésével megbizott tanar, vagy iskolatitkar gondoskodik a sziikséges
intézkedések megtételérol.
A bombariadd esetén sziikséges tevékenységsor a Titkarsdgokon taldlhatdé. Ha az intézmény
munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet, vagy tlizre utald tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet kap, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola vezetdjének vagy helyettesének. Az értesitett vezetd vagy helyettese a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bomba-, illetdleg tlizriadot.
1. Az iskola épiiletében tartozkodé tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni.
2. A bomba-/tlizriadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bomba-/tlizriadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az

épiiletben tartdzkodni tilos!
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3. Amennyiben a riad6 az érettségi vizsgak iddtartama alatt torténik, az iskola igazgatoja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak bejelentent,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga miel6bbi folytatasanak megszervezésérol.

18. Az iigyintézés rendje

Tanuldk tanulményaikkal kapcsolatos hivatalos tigyeiket az osztalyfonokon keresztiil intézhetik.
Az iskolalatogatasi és egyéb igazolasok kiadasara az intézmény vezetdje vagy az igazgato altal
megbizott intézményegység-vezetd /tagozatvezetd, illetve az dltala megbizott iskolatitkar
jogosult.

Ugyfélfogadas: eldzetes egyeztetés alapjan torténik. A diadkok iigyeik intézése érdekében a
pedagogusokat a sziinetekben, vagy a tanitasi orak utan kereshetik fol a tanéri szobaban, vagy a
konyvtarban személyesen — tandraink telefonszdma és elektronikus elérhetésége nem adhato ki a

tanuldk részére.

19. Az érettségi vizsgara valo jelentkezés rendje

A Premier Esti Gimnazium kizarolag kozépszintli érettségi vizsgara készit fel a Pedagdgiai
programban meghatarozott tantargyakbol. Majus-jiniusi vizsgaidOszakra februar 15-ig lehet
jelentkezni az iskola altal kiosztott hivatalos jelentkezési lapokon.

Az iskola hazirendjének betartasa a Premier Esti Gimnazium minden tanul6janak, pedagdgusanak,
munkavallalojanak €s az iskolaval egyéb jogviszonyban allo személynek alapvetd kotelessége. A
hazirendet az iskola nevel6testiilete fogadta el, az intézmény vezetdje €s fenntartdjanak képviseldje

hagyta jova, amit jelen aldirasukkal megerdsitenek.

20. Az osztalyozo vizsga tantargyankénti és évfolyamonkénti
kovetelményei

MAGYAR NYELV 9-10. EVFOLYAM
|I. Kommunikacio — fogalma, eszkozei, tipusai, zavarai; digitalis kommunikacié
A kommunikdcié fogalma, tényezdi €s funkcidi
A személyko6zi kommunikécid
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A nem nyelvi jelek

A tdmegkommunikacié fogalma, tipusai és funkcioi

A tdmegkommunikéci6 hatdsa a gondolkodésra és a nyelvre

Médiamiifajok

A digitalis kommunikacié jellemzdi, szovegtipusai, az uj digitalis nyelv

I1. A nyelvi rendszer, a nyelv szerkezeti jellemz6i, a nyelvi elemzés, a magyar és az idegen
nyelvek

A nyelv mint jelrendszer

A nyelvi szintek

A magyar nyelv hangrendszere

Hangkapcsolodasi szabalyszeriiségek

A szavak felépitése, a szoelemek (sz6t6, képzo, jel, rag)

A magyar nyelv szofaji rendszere:
alapszofajok, mondatszok €s viszonyszok

A szo6szerkezetek (szintagmak)

A mondat fogalma €s csoportositasi szempontjai

Az egyszerli mondat:
az alany, az allitmany, a targy, a hatarozok, a jelzok

Az Osszetett mondat

Az alarendeld Osszetett mondatok

A mellérendeld sszetett mondatok

A tObbszordsen Osszetett mondatok

I1I. A szoveg fogalma, tipusai; a szovegkohézid, a szovegkompozicio; szovegfajtak;
szovegértés, szovegalkotas

A szoveg fogalma. A szovegosszefliggés, a beszédhelyzet

A szdveg tipusai, a szoveg szerkezete

A szdvegkohézid (linedris és globalis)

A szdveg kifejtettsége

Szévegpragmatika (szovegvildg, nézépont, fogalmi séma, tudaskeret, forgatokonyv)

Szovegtipusok jellemzdi megjelenés, miifajok és nyelvhaszndlati szinterek szerint

A legjellegzetesebb szdvegtipusok, szovegfajtak

Az esszé

A munka vilagéhoz tartozo szovegek (a hivatalos levél tipusai, onéletrajz, motivacios levél)

Az intertextualitas

A szovegfonetikai eszk0zok €s az irasjelek szerepe a szoveg értelmezésében

IV. Stilisztika — stilusrétegek, stilushatas, stiluseszkozok, szoképek, alakzatok

A stilus fogalma és hirértéke

A stilus kifejezd ereje

Stilusrétegek:
tarsalgasi, tudomanyos, publicisztikai, hivatalos, szonoki €s irodalmi stilus

Stilusérnyalatok (pl.: neutrdlis, gunyos, patetikus, népies, familidris, koltdi, archaikus)

A mondatstilisztikai eszk6zok (a verbalis stilus, nominalis stilus, a kormondat)

Hangszimbolika, hangutanzas, hangulatfestés
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Szoképek (egyszerti; hasonlatbdl kindvo szoképek /metafora, szinesztézia/, érintkezésen
nyugvo szoképek /metonimia, szinekdoché/, dsszetett szoképek /dsszetett koltoi kép, allegoria,
szimbolum/)

Koltdi alakzatok (ismétlés, felcserélés, kihagyas) koznyelvi és irodalmi szovegekben

MAGYAR NYELV 11-12. EVFOLYAM

I. Retorika — a beszédfajtak, a beszéd felépitése, az érvelés

A retorika és kommunikacid, a retorika fogalma

A retorikai szovegek felépitése €s elkészitésének 1épései

A szdnoki beszéd fajtéi (tandcsado beszéd, torvényszéki beszéd, alkalmi beszéd) és jellemzdik

Az érveld beszéd felépitése, az érvtipusok

Az érvelés modszere

A retorikai szovegek kifejezdeszkozei

A kulturalt vita szabalyai

A befolyasolas modszerei

Il. Pragmatika — a megnyilatkozas fogalma, tarsalgasi fordulé, beszédaktus,
egyiittmiikodési elv

A nyelv mikodése a beszélgetés, tarsalgds soran

A tarsalgas udvariassagi formai

A beszédaktus

Az egyiittmiikddési elv (mennyiségi, mindségi, viszony, mod)

I11. Altalinos nyelvi ismeretek — a nyelv és a gondolkodas, nyelvtipusok

A nyelv és a beszéd, a nyelv mint valtozé rendszer

A nyelv és gondolkodds, a nyelv és megismerés

A beszéd mint cselekvés

A nyelvcsaladok és nyelvtipusok

IV. Szotarhasznalat

V. Nyelvtorténet — a nyelv valtozasa, a nyelvrokonsag kérdései, nyelvemlékek

A magyar nyelv rokonsagédnak hipotézisei

A magyar nyelvtorténet korszakai

Nyelvemlékek

A szdkészlet valtozasa a magyar nyelv torténetében

Nyelvujitas

VI. A nyelv rétegzédése, nyelvjarasok, nyelvi tervezés, nyelvi norma

Anyanyelviink rétegzédése 1. — A kdznyelvi valtozatok, a csoportnyelvek és rétegnyelvek

Anyanyelviink rétegzddése 1. — A nyelvjardsok és a nyelvi norma

Nyelviink helyzete a hatdron tul

Nyelvi tervezés, nyelvpolitika, nyelvmiivelés

KOTELEZO OLVASMANYOK 9.-10. évfolyam
Homérosz: Odiisszeia (részletek)
Szophoklész: Antigoné
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Biblia (részletek az Oszovetségbdl és az Ujszovetségbdl)

Dante Alighieri: Isteni szinjaték — Pokol (részletek)

Francois Villon: A nagy testamentum (részletek)

Boccaccio: Dekameron, Els6 nap 3. novella

William Shakespeare: Romeo és Julia vagy Hamlet, dan kirdlyfi

Zrinyi Miklos: Szigeti veszedelem (részletek)

Mikes Kelemen: Torokorszagi levelek (1., 37., 112.)

Moliére: A fosvény vagy Tartuffe

Katona Jozsef: Bank ban

Vorosmarty Mihaly: Csongor és Tiinde

Petdfi Sandor: A helység kalapécsa (részlet)

Jokai Mor: A huszti beteglatogatdk (novella)

Jokai Mor: Az arany ember

MEMORITEREK 9.-10. évfolyam

Homérosz: Odiisszeia (részlet)

Anakreon: Gyilolom azt...

Catullus: Gyiilolok és szeretek

Halotti beszéd €s konyorgés (részlet)

Omagyar Méria-siralom (részlet)

Janus Pannonius: Panndnia dicsérete

Balassi Bélint: Egy katonaének (részlet)

Balassi Balint: Adj mar csendességet... (részlet)

Csokonai Vitéz Mihaly: Tartozkodo kérelem (az 4ltalanos iskolai memoriter felujitasa)

Csokonai Vitéz Mihdly: A Reményhez

Berzsenyi Déniel: A kozelito tél (1. versszak)

Berzsenyi Daniel: A magyarokhoz (1.) (1. versszak)

Berzsenyi Déniel: Osztalyrészem (1. versszak)

Kolcsey Ferenc: Himnusz (az 4ltalanos iskolai memoriter feltjitasa)

Kolcsey Ferenc: Zrinyi méasodik éneke (részlet)

Vorosmarty Mihaly: Szozat (az altalanos iskolai memoriter felujitasa)

Vorosmarty Mihaly: Gondolatok a kdnyvtarban (részlet)

Vorosmarty Mihaly: El6sz6 (részlet)

Petdfi Sandor: A banat? egy nagy ocean...

Pet6fi Sandor: Fa leszek, ha...

Pet6fi Sandor: A XIX. szézad koltdi (részlet)

KOTELEZO OLVASMANYOK 11.-12. évfolyam

Honor¢é de Balzac: Goriot ap6 (részletek) vagy Stendhal: Voros és fekete (részletek)

Henrik Ibsen: A vadkacsa vagy Nora (Babaotthon) vagy Anton Pavlovics Csehov: A siraly
vagy Vanya bacsi

Lev Nyikolajevics Tolsztoj: Ivan Iljics haldla

Samuel B. Beckett: Godot-ra varva vagy Friedrich Diirrenmatt: A fizikusok vagy A nagy
Romulus
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Arany Janos: Toldi estéje

Madach Imre: Az ember tragédidja

Mikszath Kalman: Beszterce ostroma

Herczeg Ferenc: Az ¢élet kapuja

Babits Mihaly: Jonas konyve, Jonds imaja

Moricz Zsigmond: Uri muri, Tragédia

Wass Albert: Adjatok vissza a hegyeimet!

Orkény Istvan: Toték

Szabd Magda: Az ajto

MEMORITEREK 11.-12. évfolyam

Arany Janos: Toldi estéje (I. 1., VI. 28. versszak)

Arany Jénos: egy szabadon vélasztott ballada a nagykdrdsi korszakbdl

Arany Janos: Epilogus (részlet)

Ady Endre: Gog és Magodg fia vagyok én...

Ady Endre: Kocsi-ut az éjszakaban

Babits Mihaly: A lirikus epilogja (részlet)

Babits Mihaly: Jonas imaja

Kosztolanyi Dezsd: Hajnali részegség (részlet)

Jozsef Attila: Reményteleniil (Lassan, tiinddve) (részlet)

Jozsef Attila Oda (részlet)

Kanyadi Sandor: Valaki jar a fak hegyén

Reményik Sandor: Halotti vers a hulld leveleknek (részlet)

Radnoti Miklés: Hetedik ecloga (részlet)

Aprily Lajos: Mércius (részlet)

Nagy Laszlo: Ki viszi 4t a Szerelmet

MAGYAR IRODALOM 9-12. EVFOLYAM

I. Bevezetés az irodalomba — miivészet, irodalom

A) Az irodalom és hatdsa

Karinthy Frigyes: A cirkusz

B) Szerzék, miivek parbeszéde

Aiszoposz: A tiicsok €s a hangya
Hajnoczy Péter: A hangya és a tlicsok
Romhanyi Jozsef: Tiicsokdal

C) Népszertli irodalom. Az irodalom hatarteriiletei

Arthur Conan Doyle: Sherlock Holmes-torténetek (részletek)

D) Miinemi-miifaji rendszer

I1. Az irodalom 6si formai. Magia, mitosz, mitologia
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A) Az 0si magyar hitvilag

Hoppal Mihdly: Sdmanok. Lelkek ¢€s jelképek (részletek)

Irodalom és mozgokép:
Jankovics Marcell: Enek a csodaszarvasrol (részlet)

B) A gorég mitologia

A vilag sziiletése; istenek sziiletése és harca; istenek nemzedékei, vilagkorszakok; az ember
teremtése

Az olimposzi istenek

A gordg mitologia hires torténetei (Hermész, Dioniiszosz, Héraklész tettei, Daidalosz és
Ikarosz, Thészeusz és Ariadné, a Mindtaurosz)

C) Egyéb teremtésmitosz

Babiloni teremtésmitosz (részlet)

I11. A gorog irodalom

A) Az epika sziiletése

Homérosz: [liasz vagy Odiisszeia (részletek)

B) A gorog lira, az idomértékes verselés

Alkaiosz: Az 4llam hajoja

Alkaiosz: Bordal

Szappho: Aphroditéhez

Szappho: Edesanyam! Nem perdiil a rokka

Anakredn: Toredék a halalrol

Anakreon: Gyiilolom

C) A gorog drama

Szinhaz- és dramatorténet.
Szophoklész: Antigoné

IV. A romai irodalom

A) A polgdrhdborik kora

Catullus: Gyiil61ok és szeretek

B) Augustus kora

Vergilius: Aeneis (Els6 ének, 1-7.s0r)

Vergilius: 1X. ecloga

Horatius: Thaliarchushoz

Ovidius: Atvaltozasok

Ovidius: Pygmalion

A) Az Oszovetség (vészletek)

a) Torténeti konyvek

Mozes elsé konyvebdl részletek:

e TeremtéstOrténet

o Jozsef

Mozes masodik konyvébdl részletek:

e Kivonulds Egyiptombdl (részletek), a Tizparancsolat

b) Tanitoé kdnyvek
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e Zsoltarok konyve (23., 42.)

B) Ujszivetség (részletek)

a) Az,,0romhir”

Mité evangéliumabdl részletek:

o Jézus Krisztus sziiletése, megkeresztelése

e Jézus Krisztus tanitasai: Hegyi beszéd, A magvetd példazata

e Passio-torténet

Jézus feltamadasa

Lukécs evangéliumébol (részletek):

e Az irgalmas szamaritanus

e A tékozlo fin

Pal apostol Szeretethimnusza

VI. A kozépkor irodalma

A) Egyhaziirodalom

a) Epika:

Szent Agoston: Vallomésok (részlet)

Halotti beszéd €s konyorgés

b) Lira

Jacopone da Todi: Himnusz a fijdalmas anyaroél

Omagyar Méria-siralom

B) Lovagi és udvari irodalom

a) Epika

Anonymus: Gesta Hungarorum (részlet)

b) Lira

Walter von der Vogelweide: A harsfadgak csendes arnyan

C) Dante Alighieri: Isteni szinjaték — Pokol (részletek)

D) A kozépkor vilagi irodalma

vaganskoltészet
Carmina Burana (részlet)

Francois Villon: A nagy testamentum (részletek)

VII. A reneszansz irodalma

A) A humanista irodalom

a) Lira

Petrarca: P9, f61di kérgem

Portré: Janus Pannonius

Janus Pannonius: Pannonia dicsérete

Janus Pannonius: Egy dunantili mandulafarél

b) Epika

Boccaccio: Dekameron, Elsd nap 3. novella

B) A reformadacio valldasos irodalma, az anyanyelvii kultura sziiletése
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a) Bibliaforditasok
Karoli Gaspar Szent Biblia
forditasa (részlet)

b) Zsoltarforditasok
Szenczi Molnar Albert: 42. zsoltar

C) Heltai Gaspar: Szaz fabula (részletek)

C) A reformacio vilagi irodalma

a) Historias énekek

Tinodi Lantos Sebestyén: Eger var viadaljarol (részlet)

b) Széphistoriak ’
Gyergyai (Gergei) Albert: Historia egy Argirus nevi kiralyfirdl és egy tiindér sziiz
leanyrol (részletek)

D) Lira a reformdcio kordaban

a) Portré: Balassi Bdlint

Balassi Balint: Egy katonaének

Balassi Balint: Borivoknak valo

Balassi Balint: Adj mar csendességet...

Balassi Bélint: Hogy Juliara talala

b) William Shakespeare: LXXV. szonett

E) Szinhadz- és dramatorténet: drama a reformdcio kordban

William Shakespeare:
Romeo és Julia

vagy
Hamlet, dan kiralyfi

VIII. A barokk és a rokoko irodalma

A) Epika

a) Vitairatok, vallasos értekezések — a katolikus megujulas
Pazméany Péter: Alvinczi Péter uramhoz irt 6t sz&ép levél (részlet)

b) Portré: Zrinyi Miklos és a barokk eposz

Zrinyi Miklos: Szigeti veszedelem (részletek)

c) Levél

Mikes Kelemen: Torokorszagi levelek (1., 37., 112.)

d) Tudomanyos élet

Apéczai Csere Janos:
Magyar Encyclopaedia (részlet)

B) A kuruc kor lirdja: miivek, miifajok

Rakoczi-nota

Oszi harmat utan

IX. A felvilagosodas irodalma

A) Az europai felvilagosodas
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a) Epika

Jonathan Swift: Gulliver utazdsai (részletek)

Voltaire: Candide (részletek)

b) Szinhdz- és dramatirténet

A francia klasszicista drama

Irodalom és szinhaz
Moliére: A fosvény vagy Tartuffe

Johann Wolfgang von Goethe: Faust 1. (részletek)

c) Lira

Robert Burns: John Anderson

Robert Burns: Falusi randeva

B) A felvilagosodas koranak magyar irodalma: rokoko, klasszicizmus és szentimentalizmus

a) Epika

Csokonai Vitéz Mihdaly: Dorottya vagyis a damék diadalma a farsangon (részletek)

b) Lira

Kazinczy Ferenc: Tovisek és viragok (részletek)

Portré: Csokonai Vitéz Mihaly

Csokonai Vitéz Mihdly: Az estve

Csokonai Vitéz Mihaly: A boldogsag

Csokonai Vitéz Mihaly: Tartozkodoé kérelem

Csokonai Vitéz Mihaly: Szerelemdal a csikoboros kulacshoz

Csokonai Vitéz Mihdly: A Reményhez

Csokonai Vitéz Mihdly: A Maganossidghoz

C) Klasszicizmus és kora romantika a magyar irodalomban

a) Lira

Portré: Berzsenyi Daniel

Berzsenyi Déniel: Osztalyrészem

Berzsenyi Daniel: Levéltoredék baratnémhoz

Berzsenyi Déniel: A kozelitd tél

Berzsenyi Déniel: A magyarokhoz (I.)

Kisfaludy Karoly: Mohécs (részlet)

Portré: Kolcsey Ferenc

Kolcsey Ferenc: Himnusz

Kolcsey Ferenc: Vanitatum vanitas

Kolcsey Ferenc: Zrinyi dala

Koélcsey Ferenc: Zrinyi méasodik éneke

b) Epika

Kolcsey Ferenc: Nemzeti hagyomanyok (részletek)

Kolcsey Ferenc: Parainesis (részletek)

a) Szinhaz és drama

Katona Jozsef: Bank ban
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X. A romantika irodalma

a) Az angolszasz romantika

George Byron egy szabadon vélasztott miivébdl részlet

Sir Walter Scott: Ivanhoe (részlet)

Edgar Allan Poe: A Morgue utcai kettds gyilkossag

b) A francia romantika

Victor Hugo: A parizsi Notre-Dame (részlet)

C) A német romantika

Heinrich Heine: Loreley

d) Az orosz romantika

Alexandr Szergejevics Puskin: Anyegin (részletek)

e) A lengyel romantika

Adam Mickiewicz: A lengyel anyahoz

XI. A magyar romantika irodalma

A) Eletmiivek a magyar romantika irodalmdbdl

a) Viorosmarty Mihdly

— Lira

Szozat

Gondolatok a konyvtarban

A mereng6hoz

Az emberek

Elosz6

A vén cigany

— Dramai koltemény

Csongor ¢és Tiinde

b) Petdfi Sandor

— Lira

A négyokrds szekeér

A bénat? egy nagy ocean

A természet vadviradga

Fa leszek, ha...

Reszket a bokor, mert...

Minek nevezzelek?

Egy gondolat bant engemet

A puszta, télen vagy Kis-Kunsag

A XIX. szézad koltéi

Fekete-piros dal

— Epika

A helység kalapacsa (részlet)
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Az apostol (részlet)

c) Jékai Mor

— Elbeszélések

A tengerszem tiindére

A huszti beteglatogatdk

— Regények

Az arany ember

B) Tudomanyos élet a romantika koraban

Erdélyi Janos: A magyar népdalok (részlet)

Bajza Jozsef: Dramaturgiai és logikai leckék (részlet)

I. A klasszikus modernség irodalma

A) A nyugat-europai irodalom

a) Honoré de Balzac: Goriot ap6 (részletek) vagy Stendhal: Vords és fekete
(részletek)

b) Szinhaz- és dramatorténet: Henrik Ibsen: A vadkacsa vagy Nora (Babaotthon)

B) Az orosz irodalom

a) Nyikolaj Vasziljevics Gogol: A koponyeg A

b) Fjodor Mihajlovics Dosztojevszkij: Biin és biinh6dés (részletek)

c) Lev Nyikolajevics Tolsztoj: Ivan Iljics halala

d) Szinhaz- és dramatdrténet: Anton Pavlovics Csehov: Siraly vagy Vanya bacsi

C) A klasszikus modernizmus lirdajanak alkotoi, alkotdsai

a) Charles Baudelaire

A Romlas virdgai — E16sz6

Az albatrosz

b) Paul Verlaine

Oszi chanson

Koltészettan

¢) Arthur Rimbaud

A magéanhangzok szonettje

D) Romantika és realizmus a XIX. szazad magyar irodalmaban

1. Eletmiivek a XIX. szdzad mdsodik felének magyar irodalmdbél

a) Arany Jdanos

o Epika

Toldi estéje

e Balladak

Agnes asszony

V. Laszlo

Voros Rébék

e Lira
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Fiamnak

Letészem a lantot

Kertben

Epilogus

Kozmopolita koltészet

Mindvégig

b) Mikszdth Kilmdn

Az a fekete folt

Bede Anna tartozasa

A bagyi csoda

Beszterce ostroma

2. Szinhaz- és dramatorténet

Madéch Imre: Az ember tragédiaja

3. Szemelvények a XIX. szazad masodik felének és a szazadfordulonak a magyar
irodalmabdl

a) Tompa Mihaly

A golydhoz

A madar, fiaihoz

b) Géardonyi Géza

Az én falum (részletek)

A lathatatlan ember (részlet)

C) Vajda Janos

Husz év mualva

I1. A magyar irodalom a XX. szazadban

A) Eletmiivek a XX. szdzad magyar irodalmdbél

a) Herczeg Ferenc

Az élet kapuja

Fekete sziiret a Badacsonyon

Szinhaz- és dramatorténet:
Bizanc

b) Ady Endre

Gog és Magog fia vagyok én...

Héja-ndsz az avaron

Harc a Nagyurral

Uj vizeken jarok

Az 6s Kajan

A Sion-hegy alatt

Az Ur érkezése

Kocsi-ut az éjszakaban

Emlékezés egy nyar-¢jszakara

Orizem a szemed

c) Babits Mihaly

In Horatium
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A lirikus epilogja

Esti kérdés

Jobb és bal

Mint kiilonds hirmondo. ..

Osz és tavasz kozt

Jonas konyve; Jonas iméja

d) Kosztolanyi Dezso

A szegény kisgyermek panaszai (részletek: Mint aki a sinek koz¢ esett..., Azon az ¢jjel,
Anyuska régi képe)

Boldog, szomoru dal

Oszi reggeli

Halotti beszéd

Hajnali részegség

Edes Anna

Esti Kornél; Tizennyolcadik fejezet, melyben egy kozonséges villamosttrol ad megrazéd
leirast, — s elbucstzik az olvasotol

B) Portrék a XX. szdazad magyar irodalmadbol

a) Moricz Zsigmond

Tragédia

Uri muri

b) Wass Albert

Adjatok vissza a hegyeimet!

Uzenet haza

A) Metszetek a XX. szdzad magyar irodalmadbol — a Nyugat alkotoi

a) Juhasz Gyula

Tiszai csond

Anna 6rok

b) Téth Arpad

Esti sugarkoszoru

Lélektdl 1¢lekig

Isten olto-kése

c) Karinthy Frigyes

fgy irtok ti (részletek)

Talalkozdas egy fiatalemberrel

I11. A modernizmus irodalma

A) Avantgdard mozgalmak

a) Guillaume Apollinaire: A megsebzett galamb és a szokokut

b) Kassak Lajos: A 16 meghal a madarak kirepiilnek (részlet)

B) A vilagirodalom modernista lirajanak nagy alkotoi, alkotdsai

a) Thomas Stearns Eliot: A haromkiralyok utazasa (részlet)
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C) A vilagirodalom modernista epikdjanak nagy alkotoi, alkotdsai

a) Franz Kafka: Az atvaltozas

b) Thomas Mann: Tonio Kroger vagy Mario ¢s a varazslo

D) Szinhdz- és dramatirténet: a modernizmus dramai torekvései

Irodalom és szinhaz Bertolt Brecht: Koldusopera vagy Kurdzsi mama

Samuel Barclay Beckett: Godot-ra varva vagy Friedrich Diirrenmatt: A fizikusok vagy
A nagy Romulus

E) A posztmodern vilagirodalom

a) Bohumil Hrabal: Sérgyari capriccio (részletek)

b) Gabriel Garcia Marquez: Szaz év magany (részletek)

IV. A magyar irodalom a XX. szazadban II.

Eletmii a XX. szdzad magyar irodalmdbol I1.

Jozsef Attila

Nem én kialtok

Reményteleniil

Holt vidék

Oda

Flora

Kései siratod

A Dunanél

Tudod, hogy nincs bocsanat

Nem emel {6l

(Karoval jottél...)

B) Portrék a XX. szazad magyar irodalmabol

a) Orkény Istvan

Egyperces novelldk (részletek)

b) Szab6 Magda

Az ajto

¢) Kanyadi Sandor

Fekete-piros

Halottak napja Bécsben

Sorény €s koponya (részlet)

Valaki jar a fik hegyén

C) Metszetek a XX. szdzad magyar irodalmdbol

a) Metszetek: egyéni utakon

Krudy Gyula

Szindbad — A hidon — Negyedik ut vagy Szindbad utja a halalnal — Otodik tt

Szabo Dezso

Feltamadas Makucskan

Weores Sandor

Rongyszényeg (részletek: 4., 99., 127.)
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b) Metszetek a modernista irodalombél — a Nyugat alkotéi

Szabo Lorinc

Semmiért Egészen

Mozart hallgatisa kozben

Radnati Miklos

Jarkalj csak, halélraitélt!

Hetedik ecloga

Eroéltetett menet

Razglednicdk

C) Metszetek az erdélyi, délvidéki és karpataljai irodalombél

Dsida Jeno

Nagyecsiitortok

Arany és kék szavakkal

Reményik Sandor

Halotti beszéd a hullo leveleknek

Ered;j, ha tudsz (részlet)

Aprily Lajos

Tavasz a hazsongardi temetdben

Marcius

d) Metszet a ,,Fényes szellok nemzedékének” irodalmabél

Nagy Laszlo

Ki viszi at a Szerelmet

Adjon az Isten

e) Metszet a targyias irodalombél — az Ujhold alkotéi

Pilinszky Janos

Halak a haloban

Apokrif

Neégysoros

f) Metszetek az irodalmi szociografia alkotoinak munkaibél

Illyés Gyula
Pusztak népe (részlet)

D) Szinhdz- és dramatirténet

a) Orkény Istvan: Toték

b) Szabé Magda: Az a szép fényes nap (részlet)

V. A XX. szazadi torténelem az irodalomban

a) Trianon

Juhasz Gyula: Trianon

Vérz6 Magyarorszag (Szerk.: Kosztolanyi Dezsd)

Lyka Karoly: Magyar miivészet — magyar hatarok (részlet)

b) Vilaghaboruk

Gyoni Géza: Csak egy €jszakara...
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c) Holokauszt

e Sz¢ép Ernd: Emberszag (részlet)

e Tadeusz Borowski: Kdvilag

d) Kommunista diktatira Illyés Gyula: Egy mondat a zsarnoksagrol vagy
e) George Orwell: 1984 (részletek)

f) 1956

e Nagy Gaspar
Ordknyar: elmualtam 9 éves
A Fiu napl6jabol

e Marai Sandor: Mennybdl az angyal vagy Halotti beszéd

VI. Metszetek a kortars magyar irodalombol

A szaktanar altal szabadon valasztott irok, miivek

MATEMATIKA 9.-12. EVFOLYAM

Témakor neve

Halmazok

Matematikai logika

Kombinatorika, grafok

Szamhalmazok, miiveletek

Hatvany, gyok

Betiis kifejezések alkalmazasa egyenletmegoldas, fiiggvényabrazolds soran

Aranyossag, szazalékszamitas

Els6foku egyenletek, egyenldtlenségek, egyenletrendszerek

Maisodfoku egyenletek, egyenldtlenségek

A fliggvény fogalma, fiiggvénytulajdonsagok

Geometriai alapismeretek

Haromszogek

Négyszogek, sokszogek

A kOr és részei

Transzformaciok, szerkesztések

Leiro6 statisztika

Valoszinliség-szamitas

Témakor neve

Halmazok, matematikai logika

Kombinatorika, grafok

Szamelméleti ismeretek, szamhalmazok épiilése
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Hatvany, gyok, exponencialis fliggvény, logaritmus

Exponencialis folyamatok vizsgalata

Sorozatok

Trigonometria

Térgeometria

Koordinatageometria

Leiro statisztika

Valészintiség-szamitas

Rendszerezd dsszefoglalés

TORTENELEM 9-12. EVFOLYAM
9. EVFOLYAM

I. Civilizacio és allamszervezet az 6korban

F: ontozéses foldmiivelés, farad, piramis, hieroglifa, ékiras,
muamia

A Kézel-Kelet f6bb N: Hammurapi, Kheopsz

civilizacioi E: Kr. . 3000 koril
T: Mezopotamia, Babilon, Egyiptom, Nilus
F: varoséllam/polisz, arisztokracia, démosz, demokricia,
népgytlés, sztratégosz, cserépszavazas, rabszolga
Politika az okori N: Kleiszthenész, Periklész
Hellaszban — az athéni
demokracia E: Kr. e. 508, Kr. e. 490, Kr. e. 5. szazad kozepe

T: Athén, Sparta

F: Akropolisz, filozofia, j6sda, oliimpiai jatékok

N: Platon, Arisztotelész, Hérodotosz, Nagy Séndor
A gorog civilizacio
E: Kr.e. 776

T: Oliimpia, Athén, Sparta, Alexandria
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Politika az 6kori Romaban

F: patricius, plebejus, consul, senatus, dictator, néptribunus,
csaszar

N: Romulus, Julius Caesar, Augustus

E: Kr. e. 753, Kr. e. 510, Kr. e. 44

T: Italia, Réma

A romai civilizacio

F: amfiteatrum, gladiator, provincia, 1€gio, limes, polgarjog

T: Romai Birodalom, Pannoénia, Aquincum, Savaria

II. Vallasok az 6korban

Politeizmus és
monoteizmus

F: tébbistenhit/politeizmus, egyistenhit/monoteizmus, zsidd
vallas, Oszovetség / Héber Biblia, tizparancsolat, proféta,
jeruzsalemi templom, diaszpdra

N: Zeusz, Pallasz Athéné, Abraham, Mbzes

E: Kr. u. 70

T: Jeruzsalem, Kanaan,
Judea, Izrael, Palesztina

A Kkereszténység kezdete

F: Messias, keresztény vallas, keresztség és urvacsora,
apostol, misszid, Biblia, Ujszovetség, evangélium, piispok,
zsinat

N: Jézus, Szent Péter és Szent P4l apostolok, Constantinus

E: a keresztény idészamitas kezdete (Kr. e. és Kr. u.), Kr. u.
313, Kr. u. 325.

T: Betlehem

| I11. Hédit6 birodalmak

Egy eurazsiai birodalom: a
hunok. A Romai
Birodalom bukasa és
orokosei

F: népvandorlas, hunok

N: Attila, Justinianus, Nagy Karoly, 1. Otto
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E: Kr. u. 395, 476

T: Hun Birodalom, Konstantindpoly, Bizanci Birodalom,
Poitiers, Frank Birodalom, Német-romai Csaszarsag.

Az iszlam és az Arab
Birodalom

F: iszlam, Koran, kalifa

N: Mohamed
E: 622, 732

T: Mekka, Poitiers

IV. A kozépkori Eurdpa

A parasztsag vilaga

F: uradalom, foldesur, majorsag, jobbagy, robot, kivaltsag,
rend

E: 476-1492 a kozépkor, 1347

N: Dozsa Gyorgy

Az egyhazi rend

F: papa, érsek, colibatus, szerzetes, bencés rend, ferences
rend, szent, eretnek, inkvizicio, kolostor, katolikus, ortodox

E: 1054

N: Szent Benedek, VII. Gergely, Assisi Szent Ferenc

T: Egyhazi Allam

A kozépkor mitvelodése

F: kodex, roman stilus, gbtikus stilus

N: Aquinéi Szent Tamas

A nemesi rend

F: lovag, nemes, feudalizmus, hiibériség, kiraly, rendi
monarchia, keresztes hadjaratok

T: Anglia, Franciaorszag, Szentfold
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A polgarok vilaga

F: polgar, céh. reneszansz

N: Leonardo da Vinci, Gutenberg

T: levantei kereskedelmi
halozat, Velence, Firenze, Hanza kereskedelmi halozat

V. A magyar nép eredete és az Arp{ld-kor

Magyar ostorténet és
honfoglalas

F: finnugor, torzs, fejedelem, kabarok, vérszerzdés,
honfoglalas, kettés honfoglalas elmélete, avarok,
rovasiras, székelyek, kalandozasok

N: Almos, Arpad, az Arpad-haz

E: 895, 907

T: Etelkdz, Vereckei-hago, Karpat-medence, Erdély

A Kkeresztény magyar
allamalapitas

F: varmegye, egyhazmegye, érsekség, tized, nador, ispan

N: L. (Szent) Istvan, Koppany, Szent Gellért, Szent Imre

E: 997/1000-1038

T: Pannonhalma, Esztergom, Székesfehérvar

A magyar allam
megszilardulasa a 11-12.
szazadban

F: kancellaria, kettos kereszt, szaszok

N: L. (Szent) Laszlo, Konyves Kalman, II1. Béla

T: Horvatorszag

A Magyar Kiralysag a 13.

szazadban

F: kunok, tatarok/mongolok

N: II. Andras, IV. Béla, Szent Margit

E: 1222, 1241-1242

T: Muhi, Buda
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VI. A kozépkori Magyar Kiralysag fénykora

Magyarorszag az Anjouk
koraban

F: aranyforint, regalé, kapuado, kilenced, bandérium,
perszonalunio, sarkalatos nemesi jogok, f6- és koznemes,
szabad kiralyi varos, banyavaros, mezdvaros

N: L. (Anjou) Karoly,
I. (Nagy) Lajos

E: 1301, 1308, 1335, 1351

T: Visegrad, Lengyelorszag, Csehorszag

F: szultan, szpahi, janicsér, végvar, kormanyzd, szekérvar

N: Luxemburgi Zsigmond, Hunyadi Janos

A torok fenyegetes £: 1396, 1443-1444, 1444, 1453, 1456
arnyékaban
T: Oszman Birodalom,
Nikapoly, Varna, Nandorfehérvar, Kolozsvar
F: rendkiviili hadiado, fiistpénz, fekete sereg, zsoldos
E: 1458-90
Hunyadi Matyas
uralkodasa N: L. (Hunyadi) Matyas
T: osztrak tartomanyok, Kenyérmezd
A magyar kozépkor F: Corvina, Szent Korona, Szent Korona-tan, Képes kronika

kulturalis hagyatéka

10. EVFOLYAM

I. A kora ujkor

A foldrajzi felfedezések

F: gyarmat, vilagkereskedelem, abszolutizmus
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N: Kolumbusz Krist6f, Vasco da Gama, Ferdinand
Magellan, Habsburg-dinasztia, V. Karoly, XIV. Lajos

E: 1492
T: Spanyolorszag, India, Parizs/Versailles

A korai kapitalizmus

F: inflacid, manufaktara, toke, tokés, bérmunkas,
kapitalizmus, bank, tézsde, részvény, 6rokos jobbagysag

T: London

Reformacio Europaban és
Magyarorszagon

F: reformacid, protestans, evangélikus, reformétus,
anglikédn, unitarius, vallasi tiirelem

N: Luther Marton, Kalvin Janos, Karoli Gaspar
E: 1568

T: Sarospatak

»Hitvitak tiizében”

F: ellenreformécio, katolikus megtjulés, jezsuitak, barokk

N: Pazmany Péter, Loyolai (Szent) Ignac, Apaczai Csere
Janos

E: 1545, 1648

| I1. A torok hodoltsag kora Magyarorszagon

Az orszag harom részre
szakadasa

N: L. Szulejman, Il. Lajos, (Szapolyai) Janos, 1. Ferdinand,
Dobd Istvédn, Zrinyi Miklds (a szigetvari hos)

E: 1526, 1541, 1552, 1566

T: Mohécs, K6szeg, Eger, Szigetvar, Habsburg Birodalom,
Erdélyi Fejedelemség, Hodoltsag, Magyar Kiralysag (kiralyi
Magyarorszag)

A Magyar Kiralysag a 16—
17. szazadban

F: rendi orszaggytilés, hajduszabadsag

N: Zrinyi Miklds (a ko1t és hadvezér), 1. Lipot

E: 1664

T: Pozsony, Bécs
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Az Erdélyi Fejedelemség a
16-17. szazadban

N: Bathory Istvan, Bocskai Istvan, Bethlen Gébor

T: Gyulafehérvar

A torok kitizése és a torok
kor mérlege

N: Savoyai Jend

E: 1686, 1699

| I11. A felvildgosodas kora

A felvilagosodas

F: felvilagosodas, jogegyenldség, hatalmi agak megosztasa,
népfelség, tarsadalmi szerz6dés, szabad verseny

N: Nikolausz Kopernikusz, Isaac Newton, Charles
Louis Montesquieu, Jean-Jacques Rousseau, Adam Smith

A brit alkotmanyos
monarchia és az amerikai
koztarsasag mitkodése

F: alkotmény, alkotmanyos monarchia, elndk,
miniszterelnok, felelds kormany, cenzus, altalanos

valasztojog

N: George Washington

E: 1689, 1776

T: Nagy-Britannia, Amerikai Egyesiilt Allamok

A francia forradalom és
hatasa

F: forradalom, diktattira, jakobinus

N: Maximilien Robespierre, Bonaparte Napdleon

E: 1789, 1804-1814/15 Napoleon csaszarsaga, 1815 a
waterlooi csata

T: Périzs, Oroszorszag, Waterloo

IV. Magyarorszag a 18. szazadban

A Rakdczi-szabadsagharce

F: kuruc, labanc, szabadsagharc, tronfosztas, amnesztia
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E: 1703-1711 a Rakdczi-szabadsighare, 1711 a szatmari
béke

N: II. Rako6czi Ferenc

Magyarorszag . . P
djranépesiilése T: Temesvar, Hatarorvidék
F: felvilagosult abszolutizmus, kettdés vamhatar, urbéri
rendelet, Ratio Educationis, tiirelmi rendelet, nyelvrendelet
A felvilagosult E: 1740-1780, 1780-1790

abszolutizmus reformjai
N: Maria Terézia, Il. J6zsef

T: Poroszorszag

V. Uj eszmék és az iparosodas kora

F: Szent Szovetség, liberalizmus, nacionalizmus,
nemzetallam, konzervativizmus, reform

Liberalizmus,
nacionalizmus és
konzervativizmus

F: ipari forradalom, munkanélkiiliség, tomegtermelés,
szegregacio

Az ipari forradalom N: James Watt, Thomas Edison, Henry Ford
hatasai

T: Manchester, New York

| VI. A reformkor

F: érdekegyesités, kdzteherviselés, jobbagyfelszabaditas,
orokvaltsag

A reformkor fo kérdései N: Jézsef nador, Klemens Metternich, Wesselényi Miklos,
Széchenyi Istvan, Kolcsey Ferenc, Dedk Ferenc, Kossuth

Lajos
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E: 18301848 a reformkor, 1830 a Hitel megjelenése, 1844
torvény a magyar allamnyelvrol

A politikai élet szinterei

F: also- és felsotabla
N: Ganz Abraham

T: Pest-Buda

A reformkor politikai vitai

VII. A forradalom és a szabadsagharc

A forradalom céljai és

F: marciusi ifjak, sajtészabadsag, cenzura, aprilisi
torvények, népképviseleti orszaggytilés

eredményei E: 1848. marcius 15., 1848. aprilis 11.
N: Pet6fi Sandor, Batthyany Lajos
F: politikai nemzet, nemzetiség, honvédség, Fliggetlenségi
nyilatkozat
E: 1848. szeptember 29., 1849. aprilis—majus a tavaszi
hadjarat, 1849. 4prilis 14., 1849. majus 21.

A szabadsagharc

kiizdelmei

N: Gorgei Artar, Bem Jozsef, Klapka Gyorgy, Ferenc Jozsef

T: Pakozd, Debrecen, Isaszeg

A szabadsagharc leverése
és a megtorlas

E: 1849. augusztus 13. a vilagosi fegyverletétel, 1849.
oktéber 6. az aradi vértantk és Batthyany kivégzése

N: Julius Haynau

T: Vilagos, Komarom, Arad

11. EVFOLYAM

| I. A nemzetallamok sziiletése és a szocialista eszmék megjelenése
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Ismétlés. A polgari
nemzetallam sziiletése

Fogalmak: polgarhdboru, polgari allam, szakszervezet,
tarsadalombiztositas, monopolium, cionizmus,
emancipacio

Személyek: Abraham Lincoln, Otto von Bismarck

Kronologia: 1861-1865 az amerikai polgarhabort, 1868 a
Meidzsi-restauracio, 1871 Németorszag egyesitése

Topogrdfia: Németorszag, Japan

A szocializmus és a
munkasmozgalom

Fogalmak: szocializmus, szocidldemokracia,
kommunizmus, keresztényszocializmus, proletardiktatira,
osztalyharc

Személyek: Karl Marx
Kronoldgia: —

Topogrdfia: —

| I1. A dualizmus kori Magyarorszag

Az elnyomastol a
megegyezésig

Fogalmak: emigracio, passziv ellenallas, kiegyezés, k6zos

ugyek, kozjogi kérdés, husvéti cikk, dualizmus

Személyek: Andrassy Gyula

Kronologia: 1848/1867—1916 Ferenc Jozsef uralkodasa,
1867 a kiegyezés

Topografia: Osztrak—Magyar Monarchia

A fébb politikai események
a dualizmus idején

Fogalmak: nyilt és titkos szavazas, Szabadelvii Part,
Fiiggetlenségi Part, Magyarorszagi Szocialdemokrata Part

Személyek: Tisza Kalman, Wekerle Sandor, Tisza Istvan
Kronologia: —

Topogrdfia: —

A nemzeti és nemzetiségi
kérdés

Fogalmak: asszimilacid, autondmia
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Személyek: Eotvos Jozsef.

Kronologia: 1868 a horvat-magyar kiegyezés, a
nemzetiségi torvény.

Topogrdfia: —

Az ipari forradalom
Magyarorszagon

Fogalmak: —
Személyek: Baross Gabor
Kronologia: —

Topogrdfia: Fiume

Tarsadalom és életmod a
dualizmus koraban

Fogalmak: népességrobbanas, urbanizacio, kivandorlas,
dzsentri, népoktatas, Millennium

Személyek: Semmelweis Ignac, Weiss Manfréd

Kronologia: 1868 népiskolai térvény, 1873 Budapest
egyesitése, 1896 a Millennium

Topografia: Budapest.

| I11. A nagy habori

Az els6 vilaghaboru
el6zményei

Fogalmak: —
Személyek: 11. Vilmos, I1. Miklos
Kronologia: —

Topogrdfia: Brit Birodalom

Az els6 vilaghabora

Fogalmak: villamhabora, front, alléhaboru, hatorszag,
antant, kozponti hatalmak

Személyek: —

Kronologia: 1914. junius 28. a szarajevoi merénylet, 1914—
1918 az elsé vilaghaboru

Topogrdfia: Szarajevd, Roméania, Szerbia, Olaszorszag
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Az elso vilaghaboru
jellemzoi és hatasa

Fogalmak: hadigazdasag
Személyek: —
Kronologia: —

Topogrdfia: —

Magyarorszag az elsé
vilaghaboruban

Fogalmak: hadifogsag
Személyek: 1V. Karoly
Kronologia: —

Topogrdfia: Doberdo

| IV. Az atalakulas évei

Szocialista és nemzeti
torekvések: a birodalmak
bomlasa

Fogalmak: bolsevik, szovjet, egypartrendszer, 6rmény
népirtas

Személyek: Kemal Atatiirk, Vlagyimir 1. Lenin, Benito
Mussolini

Kronologia: 1917 a bolsevik hataloméatvétel

Topogrdfia: —

Az Osztrak—Magyar

Magyarorszag szétesése

Monarchia és a torténelmi

Fogalmak: —

Személyek: Karolyi Mihély

Kronologia: 1918. oktober 31. forradalom Magyarorszagon

Topogrdfia: —

A tanacskoztarsasag és az
ellenforradalom

Fogalmak: egypartrendszer, Kommunistak Magyarorszagi
Partja (KMP), tanacskdztarsasag, vorosterror, Lenin-fiik,
ellenforradalom, fehér kiillonitményes megtorlasok

Személyek: Kun Béla, Horthy Miklos
Kronologia: 1919 marcius—augusztus a Tanacskoztarsasag

Topogrdfia: —
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A Parizs kornyéki
békerendszer

Fogalmak: jovatétel, Népszovetség, kisebbségvédelem
Személyek: Woodrow Wilson, Georges Clemenceau

Kronologia: —

Topogrdfia: Csehszlovakia, Jugoszlavia, Ausztria

A trianoni békediktatum

Fogalmak: kisantant, kisebbségvédelem, revizio, Rongyos
Garda

Személyek: Apponyi Albert

Kronologia: 1920. junius 4. a trianoni békediktdtum

Topogrdafia: Karpatalja, Felvidék, Délvidék, Burgenland,
trianoni Magyarorszag

| V. A két vilighabori kozott

A kommunista Szovjetunio

Fogalmak: totalis allam, egypartrendszer, személyi kultusz,
koncepcios per, GULAG, holodomor, allamositas,
kollektivizalas, kulak, tervgazdasag

Személyek: Joszif V. Sztalin

Kronologia: 1922 a Szovjetunio 1étrejotte

Topogrdfia: Szovjetunid, Kolima-vidék, Leningrad
(Szentpétervar), Moszkva

A Nyugat és a gazdasagi
vilagvalsag

Fogalmak: tobbpartrendszer, piacgazdasag, New Deal
Személyek: —
Kronoldgia: 1929 a gazdaségi vilagvalsag kezdete

Topogrdfia: —

A nemzetiszocialista
Németorszag

Fogalmak: fasizmus, nemzetiszocializmus, fajelmélet,
antiszemitizmus, Fiihrer, SS, Anschluss

Személyek: Adolf Hitler
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Kronoldgia: 1933 a naci hatalomatvétel, 1938 az Anschluss,
a mincheni konferencia

Topogrdfia: Berlin

| VI. A Horthy-korszak

Fogalmak: kormanyzo, Egységes Part, numerus clausus,
pengd, Magyar Nemzeti Bank

Személyek: Bethlen Istvan, Teleki Pal, Weiss Manfréd

Talpra allas Trianon utan 4 /s0i0- 19201944 a Horthy-rendszer, 1921-1931

Bethlen miniszterelnoksége

Topogrdfia: —

Fogalmak: Szent Istvan-i allameszme

Személyek: Klebelsberg Kuno, Szent-Gyorgyi Albert

A nemzet & az orszag Kronologia: 1920-1944 a Horthy-rendszer.

Topogrdfia: —

Fogalmak: magyar népi mozgalom, nyilasok

Személyek: Gombos Gyula
Magyarorszag az 1930-as
években Kronoldgia: 1938 az elsd zsidotorvény, 1939 a masodik
zsidotorvény

Topogrdfia: —

| VII. A masodik vilaghabori

Fogalmak: Molotov—Ribbentrop-paktum, tengelyhatalmak,
szovetségesek

A tengelyhatalmak sikerei

Személyek: Winston Churchill, Charles de Gaulle
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Kronologia: 1939-45 a masodik vilaghaboru, 1939
szeptember 1. Lengyelorszag lerohanasa, 1941. junius 22. a
Szovjetunié megtdmadasa, 1941. december 7. Pearl Harbor
bombazasa

Topografia: Pearl Harbor

A szovetségesek gyozelme

Fogalmak: szovetségesek, Vords Hadsereg, jaltai
konferencia

Személyek: Franklin D. Roosevelt

Kronologia: 1943. februar a sztalingradi csata vége, 1944.
junius 6. partraszallas Normandidban, 1945. méjus 9. az
europai haboru vége, 1945. augusztus 6. atomtamadas
Hirosima ellen

Topogrdfia: Sztalingrad, Normandia, Hirosima

Magyarorszag a masodik
vilaghaboruban:
mozgastér és
kényszerpalya

Fogalmak: munkaszolgalat, partizan
Személyek: Bardossy Laszl6, Kallay Miklos

Kronologia: 1938 az els6 bécsi dontés, 1939 Karpatalja
visszacsatolasa, 1940 a masodik bécsi dontés, 1941. janius
27. Magyarorszag deklaralja a hadiallapot bealltat, 1943.
januar vereség a Donnal, 1944. marcius 19. Magyarorszag
német megszallasa

Topogrifia: Eszak-Erdély, Ujvidék, Don-kanyar

A holokauszt

Fogalmak: zsidotorvények, munkaszolgalat, getto,
deportélés, koncentraciods tabor, halaltabor, népirtas,
holokauszt

Személyek: Raoul Wallenberg, Salkahazi Sara, Sztehlo
Gabor, Richter Gedeon

Kronologia: 1941 a harmadik zsid6torvény

Topogrdfia: Kamenyec-Podolszk, Auschwitz

A masodik vilaghaboru
jellemzoi

Fogalmak: totalis haboru, partizan, haborus blin

Személyek: —
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Kronologia: —

Topografia: Drezda

Magyarorszag pusztulasa

Fogalmak: kiugrasi kisérlet.

Személyek: Bajcsy-Zsilinszky Endre,
Edmund Veesenmayer, Szalasi Ferenc

Kronologia: 1944. oktdber 15. a kiugrasi kisérlet, 1945.
aprilis a haboru vége Magyarorszagon

Topogrdfia: Arpad-vonal

A szovjet megszallas
kovetkezményei

Fogalmak: malenkij robot

Személyek: Apor Vilmos
Kronologia: 1945 szovjet megszallas

Topogrdafia: Szolyva, Cstrog

| VIII. A két vilagrendszer szembenallasa

A kétpolusu vilag
kialakulasa

Fogalmak: Egyesiilt Nemzetek Szervezete (ENSZ),
kitelepités, Eszak-atlanti Szerzddés Szervezete (NATO),
kétpolusu vilag, a berlini fal

Személyek: Harry S. Truman

Kronologia: 1945 az ENSZ 1étrejotte, 1947 a parizsi béke, a
hideghaboru kezdete, 1949 az NSZK és az NDK
megalakulasa

Topogrdfia: Berlin, Németorszagi Szovetségi Koztarsasag
(NSZK), Német Demokratikus Koztarsasdg (NDK)

A hideghaboru

Fogalmak: hideghabort, vasfiiggdny, szuperhatalom,
Kolcsonos Gazdasagi Segitség Tanacsa (KGST), Varsoéi
Szerzddés

Személyek: Kliment J. Vorosilov, Nyikita Sz. Hruscsov,
John F. Kennedy
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Kronoldgia: 1955 a Varsoi Szerzdés létrehozasa

Topogrdfia: —

A gyarmatok
felszabadulasa

Fogalmak: —

Személyek: Mahatma Gandhi, Mao Ce-tung

Kronoldgia: 1947 India fuggetlenné valasa, 1948 Izrael
Allam megalapitdsa, 1949 kommunista fordulat Kindban

Topogrdfia: Kozel-Kelet, Izrael Eszak- és Dél-Korea, Kuba.
(Vietndm, Afganisztan — 12. évfolyamon)

Haborutél forradalomig

Az atmenet évei
Magyarorszagon

A szovjetizalas
Magyarorszagon

A Rakosi-diktatura

Fogalmak: népbirosag, haborus blinds, foldosztas,

allamosités, forint, Magyar Kommunista Part, Fliggetlen
Kisgazdapart, szalamitaktika, Magyar Dolgozok

Partja, népkoztarsasag, partallam, internalas, Allamvédelmi
Hatosag (AVH), tanacsrendszer, beszolgaltatds, aranycsapat.

Személyek: Tildy Zoltan, Kovacs Béla, Mindszenty Jozsef,
Rakosi Matyés, Rajk Laszlo, Sulyok Dezsd, Slachta Margit.

Kronologia: 1945 szovjet megszallés, valasztas
Magyarorszagon, foldosztas, 1947 kékcédulas valasztasok,
1948 MDP megalakulédsa, 1948-1956 a Rakosi-diktatura,
1949 kommunista alkotmany.

Topografia: Sztalinvaros (Dunaujvaros), Recsk Hortobagy.

| Az 1956-0s forradalom és szabadsagharc

A forradalom

Fogalmak: MEFESZ, pesti sracok, Molotov-koktél,

A nemzet szabadsagharca

munkastanacs, sortiizek.
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Személyek: Gerd Ernd, Maléter Pal, Nagy Imre,
Ivan Kovacs Laszlo, Pongratz Gergely, Kadar Janos.

Kronoldgia: 1956. oktéber 23. a forradalom kitorése,
1956. oktober 25. a Kossuth téri sortiiz, 1956.
november 4. a szovjet tamadas.

Topografia: Kossuth tér és Corvin kéz (Budapest),
Mosonmagyardvar, Salgotarjan.

A kadari diktatara

A partallami diktatara és
miukodése

Gazdasag, tarsadalom, életmod

Fogalmak: Magyar Szocialista Munkaspart (MSZMP),
munkasdrség, Kommunista Ifjasagi Szovetség (KISZ),
uttérd, termeldszovetkezet, haztdji, II/III. ligyosztaly,
tervgazdasag, Uj gazdasagi mechanizmus,
hianygazdasag, maszek, gulydaskommunizmus, ,,harom|
T”.

Kronologia: 19561989 a Kadar-rendszer, 1958 Nagy
Imre és tarsainak kivégzése, 1968 az 0j gazdasagi

mechanizmus bevezetése.

| A kétpolusi vilag és felbomlasa

A Nyugat a 20. szazad masodik felében Fogalmak: joléti allam, pragai tavasz,

A szocializmus valsaga és megrendiilése Szolidaritas.

A kétpolusu vilag megsziinése

Személyek: Nicolae Ceausescu, Mihail Sz.
Gorbacsov, Lech Walgsa, VI. Pal, I1. Janos
Pal, Ronald Reagan, Helmuth Kohl.

Kronoldgia: 1975 a helsinki értekezlet,
1989 a berlini fal lebontasa,
rendszervaltoztatas Kozép-Eurdpaban, 1991
a Szovjetunio6 felbomlasa, 1991-95 a
délszlav haboru.

Topogridfia: Szlovakia, Ukrajna
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| A rendszerviltoztatas folyamata

A Kadar-rendszer végnapjai

A rendszervaltoztatas

A piacgazdasag kiépiilése

Fogalmak: adossagspiral, Magyar Demokrata
Forum (MDF), Szabad Demokratédk Szovetsége
(SZDSZ), Magyar Szocialista Part (MSZP),
Fiatal Demokratdk Szovetsége (Fidesz),

Kereszténydemokrata ~ Néppart ~ (KDNP),
Nemzeti Kerekasztal, rendszervaltoztatas,
visegradi egyuttmikodés, privatizacio,
karpotlas,  jogallam, Alkotmanybirosag,

sarkalatos torvények, népszavazas.

Személyek: Pozsgay Imre, Németh Miklos,
Horn Gyula, Antall Jozsef, Géncz Arpad,
Orbén Viktor.

Kronologia: 1987 a lakiteleki talalkozd, 1989—
1990 a rendszervaltoztatas, 1990 az elso szabad
valasztasok, 1991 a szovjet csapatok kivonulasa
Magyarorszagrol.

| A vilag a 21. szdzadban

Az atalakulo6 vilag

Fogalmak: modern kori migracid,

A globalis vilag

multikulturalizmus, parhuzamos tarsadalom,
népességrobbanas. iszlamizmus ,
terrorizmus, globalizacid.

| Magyarorszag a 21. szazadban

A demokracia miikodése Fogalmak: kozvetett és kozvetlen demokracia,

Magyarorszagon integraciod, eurd, Eurdpai Unid, Eurdpai Tanacs,
A magyar bel- és kiilpolitika fébb Eurépai Unié Tanacsa, Europai Parlament,
jellemz6i Eurdpai Bizottsdg, schengeni egyezmény.

Magyarorszag és az Eurdopai Unié
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Személyek: Magyarorszdg miniszterelnokei

a

rendszervaltoztatds Ota (a legalabb négy évig

hivatalban 1évd kormanyfok).

Kronologia: 1957 a rémai szerzédés, 1992 a

maastrichti szerz6dés, 1999 Magvyarorszag belép a

NATO-ba, 2004 Magvarorszag belép az Eurdpai

Unidba, 2012 az Alaptérvény bevezetése.

Topogrdfia:. Briisszel.

| A magyarsag és a magyarorszagi nemzetiségek a 20-21. szazadban

A hataron tuli magyarok

A magyarorszagi nemzetiségek, a
magyarorszagi ciganysag

Fogalmak: kitelepités, Benes-dekrétum,
lakossagcsere, falurombolas, ketts allampolgarsag,
diszkriminacio,.

Személyek: Esterhdzy Janos, Marton Aron, T6kés
Laszlo.

Kronologia: 1944—1945 magyarellenes atrocitasok,
1990 fekete marcius.

Topografia: Cstrog, Jarek, Duna-delta,
Marosvasarhely, Székelyfold.

ANGOL NYELYV 9.-12. EVFOLYAM

A tanitasi 0ra témaja

Nyelvi szerkezetek Szdkincs
Grammar structures Vocabulary

Diagnostic test

Greet and introduce
oneself

Hello, Hi, Nice to meet

Learning tips Questions and answers you,What’s your name, My

name is...

How do you spell your
first/surname?
Numbers 1-100

classroom language

Names of countries and

Plural nouns (regular ’-s”) cities from the English
Understand and use Imperatives (affirmative) speaking world.
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Be quiet, please, Can | go
out? Close/open your books.
Read the text...etc.

1LA.
Introducing ourselves &
others.

The verb ’to be’

all, coach, college, course,
park, play
How do you spell it?

Asking for and giving

What’s your address?

personal information. Spelling rules Please/pleasure to meet you.
What’s your e-mail?

1.B.

Talking about men’s and | These/those colours

women’s favourite things. | Plurals bag, car, gadget, mobile

Possessive adjectives
Possessive case

phone, sunglasses, up-to-
date, per cent
watch...

a pair of, child-children

EXxpressing possessions.

1.C.

Discussing jobs.

Auxiliary ’can’

Jobs: delivery person,
salesman, tour guide...

Expressing ability.

The indefinite article a/an

Call, drive, full-time, look
for, motorbike, part-time,
ride

What do you do? I’'m a

1.D.
Telling the time.

Adjectives

Come on, Excuse me, go
out, I can’t wait, Meet you
there, Let’s...

Sounds good, Stop talking,
What about...?

Making suggestions.

Words&phrases related to
time

1.E.

Presenting ourselves.

Simple Present
’to be’

- affirmative

- negative

- question

Personality adjectives

age, band, brilliant, called,
engaged, have fun, lifeguard,
musician, sportsfreak
unemployed, website

What is... like?

2.A. Discussing habitual
actions and routines. |.

Present Simple
Affirmative

Everyday activities
Days of the week
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Negative
Prepositions of time

Chat, during, finish,
from...to, help, mind, need,
people, say, start, then,
untill, weekday,

weekend. . .etc.

Discussing habitual actions
and routines.ll.

2.B.

Talking about jobs,
workplaces and working
habits.

Present Simple
questions

Jobs

Phrases: I’'m only joking,
Let me show you, Over
there, When...?

boss, cafeteria, different,
find, hospital, hotel, lunch
brake, newspaper office, so,
upstairs

2.C.

Talking about free time
activities.

Expressing likes, dislikes,
preferences.

Would like to +infinitive

Want to + infinitive

Free-time activities
Types of music
Types of films

Again, fantastic, good idea, |
think, I’d love to, In my
free-time, romantic, singer,
song, sure, ticket, What do
you think of...?

What kind of... ? watch

Talking about forms of
entertainment.

Making plans

2.D. Adverbs of frequency

Talking about habitual Adverbs of frequency Words&phrases referring to

actions technology

2.E.

Talking about free time Word order Words of free time activities

activities. Adult, become, champion,
eat, famous, future,
interview, neighbourhood,
next year, recognise, teach,
train, well...

Talking about habitual

actions and routines

3.A.

Talking about family

members, Present

102




current acti-
vities, status,
future arrangements.

Progressive Tense

Family: aunt, cousin,
daughter, grandchild, kids,
niece,

mother-in-law, son, uncle

Congratulations! Guess
what! Get married, have a
day off, long time to see
you, lovely, months,

wedding
Giving news. Present
Responding to Progressive Tense
news.
3.B.
Asking about and Pieces of furniture
identifying Possessive Pronouns Prepositions of place

location of subjects.

Whose...?

Phrases: How is that? It
looks...

So what?

That’s out of question. We
need a change.

After all, curtain, decide,
drawer, fireplace, rearrange,
study, wall...

Making suggestions,
expressing

opinions.

EXxpressing possessions.

3.C.
Talking about buildings,
places,towns,

There is/there are
a/an/the

Places in a city: art gallery,
bank, car park,

library, mall, underground
station

neighbourhood. any more, area, around, bus,
city centre,
convenient, in fact, popular,
visit, world

3.D. Seasons

Talking about the weather

Present simple vs Present
Progressive

Words related to weather
Phrases: Any good, Don’t
worry!,

I mean..., No problem,
That’s all, That’s true,
What’s wrong with you?
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At this time of the year,
beautiful, depressed,
documentary, exactly, give
somebody a lift, lake,

umbrella...
Talking about the
current events
and habitual
actions.
3.E. Present Tenses Appliances
Describing your ask, balcony, bath,
neighbourhood, bathroom, ceiling, garage,

house or flat.

garden, inside, outside,
suburbs, tell, view

Phrases for letters/e-mails:
Best wishes,

Bye for now, How’s life?,
Write back soon, Yours

Writing an e-mail

Present Tenses

4.A.

Ordering food.

Taking an order

Reading a menu.

Making offers.

Accepting &refusing offers

Countable &
Uncountable Nouns

Some
Any
no

containers: a bottle of, a
bowl of, a can of, a cup of...
Food&adrinks

Food courses

Phrases: Anything else? Are
you ready to order? Here
you are, | think so, I’'m
afraid,

Maybe later, One more
thing, What does that come
with? Would you like...?

4.B.
Food preferences and
eating habits

How much...?
How many...?

Much/many/a lot of/lots of/
a few/
a little

Types of fruits

Vegetables

Phrases: cancer, colourful,
each, easy,

healthy, include, keep, meal,
memory, protect, try, type
of, vitamins

Asking and answering
about quantity.
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4.C.

Volunteer work & fund
raising events.
Expressing opinion.

Object Personal

Prounouns

activity, idea, believe, build,
culture, event, excited, get
involved. member,
organisation, orphan, poor,
raise money, sell visit,
volunteer

4.D. Auxiliary ’should’ Parts of the body.

Talking about ailments. Ailments.

Asking for & allergic, as well, cream, do

giving advice. tests, exercise, harmful,
medicine, painkiller, relax,
sleep, stress
What seems to be the
problem.

4.E. Words related to fittness

Talking about a problem.

Should
Should not

Linking words

After a while, at all, get
bored, boring, common,
mashine, make sure, model,
receive, sit, strong, trendy

Asking for &

giving advice

5A. Past Simple A couple of, ago, all over,

Talking about past events. | Affirmative explain, get scared, get tired,

Negative last week/month/year...

Laugh, leave, suddenly,
treadmill, unfortunately,
yesterday

Talking about Past Simple

embarrassing Affirmative

moments of life Negative

5.B. School/academic subjects

Asking and answering Past Simple Phrases: exactly, exam

about past events. Questions results, fail an exam, pass an

Talking about school days. exam, forget, get a degree,
remember, reunion, take a
course,
You missed out

Asking and answering Past Simple

about past events. Questions

Talking about school days.

5.C. Past Simple Holiday avtivities

Narrating events. > to be’ Phrases: be afraid of heights,

be stuck, calm down,
dangerous, happen,
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imagine, island, jump, loud
noise, panic, sea,

sunbathe, terrified,
tropical...etc.

Asking & answering about
past holidays.

Past Simple
’ to be’

5.D.

Talking about famous
people.

Expressing ability in the
past.

Auxiliary ’could’
Adjectives
Adverbs of manner

Jobs & Professions

Phrases: amazing, at the age
of, be born, blind, break a
record, century, completely,
die, get over,

invent, mystery, novel,
successful, win, young

Talents and abilities

5.E.
Narrating a story.
Describing feelings.

Using Simple Past

Words related to crime
Phrases: bump, ressed in,
enter, hang up, in no time,
lose my emory, mate, point,
ing up, shocked, wave,
wonder

6.A.

Festivals, events.
Making future plans.
Reading a poster.
Talking about dates

Future ’going to’

Months

Ordinals

Phrases: That’s for sure!
Which...? Yeah

Right.

Attend, competition, cool,
embarrass, enter, fan,
festival, find out, miss,
perform,

poster, prize, stage, take
place...

Making future plans.

6.B.
Making request
and responding to them.

Can, could, may,
will for requests.
"have to’ affirmative

Almost, appointment,
arrange, arrive, awards
ceremony, borrow, book,
cancel, company, do
someone a favour,

fully booked, making a
phone call, manager, suit,
without... etc.
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Asking for and offering
help.

Can, could, may,
will for requests.
“have to’ affirmative

6.C.

amount, at least, bottom,

Describing celebrations Some chase, competitior,

and events. Any Get injured, hill, lose, loser,
No match, race, take part in,
Every unusual, visitor, winner

Describing celebrations

and events.

6.D. Let’s ...

Talking about animals. How about ... Names of amimals, farm and

Making suggestions.

Why don’t we...?

wild animals

Phrases: agree, be against,
be into, farm, jacket, leaflet,
protest march, round the
corner, save, science, wear

Discussing a problem.

Let’s
How about
Why don’t we...?

6.E.

Wishing people

well in different situations.
Invitating

Accepting &

refusing invitations.

Practising grammatical
issues of the previous
lessons

Wishes

Phrases: How could | say
no? | can not make it. Let
me know. I’'m really looking
forward to it.

album, all over the world,
continue, fly, graduation,
invization, latest, perfect,
reply, take care of...

ECO - environmental
protection

Revision of tenses

must, should, have to

phrases related to the
environment

bin, busy, care about, carry,
collect, energy,
environment, join, recycle,
throw, volunteer...
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ECO - environmental

protection

7.A. Clothes &Assessories
Identifying & one/ones Words related to money
describing people’s clothes. Phrases: cotton, fit,
Expressing preferences. too/enough polyester, prefer,

probably, total, try on, very
much
What size are you?

Talking about prices &
sizes.

Asking for &

giving opinion.

Buying & selling.

7.B.
Describing people’s
physical appearance.

Comparative forms

Words&phrases related to
appearance:

chubby, curly, fair,
handsome, in his 20s,
medium-length, middle-
aged, wavy... etc.

admit, aggressive, go for a
walk, have a look, match,
owner, similar

Making comparisons

7.C.

Talking about means of
transport.

Expressing preferemces.
Making comparisons.

Superlative forms

Means of transport

Phrases: afford, amazed,
attack, avoid, crowded, get
round, model, on foot, on the
market,

travel, unbelievable

7.D.

Talking about places of
interests. Asking for
&giving directions.

Prepositions referring to
movements

Prepositions referring to
movements

around, down, from... to,
into, past,

out of, through, towards
Directions

Phrases: avenue, carry,
entrance, escalator, follow,
queue, the rest, You are
wellcome.

Go straight/on/ahead
Turn left/right
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Adjectives describing
personalities
Words&Phrases. alone,
appear, billionare, comics,
crime, death, discover, hero,
move house, realise, trust

Asking for &giving
directions.

Reading a map
Distinguishing between
American and

British English

1.E.

Describing someone’s Adjectives
personality.

8.A. Present Perfect Simple

Talking about experiences

Time expressions
ever, never, before
Regular and irregular verbs

Geographical features
Phrases: adventurous, be
willing to, camel, climb,
dark, explore, in the wild,
look up, spider, What a
daredevil! Live your life to
the full.

Talking about experiences

Present Perfect Simple
Time expressions

ever, never, before
Regular and irregular verbs

8.B.

Linking past & present
time.

Narrating past events.

Present Perfect
Simple vs. Past Simple
Present

Perfect
Simple vs. Past Simple

Phrases: angry,be lost, break
down,fault,flat tyre, have
trouble, keys,
mechanic,nightmare, out of
order,petrol, pretty, push,run
out of, show up, wallet...

New expressions: That’s
life!

have trouble + ing

It took me ....

etc.

Linking past &present
time.
Narrating past events.
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Talking about misfortunes.
EXxpressing surprise

8.C.

Reporting commands&
requests.

Giving commands.
Making requests

Reported speech
Commands
Requests

Equipments: compass,
helmet, life jacket, penknife,
rope seat belt, whistle
Phrases:

Annoy, at all times, besides,
blow, emergency, get
seasick, | have to say,
instructor, pay attention,
rough, sailing, sailor, scary

Reporting commands&
requests.

Giving commands.
Making requests

8.D.

Understanding
information about other
cultures & countries.

Revising grammar learnt

Points of the compass
Phrases: ancient, attraction,
border, capital city, coast,
continent, creare, gentle,
jungle,

official language,
population, rainforest

Talking about life in
different societies.

Revising grammar learnt

Celebrating Easter

Magyar huisvéti szokasok.
Husvéttal kapcsolatos
szavak: tojas, nyuszi, sonka,
kolbasz, locsolas

8.E.
Talking about action
sports.

Revising grammar
learnt

Action sports

Phrases: according to, aim,
camper, excitement,
extreme, first aid, make a
fire, outdoors, shelter, staff,
survive, underwater, useful,
well-trained

Describing a holiday

Differentiating between
British and American
English

Different words

Diagnostic test

Személyes vonatkozasok, csalad (Personal data, family)
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Introducing oneself
Basic personal information

Describing yourself

Family life

Family relationship

Everyday life in the family

Household chores

Talking and discussing

What personality have you
got? What do you look like?
Do you have a lot of friends?
What are your plans for the
future?

How big is your family?
Who do you live with?

How do you get on with your
parents?

Do you spend a lot of time
with your family?

What do you usually do
together?

Csaladi élet, csaladtagok
Mindennapi  tevékenységek,
hazimunka és szabadidos
tevékenységek

Eletszakaszok
Kiilonbozo életformak,
életstilusok

Cselekvés, létezés, torténés
kifejezése:
egyszeri jelen
folyamatos jelen 1do,
egyszeri mult, folyamatos
mult,

Present Perfect

1d6,

allapotot kifejez6 igék

Iddbeli viszonyok:
gyakorisagot kifejezo
hatarozdszok

Subject/object kérdések
Modalitas: must, have to

Logikai viszonyok:
had better, would rather

Ember és tarsadalom (People and society)

Appearance and
characteristics

Friendship

Role of men and women in
the family and our society

Practice

Teenagers and their
relationships with adults
and peers

The world of fashion

Buying clothes

Shopping and services

Holidays, festivals, family
celebrations

Holidays, festivals, family
celebrations

Talking and discussing

What family occasions do
you celebrate?
How do vyou
Christmas,

How many public holidays
do we have,

celebrate

Emberek
Baratsag, az idealis barat

Csaladi események: névnap,
sziiletésnap, csaladi
iinnepségek szervezése

Noi és férfi szerepek a
csaladban

Miiveltetés

Cselekvés, létezés, torténés
kifejezése: szenvedd
szerkezet

Logikai viszonyok: hatarozoéi
mellékmondatok (time,
reason, concession)

Feltételes mod (second
conditional)
Wh- questions

Modalitas: may, could,
should, had better

Mindségi viszonyok:
melléknevek,

osszehasonlitas, fokozas
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Oltozkodés, divat

Uzletek és szolgaltatisok

Idébeli
eloljaroszok

viszonyok:

Szokincs: jellemzésre
alkalmas melléknevek

Szokincs: arukészlet,
bolttipusok, adas-vétel,
kiarusitas, kedvezmények,
fizetési modok

Kornyezetiink (Our environment)

Our home

My room

Advantages and
disadvantages of city life
and country like

The sights of our
village/town/city

Entertainment facilities for
teenagers and young adults

Plants and animals

The weather and the
seasons

Environmental protection
What we do for our local
environment

Talking and discussing

Do you live inahouse or in a
flat?

Have you got your own
room?

Do you have a garden?
Az otthon

A varosi és a vidéki élet
Osszehasonlitasa

Latnivalok, nevezetességek
Eghajlati viszonyok
Oltozkddés, ruhazat, divat
Novény és allatvilag

Természet és kornyezet

Cselekvés, 1étezés, torténés
kifejezése:

Jovo id6 — will, going to
Future Perfect

Logikai viszonyok: feltételes
mondatok — altalanos, elsd
¢s masodik feltétel

Melléknévi igenév
Modalitas: should, shouldn’t

Szévegosszetartd eszkdzok:
vonatkoz6 névmasok

A vonatkozoi
mellékmondatok

Szokincs:

Kornyezetvédelemmel
kapcsolatos szavak és
kifejezések

Természeti katasztrofakkal
kapcsolatos szavak és
kifejezések

Az iskola (School)

| School system in Hungary | Talking and discussing
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School system in English
Speaking Countries

Describing our school

Subjects, timetable,
interests, studies

Learning foreign
languages more effectively

What subjects do you have at
school?

What types of school are
there in Hungary?

Iskolai hagyomanyok

Iskolai élmények,
kirdndulasok

Iskolan kiviili elfoglaltsagok

A nyelvtanulas
életiinkben

Szerepe

Cselekvés, létezés, torténés
kifejezése:

used to /would + Infinitive
szenved6 szerkezet

Szovegosszetartd eszkozok:
néveldk

Logikai viszonyok: a fénévi
igenév és az —ing alakok

hatarozoi  mellékmondatok
(time, reason, concession)

Szoékincs: frazalisok,
allandosult szokapcesolatok,
tantargyak, oktatashoz,
nyelvtanulashoz kapcsolodo
kifejezések

| A munka vilaga (The world of work)

Professions and jobs

Talking and discussing

How can you get a job?
Do you work in summer?
What do your parents do?
Foglalkozasok
Diakmunka

Onéletrajz
Motivacios levél

Professions and jobs

Part-time jobs for students

Job interview

Curriculum Vitae

Cover Letter

Modalitas :
should
may, must, can’t, might +
Present és Perfect Infinitive

must, have to,

Fiiggd beszéd: kijelentés és
kérés

Szdkincs:

Foglalkoztatés, az életpalya
megvalasztasat befolyasolo

tényezok,

munkavallalok és
munkaadok

munkahelyi feladatok

| Eletméd (Lifestyle)
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Daily routine

Eating habits in the family

Your favourite dishes

Eating out

Living a healthy way of
life.

Common illnesses

Body care

Addictions

Talking and discussing

What time do you usually get
up?

What does a lunch usually
consist of in Hungary?

What is your favourite dish?
How often do you go to a
restaurant?
Idébeosztasra vonatkozo
fogalmak

Etkezés, élelmiszerek
Etkezési szokasok

Etkezés  étteremben  6és
menzan

Az éttermek tipusai
Egészség — betegség

Logikai viszonyok: feltételes
mod (second and third
conditional)

Mindségi viszonyok:
melléknevek, fokozas
Mennyiségi viszonyok:
mennyiségjelzok

Fliggd beszédforma és
jelentés

Szokincs: fozéssel
kapcsolatos szavak,
¢lelmiszerek, biotermékek,
génkezelt termékek

Szokincs:  gyogykezeléssel
kapcsolatos szavak

| Szabadido, miivelodés, szorakozas (Free time activities)

Listening to music

Doing sports and games

Sports in the English
Speaking Countries

Using the Internet

Theatre, cinema, concerts,
exhibitions

Films, TV

The significance of reading

Talking and discussing
How often do you go to the
cinema?

What are the advantages of
DVDs?

Which are your favourite TV
programmes?

Szabadidds tevékenységek
Internet hasznalat
Sporttevékenységek

Cselekvés, 1étezése, torténés
kifejezése:

Egyszerti jelen
Szovegosszetartd  eszkozok:
kotoszok (when, while, as, as
soon as....)

Logikai viszonyok: oOhajtéd
mondatok,
eredményhatéarozé

Szokincs:

filmekkel, konyvekkel, TV
programokkal, szinhazzal,
sajtoval, zenével kapcsolatos
szavak
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| Utazas, turizmus (Travel and turism)

Means of transport

How many holidays do the
students have?

A holiday in London

Travel preparations,
planning and organising

Advantages and
disadvantages of package
tours and going on your
own

Accomodation

Talking and discussing

What kind of vehicles are
used in city transport?

How do you like to travel?
Have you ever flown?

Why is it important to go on
holiday?

Do you prefer package
holidays to independent
travel,

Utazas, turizmus
Szallashelyek

Nyaralassal kapcsolatos

tevékenységi formak

Budapest latnivaloi
London latnivaloi

Idébeli viszonyok:
eloljaroszok, idohatarozok

Modalitas: can, could, would

Logikai viszonyok:
megengedd tagmondatok

Modalités: could, may, might
Szovegosszetartd eszkozok

Szokincs: nyaralasi formak,
egyéni €s  tarsasutazas,
kozlekedési eszkdzok

| Tudomany és technika (Sience and technology)

Using mobile phones

Internet in everyday life
What do you use the
Internet for?

Advantages and
disadvantages of Internet

Talking and discussing

What is computer used for in
everyday life?

What information can you
get from the Internet?

What problems can
excessive use of computer
cause?

Tudomany és technika

Szévegosszetartd eszkdzok
Szokincs: Tudoményagak,
Technikai eszk6zok:
szamitdgép, mobiltelefon
Szdkincs: Tudoményagak,

Technikai eszk6zok:
szamitdgép, mobiltelefon
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Az eszkdzok hasznalataval
kapcsolatos szavak,
kifejezések

Internetoktatas és hasznalat
az oktatasban,
nyelvtanuldsban

Technikai eszkzok,
haztartasi kisgépek
otthonainkban, azok
hasznalata

| Gazdasag és pénziigyek (Economy and business)

Shopping

Shopping

Services in your town

At the post office

Paying by card or cash

Talking and discussing
What services does your
family use regularly?

What services are provided
by the post office?

Csaladi gazdalkodas.

A pénz szerepe a
mindennapokban.

Viasarlas, szolgaltatasok (pl.
posta, bank).

Uzleti vilag, fogyasztis,
reklamok.

Miveltetés

Cselekvés, létezés, torténés
kifejezése: szenvedo
szerkezet

Logikai viszonyok:
hatarozo6i mellékmondatok
(time, reason, concession)

Szokincs: arukészlet,
bolttipusok, adas-vétel,
kidrusitds, kedvezmények,

fizetési modok

NEMET NYELV 9-12. EVFOLYAM

9.

TEMAKOR

TARTALOM

1. Verwandtschafts-

Csalad, csaladtagok.

beziehungen, Lebensstil,

Ruhadarabok, szinek.

Mensch und Gesellschaft (20)

Hobbik, sportagak.

Bevasarlas.

Elelmiszerek, ételek, étkezések.

2. Umgebung, Umwelt (10)

Lakés, lakohely.

Napok, honapok, évszakok, iddjaras.
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3. Schule/Ausbildung (4)

Az iskola helyiségei, tantargyak.

4. Sprachenlernen (5)

Nyelvorai tevékenységek, nyelviskolak.

5. Reise, Tourismus (8)

Vakacios tervek, nyaralas, szallastipusok.

Szolgaltatasok az utazashoz kapcsoloddan.

6. Offentliches Leben,

Szabadidds elfoglaltsagok, hobbik, sportagak.

Unterhaltung (10)

Kinalas, rendelés, fizetés.

A lakohely szolgaltatasai.

7. Interkulturelle Themen

Német nyelvil orszagok.

()

Berlin nevezetességei.

Német nevezetességek.

Etelek, étkezési szokasok a célorszagokban.

8. Ficheriibergreifende

Zsebpénz.

Themen (15)

A pénz szerepe a mindennapokban.

Vasarlas (muszaki cikk, ruhazat).

A pénz szerepe a mindennapokban.

9. Aktuelle Themen (10)

Hirmiisor meghallgatasa, aktualis sporteseményrol

kozvetités német nyelven, latottak, hallottak megbeszélése.

Internetes kutatomunka.

10. Wissenserwerb (15)

Weihnachten in Deutschland (Deutsche Welle)

Prezentacid készitése valasztott témaban.

Nyelvtani ismeretek:

-igeragozas jelen idében, haben, sein, es gibt igék;

-téhangvaltos igék;

-moédbeli segédigék jelen ideje, mochte alkalmazasa; -felszolité mod;

-elvalo igekotds igék
-elsé mult (Préteritum)
-jov6 ido

-a fonév és képzése, tobbes szama;

-hatarozott, hatarozatlan néveld;

-személyes névmasok;

-birtokos névmasok: mein/e...

-birtoklas

-targyeset, elojaroszavak targyesettel;
-részes eset, eloljardszavak részes esettel

-tagadas: nein, nicht, kein/e;

-altalanos alany;

-mondatalkotas: kijelentd- és kérddmondat, kérddszavak;
-id6hatarozoi kifejezések, évszamok, az ora;

-kotdszavak, szorend;
-sz0képzés;

10.

117




TEMAKOR

TARTALOM

1. Verwandtschafts-

Csaladtagok, csaladi allapot.

beziehungen, Lebensstil, Mensch und

Emberek kiilso és belso leirasa.

Gesellschaft (20)

A tizenévesek vilaga: kapcsolat a

kortarsakkal, felnttekkel.

2. Umgebung, Umwelt (10)

Lakas, lakokornyezet, lakotarsak,

berendezési targyak, hazi munka.

Napok, honapok, évszakok,

kornyezettudatossag.

3. Schule/Ausbildung (6)

Iskolatipusok. Az iskola helyiségei.

Tanulas kilfoldon.

Osztalyzas.

Szakmak, Girlsday, Boysday, allashirdetés,

diakmunka.

4. Sprachenlernen (10)

Nyelvtanulas, nyelviskolak, jelentkezés

nyelvtanfolyamra, a nyelvtanulas kiilonb6z6

modjai.

5. Reise, Tourismus (7)

Vakacios tervek, nyaralas.

Orszagok, varosaik.

Német nevezetességek.

6. Offentliches Leben, Unterhaltung (10)

Tomegkozlekedés, jogositvany.

T4jékozodas a varosban, utbaigazitas.

7. Interkulturelle Themen

Karacsony hazankban és Németorszagban.

()

Specialitdsok hazankban és a DACH

orszagokban.

8. Ficheriibergreifende Themen (5)

Kisel6adas tartasa 6nallo felkésziilés utan

aktualis témaban.

PPPrasentation.

9. Aktuelle Themen (9)

Deutsche Welle filmjének megtekintése.

Németorszag egyesitése.

10. Wissenschaft und Technik,

Internet, szdmitogép, a kommunikacio 0j

Kommunikation (10)

lehetdségei.

11. Wissenserwerb (10)

Internetes kutatomunka.

Weihnachten in Deutschland (Deutsche
Welle)

Prezentacio készitése valasztott témaban.

Nyelvtani ismeretek:
-birtokos eset;
-eloljardszavak részes esettel;
-masodik mult (Perfekt);
-részes esettel allo igek;
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-legen-liegen igeparok;
-visszahato 1gék;

-vonzatos 1gék;

-fonévvé valt melléknevek;

-hatarozatlan névmads, tagadé névmads, mutatonévmas;

-melléknevek fokozasa;

-hasonlit6 szerkezetek;

-melléknevek ragozasa;

-Konjunktiv II. (wiirde, konnte);

-sz6rend (dass, weil, ob);

-fliggd kérdés

-kettos kotoszavak;

-sorszamnevek -datumok;

-helyhatarozok foldrajzi nevekkel;
-vonatkozo6i mellékmondat, vonatkozo névmas

11.

TEMAKOR

TARTALOM

1. Verwandtschaftsbeziehungen, Lebensstil,

Csaladtagok, csaladi allapot. Nagykorusag.

(15)

Eletmod, szokasok, csaladi és nemzeti

linnepek, hagyomanyapolas.

Elet a médiakkal és anélkiil, médiahasznélat.

2. Umgebung, Umwelt (10)

Varosi és falusi élet, kiilonbozo élethelyzetek

Lakas, lakokornyezet, kornyezettudatossag.

Iddjaras, évszakok.

3. Reise, Tourismus (13)

Vakacios tervek, nyaralas.

Orszagok, varosaik.

Német nevezetességek.

4. Offentliches Leben, Unterhaltung (13)

Tanacsadas, buzditas, szurkolas

Médiahasznalat, televizids szokasok.

Intelligens ruhadarabok, vésarlasi szokasok,

vasarlok jogai, reklamok pro és kontra.

5. Sprachenlernen (10)

Nyelvtanulas. Nyelvtanulas, tanulas
kiilfoldon,

iskolai hagyomanyok.

Nemzeti €s csaladi tinnepek a németnyelvii

orszagokban.

6. Interkulturelle Themen

Karacsony hazankban és Németorszagban.

(12)

Specialitdsok hazankban és a DACH

orszagokban.

7. Facheriibergreifende Themen (5)

Kisel6adas tartasa 6nalld felkésziilés utan

aktualis témaban.

119




PP-Prisentation.

8. Aktuelle Themen (5)

Deutsche Welle filmjének megtekintése.

Fesztivalok.

9. Wissenschaft und Technik,
Kommunikation

Internet, szamitogép, a kommunikacio uj

(6) lehetéségei.

10. Mensch und Gesellschaft, Sucht und Médiafiiggdség

Abhéngigkeit (10) Egészséges életmaod.

11. Wirtschaft und Finanzen (7) A pénz, mint fizetéeszkoz
Vasarlas.

12. Arbeitswelt und Karriere (5) Folyoszamlanyitas.

Bewerbung, Nebenjob.

13. Wissenserwerb (15)

Internetes kutatomunka.

Karacsony Németorszagban (Deutsche Welle)

Prezentacio készitése valasztott témaban.

14. Vorbereitung auf das Abitur (10)

Abi-Takt, Szovegértés, lyukas szoveg,
nyelvtani gyakorlatok

Nyelvtani ismeretek:

- szenvedd szerkezet (cselekvd, allapotot kifejezd)

- miuveltetés (lassen)
- zu+Inf. szerkezetek

- célhatarozo6i mellékmondatok (um....zu+Inf, damit) -sein/haben zu+Inf.,

- anstatt/ohne zu+Inf., dass... -wenn, als

- kotészavak: obwohl, trotzdem, bis, solange, bevor, nachdem

- harmadik mult (Plusquamperfekt)
- paros kotészavak (je...,desto...)
- vonatkoz6 névmads: wer és esetei

- Targy- és részeshatarozé helye a mondatban

- einander, miteinander
- Ohajto és feltételes mondatok

12.

TEMAKOR

TARTALOM

1. Verwandtschafts-

Sziil6-gyerek testvéri, nagysziildi kapcsolat.

beziehungen, Lebensstil (15)

Csalad, hazassagkotés, eskiivoi szokasok.

2. Umgebung, Umwelt (10)

Kozlekedés autdval

Kornyezetszennyezés, kornyezetvédelem,

energiatakarékossag

3. Reise, Tourismus (7)

Kornyezetvédelmi projektben valo részvétel,

annak szervezése.

4. Offentliches Leben und Unterhaltung (2)

Baratsagok, szerelem
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5. Sprachenlernen (10)

Tanulasi szokéasok, vizsgastressz, érettségire

valo késziilés, palyavalasztas, felsdoktatasi

intézmények, palyaképek

Magyar ill. német/osztrak érettségi

hagyomanyok.

6. Interkulturelle Themen (8)

Kornyezetvédelmi akciok a német iskolakban.

7. Facheriibergreifende Themen (5)

Kisel6adas tartasa 6nalld felkésziilés utan

aktualis témaban.

8. Aktuelle Themen (5)

Deutsche Welle filmjének megtekintése.

9. Wissenschaft, Technik, Kommunikation

©)

Internet, szamitogép, a kommunikacio uj

lehetdségei.

10. Mensch und Gesellschaft, Sucht und

Oltozkodés, markas termékek, a reklam
hatasa,

Abhéngigkeit (5)

reklamelemzés

11. Wirtschaft und Finanzen (6)

Férfi és noi szerepek és feladatok, valamint

pénzkeresés a csaladban

12. Arbeitswelt und Karriere (10)

Palyavalasztas, diakmunka, a munka vilaga,

foglalkozasok, palyaképek

13. Wissenserwerb (5)

Internetes kutatomunka.

Kornyezetvédelem Németorszagban,

Ausztridban, Svajcban (Deutsche Welle)

Prezentacid készitése valasztott témaban.

14. Vorbereitung auf das Abitur (15)

Otletek a tanulashoz, vizsgastressz kezelése,

feladatok megoldasa

Nyelvtani ismeretek:
der/die/dasjenige
als ob, als wenn

melléknévi igenevek (folyamatos, befejezett, beallo)

melléknévvonzatok

mivel kifejezése

lasst sich

az egyik kifejezése

feltételes mod mult 1d6
brauchen zu + Inf.
értelmezd

zwar...aber

valdsziniiség kifejezése

modbeli segédigével bdvitett szenvedd szerkezet modbeli segédigével bovitett perfekt mult
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FIZIKA 9.-10. EVFOLYAM

Témakor neve Javasolt
oraszam

Egyszerli mozgasok 5)

Ismétlddé mozgasok

A kozlekedés és sportolas fizikéja

Az energia

A melegités és hiités kovetkezményei

Viz ¢és levego a kornyezetlinkben

Gépek

Szikrak, villamok

Elektromossag a kdrnyezetiinkben

Generatorok és motorok

A hullamok szerepe a kommunikacidoban

Képek és latas

Az atomok ¢és a fény

Kornyezetiink épségének megdrzése

gl b~ B~ b~ O b~ O O b b~ O] O Ol O

A Vilagegyetem megismerése

~
N

Osszes oraszam:

BIOLOGIA 9-10. EVFOLYAM

Témakor Témakor neve Javasolt
oraszam esti
1. A biologia kutatasi céljai és | A biologia tudomanya 1
modszerei
2. Az ¢let eredete ¢és | Az ¢élovilag egysége, a felépités ¢és mitkddés 3
szervezOdése alapelvei
A sejt €s a genom szervezddése €s miikddése 4
Sejtek és szovetek 4
Elet és energia 4
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Az élet eredete €s feltételei 2
4. Oroklédés és evoliicid A valtozékonysag molekularis alapjai 5
5. A biotechnologia modszerei | Egyedszintii 6rokl6dés 5
¢s alkalmazasa A bioldgiai evollcio S)
6. Az ember szervezete és | Az emberi | I. Testkép, testalkat, 4
egeszsége szervezet mozgasképesség

felépitése és | Il. Anyagforgalom 6

mikodése I11. Erzékelés, szabalyozas 7

Az emberi nemek és a szaporodas biologiai 4

alapjai

A viselkedés biologiai alapjai, a lelki egyensuly 4

¢s a testi allapot 0sszefiiggése

Az egészségiigyi rendszer, elsdsegélynyujtas 4
3. Az ¢életkdzosségek jellemzoi | Az él6helyek jellemzdi, alkalmazkodas, az 4
és tipusai ¢letk6zosségek biologiai sokfélesége
7. A Dbioszféra egyensulya, | A Fold és a Karpat-medence értékei 3
fenntarthatosag Ember ¢€s bioszféra — fenntarthatosag 4

Osszes 6raszam: 72

KEMIA 9-10. EVFOLYAM

Témakor neve Javasolt oraszam
Az anyagok szerkezete és tulajdonsagai 10
Kémiai atalakulasok 14
Elemek ¢és szervetlen vegyiileteik 12
A szén egyszerl szerves vegyiiletei 18
Az életmiikddések kémiai alapjai 6
Kémia az ipari termelésben és a mindennapokban 8
Kornyezeti kémia és kornyezetvédelem 4

Osszes 6raszam: 72
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FOLDRAJZ 9-10. EVFOLYAM

Témakor neve \’]avas?lt

oraszam
Téajékozodas a kozmikus térben és az idoben 4
A kézetburok 8
A légkor 6
A vizburok 5
A geoszférak kolcsonhatasai és Osszefliggései 11
Atalakulé telepiilések, eltérd demografiai problémak 5

a21. szazadban

A nemzetgazdasagtol a globalis vilaggazdasagig 12
Magyarorszag ¢s Karpat-medence a 21. szazadban 6
A pénz és a tdke mozgasai a vilaggazdasagban 5
Helyi problémak, globalis kihivasok, a fenntarthat6 jovo dilemmai 10
Osszes 6raszam 72

TERMESZETTUDOMANY 11. EVFOLYAM

BIOLOGIA

Témakor neve

Javasolt oraszam

A mi bolygdnk: Az élet torténete

A mi bolygénk: Foldi édenkertek

Alkalmazkodas a valtozo kornyezethez

Veliink ¢16 ¢lovilag

Testlink az idében

Utak az egészséghez

Szenvedélyeink nyoméban

Etelek, élelmiszerek, taplalkozas

Az egészséges kornyezet

Genetikai 6rokségiink

Biologia és jovo

g1l O O N| O Nl N O ©o No

Osszes oraszam:

~
N
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MUVESZETEK 11-12. EVFOLYAM

Témakor \,JavasE)It
oraszam

Korszak, stilus, miifaj 10
Kortars miivészeti jelenségek — Miivészi koncepcio, személyes €s 3
tarsadalmi tizenet
A vizualis kozlés hatdsmechanizmusa — Vizudlis informaciéfeldolgozas 6
Digitalis képalkotas, kozosségi média — Digitalis tartalom-eldallitas, 6
személyesség
Design, divat, identitas — Tervezett kornyezet, azonosulas 10
Kornyezet és fenntarthatosag — Természeti €s tervezett kornyezet 10
egyensulya

Osszes 6raszam: 50

DIGITALIS KULTURA 9-10-11. EVFOLYAM

A 9-11. évfolyamon a digitalis kultira tantargy alaporaszama a felnottek kozépiskolaja esti
munkarendjében: 90 éra (36-36-18).

Algoritmizalas, formalis programozasi nyelv hasznélata 22
Informacids tarsadalom, e-Vilag 3
Mobiltechnolodgiai ismeretek 4
Szovegszerkesztés 10
Szamitogépes grafika 7
Multimédids dokumentumok készitése 3
Online kommunikacid 3
Publikalas a vilaghalon 7
Téablazatkezelés 14
Adatbazis-kezelés 13
A digitalis eszk6zok hasznalata 4

Osszes éraszam: 20
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OSZTALYKOZOSSEG-EPITO PROGRAM

9. EVFOLYAM

1. Minden téma esetében célszerti a tanulok eldzetes 2

tudaselemeinek az azonositasat elvégezni.

2. Tanulas tanitasa 1. 5

3. Az iskola és a tanulas szerepe — az ¢élethosszig tartd 5

tanulds eszméje

4. Unnepek a tarsadalomban és csalddban 5

5. Helyi tarsadalom ¢és intézményei /civilszervezetek, 5

helyi média

6. A helyi politikai vilaga /Onkormanyzat, képviselok, 4

partok

7. Egészséges ¢€letvitel /életmod kérdései 4

8. Gazdasag, munkaerd-piac 6
Osszes éraszam: 36

10. EVFOLYAM

Minden téma esetében célszerli a tanulok elézetes 2

tudaselemeinek azonositasat elvégezni.

Tanulas tanitasa 2. 7

Munkavallalés és erkolesi dilemmak /a fehér és fekete 5

gazdasag szerepe/

Munkanélkiiliség és képzettség Osszefiiggései 5

Allaskeresési technikak 5

Fenntarthat6 fejlédés — helyi szintii kornyezetvédelem 7

Konfliktusok és megoldasaik 5
Osszes 6raszam: 36
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11. EVFOLYAM

Minden téma esetében célszerli a tanuldk eldzetes 2

tudaselemeinek az azonositasat elvégezni.

Tanulas tanitasa 3. 7

Eletpalya-épités-karriertervezés 5

Tarsadalmi normak és a devidns magatartas 5

Tudatos vasarlasi / fogyasztasi szokasok és az 6kologiai 5

labnyom

Helyi hagyomanyok, népszokasok, hungarikumok 7

A csaladi gazdalkodas tervezése 5
Osszes 6raszam: 36

12. EVFOLYAM

Minden téma esetében célszerli a tanuldk eldzetes 2

tudaselemeinek az azonositasat elvégezni

Tanulés tanitasa 4. )

Tanulasi stratégidk az érettségire (egyiitt vagy kiilon? — 5

tanulokozosségek eldnyei €s hatranyai)

A tarsadalmi integracié /kohézié (az egyiittélés dilemmai 5

—tObbség/kisebbség)

Hazassag, csalad, gyermekvallalas (demografia mikro és 3)

makro szinten)

Férfiak és ndk a tarsadalomban (a hagyomanyos nemi 7

szerepek valtozasai)

Mit gondolunk a miiveltségrdl? (4ltalanos miiveltség — 3

iskolai tudas dilemmai)
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Osszes oraszam: 32

MOZGOKEPKULTURA ES MEDIAISMERET
11. - 12. EVFOLYAM

Témakor neve

Javasolt oraszam

11. vagy 12. évfolyamon

1. A média fogalma ¢s kifejezeszkozei: miifajok,
eszkozok, irott és elektronikus sajto; a hir fogalma,
tipusai; a hirérték.

3

2. A tomegkommunikaci6  fogalma,  eszkdzei:
nyilvanossag, halozati kommunikécio, nonprofit és
kereskedelmi, a kozszolgalati €s a k6zosségi média
szerepe; a tomegtajékoztatas eszkdzei, feleldssége;
az online kommunikdacio lehetdségei és veszelyei.

3. Tudatos médiahasznalat az egyén és a tarsadalom
szempontjabol: szellemi 6nvédelem, a kereskedelmi
célu médiatartalmak kezelése — tudatos fogyasztoi
magatartas kialakitdsa; az informdaciobiztonsag, a
kozszféra és a maganszféra a médiaban.

4. A média tarsadalmi szerepe, hasznalata: médiaetika,
médiaszabalyozas, informacidaramlés iranyitdsa, a
véleményformalas lehetdségei, feladatai.

5. A  mozgoképi  kozlésmod  kifejezdeszkozei;
szovegépitkezés a hagyomanyos €s az 1) médiaban,
képi eszkozok a digitalizacio eldtt és most; az
audiovizualis elemek esztétikai szerepe a muiivészi
alkotdsoknal ¢és céljai a kereskedelmi célu
tartalomszolgaltatasban.

6/4

6. Kultara és tomegkultira: hatdsa az egyénre ¢és a
tarsadalomra; esztétikai mindség és a fogyasztodi
tarsadalom kolcsonhatasa; jelenségek a médiaban és
a  filmmivészetben —  sztarok, szerepek,
sztereotipidk, életformak; a virtualis valosag.

8/6
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7. A magyar film: alkotok és alkotasok; a magyar 10/8
filmmiivészet jelentdsége ¢€s értékei a nemzeti
kultirdban; a magyar film korszakai, sajatossagai;
jeles magyar rendezdk €s szinészek.

Osszes 6raszam: 34/28
REFORMATUS HITTAN
1. Oszovetség
2. Alapvet6 0szovetségi bevezetés-tudomanyi ismeretek
3. Ujszovetség
4. Alapveto ujszdvetségi bevezetés-tudomanyi ismeretek
5. Kortorténeti ismeretek
6. Krisztus egyhdzanak torténete
7. A sajat felekezet torténete
8. Az egyhaz tanitdsa
9. Unnepek, {innepi idészakok
10. A keresztyénség erkdlcsi tanitasa
11. A nagy vilagvallasok alapvetd gondolatai
12. A sajat egyhaz mai élete
13. Szovegértelmezés
14. Esetelemzés
HITTAN ERETTSEGI

http://refpedi.hu/mrn2019/02/#page=92

http://refpedi.hu/%C3%A9retts%C3%A9qi-seq¥ C3%A9dletek

129


https://www.kpszti.hu/hittan/hittan-erettsegi
http://refpedi.hu/mrn2019/02/#page=92
http://refpedi.hu/%C3%A9retts%C3%A9gi-seg%C3%A9dletek

KATOLIKUS HITTAN
9. osztaly: EGYHAZTORTENELEM

1) Bevezetés a keresztény torténelemszemléletbe

2) Az Egyhdz 6koranak torténelme mint tidvtorténet
3) A kozépkori tidvtorténet

4) Az ujkori tidvtorténet

5) A legtijabb kori tidvtorténet

A jézusi igazsag gy6zelme az okori egyetemes zsinatokon
A Trienti Zsinat (1545-63) a megujulas szolgalataban
Szent Benedek ¢lete és a bencés rend alapitasa

Pazmany Péter a magyar katolikus megujulés szolgalataban

10. osztaly: AZ UDVTORTENET MISZTERIUMAI A LITURGIABAN

1) Altalanos bevezetd az iidvtorténet misztériumait megjelenité liturgiaba
2) A liturgikus tinnepek és iddszakok dogmatikéja

3) A husvéti misztériumot megjelenitd Eukarisztia

4) A szentségek, mint a kegyelem lathato jelei

5) A Sziizanya és a szentek tisztelete; a szentelmények

OSZOVETSEG

Az iidvtorténet fészerepldje: az ember

Izajas proféciai az tidvosséget munkalo Istenrdl
Irodalmi miifajok az 6szovetségi Szentirdsban
Zsoltarirodalom

UJISZOVETSEG

Jézus tanitasa az Isten orszagédnak ,,polgararél” -a nyolc boldogsag
Jézus megvalto szenvedése és halala

Az evangélium

Jézus megvaltd szenvedésének és halalanak torténeti koriilménye

11. osztaly: ERKOLCSTAN AZ UDVTORTENET ALAPJAN

1) Az ember Isten képmasa

2) Az erkolcsi élet alapjali

3) Az idvtorténet fordulopontjai: blinbeesés €s megvaltas
4) Istent mindennél jobban szeretjiik

5) Szeressiik embertarsainkat, amint Jézus szeretett minket
6) Elet Jézus tanitasa szerint a csaladban és a tarsadalomban

A teljessé tett torvény az Gjszovetségi iidvtorténet kezdetén: Jézus Krisztus mint a teljessé tett
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0szovetségi torvény

Az erkélesi feltiamadas reménye az Oszovetségben, ténye és alapja az Ujszovetségben
Az iidvtorténeti erkolestan fogalma

A II. Vatikani Zsinat tanitésa a biinrél (Gaudium et spes konstiticio)

12. osztaly: HISZEM, ERTEM, VALLOM

1) A vallas ténye ¢€s lehetdsége

2) A Krisztus-esemény bizonyossaga

3) Az Egyhdaz jézusi alapitasa és sziikséges volta
4) A kinyilatkoztatas lehetdsége és ténye

5) Az 6rok €let az ember reményének beteljesiilése

A megvaltas dogmatikaja —a hasvéti iinnepkor

A szentmise mint kdzponti misztérium

A misztérium fogalma

A szentségek fogalma,,

A MESSIAS MINT A NEPEK VILAGOSSAGA

"VALLAS, VILAGVALLASOK, EGYHAZ, KINYILATKOZTATAS
A kereszténység eldtti keleti vallasok €s a zsido vallas

Az egyhaz fogalma a katolikus egyhdz onértelmezése alapjan

A vallas és a vallasossag fogalma

A kinyilatkoztatasra adott valasz: a hit

https://ebphitoktatas.hu/katolikushittan

EVANGELIKUS HITTAN

https://docplayer.hu/5854041-Evangelikus-hit-es-erkolcstan-helyi-tanterv-az-9-12-
evfolyamok-szamara.html
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BAPTISTA HIT- ES ERKOLCSTAN (BIBLIAISMERET)

9. osztaly

Témak

Témakor
idokerete

A Biblia attekintése

4

1 A Biblia keletkezése

2 A konyvek konyvének egyediilallosaga

3 A Biblia attekintése és szerkezete

4 A Biblia hasznalata

A Biblia konyvei
(1 M6z — Eszter)

17

1 Mobzes

2 Mobzes

3Mobzes

4 Mozes

5Mozes

Jozsué

Birak

Ruth

1 Samuel

2 Samuel

1 Kiralyok

2 Kiréalyok

1 Kroénikak

2 Krénikdk

Ezsdras

Nehémias

Eszter

Az evangélium
(Zékeus torténetén keresztiil)

Jozsef élettorténete

Mozes 1. konyvének ismertetése szerkezete
¢s az abban taldlhatd torténetek

Jozsef torténete 1. - Rossz csaladi kapcsolatok (1Mozes 37)

Jozsef torténete 1. - Kiilonb6z6 jellemek 1Mozes 38-39

Jozsef torténete I11.- Ragaszkodas a meggy6zddéshez/ még ha ara van is...
1Modzes 40-41

Jozsef torténete IV. A felemelkedés. Isten megaldja a jellemes embereket
(1Mozes 41)

Jozsef torténete V. A torténet kozos felolvasasa

Jozsef torténete VI: A szembesités

Kapcsolatok 1.

7+7

- KAPCSOLATOM MAGAMMAL

- KAPCSOLATOM MAGAMMAL II

- KAPCSOLATOM A TEREMTOMMEL
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- KAPCSOLATOM A TEREMTOMMELII

- KAPCSOLATOM A CSALADOMMAL

- KAPCSOLATOM A CSALADOMMAL II

- KAPCSOLATOM AZ EGYHAZZAL

- KAPCSOLATOM AZ EGYHAZZAL II

- KAPCSOLATOM A TARSADALOMMAL

- KAPCSOLATOM A TARSADALOMMAL II

- KAPCSOLATOM AZ ENGEM KORULVEVO VILAGGAL

- KAPCSOLATOM AZ ENGEM KORULVEVO VILAGGAL 11

- KAPCSOLATOM A VILAGOT MASKENT SZEMLELOKKEL

- KAPCSOLATOM A VILAGOT MASKENT SZEMLELOKKEL II

A tizparancsolat

10

- Az egy Isten tisztelete —
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Daniel és baratai a tlizes kemencében

- A lathatatlan Isten tisztelete —
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Az aranyborju

- Isten nevének tisztelete -
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Beszédiink, Péter fogadkozésa

- A nyugalomnap tisztelete-
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Teremtés, manna

- Sziilok tisztelete
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Ezsau és Jakob

- Az élet tisztelete —
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Jézus tanitasa, Kéin és Abel

- A hazassag tisztelete
Egy Bibliai torténeten keresztiil: David és Bethsabé

- A tulajdon tisztelete —
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Akéan biine

- Az igazsag tisztelete
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Jézus a nagytandcs el6tt

- Megelégedettség —
Egy Bibliai torténeten keresztiil: Nabot sz616je

Jézus Krisztus
(Mark Evangéliuma)

Bevezetés

. Az lizenet (Mark 1,9-3,12)

. A hatalom (Mark 3,13-6,6)

. A felkészités (Mark 6,7-8,30)

. Az ar (Mark 8,31-10,52)

. Az itélet (Mark 11,1-13,37)

. A szeretet (Mark 14,1-16,8)

A szeretet himnusza

12

A szeretet TURELMES

A szeretet JOSAGOS

A szeretet NEM IRIGYKEDIK

A szeretet NEM KERKEDIK (a dicsekvés)

A szeretet NEM FUVALKODIK FEL (BUSZKESEG/GOG)

A szeretet NEM VISELKEDIK BANTOAN (AGRESSZIO /verbalis/
fizikai /szexualis zaklatéds, bantas)
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A szeretet nem keresi a maga hasznat (HASZONLESES/ONZES vagy

ONZETLENSEG?)

A szeretet nem gerjed haragra (a HARAG kezelése)

A szeretet nem roja fel a rosszat

A szeretet nem oriil a hamissagnak, de egyiitt oriil az igazsaggal
(IGAZSAGOSSAG /IGAZSAGTALANSAG)

A szeretet mindent elfedez

A szeretet mindent hisz, mindent remél, mindent eltiir

72

10. osztaly

Kapcsolatok 11.

7+7

- ATTEKINTO TABLAZAT

ENKEP 1.

- ENKEP tulajdonsigaim

- ENKEP tulajdonsagaim IT

- ENKEP- Képességeim

- ENKEP- Képességeim I1

- ENKEP- Eletcél

- ENKEP- Eletcél 11

- ISTEN-EN Kapcsolat Hogyan sz6l hozzam Isten? Hogyan sz6lok én
hozza?

- ISTEN-EN kapcsolat Hogyan sz6l hozzam Isten? Hogyan sz6lok én
hozza? 11

- ISTEN-EN kapcsolat
Mit jelent(het) szaimomra ez a kapcsolat?

- ISTEN-EN Kkapcsolat
Mit jelent(het) szamomra ez a kapcsolat? 11

- ISTEN-EN Kkapcsolat - Egy kapcsolat fejlédése- Az Istennel valé
kapcsolat fejlodése

- ISTEN-EN Kkapcsolat - Egy kapcsolat fejlodése- Az Istennel valé
kapcsolat fejlodése 11

Hegyi beszéd

15

- BOLDOGOK akik belatjak, hogy raszorultak a segitségre

- BOLDOGOK akiknek még nem keményedett meg a sziviik

- BOLDOGOK aki bar erések, mégsem ¢élnek vissza az erejlikkel

Az igazsag éhség és szomj BOLDOGSAGA

- BOLDOGOK akik annak is esélyt adnak, aki nem érdemli meg

- BOLDOGOK a tiszta sziviiek

- BOLDOGOK békét teremtdk

- BOLDOGOK az igazsagért iildozottek

S6 és vilagossag (Mt 5, 13-16)

A torvény (Mt 5,17-20

ERZESEINK : Harag és vagy (Mt 5, 21-30)

Hiiség és igazmondas (Mt 5, 31-37)

Konyoriilet és dldozatkészség (Mt 5, 38-48

Oszinteség vs képmutatas (Mt 6 1-6 16-18)

134




Imadsag — A Mi Atyank (Mt 6,7-15)

Az evangélium
A samadriai asszony torténetén keresztiil)

A Biblia konyvei (Job — Malakids)

22

Job

Zsoltarok

Példabeszédek

Prédikator

Enekek Eneke

Ezsaias

Jerewmias

Jeremias Siralmai

Ezékiel

Daniel

Hoseas

Joel

Amosz

Abdias

Jonas

Mikeas

Nahum

Habakuk

Zofbnias

Haggeus

Zakarias

Malakias

Dogmatika

10

Isten

Ember

Satan

Bin

Bunbocsanat

Megvaltés

Megtérés

Orok élet

Egyhaz

Gyiilekezet

Etika (Vagyaink)

Hatalom

Anyagiak

Nemiség

Jézus Elete
(a Bibliai Barangolas alapjan 1.)

Betlehemi sziiletés

Nazaret acs

Jordéan Janos megkereszteli

Puszta -Satan - megkisérti

Jeruzsalem- Uijja kell sziiletni
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Sikar Asszony a kutnal

Nézaret Elutasitjak 72

11. osztaly

Kapcsolatok I11. 7+7

- ATTEKINTO TABLAZAT
Ismétlés a tavalyi modul gondolataibol

- EMBERI KAPCSOLATAIM

EMBERI KAPCSOLATAIM
Az osztaly és az iskola /Munka munkahely

- EMBERI KAPCSOLATAIM
Az osztdly és az iskola /Munka munkahely II

EMBERI KAPCSOLATAIM-
Kortars csoportok /Ki a bardtom?

- EMBERI KAPCSOLATAIM-
Kortars csoportok /Ki a baratom? 11

EMBERI KAPCSOLATAIM
Parkapcsolat és szerelem

- EMBERI KAPCSOLATAIM
Parkapcsolat €s szerelem II

KAPCSOLATOM AZ EGYHAZZAL
Egyhaz sziiletése, kialakuldsa

- KAPCSOLATOM AZ EGYHAZZAL
Egyhaz sziiletése, kialakulasa II

- EMBERI KAPCSOLATAIM
Milyen az élet az egyhazon beliil?

-- EMBERI KAPCSOLATAIM
Milyen az élet az egyhazon beliil? 11

- EMBERI KAPCSOLATAIM
Mi torténik egy gyiilekezetben, egy imahazban?

- EMBERI KAPCSOLATAIM
Mi torténik egy gyiilekezetben, egy imahazban?1l

Lélek gyiimolcse 9

. Szeretet

. Orom

. Békesség

. Turelem

. Szivesség

. Josag

. Hiiség

. Szelidség

. Onmegtartoztatas

Az evangélium 1
(Nikodémus torténetén keresztiil)

A Biblia konyvei (Maté —Filippi) 14
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Mité evangéliuma
Mark evangéliuma
Lukacs evangéliuma
Janos evangéliuma
Apostolok Celekedetei
Galata

| Thessz

IIThessz

| Korinthus

Il Korinthus

Roma

Efézus

Kolossé

Filippi

Dogmatika 7
Bemerités .
Urvacsora

Hit
Cselekedetek
Feltamadas
Teremto6 Isten
Gondvisel6 Isten
Korunk kihivasai és azok etikaja 5
BIZALMATLANSAG - BIZALOM

a hazugsag és abbol fakado bizalomvesztés

SZINTE KORLATLAN LEHETOSEGEK/ HATAROZATLANSAGOK
MENEKULES A VALOSAG ELOL

MAGANY

A Bomogréﬁa hatasa a tarsas kchsolatokra .

Jézus Elete 22
a Bibliai Barangolas alapjan I1.
Kapernaum

A tizenkett6 kivalasztasa

Hegyi beszéd

Hatalmasabb a Satannal
Példazatokban prédikal

A vihart lecsendesiti

A sokasagot megvendégeli

Péter vallastétele

Jézus megdicsdiilése

Jeruzsalem-

majdnem megkdvezik

Jézus tavozik

Jézus tavozik

Mérd fel a koltségeket

Keresd az elveszettet!

Judea

Lazar feltamasztasa
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Zékeus megtalalasa

Jeruzsalem

Diadalmas bevonulas

A templom megtisztitasa

Utolso6 vacsora

72

12. osztaly

Kapcsolatok 1V.

21

ATTEKINTO TABLAZAT
Ismétlés a tavalyi modul gondolataibol

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
kulturalis-nemzeti kozosség

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
kulturalis-nemzeti kozosség 11

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
tarsadalmi egyiittélés

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
tarsadalmi egyiittélés 11

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
Tarsadalmak a vilagban

KAPCSOLATAIM a TARSADALOMBAN
Tarsadalmak a vildgban II

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
teremtett vildg a Biblia kdnyveiben

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
teremtett vilag a Biblia kdnyveiben 11

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
milyen vildgot teremtek én magam koriil?

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
milyen vildgot teremtek én magam koriil? 11

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
a vég kérdése

KAPCSOLATOM A TEREMTETT VILAGGAL ES TARGYI
KORNYEZETTEL
a vég kérdése 11

Szabadon felhasznalhato 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz

Szabadon felhasznalhato6 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz

Szabadon felhasznalhato 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz
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Szabadon felhasznalhaté 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz
Szabadon felhasznalhato 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz
Szabadon felhasznalhato6 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz
Szabadon felhasznalhato 6ra a kapcsolatok modul barmely témajahoz

A Biblia konyvei 14

(Filemon- Jelenések)

Filemon

I Timoéteus

II Timoéteus

Titusz

Jakab

1 Péter

2 Péter

Zsidok

Judas

1 Janos

2 Janos

3 Janos

Jelenések

Jézus Elete 6
a Bibliai Barangolas alapjan III.
Jézus Imédkozik

Elaruljak

Vallatjak

Megtagadjak

Megfeszitik

Feltamadasa .
Az evangélium 1
(a t€kozlo fin torténetén keresztiil
Jellem 7
(ugyan az, mint 11. osztalyban alap szinten)
TISZTASAG

OSZINTESEG/HAZUGSAG
RESZVET(-lenség)/ egyiittérzés

ALAZAT /BUSZKESEG

JOZANSAG

BOLCSESSEG

KITARTAS/éllhatatossé%

Az anyagiakhoz, a munkahoz valé viszony 4
GAZDAGSAG/SZEGENYSEG

EGYENLOTLENSEGEK LETBIZONYTALANSAG
MUNKASZERETET Dolgozni j6. A munka nem

atok! LELKIISMERETESSEG

MEGELEGEDES /MERTEKLETESSEG

ALDOZATKESZSEG/ SZOLGALATKESZSEG /ONZETLENSEG
ADAKOZAS/
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Aktualis kérdések

bizalomvesztés

BIZALMATLANSAG- BIZALOM a hazugsag és abbol fakadé

A SZEGYEN

BOCSANATKERES / MEGBOCSATAS

SZABADSAG vs FUGGOSEG - LEHETOSEGEK/
HATAROZATLANSAGOK

KABULAT/ POTSZEREK- menekiilés a valosag elol

MAGANY

VIRTUALIS KAPCSOLATOK /FANTAZIA VILAG

szexualitds /pornografia

A hatalomhoz val6 viszony
HA NEM TETSZIK A RENDSZER...

ENGEDELMESSEG vs LAZADAS

TISZTELET /TEKINTELYVESZTES

KOTELESSEGTUDAS /NEMTORODOMSEG

FELELOSSEG VALLALAS/FELELOTLENSEG

EQ azaz Erzelmi intelligencia

Célkitlizés (Célok vagy vagyak?)

Személyiségprofil -DBKL teszt

Konfliktuskezelés

Erzések kezelése érzelmi tudatossag

Hatékony kommunikécio/egyiittérzés

Hogyan mondjunk nemet?

személyes fejlodési terv

72

https://www.oktatas.hu/pub_bin/dload/kozoktatas/erettsegi/vizsgakovetelmenyek2024/bapt_

hittan_2024.pdf

KIEGESZITES A PREMIER ESTI GIMNAZIUM HAZIRENDJEHEZ 2024. AUGUSZTUS

31-EN:

Tajékoztatas a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalataban korlatozott
targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo eljarasrend részletes szabalyairol rendeleti
szabalyozas szovege: 245/2024. (viii. 8.) Korm. Rendelet a nevelési-oktatasi intézményekben a

tiltott és a hasznalatiaban korlatozott targyak korérél, valamint a targyakra vonatkozo

eljarasrend részletes szabalyairol:
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A Kormany a nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény 94. § (4) bekezdés t) pontjaban
kapott felhatalmazéas alapjan, az Alaptorvény 15. cikk (1) bekezdésében meghatarozott

feladatkorében eljarva a kovetkezdket rendeli el:

1. Tiltott targyak kore 1. § A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:

Nkt.) 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti nevelési-oktatasi intézménybe a tanul6 altal nem vihetd

be

a) a kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszk6zokrdl szolo 175/2003. (X. 28.) Korm. rendelet

szerinti kozbiztonsagra kiilondsen veszélyes eszkoz,
b) azon targy, amelynek birtoklasa

ba) a szabalysértésekrdl, a szabalysértési eljarasrol és a szabdlysértési nyilvantartasi rendszerrdl

sz016 2012. évi II. torvényben vagy

bb) a Biintetd Torvénykonyvrdl szolo 2012. évi C. térvényben foglaltak szerint biintetendd, vagy
c) a tizennyolcadik ¢€letévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd termék.

2. Hasznalataban korlatozott targyak kore

2. § Hasznalataban korlatozott targynak mindsiil

a) a tanitasi nap folyaman

aa) az altalanos iskola 1-8. évfolyaman,

ab) a gimndzium 5-12. évfolyaman,

ac) a szakgimnazium 9—13. évfolyaman,

b) a foglalkozasok ideje alatt a kollégiumban,

¢) a foglalkozasok, tandrak ideje alatt — ideértve az intézményben toltott id6t is — az alapfokua

miivészeti iskola minden évfolyamén vagy

d) a tandrak, a szakmai oktatds, illetve a szakképesitésre felkészité szakmai képzés szerinti
foglalkozasok ideje alatt — ideértve az intézményben to1tott idSt is — a szakiskola minden évfolyaman
a telekommunikéacids eszkozok — kiilondsen a mobiltelefonok —, a kép- vagy hangrogzitésre

alkalmas eszk6zok és az internetelérésre alkalmas okoseszk6zok.
3. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyak atvételének €s visszaadasanak szabalyai
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3. § (1) A hasznalataban korlatozott targy a 2. § szerinti nevelési-oktatasi intézménybe beviheto,
azzal, hogy a tanuld a hasznalatdban korlatozott targyat a tanitasi nap kezdetén, a tanitasi 6rak
megkezdése el6tt — kollégiumban a foglalkozas megkezdése eldtt — az intézmény hazirendjében
meghatarozottak szerint leadja — a kollégium kivételével — a tanitdsi nap idOtartamara, és azt a

hazirendben meghatarozottak szerint visszakapja.

(2) A hasznalatdban korlatozott targyat az atvételt kovetden a nevelési-oktatasi intézmény altal a

hazirendben meghatarozott elzart helyen kell tarolni.

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

tarolja visszaadasaig.

(4) Az 1. § a) és c) pontja szerinti tiltott targyat — ha annak birtokldsat jogszabaly nem zérja ki — az

a) és b) pontban foglaltak kivételével a tanuld sziildjének,
a) ha a tanul¢ a 18. életévét betdltdtte, a tanulonak, vagy

b) ha kétséget kizdrdban megallapithatd, hogy a tiltott targy tulajdonosa harmadik személy, a

harmadik személynek kell visszaadni.

(5) Az atvett targyat az atvétel id6pontja szerinti allapotban kell visszaadni az (1) és (4) bekezdés

szerinti személy részére.

4. A tiltott és hasznalataban korlatozott targyakra vonatkozo eldirdsok betartasanak ellendrzése 4. §
(1) Ha arra utal6 informacié meriil fel, hogy a tanul6 az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén az 1. § b) pontja szerinti tiltott targyat tart birtokédban, akkor a
szabalyok betartdsat a pedagogus, valamint a nevel6-oktatd6 munkdt kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott alkalmazott (e § alkalmazasaban a tovabbiakban egyiitt: pedagdgus)
jogosult ellendrizni, azzal, hogy a) felszolitja a tanulot annak igazoldsara, hogy a tiltott targy nincs
a birtokdban, és ezzel egyidejiileg b) értesiti ba) a nevelési-oktatasi intézmény rendjének

fenntartasaban kozremiikodo személyt, bb) az altalanos renddri szervet €s be) a tanuld sziilgjét.

(2) Ha arra utal6 informacio meriil fel, hogy a tanuld az Nkt. 7. § (1) bekezdés b)—j) pontja szerinti
nevelési-oktatasi intézmény teriiletén a) az 1. § a) és c¢) pontja szerinti tiltott targyat vagy b)
hasznalatdban korlatozott targyat engedély nélkiil tart birtokaban, akkor a szabalyok betartasat a
pedagbdgus jogosult ellendrizni, azzal, hogy elsdsorban felszdlitja a tanulot a targy atadasara,
amennyiben felszolitas ellenére a targyat nem adja at, felszolitja a tanulot annak igazolasara, hogy

a tiltott vagy hasznalataban korlatozott targy nincs a birtokaban.
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(3) Ha a tanul6 a) az 1. § a) €s ¢) pontja szerinti tiltott targyat vagy b) a hasznalataban korlatozott
targyat engedély nélkiil birtokaban tartja a tanitas vagy a kollégiumi foglalkozas idétartama alatt,

azt a tanulotol a pedagdgus atveszi.

5. A tanulo részére a birtoklas és hasznalat igazgatd, valamint pedagdgus altali engedélyezése 5. §
Az Nkt. 24. § (4) bekezdés b) pontja szerinti esetben a birtoklasra és hasznalatra vonatkozo
engedélyezést az igazgatd vagy a pedagogus végzi a tanulmanyi rendszerben, azzal, hogy rogziti a)

a birtoklas és a hasznalat céljat, b) az engedély érvényességének id6tartamat (tanora,
foglalkozas, tanitasi év), tovabba c) a birtokolhat6 targyat. 6.
Zaro rendelkezések

6. § Ez a rendelet 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba
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A FENTI RENDELET GYAKORLATI ALKALMAZASA A PREMIER MUVESZETI
SZAKGIMNAZIUM, GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLABAN

Tiltott targyak:

- a Hazirend eddig is szabalyozta és tiltotta ezen tdrgyak behozatalat, igy ezekre tovabbra is érvényes

a koréabbi szabalyozas

Mobiltelefonok, képkészitésre, internetelérésre alkalmas eszk6zok behozatala és hasznalatanak

engedélyezése: -

az els6 tanitasi napon a tanulok ezen eszkozeiket a titkdrsagon adjak le, kérem a sziiloket és a

tanuldkat, hogy ezen eszkozeiket névvel és torés elleni védelemmel lassak el

az eszkdzok Osszegylijtését a csoport/osztaly elsd orajat tartd pedagdgus végzi, aki az eszkozoket a

II. emeleti titkarsagon adja le, ahol ezen eszk6zok elzart szekrényben lesznek tarolva
- az a tanulo, aki napkozben tavozik, a kilépd bemutatasat kovetden itt veheti fel az eszkdzét

- a tanordkon az eszkozoket a tanulok akkor tudjak hasznélni, ha az 6rat tartd6 pedagodgus ennek
tényét rogziti a Krétaban, az eszkozoket felveszi a titkarsdgon, majd a tanorat kdvetden visszaszedi

¢s leadja azokat a titkarsagon

- a telefonok felvétele a nap végén: az utolsé oOrat tartd pedagdgus viszi be az drara €s a tanitasi ora

végén adja vissza a telefonokat vagy azok felvehetdek a II. emeleti titkarsagon

A tiltott eszk6zok, targyak behozatala és a mobiltelefonok, képkészitésre, internetelérésre alkalmas
eszkozok tiltott hasznalata - amennyiben a tanul6 a tiltott eszkdzoket az iskolaba behozza vagy a
mobil és internetelérésre alkalmas eszkdzoket a tanoran maganal tartja vagy hasznalja a pedagogus
kotelessége, hogy ezen eszkozt elvegye és azt az igazgatd részére a sziinetben leadja - a
pedagogusnak joga van a tanuld taskajaba belenézni és az eszkozt elvenni - ilyen esetben a
szlinetben az osztalyfondk a sziilét telefonon értesiti, az eszkozt csak részére adja vissza - a tanuld
blintetése elsé esetben igazgatoi figyelmeztetés, majd ezt kdvetden a fokozatoknak megfeleld

biintetés
Békéscsaba, 2024. augusztus 31.
Kulcsar Sandor

igazgatd
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1.MELLEKLET

Premier Milvészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoka Mivészeti Iskola
5600 Békéscsaba, Szabadsag tér 6.

JELENTKEZESI LAP

Esti GIMNAZIUM*

Név:

Sziiletési név:

Sziiletési hely, 1d6:

Anyja lednykori neve:

Szem. ig. szama:

Allampolgarsaga:

Bejelentett lakohely: | | | | |

Bejelentett tartozkodasi hely:

Levelezési cim (ha a bejelentett lakohellyel
nem azonos):

Telefonszam: +

E-mail cim:

Oktatasi azonosito szam | | | | | ‘ ‘ | | | | |

TAJ szam: ||||“||||

Legmagasabb iskolai befejezett évfolyam

Ezt igazol6 bizonyitvanyom tipusa: (Kérjiik, | altalanos iskolai, szakiskolai,
htizza ala a megfelel6 szot!) szakkozépiskolai, szakgimnaziumi,
gimnéaziumi

A bizonyitvany szama, kiallitasi ddtuma:

4 Kérjuk NAGY NYOMTATOTT bet(ikkel kitolteni!
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A bizonyitvanyt kiallito iskola neve, OM
azonositdja, cime:

Vélasztott idegen nyelv: (A megfelel6t angol/német
kérjiik, huzza ala!)

Kérem felvételemet a Premier Esti Gimnazium ...... évfolyam osztalyaba.
Kijelentem, hogy a feltiintetett adatok a valésagnak megfelelnek és teljesek, az azokban torténd
valtozast 15 napon beliil bejelentem.

Mindezek alapjan szeretnék tanuloi jogviszonyt létesiteni a fenti kdzoktatasi intézménnyel.

Kelt: Békéscsaban, 20.....................co.oo.e.e.

tanulo
Kedvezmények az esti képzésbe jaro hallgatok szamara:
o Estis didkigazolvany (kozlekedésben vehetd igénybe didkjegy és bérlet), ehhez NEK lapra
van sziikség.
e Csaladi pétlék jar az esti tagozat hallgatdinak is 20 éves korig, sajatos nevelési
igényii tanulo esetében 23. éves korig. (A csaladok tdmogatasarol sz616 1998. évi LXXXIV.

torvény (Cst.)

e Arvasagi ellatis nem jar!
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2.MELLEKLET

OSZTALYOZO VIZSGA KERELEM
Alulirott ...oovvveeiie s o,

(tanul6 neve), a Premier Gimnazium Esti

Tagozatanak ......... osztalyos tanuldja, arra kérem Ont, hogy engedélyezze szamomra, hogy az

alabb megjelolt tantargyakbol a jelolt évfolyamon osztalyozo vizsgat tehessek.

Adataim:

Név:

Sziiletési hely, id6

Okt. azonosito

Lakcim:

Indoklas: Miért fontos Onnek, hogy

osztalyoz6 vizsgat tegyen?

A tantargyakat jelolje ,,X” —szel!

Tantargy

9. évfolyam

10.

évfolyam™

11.

évfolyam™*

12.

évfolyam

Magyar nyelv és irodalom

Matematika

Idegen nyelv***

Torténelem

Természettudomany

Fizika

Biologia

Kémia
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Foldrajz

Digitalis kultura

Hittan —

katolikus,reformatus,evangélikus

* Amennyiben On jelenleg 9. évfolyamba jar
** Amennyiben On jelenleg 10. évfolyamba jar
***Valasztott idegen nyelv: angol/német

Békéscsaba, 20........ s e e

torvényes képviseld
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3. MELLEKLET
IRASBELI NYILATKOZAT

A NEGY KOTELEZO ES AZ EGY KOTELEZOEN VALASZTHATO

ERETTSEGI TARGYROL

Alulirott ..o (tanuld6 neve), a Premier Gimnazium Esti
Tagozatanak ......... osztalyos tanuldja hivatalosan nyilatkozom, hogy a kovetkezd négy

kotelezden eldirt tantargybol, mint:

1. Magyar nyelv és irodalom (kiilfoldi allampolgaroknak Magyar mint idegen nyelv)
2. Matematika

3. Torténelem

4. Angol nyelv / Német nyelv

valamint az alabbiakban megjeldlt 6todik, kotelezden valasztando vizsgatargybol érettségizem:

biologia

hittan — reformatus
hittan — katolikus
hittan — evangélikus
hittan - baptista
foldrajz

N o g s~ w D oE

digitalis kultara

8. kémia
Tudomasul veszem, hogy azon tantargyak koziil lehet valasztani, amelyekbdl az iskola helyi
tanterve szerinti kotelezettségeknek eleget tettem. A tanterv szerinti tanulmanyi kotelezettségeknek

eleget lehet tenni osztalyozovizsgak letételével is.

Keltezés:

tanulo
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LEGITIMACIOS ZARADEK

Békéscsaba

A Hézirendet az intézmény nevelGtestiilete a 2023. februar 26-an megtartott iilésén megtargyalta és
a benne foglaltakat elfogadta.
Kelt: Békéscsaba, 2023.02.26.

Szabo Istvanné Nagy Magdolna s.k.

a neveldtestiilet képviseletében

Az intézmény Hazirendjét a fenntart6 a 2011. évi CXC. tv 32.§ (1) bekezdés 1) pontja alapjan
jovahagyja.
Kelt: Budapest, 2023.02.26.

Lipcsei Janos s.k.

a fenntart6 képviseldje

Kelt: Békéscsaba, 2023.02.26.

Kulcsar Sandor s.k.
intézményvezetd

(korbélyegzd)
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IRATKEZELESI SZABALYZAT

PREMIER MUVESZETI
SZAKGIMNAZIUM,
GIMNAZIUM ES ALAPFOKU
MUVESZETI ISKOLA

Az intézmény iratkezelési szabalyzata,
amelynek 1. sz. melléklete az adatkezelési
szabalyzat

2025. januar 1-jén
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1. ALTALANOS RESZ

Jelen iratkezelési szabalyzat a Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola (cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositd: 201425 a tovabbiakban:
intézmény) iratkezelésének rendjét szabalyozza.

Az iratkezelési szabélyzat az iratkezelés rendjét a nevelési oktatdsi intézmény a kozokiratokrol, a
kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény (a
tovabbiakban: Ltv.) rendelkezései, a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos
kovetelményeirdl sz616 335/2005. (X11.29.) Korm. rendelet, valamint a 20/2012. (VI11.31.) EMMI
rendelet eldirasai alapjan késziilt.

A jelen szabalyzatot az intézmény intézményvezetdje adja ki az intézményben torténd ligyintézes,
tovabba az iratkezelés intézményi szabalyainak meghatarozésa érdekében az alabbiak szerint.

A Szabalyzat hatalya, érvényessége

E szabalyzat hatalya a Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoka Mivészeti
Iskola iratkezelési tevékenységére €s irattdri anyaganak nyilvantartdsara, kezelésére terjed ki. A
szabalyzat az intézménybe beérkezd ¢és az intézményben keletkezett papir alapt és elektronikus
iratok kezelésének egységes kovetelményeit tartalmazza. Jelen iratkezelési szabalyzat rendelkezései
az intézményben érvényesek. Betartdsukért az intézményvezetd és az irattari anyagokat kezeld
munkavallalok felelések.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az irattari terv az iratkezelési szabadlyzatunk mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni, és
az intézmény feladat- €s hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az Orzési id6 megvaltozasa
esetén modositani kell. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Az intézményvezetd az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabalyzataban hatarozza meg az
iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefiiggd tevékenységekre
vonatkoz6 feladat- és hataskoroket, a hiteles elektronikus dokumentumforgalomban érkezd
kiildemény érkeztetésének rendjét, tovabba kijeldli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete az intézményen beliil

Az intézmény iratkezelési feladatait az intézményvezetd (tartds tavolléte esetén az altala megbizott
személy) iranyitja.

Az intézmény vezetdje:

e Biztositja az iratkezelés targyi és személyi feltételeit, és évente ellendrzi az iratkezelési
szabalyzatban foglalt kovetelmények intézményen beliili betartasat.
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o Kezdeményezi az iratkezelési szabélyzat, irattari terv modositasat a mindenkor hatalyos
jogszabalyokban foglaltak figyelembevételével.
e Az intézmény iratkezelését gy szervezi meg, hogy a szervhez érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:
e azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;
e tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;
o kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;
o szakszerl kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;
e abeérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
e arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megeldzhetdk, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
e aziigyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti
mitkddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

Az iratok védelmével kapcsolatos egyes szabalyok

Az intézmény iratkezelési rendjét ugy kell kialakitani, hogy az irat kezeléséért fenndllo személyi
feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen.

Az iratokat ¢és az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbités, nyilvanossagra hozatal, torlés, megsemmisités, valamint a megsemmisiilés és sériilés
ellen.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza,
amelyekre munkakoriik ellatdsahoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast

ad.

Iratot munkakori feladat ellatasan kiviil az intézményi munkahelyrdl kivinni, valamint munkahelyen
kiviil tanulményozni, feldolgozni, tarolni csak az intézményvezetd engedélyével lehet, ligyelve arra,
hogy tartalmat illetéktelen ne ismerje meg.

Tanuldnak, sziilonek és az altala meghatalmazott személynek a ra vonatkoz¢ iratba vald betekintés
lehetdségét oly mértékben kell biztositani, amennyire ez masok személyiségi jogainak sérelme
nélkiil lehetséges.

Az ligykezeldnél 1€vo iratba mas személy — nem intézményi dolgozé — abban az esetben tekinthet
be, ha azt munkdjaval, tevékenységével dsszefliggd feladatok ellatasa sziikségessé teszi.

Az irattari tételek kialakitasa
Az ligyiratokat és a nem iktatdssal nyilvantartott egyéb irat egylitteseket targyi alapon kell tételekbe

sorolni. Az irattari tétel egy vagy tobb targykor irataibdl is kialakithato. Kiilon irattari tételeket lehet
kialakitani iratfajta alapjan.
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Az egyes irattari tételekhez kapcsoléddan meg kell hatarozni, hogy melyek azok az irattari tételek,
amelyek iratai nem selejtezhetdk, és melyek azok, amelyek iratait meghatarozott ido eltelte utan ki
lehet selejtezni.

A nem selejtezhetd irattéri tételek esetében meg kell jelolni azt is, hogy melyek azok, amelyek iratait
meghatarozott 1d6 eltelte utan levéltarba kell adni, és melyek azok, amelyek megdérzésérdl az
intézmény helyben koteles gondoskodni. A nem selejtezhetd és levéltarba adand¢ irattari tételek,
tovabba a selejtezhetd irattari tételek esetében meg kell jeldlni az irattari Orzés iddtartamat.

A személyes adatot tartalmazo iratok Orzeési €s selejtezési idejét a célhoz kotott adatkezelés
kovetelményére tekintettel kell meghatarozni. A nem selejtezhetd iratok levéltarba adasanak
hataridejét az Ltv. 12-dban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.

Az irattari terv szerkezetét és rendszerét a cimmel ellatott irattari tételek csoportositasaval, tovabba
az intézmény ligykorei kozott meglévd tartalmi sszefiiggések alapjan elvégzett rendszerezéssel kell
kialakitani. A csoportositott, cimmel ellatott és rendszerezett irattari tételeket az irattari tervben
elfoglalt helyiiknek megfelelé azonositoval (irattari tételszdmmal) kell ellatni.

2. AZIRATOK KEZELESE

Az iratok rendszerezése

Az intézmény feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekinthetdsége érdekében az
azonos ligyre — egy adott tdrgyra — vonatkoz6 iratokat egy irategységként, ligyiratként kell kezelni
(iratboriték hasznalataval).

Az ligyiratokat, valamint az intézmény irattari anyagaba tartoz6 egyéb mas iratokat — még irattarba
helyezésiik el6tt — az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt
esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az intézménybe érkezett €s az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell. Az iratot a jellemzd
adatok rogzitésével az e célra rendszeresitett iktatokonyvben, iktatdoszadmon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast oly modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles dokumentumaként
lehessen hasznalni. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy
az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd, az
iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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A kiildemények atvétele

A postahivatalba érkezo kiildeményeket a postai meghatalmazassal rendelkezé személyek vehetik
at. Az intézménybe érkezd iratokat rendszerint a gazdasagvezetd/iskolatitkar, tavolléte esetén, a
mindenkori megbizott veszi at, valamint 6 jogosult a postabontésra is.

Postai meghatalmazéssal rendelkezd személyeket jelen esetben az intézményvezetd nem nevez meg.

A kiildemények atvevéjének kotelességei

e Az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségének ellendrzése

e Papir alapt iratok esetében — amennyiben sziikséges — az atvétel elismerése.

o Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papir alapu iratok esetében az atvételi
okmanyon jelolni kell, és a kiildemény tartalmat kiilon jegyzékben fel kell tiintetni. A
megallapithatéan hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a feladot értesiteni kell.

e Amennyiben iratkezelésre nem jogosult személy veszi at a kiildeményt, Uigy azt koteles
haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén az illetékes
iratkezeléssel megbizott személynek atadni.

e Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a feladd
nem allapithaté meg, irattdrazni és az irattari tervben meghatarozott id6 utan selejtezni kell.

e Az elektronikus uton érkezett kiilldemények esetében az atvevo a feladonak — amennyiben
azt kér, és elektronikus véalaszcimét megadja — haladéktalanul elkiildi a kiildemény atvételét
igazolo visszaigazolast.

A kiildemények felbontasa

A kiildemények felbontdsara az intézményvezetd és az altala megbizott személy jogosult.
Felbontas né¢lkiil a cimzettnek kell tovabbitani az alabbi kiildeményeket:
e anévre sz0lo iratokat,
o a didkdnkormdanyzat, a sziildi szervezet részére érkezett leveleket,
e tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak.
A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontds tényét a datum
megjeldlésével koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez vald
eljuttatasarol.

A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tdjékoztatni kell a kiildot is.

Az elektronikusan érkezett kiildeményt iktatas eldtt olvashatosag szempontjabol ellendrizni kell.
Amennyiben a kiildemény nem nyithatd meg, vagy nem olvashato tgy a kiildét — amennyiben
elektronikus valaszcimét megadta — az érkezéstdl szamitott legkésébb harom munkanapon beliil
elektronikus uton értesiteni kell a kiildemény értelmezhetetlenségérdl €s az intézmény altal hasznalt
formatumokrol. Amennyiben a kiildeménynek csak egyes elemei nem nyithatok meg, Ggy a kiild6t
értesiteni kell az értelmezhetetlen elemekrdl és a hidnypodtlas sziikségességérol.
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A beérkezé kiilldeményeket érkeztetd bélyegzovel kell ellatni, annak rovatait ki kell tolteni és
tovabbitani a megfeleld illetékesnek, ligyintézonek.

Az érkeztet6 bélyegzo lenyomata:

Kiildemények kezelése

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény iratkezelési
szabdlyzat szerinti iktatasr6l. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak telefonon,
elektronikus levélben vagy a jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatdsaval is elintézhetdk.
Telefonon vagy személyes tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni
a tajékoztatas 1ényegét az elintézés idejét és az ligyintézd alairasat.

A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

Soron kiviil kell tovabbitani az intézményhez cimzett idézéseket, meghivokat, valamint a
fenntartohoz érkezett megkereséseket, valamint a vezetok részére érkezett kiildeményeket.

Az olyan kiildeményekre, amelyeknek burkolata sériilt, vagy amelyeken a felbontas jelei
megallapithatok, ra kell vezetni, hogy ,,sériilten érkezett” vagy ,.felbontva érkezett”.

Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiilldemény pénzt, illetékbélyeget vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Osszeget, az illetékbélyeg értékét, illetdleg a kiildemény egyéb értékét
koteles a kiildeményen feltiintetni.

Amennyiben a kiildemény benyujtasanak idépontjahoz jogkdvetkezmény fliz6dik vagy fiizOdhet,
gondoskodni kell arr6l, hogy annak id6pontja megéallapithatd legyen.

Papir alapt kiildemény esetében, amennyiben csak a boritékrol allapithatd meg az gy
szempontjabol valamely fontos adat vagy tény, amely jogkdvetkezménnyel birhat, a boritékot a
kiildeményhez csatolni kell.

Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét a kiildeménybdl nem lehet megallapitani, a hidnyos
adatmegadasra vonatkozo6 bizonyitékokat a kiildeményhez kell csatolni.

A soron kiviili bontast igényld kiildeményeket megérkezéskor, haladéktalanul at kell adni a
postabontast végzd személynek.

Az intézmény altal kiadott iratokkal kapcsolatos kovetelmények
A nevelési-oktatasi intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell
a) a nevelési-oktatasi intézmény nevét és székhelyét
b) az irat iktatoszamat,
C) az ligyintéz6 megnevezését,
d) az ligyintézés helyét €s idejét,
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f) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

A nevelési-oktatasi intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a
rendelkezé részben és az el6z6 bekezdésben foglaltakon kiviil tartalmaznia kell

a) a dontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését,

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast,
c) a mérlegelésnél figyelembe vett szempontokat és

d) az eljarast megindit6 kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba, ha a koznevelési intézmény
neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-oktatdsi intézmény milkddésére, a
gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-oktatdé munkara vonatkozd kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja ¢s elkészitését a nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévOk felsorolasat, az ligy megjelolését, az
igyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiilonosen az elhangzott nyilatkozatokat, a
meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOkonyv készitdjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a
jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

Iktatas

Az intézménybe érkezett, illetleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell. Az iktatas célja az
érdemi iigyintézést igényld irattal kapcsolatos valamennyi 1ényeges adat és intézkedés irasos
rogzitése, az iratok helyének megallapithatosaga, a munkajogi feleldsség megallapithatésaga, a
torvényesség érvényesiilésének ¢és a hatariddk megtartdsanak ellendrzése, az iigyintézés
folyamatanak dokumentaldsa és segitése, a szervezeti egység iratforgalmanak dokumentélasa
(bizonyithatdsag).

Iktatas céljara évente megnyitott iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyvet hitelesiteni
kell. A hitelesités az iktatokonyv fedélapjan torténik. Tartalma: Ezen iktatokényv I- ...-ig
oldalszamozott. Megnyitva: 2024. ..... ho ..... nap, Lezarva: 2024..... ho ... nap, korbélyegzo,
Intézményvezetd alairasa, az intézmény korbélyegzoje.

Az intézményben elektronikus iktatokonyvet vezetiink, amelyet a szabalyoknak megfeleléen évente
kell megnyitni, év végén kinyomtatni, majd a megfelelé hitelesitéssel kell ellatni. Az
iktatokonyvhoz valo hozzaférés az intézményvezetdnek, a gazdasagvezetdnek €s az iskolatitkarnak
engedélyezett, feliigyelete az intézményvezetd feleldssége.

Az iktatoszam
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Az iratok egyedi azonositdja az iktatdoszam. Az iktatdoszam kotelezden tartalmazza a FOszam /
Alszam / Evszam — egy adategyiittesként kezelendd — adatokat, amelyben az évszam az aktualis év
négy szamjegye, az alszam pedig a dokumentum {6 szdmon beliili sorszama.

Az iktatas rendje

Az iratokat a beérkezés sorrendjében kell iktatni, de soron kiviilinek kell tekinteti a tadviratokat,
expressz kiildeményeket, iktatast igénylo faxokat, tovabba a hataridds iratokat.

Az iktatas az iktatdszam iratra torténd bejegyzE€sébol, a datum és az ligy 1ényeges adatainak az iktatd
konyvbe valo bejegyzésébdl all.

A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az iktatas datumat (év, ho, nap), az
iktatoszamot, az irat mellékleteinek szamat (10 darabig szam szerint, azon feliil csomag), a
megjegyzeés rovatban az iratra vonatkozé kiilonleges adatokat (pl.: szerz6dés iddtartamat stb.), az
iigyintéz0 nevét. Az iktatobélyegzd lenyomatat lehetdleg az irat els6 oldaldnak jobb felsé részén
kell elhelyezni tigy, hogy az azon 1évo szdveget, cimzést stb. ne takarja. Ha nincs elegendd hely,
vagy az irat tobb darabbdl 4ll, boritdlapot lehet felhasznalni és az iktatobélyegzdt a boritolapra kell
nyomni.

Az irathoz az iktatast kdvetden csatolni kell az irat el6zményeit.

Az ligyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az iktatokonyv
,targy” rovataba be kell irni.

Az ligykezelonek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd munkanapon be kell
iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, taviratokat, elsébbségi kiildeményeket, a
hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgds” jelzésti iratokat.

Téves iktatas esetén a papir alapu iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvénytelenitni oly
moédon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett — kétségtelen
legyen.

A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhato fel ujra.

A papir alapu iktatokdnyvbe ceruzaval beirni, sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni
nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tgy kell athuzni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az emailen érkez6 anyagokat nem kell iktatni, kivétel, ha egy ott érkezett anyaggal kapcsolatban az
intézmény vezetdje masképp nem rendelkezik.

Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan, ki kell nyomtatni és
le kell zarni. A kinyomtatott iktatokonyv zarasa esetén az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetd
alahuzassal kell a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden alairassal, tovabba az intézmény
hivatalos bélyegzélenyomataval kell hitelesiteni. Ezt kovetden a lezart iktatokonyvben nem lehet
iktatast végezni.
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Nem sziikséges iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
e konyveket, tananyagokat;
e reklamanyagokat, tajékoztatokat;
e meghivokat;
e nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e bemutatdsra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
e nyugtakat, pénziigyi kimutatasokat, fizetésiszamla-kivonatokat, szdmlakat;
e munkaiigyi nyilvantartasokat;
e anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
e kozlonyoket, sajtotermékeket;
e visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Iktatoszam nélkiili iratok

Napi levelezés alkalmaval keletkez6 iratok: ezen dokumentumok tartalmuk miatt nem keriilnek
iktatasra. A naptari év végén jegyzokonyv nélkiil megsemmisithetok.

Személyzeti dosszi¢k anyagai: e dokumentumok bizalmas jellegiikb6l adédoan csak a munkaiigyi
feladatokkal foglalkozo ligykezeld és az intézményvezetd szamara tekinthetdk meg. A dossziékat a
munkatigyi tigykezeld rendszerezi, zarhatd helyen tarolja. Az iratokrol harmadik fél részére adat
nem szolgaltathato ki.

Szigortl szdmadast nyomtatvanyok: ezen dokumentumok nyilvantartdsa minden esetben a hatalyos
jogszabalyoknak megtelelden torténik.

Kiildemények tovabbitasa

A kiilldeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,
futarszolgalat stb.).

A kiildeményeket kozonséges, ajanlott- elsdbbségi, ajanlott tértivevényes €s sajat kezéhez levélként
¢s csomagban (illetve emailben vagy faxon) lehet elkiildeni, tovabbitani.

Az elkiildés modjara — ha az nem ko6zonséges levélként torténik — az tigyintézé koteles utasitast
adni.

Ajanlott levélben csak fontos, nehezen podtolhato iratokat (okmanyokat, bizonyitvanyokat,
versenyek feladatlapjait, stb.) szabad kiildeni. Ha az irat atvételének idépontjarol az
intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.

A boritékok és a feladashoz sziikséges egyéb okmanyok kitdltése, a boritékok felbélyegzése a
titkarsagi dolgozok feladata.

Az elkiildott levelek legfontosabb adatait be kell jegyezni a kozonséges postakiildemények illetve
az ajanlott postakiildemények feladokonyvébe. Amennyiben a levél személyesen kertil kézbesitésre,
az erre a célra rendszeresitett kézbesitd konyvbe kell bejegyezni a levél iktatdszdmat, cimzettjét, az
atvétel idOpontjat és az atvevo alairasat.
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Irattarozas

Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari orzés idejét az irattari terv hatarozza meg.
Az irattari Orzés idejét az irat irattdrba helyezésének évétdl kell szdmitani. Az irattarban az egy
tételszam ala tartozo iratokat dossziékban elkiilonitetten, az irattari terv tételszamai szerinti
csoportositasban kell elhelyezni és Orizni.

Selejtezés

Az iratok selejtezését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendeli el és ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést annak tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megelézden be kell jelenteni az
illetékes levéltarnak.

Az lgyiratok selejtezést az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd altal kijelolt legalabb
haromtagl selejtezési bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési
1d0 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn az illetékes
levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.

A  megsemmisitésrol az intézmény vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

A meg0rzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari tételbe sorolas évében érvényes irattari
tervben megjelolt megorzési idot az ligyirat lezarasat kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

3. AZINTEZMENYBEN HASZNALT NYOMTATVANYOK

A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet:
e nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvéalaszthatatlanul Osszeflizott
papiralapu nyomtatvany,
e nyomdai Uton eldallitott papiralapti nyomtatvany,
o clektronikus uton eldallitott, az intézmény SzMSz-ében meghatirozott rend szerint
hitelesitett papiralapti nyomtatvany,
e clektronikus nyomtatvany.

Az intézmény altal hasznélt nyomtatvanyok:
e beirasi naplo
e bizonyitvany
e (¢rettségi bizonyitvany

e tanusitvany
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e az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatdban meghatdrozott nyomtatvanyok
e tOrzslap nyomtatasara hasznalt sorszdmozott nyomtatvany
e naplo (KRETA)

e jegyzOkonyv a tanulményok alatti vizsgahoz

e amulasztasok igazolasara hasznalt nyomtatvany

o kozOsségi szolgalati naplo

o koOzOsségi szolgalati jelentkezési lap

e igazolas kozOsségi szolgalat teljesitésérdl

e tanuloi jogviszony igazolo lapja

e jelenléti iv

o ¢rtesités iskolavaltoztatasrol, beiratkozasrol

Orarend készitd program

4. A KOTELEZOEN HASZNALT NYOMTATVANYOK
A beirasi naplo

Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartdsara beirasi naplot kell vezetni. A beirasi naplot az
iskola vezetdje altal kijelolt — nem pedagdégus munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igénytli
tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a beirdsi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito
szerv nevét, cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok,
valamint a kotelezd feliilvizsgalat idOpont;jat.

A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdotelezettségiliket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tandrai foglalkozdsokon valo részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szaméval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés
rovataban.

A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

Az iires bizonyitvany-nyomtatvanyok és tandsitvanyok nyilvantartasa

Az intézmény koteles az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat, tanusitvanynyomtatvanyokat zart
helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen
hozza. Az iires, a kiallitott és az elrontott megsemmisitett bizonyitvanynyomtatvanyokrol,
tantsitvanyokrol nyilvantartast kell vezetni. A bizonyitvany-nyomtatvdnyokat a szigorti szamadasu
nyomtatvanyokra vonatkoz6 szabalyok szerint kell kezelni.
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Megsemmisités

Az elrontott és nem helyesbitheto, valamint kicserélt, valamint a névvaltozds miatt érvénytelenitett
(ha azt a tulajdonosa nem kérte vissza) bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, a megsemmisitésrol
pedig jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzOkonyvet az iskola irattdraban meg kell Orizni.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell az intézmény nevét, cimét, OM azonositdjat, a megsemmisités
idOpontjat ¢s a megsemmisités maodjat, valamint pontosan fel kell sorolni a nyomtatvanyok tipusat
¢€s szamat. A megsemmisités torténhet 0sszezuzassal, daralassal, roncsolassal és/vagy égetéssel. A
lényeg az, hogy a nyomtatvany és a benne foglalt informacié helyreallitasat megakadalyozzuk. A
jegyzékonyvet alairja, az igazgato, a helyettes és a megsemmisitést végzo személy, valamint el kell
latni az iskola korbélyegzodjének lenyomataval.

A megsemmisitést természetesen nem egyesével végezziik, érdemes a rontott bizonyitvanyokat
Osszegyljteni, elkiilonitve zart helyen tarolni Uigy, hogy az oldalait athuzzuk, és nagy betiikkel
rairjuk, hogy ,,RONTOTT”. Majd a bizonyitvanyok kiosztasa utan - amikor mar nem varhato6 tobb
rontott bizonyitvany leaddsa — készitjiik el a jegyzékonyvet €s elvégezziik a megsemmisitést.

Megsemmisiilés

Amennyiben az iires bizonyitvany elveszett érvényteleniteni kell, illetve, ha a bizonyitvany
jogszabalyi valtozas miatt hasznalatra alkalmatlanna valt meg kell semmisiteni. Az
érvénytelenitésrdl vagy megsemmisitésrol jegyzokonyvet kell készitenti, illetve a megsemmistilésrol
a minisztérium hivatalos lapjaban kozleményt kell kiadni.

A kozzétételt az az intézmény kezdeményezi, amely a bizonyitvanyokat, tanusitvanyokat kezelte. A
kozzétételre vonatkozo levélnek tartalmaznia kell az adott nyomtatvany(ok) pontos tipusat és
szamat, valamint az érvénytelenség idopontjat (az elvesztés vagy az elvesztés észlelésének napja,
illetve a megsemmisiilés napja). A levelet az Oktatasi Hivatal Taniigy-igazgatasi és Kdznevelési
Hatosagi Féosztalyanak (1055 Budapest, Szalay u. 10-14.) kell cimezni.

Javitas

A szigorl szamadasu nyomtatvanyokban (bizonyitvany, tantsitvany) a rontott bejegyzést ugy kell
javitani, hogy a hibas bejegyzéseket at kell hiizni, Gigy, hogy az olvashato és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzojének lenyomataval hitelesiteni kell. A javitasrol zaradékot kell irni (pl.: A......... szot
.......... -ra helyesbitettem.), a pontos szovegeket a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz.
melléklete tartalmazza.

Masodlat
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Masodlatot az eredeti bizonyitvanyt kiallité iskola vagy jogutddja allithat ki, jogutdod nélkiili
megsziinés esetén az, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték. A bizonyitvanyokrol,
tanusitvanyokrdl masodlatot sorszdmozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem szabad kiéllitani. A
masodlat egy olyan, hitelesitett dokumentum, amely mindenben megegyezik a torzslapon szerepld
adatokkal.

Kidllitdsa, az érintett fél irdsos kérelmére torténik, és kidllitdsaért a kiillon jogszabalyban
meghatarozottak szerinti illetéket kell leroni. Az illeték Gsszegét az illetékekrdl szolo 1990. évi
XCIII. térvény mellékletének VIII. pontja hatdrozza meg, amely jelenleg 2.000 forint. Az illetéket
a postahivatalokban megvasarolhat6 illetékbélyeg formajaban kell az iskolaba eljuttatni. Ezt az
illetékbélyeget a masodlat kiallitasa utan arra ra kell ragasztani €s az iskola korbélyegzdjével ellatni
ugy, hogy a bélyegzd lenyomatanak fele az illetékbélyegen masik fele pedig a nyomtatvanyon
legyen.

A bizonyitvanymdsodlat kidllitdsa utan a térzslapra ra kell vezetni a kévetkezd zdradékot:
ypesseracenenne irattari szammal bizonyitvanymasodlatot allitottam ki az eredeti
megsemmisiilt/elveszett bizonyitvany helyett.” majd el kell latni a kiallitds datumaval, alairassal
¢s az iskola korbélyegzdjével.

Névvaltozas

Amennyiben az iskola volt tanuldja névvaltozas miatt kér bizonyitvany mésodlatot, szintén sziikség
van a kérelemre, az illetékbélyegre, valamint a névvaltozast engedélyezd okirat bemutatasara. Az
engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet be kell jegyezni a torzslapra és az eredeti
bizonyitvanyrol az el6zdekben leirtak alapjan bizonyitvanymasodlatot kell kiadni.

Ebben az esetben az eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, de ettdl a tulajdonos kérésére
eltekinthetiink. Ekkor a bizonyitvanyt ,ERVENYTELEN” felirattal kell ellatni, vagy
iratlyukasztoval ki kell lyukasztani. Az igy érvénytelenitett bizonyitvanyrol jegyzdkonyvet kell
késziteni. Amennyiben a bizonyitvany szerepel a bizonyitvanyokrdl vezetett kozponti
nyilvantartasban, akkor az Oktatasi Hivatalt értesiteni kell a masodlat kiadasarol, illetve az eredeti
bizonyitvany érvénytelenitésérdl vagy megsemmisitésérol.

N¢élkiilozhetetlen, hogy névvaltozds esetén a torzslapra bejegyzett zaradékot kiegészitsiik a
kovetkezd mondattal: ,,Az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitettem/érvénytelenitettem.”

A torzslap

A torzslap a bizonyitvany kiallitasanak alapjaul szolgalé nyomtatvany, el kell allitani nyomtatott
formaban, és meg kell Orizni. A torzslap nem selejtezhetd. Az adatatvitelnek a jogszabalyok altal
megkdvetelt sorszamozott szigoru szamadasi nyomtatvanyra kell megtorténnie, és az
adatallomanynak meg kell felelnie a hatalyos jogszabalyoknak.

Az egyéni torzslap tartalmazza:
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e atdrzslap sorszdmat,

e atanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a tartdzkodas jogcimét a
jogszerl tartdzkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét
¢s idejét, anyja sziiletéskori nevét,

e atanulo osztalynaploban szerepld sorszamat,

e atanulo altal elvégzett évfolyamot

e atanuld magatartdsanak €s szorgalmanak értékelését

e atanulo altal tanult targyakat és ezek év végi mindsitését,

e akoOzosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

e az Osszes mulasztott ora szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt és az igazolatlan
mulasztasokat,

e anevelOtestiilet hatarozatat,

e atanulmanyok alatti vizsgara vonatkoz6 adatokat,

e atanulot érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos
helyzet megéllapitasaval kapcsolatos ¢és tanuloi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket,
hatarozatokat, zaradékokat.

¢ ha az iskola sajatos nevelési igényll tanul6 nevelés-oktatasat is ellatja, a térzslapon fel kell
tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértdi bizottsag nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat id6pontjat.

Az egyéni torzslapokat a kozépfoku iskolai tanulmanyok befejezését kovetden, a torzslap kiilivének
teljes lezardsa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, és ilyen modon kell tarolni.

A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallit6 iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a megnyitas és
lezéaras helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato aldirasat és az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatat.

Az érettségi vizsga dokumentumai

Az érettségi vizsga dokumentumainak tartalmat és kiallitdsanak modjat az érettségi vizsga
vizsgaszabalyzatanak kiadasarol szol6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet hatdrozza meg.

Az osztalynaplo, ellenérzo, csoportnaplok

Az osztalynaplo, ellenérz6 és csoportnaplé a fenntartd utasitasainak megfeleléen a KRETA
(Koznevelési Regisztraciés ¢és Tanulméanyi Alaprendszer) a koznevelési intézmények
oktatasszervezdi feladatait timogatd informatikai rendszerben torténik, amely a kdznevelés mas
rendszereivel integraltan és adaptivan egytittmiikodik.

A jegyzokonyv

A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsgatargyankét jegyzokonyvet kell kiallitani. A
jegyzokonyvon fel kell tiintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevét, OM azonositdjat és cimét.
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A jegyzokonyv tartalmazza:

¢ a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét,
lakcimét, annak az iskoldnak a megnevezését, amellyel tanul6i jogviszonyban all,

e avizsgatargy megnevezeését,

e az irasbeli vizsga id6pontjat, értékelését,

e a szobeli vizsga idOpontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezo tanar
alairasat,

e ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét,

e az elnok, a jegyzo €s a vizsgabizottsag tagjainak nevét és aldirasat.

A tantargyfelosztas és az 6rarend

A tantargyfelosztas és az orarend a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 94. § (1) bekezdésében
foglaltak szerint kiotelezéen hasznalandé nyomtatvany.

A tantargyfelosztas a fentiek szerint tartalmazza:

a tanév évszamat,

az iskola nevét,

a pedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala
tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

az osztalyok, csoportok megjeldlését és oratervi oraik szamat,

a pedagogus altal ellatott dratervi 6rak és egyéb foglalkozasok szamat osztalyonként és
tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,

az 6rakedvezményre jogositod jogcimeket,

az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon dsszesitett 6raszamot, valamint

a fenntart6 altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat.

A tantargyfelosztast jovahagyas céljabol minden év augusztus 15-ig meg kell kiildeni a fenntarté

szamara.

A

tantargyfelosztds alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb foglalkozasok

id6pontjat, osztalyonként és tandranként az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

A kozosségi szolgalat dokumentalasa

A kozosségi szolgélat soran a tanuld naplot koteles vezetni, amelyben rdgziti, hogy mikor, hol,
milyen idOkeretben és milyen tevékenységet folytatott.
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A kozosségi szolgalat dokumentalasanak kotelezd elemei:

a tanuld kozosségi szolgélati jelentkezési lapot tolt ki, amely tartalmazza a kozosségi
szolgalatra vald jelentkezés tényét, a megvalositas tervezett helyét €s idejét, valamint a sziild
egyetértd nyilatkozatat,

az osztalynaploban és a torzslapon, év végén a bizonyitvanyban az osztalyfénok — a tanuld
altal vezetett naplo alapjan- dokumentalja a kdz0sségi szolgalat teljesitését,

tanév kozben torténd iskolavaltaskor a kozdsségi szolgalat teljesitésérdl az iskola két
példanyban igazolast allit ki, amelybdl egy példany a tanuldnal, egy pedig az intézménynél
marad,

az iskolan kiviili kiils6 szervezet és kozremiitkodd mentor bevonasakor az iskola és a felek
egyiittmikodésérdl megallapodast kot, amely tartalmazza a megéllapodast alaird felek adatain
¢s vallalt kotelezettségein tul a foglalkoztatas idStartamat, a mentor nevét és feladatkorét.

5. BELYEZGOK NYILVANTARTASA

Az intézményen beliili szervezeti egységek csak a hivatalos szovegli és formaju bélyegzdket
hasznalhatjak.

A bélyegzOk nyilvantartasarol a gazdasagvezetd gondoskodik. A gazdasdgvezetd gondoskodik
tovabba az elavult bélyegzdk megsemmisitésérol.

A bélyegzdé-nyilvantartas 6rzése a gazdasagvezeto feladata.

A bélyegz6 hasznaloja felelds annak rendeltetésszerli hasznalataért, biztonsagos Orzéséért.

A bélyegzot:

csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja,

hivatalos 1d6 befejezése utan, illetve hivatali helyiségbdl valo tavozaskor el kell zarni,
masnak csak az ligykezelonél vald eldzetes atiras utan adhato,

a munkaviszony megsziinése esetén az ligykezelonek kell visszaadni,

elvesztésérdl vagy eltlinésérdl az intézményvezetdt soron kiviil irdsban kell t4jékoztatni, a
bélyegzd felkutatdsara illetve érvénytelenitése iigyében lefolytatott eljarasrol az
intézményvezetot soron kiviil értesiteni kell.

Jelen iratkezelési szabalyzat hatalyba Iépésének napja 2025. januar 1.

Békéscsaba, 2024. augusztus 31.

Kulcsar Sandor s.k.
igazgatd
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6. MELLEKLETEK

1. sz. melléklet: Az intézmény adatkezelési szabalyzata

2. sz. melléklet: Az iigykorok megnevezése és irattari tételszama

Irattari Uovks ,
. ) Or megnevezése
tételszam & &

Orzési idd (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

Intézménylétesites, -atszervezeés, -fejlesztés
lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek
Személyzeti, bér- és munkatigy

Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem,
Fenntartoi irdanyitas

Szakmai ellendrzés

Megallapoddasok, birosagi, allamigazgatdsi tigyek

Belso szabalyzatok

© © N o g~ w bdh

Polgari védelem

10. Munkatervek, jelentések,
Statisztikak

11. Panasziigyek

Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok
14. Felvétel, atvétel

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Naplok

17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése
18. Pedagogiai szakszolgalat
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19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése

20. Szaktanacsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok

21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzokonyvek

23. Tantargyfelosztas

24, Gyermek- és ifjusdagvédelem

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai

26. Az érettsegi vizsga, szakmai vizsga

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentum

Gazdasagi iigyek

27. Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartds, épiilettervrajzok,
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas

29. Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés

30.
31.
32.
33.

Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési bizonylatok
A tanmithely tizemeltetése
A gyermekek, tanulok elldtasa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértoi bizottsag szakértoi véleménye
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3. sz. melléklet: Az irattari tételek

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola
iigymenetének megfeleléen kialakitott
irattari tételek

Irattari Ugykér megnevezése
foszam
1. Munkatiggyel kapcsolatos iratok
2 Koznevelési Informacios Rendszerrel Kapcsolatos Iratok
3 Hivatalos levelek
4. Partnerszervezetek
6. Erettségivel kapcsolatos iratok
7 Ertékmegérzé szekrény
8 Iskolavaltoztatas, magantanuldi jogviszony
9 Tanuldi problémak kezelésére tett intézkedések
10. Kozépiskolai felvételivel kapcsolatos iratok
11. Szerzédések
12. Munka, tliz- és balesetvédelmi jegyzokonyvek
13. Onkormanyzati levelezés
14. Hatarozatok
15. Pélyéazatok
16. Mindsités, tanfeliigyelet, intézményi onértékelés

17. Tanari palyazatok
18. Versenyek
19. Intézményen beliili vizsgak

20. Jegyzokonyvek

21. SNI, BTMN

22. Belsd szabalyzatok
23. Fenntartoi levelezés
24. Megrendelések

25. Gazdasagi iratok

26. Megbizési szerzédések

27. Biztositotti jogviszony be- és kijelentése
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4. sz. melléklet: Az oktatasi igazolvanyok kezelésének szabalyzata

SZABALYZAT
AZ OKTATASI IGAZOLVANYOK KEZELESEROL

A Premier Miuvészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoki Miivészeti (a tovabbiakban
intézmény) az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XI1.30) Korm.rendeletben
meghatarozottaknak eleget téve az alabbiak szerint hatdrozza meg az oktatasi igazolvanyok belsd
kezelésére vonatkozd szabalyokat. Felhivjuk a figyelmet arra, hogy az e bekezdésben hivatkozott
Korm. rendelet elbirasai 2022. julius 1-jei hatallyal formailag jelentés mértékben megvaltoztak.

A szabalyzat tartalma

A szabdlyzat az aldbbi témakorokben hatirozza meg az oktatasi igazolvanyokra vonatkozd
el6irasokat:

- az oktatési igazolvany,

- akozremikodo intézmény altal vezetett nyilvantartas,

- az oktatasi igazolvany igénylésére vonatkozo altalanos szabalyok,

- adiakigazolvany,

- adidkigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények,

- adidkigazolvany igénylése,

- adiakigazolvany érvényesitése,

- apedagbdgusigazolvany,

- apedagbgusigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények,

- apedagbdgusigazolvany igénylése

- az oktatési igazolvany bevondsa

- azigazolas.

Az oktatasi igazolvany

Az oktatasi igazolvany a Nemzeti Egységes Kartyarendszer (a tovabbiakban: NEK-rendszer
specifikacionak megfeleld igazolvany, melynek fajtai

a) diakigazolvany
b) pedagogusigazolvany.

Az oktatési igazolvany a biztonsagi okmanyok védelmének rendjérdl sz6l6 kormanyrendelet
hatalya ala tartozik.

Az oktatési igazolvany az alabbi adatokat tartalmazza:
- ajogosult arcképét,
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- ajogosult csaladi és utonevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyét vagy tartozkodasi
helyét, 14. életévét betoltott jogosult esetében az aladirasat,

- akodznevelésrdl sz616 torvényben meghatarozott azonositd szamot,

- azigazolvany kidllitasanak napjat és az érvényesithetdség évét,

- érvényességre vonatkoz6 adatot,

- azigazolvany egyedi azonositojat,

- azigazolvany fajtajanak megnevezését,

- azon legfeljebb két intézmény nevét és székhelyét, amellyel a jogosult tanul6i
jogviszonyban all,

- a munkarend megjelolését.

Az oktatasi igazolvanyok a kiallitds napjatol szdmitott 8. évig érvényesithetdk, azok a kiallitast
kovetd 9. év oktober 31-ig érvényesek.

A kedvezményre vald jogosultsagot az érvényesités, tankoteles tanulok esetében a sziiletési daitum
igazolja.

Az intézmény, mint kdzremiikddé intézmény, oktatasi igazolvannyal kapcsolatos feladatai:

- adatot kozdl az oktatasi igazolvany igénylésének, érvényesitésének egyes folyamataival
kapcsolatban,

- afel nem hasznalt érvényesitd matricat biztonsadgosan, elzarva tarolja,

- részt vesz az oktatasi igazolvanyok igénylésében, kezelésében és jogosulthoz torténd
eljuttatasaban,

- érvényesiti a hasznalatban 1év6 és bevonja az érvénytelen oktatasi igazolvanyokat,

- vezeti a meghatarozott nyilvantartasokat,

- szabdlyozza az oktatasi igazolvanyok, az érvényesitd matricak és az egyéb nyomtatvanyok
kezelésére vonatkozo szabalyokat,

- kiadja a 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendeletben meghatarozott igazolast,

- vezetdje kijeloli az oktatédsi igazolvany érvényesitése, bevonasa és a jogszabalyban eldirt
tovabbi feladatok megvalositasanak végrehajtasaért felelds személyt.

Az intézmény altal vezetett nyilvantartas

- azigénylés elkiildésének tényét €s idejét,

- az adatfeldolgoz6 adatszolgaltatdsa alapjan az oktatasi igazolvany egyedi azonositdjat,

- az érvényesitd matricak megrendelésének tényét €s idejét,

- amegrendelt érvényesitd matricdk megérkezésének tényét és idejét,

- az oktatési igazolvany érvényesitésének tényét és idejét, a kiadott érvényesitd matrica
sorszamat,

- az oktatési igazolvany bevondsanak okat, tényét és idejét,

- az oktatasi igazolvanyt helyettesitd igazolas adatait
tartalmazza.
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Az oktatasi igazolvany igénylésére vonatokozo altalanos szabalyok

Oktatasi igazolvany igényelhetd az oktatasi igazolvanyra jogositd jogviszony fennallasanak ideje
alatt; elveszett, megsemmisiilt, megrongalodott oktatasi igazolvany helyett.

Amennyiben a kozremiikddd intézmény adataiban valtozas kovetkezik be, és ez a valtozds az
oktatési igazolvanyokhoz kapcsolddo jogokat és kedvezményeket nem érinti, a jogosult nem koteles
Uj oktatdsi igazolvanyt igényelni.

A jogosultnak azonos fajtaji oktatdsi igazolvanybdl egyidejlileg csak egy érvényes oktatasi
igazolvanya lehet.

Tobbes tanuloi jogviszony esetén az az iskola a kozremiikodd intézmény, ahol a tanuld a
tankotelezettségét teljesiti. Ennek hianyaban a kézremiikodé intézmények sorrendjét az oktatas
munkarendje (nappali, esti, levelezd) hatarozza meg.

Tobbes pedagodgusi jogviszony esetén az az intézmény a kozremiikodd intézmény, amelyben a
pedagdgus a munkaideje nagyobb hanyadat teljesiti. Ha ez nem allapithato meg, az az intézmény a
kozremiik6do intézmény, amelyikkel a jogosult a foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonyat korabban
teljesitette.

Az igényelt oktatdsi igazolvany kiadasdig a kozremiikodd intézmény a jogosult kérésére a
mellékletben meghatarozott igazolast ad ki, mely igazolja az oktatasi igazolvanyra vald
jogosultsagot.

Az oktatdsi igazolvanyt helyettesitd igazolas az igényelt igazolvany kiaddsaig ideiglenes
igazolvanynak mindsiil. Az ideiglenes didkigazolvany a kiallitastdl szdmitott 60 napig, az ideiglenes
pedagogus igazolvany pedig a kiallitastol szamitott 180 napig érvényes.

A diakigazolvany

A didkigazolvany tipusai: nappali, esti, levelezd, tdvoktatasos és mas sajatos didkigazolvany. A
diakigazolvanyok tipusait az igazolvanyon feltiintetett felirat kiilonbdzteti meg. A jogosult részére
az oktatas €s képzés munkarendjének megfelelé didkigazolvanyt kell kiallitani (nappali, esti stb.)

A diakigazolvanyra jogosultak

a) a Nemzeti koznevelésrol sz016 torvény szerinti iskolai feladatot és fejleszté nevelés-oktatas
feladatat ellato intézmény tanuldja,

b) azon magyar allampolgarsagu vagy a Magyarorszag teriiletén kiilon térvény alapjan szabad
mozgas ¢és tartozkodas jogéaval rendelkezd, bevandorolt vagy letelepedett személy, aki a
Magyarorszag teriiletén kiviili orszagban székhellyel rendelkez6 kdznevelési, felsdoktatasi
intézménnyel tanuldi, hallgatdi jogviszonyban all (a tovabbiakban: nem magyar oktatasi
intézménnyel jogviszonyban 4all6 tanuld, hallgato),

c) a kormanykdzi és mas oktatasi egylittmiikodési megallapodas vagy egyezmény alapjan
magyarorszagi oktatdsi intézményben tanulo, részképzésben részt vevd kiilfoldi tanulo,
hallgato,

172



A (b) és (c) pontban meghatarozott jogosultsag feltétele az is, hogy az ott meghatarozott oktatasi
intézmény azon orszagban, ahol muikodik, allamilag elismert oktatasi intézmény legyen. Az
adatkezeld hivatalbol vizsgalja, hogy a kiilfoldon miikodé intézmény allamilag elismert oktatasi
intézménynek mindstil-e.

Ha a jogosult az igazolvany hasznélatara jogositd jogviszony megsziinését kdvetden oktatdsi
igazolvanya érvényességi idején belill ugyanazzal a kozremiikddd intézménnyel létesit uj
jogviszonyt — és az oktatasi igazolvanyon feltiintetett adattartalom valtozatlanul megfelel a
valosagnak — oktatasi igazolvanya a tovabbiakban is érvényes.

A diakigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények
A diakigazolvany

- atanuloi jogviszonynak a didkigazolvanyon jelolt oktatasi intézménnyel val6 fennallasat,

- ajogszabalyban meghatarozott utazasi, kulturalis és egyéb kedvezmények igénybevételére
valo jogosultsagot,

- a tanuldi jogviszony alapjan jogszabaly szerint jaro téritésekre és juttatdsokra vald
jogosultsagot,

- a didkigazolvanyhoz kapcsolodd, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre valo jogosultsagot,

- anemzetkdzi kedvezményekre vald jogosultsdgot igazolja.

A nemzetkdzi kedvezményt kizarolag a NEK-rendszer specifikacidinak megfeleld
didkigazolvanyok biztositjak

A didkigazolvany igénylése

A didkigazolvany-igénylések esetében az igényld feliillet vagy az IAR hasznalataval rogzitett
igénylések tovabbitasa kizarolag elektronikus alapon, a kozremiikodd intézmény képviseletére
jogosult személy altal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus alairassal hitelesitve torténhet.

A koznevelésben a tanulo, kiskort tanuld esetében a torvényes képviseldje a didkigazolvany iranti
igényét a kozremiikodo intézménynek jelenti be. A kozremiikodo intézmény az igényléstdl szamitott
8 napon beliil a diakigazolvany e-igénylés kliens szoftver (a tovabbiakban: igényld feliilet) vagy az
akkreditalt iskolai adminisztracios rendszer (a tovabbiakban: IAR) hasznalataval a didkigazolvany
igénylésének tényét rogziti. Az intézmény képviseletére jogosult személy hitelesiti az elektronikus
igénylést és tovabbitja az adatkezel? felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igényld felillethez a hozzaférést a
kozremtikddo intézmény szamara. Az igénylo feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathatd modon

biztositja a kozremiikodd intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a didkigazolvany
eldallitdsahoz sziikséges intézményi €s tanuloi adatokat.

A didkigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetOk érvényesnek, ha az igénylést
tovabbito kozremiikodo intézmény szerepel az adatkezel0 altal vezetett intézményi adatbazisban. A
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kozremtikddo intézményeket tartalmazo adatbazis modositasa az adatkezeld felé az adatkezeld altal
meghatarozott médon tett bejelentéssel lehetséges.

A koznevelési diakigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés soran feltoltott és
tovabbitott tanul6i adatokat 6sszeveti a KIR-ben szerepld adatokkal.

Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az igénylésben és a kdzremiikodd intézmény
nyilvantartdsaban szerepld adatoktol, akkor a kozremiik6dd intézmény Hidnyos igénylés esetén az
adatkezeld a hidny észlelésétdl szamitott 8 napon beliil elektronikus Gton — megfeleld hatdridd
tlizésével — felhivja a kzremiikodd intézményt a hianypdtlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott médon
potolja az e-kdzigazgatasért felelds miniszter személyi- és lakcimnyilvantartdsdban hidnyzé
fényképet vagy aldirast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

A diakigazolvany érvényessége
A tanul¢6 didkigazolvanyara a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd oktober 31-ig jogosult.
A didkigazolvanyok érvényesitése

A kozremiikodé intézmény a kiadott didkigazolvanyok érvényesitését érvényesitd matrica
felragasztasaval és az elektronikus érvényesités érdekében az adatkezeld felé tett bejelentéssel
veégzi.

Az érvényesitd matrica tartalmazza érvényességének idétartamat, valamint a koznevelésben a
matrica sorszamat.

Az érvényesités hatarideje a koznevelésben kiadhatd oktatasi igazolvany esetében oktdber 31.
napja.

A didkigazolvanyok érvényesitéséhez sziikséges érvényesitd matricdkat a kozremitk6do
intézmény kdoteles megrendelni az adatkezeld altal meghatarozott moédon a kdznevelési intézmények
esetében julius 15-ig.

Az adatkezeld gondoskodik a megrendelések teljesitésérdl postai tton, a kodznevelésben
szeptember 1-ig.

A kozremiikodd intézmény sziikség szerint tovabbi érvényesitd matricdkat rendelhet
megrendelésének elektronikus Uton az adatkezel6hdz torténd eljuttatasaval. Ezeket a
megrendeléseket az adatkezeld az atvételt kovetd 30 napon beliil postai tton teljesiti a kozremikodo

intézmény koltségén.

A jogosult szamara jogviszonya sziinetelésének iddtartama alatt a kozremiikddd intézmény nem
tovabbit oktatasi igazolvanyigénylést, €s nem €rvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat.

Az érvényesités tényét és a kiadott érvényesitd matrica sorszdmat az intézmény koteles az
érvényesités hataridejétél szamitott 10 napon belill az igényléshez alkalmazott elektronikus
feliileten keresztiil az adatkezeld felé jelenteni.
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Az adott tanévben fel nem hasznalt érvényesité matricakat a kozremiikodo intézmény a tanévet
kovetd november 30-ig megsemmisiti. A megsemmisités tényérdl és a megsemmisitett matricak
darabszamar6l a kozremikodé intézmény jegyzOkonyvet vesz fel, amit koteles irattaraban
megOrizni.

A tankoteles tanulok didkigazolvanya érvényesité matrica nélkiil is érvényes azon tanévet
koveto oktober 31. napjaig, amely tanévben a tanulo a 16. életévét betolti.

A jogosult a matrica elvesztése esetén 3500 forintot koteles megfizetni a kdzremiikdo intézmény
részére. A kozremiikodd intézmény nem érvényesiti a jogosult oktatasi igazolvanyat, amig a
jogosult a meghatarozott dijat meg nem fizeti.

Pedagogus igazolvany

Pedagogusigazolvanyra jogosult, aki
- aNkt. 63. § (3) bekezdésében és 65. § (9) bekezdésében meghatarozott munkakort betdlto,
- a Nkt. 96. § (1) bekezdésében meghatarozott intézményben pedagdégus-munkakorben
kozalkalmazotti jogviszonyban vagy munkaviszonyban foglalkoztatott,
- az eléz0 pontokban meghatdrozott munkakoérbdl korhatar eldtti  ellatdsba  vagy
nyugéallomanyba helyezett személy.

A kozremiikodd intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus igénylés
tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazoléast, amely 180 napig érvényes.

A pedagodgusigazolvany érvényessége megsziinik, ha a jogosult igazolvany hasznalatara jogosito
jogviszonya megszlnik.

A pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo jogok és kedvezmények

A pedagogusigazolvany

- az Nkt. 63. § (1) bekezdés ]) pontjaban szabalyozott kedvezmények igénybevételére vald
jogosultsagot,

- a pedagogusigazolvanyhoz kapcsolodo, allam altal nem garantalt (kereskedelmi)
kedvezményekre vald jogosultsagot igazolja.

A pedagogusigazolvany igénylése

A pedagogusigazolvany-igénylések esetében az igényld feliilet vagy az IAR hasznalataval
rogzitett igénylések tovabbitasa kizardlag elektronikus alapon, a kozremiikodd intézmény
képviseletére jogosult személy altal kozigazgatasi célra alkalmas elektronikus aldirassal hitelesitve
torténhet.

A pedagdgusigazolvanyra jogosult az igazolvany iranti igényét a kdzremiikdodd intézménynek
jelenti be.

A kozremiikddd intézmény az igényléstdl szamitott 8 napon beliil az igényld feliilet vagy az IAR

haszndlatadval a pedagodgusigazolvany igénylésének tényét rogziti, az intézmény képviseletére
175



jogosult személy a 25. § (1) bekezdés rendelkezései szerint hitelesiti az elektronikus igénylést és
tovabbitja az adatkezelo felé.

Az adatkezeld ingyenesen biztositja a KIR honlapjan az igénylé feliillethez a hozzaférést a
kozremiikddo intézmény szdmara. Az igénylo feliileten az adatkezeld meg nem valtoztathaté médon
biztositja a kdzremiikodo intézmény szamara a KIR-ben nyilvantartott és a pedagdgusigazolvany
eldallitasahoz sziikséges intézményi és pedagdgus adatokat.

A pedagogusigazolvany-igénylések csak abban az esetben tekinthetok érvényesnek, ha az
igénylést tovabbitd kozremiikodd intézmény szerepel az adatkezeld altal karbantartott intézményi
adatbazisban. A kézremiikodd intézményeket tartalmazé adatbazis modositasa az adatkezeld felg,
az adatkezel6 altal meghatarozott mdédon tett bejelentéssel lehetséges.

A pedagogusigazolvanyra jogosult esetében a pedagogusigazolvany-igénylés csak abban az
esetben tekinthetd érvényesnek, ha a jogosult igazolja, hogy pedagdgus-munkakdrbdl helyezték
korhatar eldtti ellatdsba vagy nyugallomanyba, tovabba, ha az utolsé munkahelyként megnevezett
munkaltatd szerepel vagy szerepelt a KIR adatbazisaban.

Ha a jogosult nem rendelkezik oktatasi azonositd szammal, a pedagogusigazolvany iranti igényét
az oktatasi azonositd szam megallapitasara irdnyuld kérelemmel egyiitt nyajthatja be. A kérelem
benyujtasaval egyidejileg a jogosult munkaltatéoi igazolassal igazolja, hogy pedagdgus
munkakorben foglalkoztatjak, vagy pedagdgus munkakorbdl helyezték korhatar elétti ellatasba
vagy nyugallomanyba. Ebben az esetben a jogosult a pedagoégusigazolvany iranti kérelemmel
hozzajarulasat adja ahhoz, hogy az adatkezeld a pedagodgusigazolvany eldallitdsdhoz sziikséges
személyes adatait az Nkt. 63. § (4) bekezdésében meghatirozott mdédon és ideig kezelhesse.

A pedagdgusigazolvany igénylése esetén az adatkezeld az igénylés sordn feltoltott személyes
adatokat dsszeveti a KIR-ben szereplé adatokkal. Amennyiben a KIR-ben tarolt adatok eltérnek az
igénylésben ¢és a kozremiikodd intézmény nyilvantartasdban szerepld adatoktol, akkor a
kozremtikodé intézmény Amennyiben a KIR-ben térolt adatok eltérnek az igénylésben és a
kozremiikodd intézmény nyilvantartasaban szerepld adatoktol, akkor a kézremiik6dd intézmény
Hidnyos igénylés esetén az adatkezeld a hidny észlelésétdl szamitott 8 napon beliil elektronikus iton
— megfeleld hatarid6 tlizésével — felhivja a kdzremiikddo intézményt a hidnypotlasra, azzal, hogy

- meghatarozott esetben szolitsa fel a jogosultat, hogy a jogszabalyban meghatarozott médon
potolja az e-kozigazgatasért felelds miniszter személyi- és lakcimnyilvantartasaban hidnyzo
fényképet vagy aldirast, vagy

- akiilon jogszabalyokban meghatarozott modon jelentse be az adatvaltozasokat.

Amennyiben a pedagogus egyidejiileg tobb oktatasi intézménnyel all pedagogusigazolvanyra
jogosito jogviszonyban, €s ezen intézmények nevét és székhelyét fel kivanja tiintetni a pedagdogus
igazolvanyon, erre iranyuld kérelmét a kozremiikodd intézménynél a pedagodgusigazolvany

igénylésével egyidejlileg bemutatott munkaltatdi jogviszony igazolassal kezdeményezheti.

Az oktatasi igazolvany bevonasa
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A kozremiikdodd intézmény koteles haladéktalanul bevonni az oktatdsi igazolvanyt — €és ennek
érdekében a jogosultat felszolitani a korabban kiadott oktatasi igazolvanyanak a beszolgaltatdsara —
a kovetkez6 esetekben:

- amennyiben az igazolvanyra val6 jogosultsdg megsziinik,
- azigazolas kiadasakor,
- azigazolvany érvényességi idejének végén.

A kozremiik6do intézmény koteles a bevont oktatéasi igazolvanyt 30 napon beliil megsemmisitent,
¢és a megsemmisitésrol készitett jegyz6konyvet megorizni.

A bevont oktatasi igazolvanyok egyedi azonositdjat a kozremiitkodo intézmény a bevonast kovetd
8 napon beliil az adatkezeld altal meghatarozott médon atadja az adatkezeldnek.

Igazolas
A kodzremiikodo intézmény a didkigazolvanyra jogosultnak a didkigazolvany igénylése nélkiil
igazolast ad ki,

- ha a didkigazolvany nem tartalmazza az oktatds, a gyakorlati képzés tényleges helyszinét,
ebben az esetben a helyszint az igazolason kell feltiintetni,

- anem magyar allampolgarsagt tanulonak, ha tizenkét honapnal rovidebb iddtartamra sz616
0sztondijjal folytatja tanulmanyait,

- annak a jogosultnak, aki tanuldi jogviszonyanak megsziinését kdvetden, de a didkigazolvany
érvényességi idejének lejarata elott elvesziti didkigazolvanyat, vagy didkigazolvanya a
jogosultsadgok igazolasara alkalmatlannd valik,

- amennyiben a tanulo6i jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitdsa a jogosult vagy a
kozremiik6do intézmény hibajan kiviili okbdol nem lehetséges.

A kozremlikodd intézmény a jogosult tanuldi jogviszonya megsziinésekor a didkigazolvany
bevonasaval egyidejiileg is igazolast ad ki, mely oktober 31-ig érvényes.

Amennyiben a tanuldi jogviszony bejelentése vagy az igénylés tovabbitdsa a jogosult vagy a
kozremiikodo intézmény hibajan kiviili okbol nem lehetséges az igazolas kiadasa a kozremiikodo
intézmény egyedi elbirdldsa alapjan lehetséges, azzal, hogy a kiadott igazolast az igénylés
tovabbitasa utan haladéktalanul érvényteleniteni kell, és az 1. sz. melléklet szerinti igazolast kell

kiadni.

A kozremiik6do intézmény a pedagdgusigazolvanyra jogosult kérelmére az elektronikus igénylés
tovabbitasa nélkiil is kiadja az 1. sz. melléklet szerinti igazolast, amely 180 napig érvényes.
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Az oktatasi igazolvanyok kezeléséért felelos személy Kkijelolése
Alulirott Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoki Miivészeti Iskola
igazgatdja a 362/2011. (XI1.30.) Korm.rendelet alapjan az alabbi személy jel6lom ki az oktatasi

igazolvanyokkal kapcsolatos kezelési feladatok ellatasara.

Munkakor Név
iskolatitkar Borka Timea

A Kkijelolt személy kotelessége a jelen szabalyzatban, és a szabalyzatban hivatkozott
jogszabalyban meghatdrozott oktatasi igazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasa.

Békéscsaba, 2024. szeptember 1.

Kulcsar Sandor s.k.
igazgato

Zaradék
Alulirott tudomasul veszem, hogy a diakigazolvanyok kezelésével kapcsolatos feladatok
ellatasaért felelosséggel tartozom, tevékenységemet a szabalyzatban és a vonatkozo jogszabalyban
meghatarozottak alapjan végzem.

Békéscsaba, 2022. szeptember 1.

Borka Timea s.k.
iskolatitkar
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5. sz. melléklet: A diakigazolvany helyett kiadhato igazolas

A DIAKIGAZOLVANY HELYETT KIADHATO IGAZOLAS ADATTARTALMA

1. Az igazolas sorszama
2. Az igazolas érvényességének vége
3. A jogosult
a) neve,
b) Nkt.-ben meghatarozott azonosité szama,
C) sziiletési helye és ideje,
d) lakcime (allando lakohely vagy tartozkodasi hely teljes cime),
e) tanuld vagy hallgaté esetén az igénybevett oktatas, képzés munkarendje:
ea) nappali,
eb) esti,
ec) levelezo,
ed) tavoktatas/mas sajatos.
4. Az igazolas kiallitasanak oka:
a) az oktatasi igazolvany kiallitasa folyamatban van,
b) az oktatasi igazolvanyokrol szold 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 21. § (1) bekezdése
alapjan didkigazolvany igénylése nélkiil kiallitott igazolas,
C) az oktatasi igazolvanyokrol szol16 362/2011. (XI1.30.) Korm. rendelet 26/A. §-a alapjan kiallitott
igazolas.
5. Az igazolas kiallitasanak célja: ,,igazolja, hogy a fent nevezett személy az oktatasi
igazolvanyokrol sz6l6 kormdanyrendeletben meghatarozott kedvezmények igénybevételére az
igazolas érvényességi idejének végéig jogosult.”
6. Az igazolas tipusa:
a) diakigazolvany helyett kiallitott igazolas,
b) pedagdgusigazolvany helyett kiallitott igazolas.
7. Az igazolason szerepld intézményi adatok:
a) a jogviszonyt igazold intézmény
aa) neve,
ab) feladatellatasi helyének cime*,
g) masodik intézmény:

ba) neve,

bb) feladatellatasi helyének cime*,
g) gyakorlati képzési hely:

ca) neve,

cb) cime.

8. Az igazolas kiallitasanak helye ¢és ideje.

9. Az intézmény vezetdjének vagy az altala megbizott személynek az aldirasa.

10. Az intézmény bélyegzdje.

11. Kétdimenzids vonalkdd, amely a fentiek koziil egyes adatokat, koztiik a jogosult nevét és
cimét, valamint hitelesitést tartalmaz.
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* feladatellatasi hely: az intézmény alapit6 okirataban szerepld, azon telephely cime, ahol a tanuld
vagy hallgatd oktatasban részesiil. Ha a tanuld vagy hallgato tobb feladatellatasi helyen veszi
igénybe az oktatast, akkor azt a telephelyet kell megadni, ahol a legmagasabb 6raszamban tanul.

6. sz. melléklet: Tajékoztato a nevelési-oktatdsi intézmény irattdari tervérdl és az iratkezelés
rendjérol

A nevelési-oktatasi intézménynek gondoskodnia kell a miikodése soran létrejott, az intézménybe
érkez6 és az intézményben keletkezett iratok megdrzésérol. A legfontosabb jogszabalyi
rendelkezéseket az intézmény irattari tervére vonatkozo eldirasok meghatarozéasaval a 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete rogziti. A jogszabaly a kiilonbozd ligykorokben
(vezetési, igazgatasi és személyi ligyek; nevelési-oktatasi ligyek; gazdasagi iigyek) meghatarozza a
leggyakrabban el6forduld tipikus iratok korét, valamint az egyes irattipusok kotelezd Orzési idejét.

teI’leit:;; Ugykor megnevezése Orzési idi
Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek
1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezheto
2. Lktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50 ¢év
4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem, 10 év
5. Fenntartoi iranyitas 10 év
6. Szakmai ellenorzés 20 év
7. Megallapodasok, birosagi, allamigazgatasi tigyek 10 év
8. Belso szabalyzatok 10 év
9. Polgari védelem 10 év
10. Munkatervek, jelentések, statisztikdk Seév
11. Panasziigyek 5év
Nevelési-oktatdsi iigyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, ujitasok 10 év
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirdsi naplok nem selejtezheto
14, Felvetel, atvetel 20 év
15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési iigyek 5év
16. Naplok 5év
17. Didkonkormanyzat szervezése, miikédése 5év
18. Pedagogiai szakszolgalat 5év
19. Sziiloi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodése 5év
20. Szaktandcsadoi, szakeértoi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5év
21. Gyakorlati képzés szervezése 5év
22. Vizsgajegyzokonyvek 5év
23. Tantargyfelosztas Sév
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24, Gyermek- és ifjusdagvédelem 3év

25. Tanulok dolgozatai, témazaroi, vizsgadolgozatai 1év
Az érettségi vizsga, szakmai vizsga, képesito vizsga ,

26. . 1 év
dokumentumai

27. Kozosségi szolgalat teljesitésérol szolo dokumentumok 5év

Gazdasagi iigyek

7 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, hataridé nélkiili 50 6v
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50 év

99, Leltar, dlloeszkoz-nyilvantartds, vagyonnyilvantartas, 10 év
selejtezés

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 5
bizonylatok

31. A tanmithely iizemeltetése 5év

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5év

33. Szakértoi bizottsag szakeértoi véleménye 20 év

34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5eév

A jogszabaly meghatarozza a kovetendo irattari tételszamokat is, igy ezek alkalmazasa kotelezonek
tekintheto. Ha az intézmény ugy dont, hogy egyes ligykorokben (pl. belsé szabalyzatok) az irattari
tételt tobb altételre kivanja bontani (pl. 8/1 SzMSz, 8/2 hazirend stb.) ennek nincs akadalya. Ha az
intézményben olyan iratot kivannak irattarozni, amely nem szerepel a jogszabalyban meghatarozott
irattari tételekben, akkor nincs akadalya 1j irattari tételszamok bevezetésének sem, ez az irattarba
helyezés szakszertiségén érdemben nem valtoztat.

Felvetédhet a gyermekek, tanuldk igazolasainak megorzési kotelezettsége. Amint latjuk, a
jogszabaly semmilyen forméban nem irja el az igazolasok megdrzési kotelezettségét, igy azok nem
képezik az intézmény irattaranak részét, ezekre vonatkozdan tehat nincs kotelezd 6rzési ido. Ennek
ellenére érdemes az igazoldsokat a nevelési év/tanév végéig megorizni az esetleg késébb felmeriild
problémak megoldasa érdekében sziikséges adatforrasként. Az igazolasokra vonatkozdan azonban
adatokat tartalmaznak a naplok, amelyek 6rzési idejét 6t évben hatdrozza meg a miniszteri rendelet.
A gyermekek, tanulok fejlesztési napldjara vonatkozo eldirasok alkalmazasakor a naplokra a 16.
sorban szerepld rendelkezéseket kell alkalmaznunk, tehat azok 6rzési ideje is 6t év.

Felhivjuk a figyelmet arra, hogy a kozfeladatot ellato koznevelési intézményeknek rendelkezniiik kell
iratkezelési szabdlyzattal is. Ennek kotelezettségét A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.)
rendelkezései, valamint A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl
sz616 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) hatdrozzak meg. A
Korm. rendelet 3. § (2) bekezdése elrendeli, hogy az intézmény iratkezelési szabalyzatanak kotelezo
részét kell képeznie a szervezet irattari tervének. Az 5. § (1) bekezdése rendeli el, hogy az
iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, az iratok szakszerii és biztonsagos megorzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyéb targyi,
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technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért a kozfeladatot ellato szerv vezetdje
felelds. Az irattari tételek kialakitasanak modjarél a Korm. rendelet 10-11. §-ai rendelkeznek. Az
irattari terv szerkezetérdl a 12. § tartalmaz informaciokat. Megvizsgéalva a Korm. rendelet fenti
el6irasait azt allapithatjuk meg, hogy a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 1. sz. mellékletében
foglaltak alkalmazasaval a koznevelési intézmény megfelel a Kormanyrendeletben eldirt
kovetelményeknek.

A Kormanyrendelet 2. §-aban olvashatjuk az iratkezeléssel kapcsolatos legfontosabb fogalmak
meghatarozasat. Ezek koziil feltétleniil ki kell emelniink az iigykezeld személyét, aki az iratkezelési
feladatokat végzi az intézményben. Fel kell hivnunk a figyelmet arra, hogy amennyiben az
intézmény papir alap alapu iktatokonyvet hasznal, akkor az a Kormanyrendelet 2.§ 41. pontjanak
rendelkezése alapjan nem selejtehetd. Ez teremt garanciat arra, hogy az intézmény mukodési korébe
tartozo fontos iratok létrejottére, kezelésére és esetleges megsemmisitésére vonatkozo informaciok
mindig rendelkezésiinkre alljanak.

A Kormanyrendelet 6. §-aban igy rendelkezik a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésérdl:

A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelését tigy kell megszervezni, hogy:

a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, ttja
kovethetd, ellendrizhetd és visszakeresheto legyen;

b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

C) az irat kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) az irat szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges
személyi, targyi, technikai feltételek biztositottak legyenek;

e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga biztositott legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa megeldzheto,
a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ligyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerti miikodéséhez
megfeleld tAmogatast biztositson.

Felhivjuk itt a figyelmet arra, hogy az irattari anyag felesleges felhalmozodasanak megelozése
érdekében feltétleniil sziikség van az intézmény irattari anyaganak rendszeres selejtezésére. A
jogszabalyban meghatdrozott 6rzési hataridd elteltével az érintett iratok selejtezhetévé valnak. A
Kormanyrendelet 64. § (1) meghatarozza, hogy az tigyiratok selejtezését az irattari tervben rogzitett
Orzesi 1d0 leteltével az Ltv. 9. § (1) bekezdés ) pontja szerint kell végrehajtani, azaz irattari anyag
selejtezhetd részét az irattari tervben megjeldlt irattari 6rzési ido letelte, illetve tigyviteli értékének
megsziinése utan az illetékes kozlevéltar engedélyével kiselejtezni. Az iratselejtezésrol — a legalabb
¢vente egyszer, legfeljebb évente négyszer — készitett selejtezési jegyzokonyvet az iratkezelésért
felelds vezetd jovahagyasat kovetden az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani a selejtezés
engedélyezése céljabol. Az illetékes levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan
a selejtezési jegyzokonyv 30 napon beliil visszakiildott példanyan zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésr6l az intézmény vezetdje az adatvédelmi és Dbiztonsdgi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A nem selejtezhetd iratok levéltarba addsanak hataridejét az Ltv.
12. §-aban foglaltak figyelembevételével kell meghatarozni.
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Az iratkezelési szabdlyzat kiaddsa és hatdlyba lépése

Az intézményi iratkezelés rendjérdl szolo szabalyzatot és mellékleteit a mai napon kiadom, a
szabalyzat 2025. januar 1. napjan lép hatalyba.

Békéscsaba, 2024. augusztus 31.

Kulcsar Sandor
igazgato
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ADATKEZELESI SZABALYZAT

A PREMIER MUVESZETI SZAKGIMNAZIUM,
GIMNAZIUM ES ALAPFOKU MUVESZETI
ISKOLA

IRATKEZELESI SZABALYZATANAK
1.SZ. MELLEKLETE
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1. Altalinos rendelkezések

Magyarorszag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unios jogharmonizdacios kételezettségeinek
teljesitéese  érdekében  megalkotta az  informdcios  onrendelkezési  jogrol és  az
informdcioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXII. térvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad dramlasarol szolo rendeletében, mas néven Aaltalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitdas rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatarozza meg, amely iratkezelési szabdlyzatunk részét képezi annak 1. sz. mellékletekent.
Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

e az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII.
torvény,

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

e a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény (Kjt.),

e a100/1997. (VI.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

¢ az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

e az Eurdpai Unio6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramléasardl sz616 unios rendeletében meghatarozott eléirdsoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallaloirdl az intézmény nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdajékoztatdasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
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adatkezelés céljarol és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Premier Miivészeti Szakgimnadzium, Gimndzium és Alapfoki Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonosito: 201425 a tovabbiakban: intézmény) miikodésére
vonatkozo adatkezelési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utan a nevelotestiilet
2024. augusztus 31-i értekezleten elfogadta.

Az elfogadast megelézéen a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil61 Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal
igazolnak.

Jelen adatkezelési szabalyzatot az intézmény fenntartoja hagyta jova az intézmény iratkezelési
szabalyzatanak részeként. Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az igazgat6i irodadban. Tartalmarol és eldirasairdl a tanuldkat és sziileiket
szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgato ad felvildgositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojdra, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi munkavallaldjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

b) Mddositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuloi jogviszony létesitése esetén a tanuldo — a kiskoru tanuld
sziiloje — koteles tudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a
tanulot és a sziildt irdsban tajékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés idotartama a kozépiskolaba valo
jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuloi jogviszony megsziinését kéveto harmadik év december
31-ig terjed. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi napld, amelyekre
vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az irdnyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg
kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallald
koteles tudomasul venni, err6l a Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd otddik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezden megdrzendd dokumentumok. Az irattiri Orzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eldirdsok
szerint — nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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A Kozoktatas Informaciés Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét
a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az adatkezelésrol a
korabbiakban rendelkezd 44. § mar nincs hatalyban. Ezeket az adatokat kotelezoen nyilvan kell tartani
az alabbiak szerint.

2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti koznevelésrdl szolo torvény 41. § (2) bekezdésének eldirasa szerint az egyhazi
koznevelési intézményben és a magan kéznevelési intézményben nyilvan kell tartani a Kjt. 5. sz.
mellékletében  meghatdrozott  kozalkalmazotti  alapnyilvantartds  szerinti  adatokat a
kozalkalmazottak jogéallasardl szold torvényben foglaltak megfeleld alkalmazdsaval. Azt allami
fenntartasban miik6dd intézményekben dolgozo pedagogusok és mas alkalmazottak esetében a Kjt.
szerinti nyilvantartasokat kell vezetni. Minden koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus
oktatdsi azonositd szamat, pedagoégusigazolvanydnak szdmat, a jogviszonya idGtartamat és heti
munkaidejének mértékeét.

A Kozalkalmazottak jogallasarol szold torvény 5. sz. mellékletében foglalt kozalkalmazotti
alapnyilvantartasra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a munkavallalok alabbi adatait kezeljiik az
intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
c) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, adbazonosito jele
g) a munkavallal6 bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
i) lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
J) munkaviszonyra, munkavallaldi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t61t6tt id6, munkaviszonyba beszamithat6 id6, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés mddja és idépontja,
- a pedagogus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a munkavallalo jelenlegi besorolésa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a munkavallal6 mindsitésének idépontja és tartalma,
- a biiniigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a munkavallal6 egészségiigyi alkalmassaga,
- alkalmazott altal kapott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek,
- munkakdr, munkakorbe nem tartoz6 feladatra torténé megbizas, munkavégzésre iranyulod
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,
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- munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat terheld
tartozas és annak jogosultja,

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a munkavallalo részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a munkavallalo részére adott juttatasok és azok jogcimei,

- a munkavallal6 munkaltatoval szemben fennall¢ tartozasai, azok jogcimet,

- a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.1.2 Az oraado tandrok estében az Nkt. 41. § (3) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben
az alabbi adatokat tartjuk nyilvan.

Az 6raado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

C) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartozkodas jogcimét és a tartdzkodasra jogositod okirat megnevezesét, szamat,

d) lakohelyét, tartozkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas munkavallalok
fényképet az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valé felhaszndlds érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallalgja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni
koteles az intézmény vezetdje szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai
2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torveny 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo alabbi
adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén vald tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

b) sziildje, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,
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eb) a tanul6é magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ec) feln6ttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

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

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

1) a gyermek, tanulo utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi helyét,
telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanul¢ sziiloje, torvényes képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat
az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag
(étkezési kedvezmény, ingyenes tankonyvellatasara vonatkozo jogosultsdg, stb.) elbiralasahoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a
jogosult személye és a kedvezményre valo jogosultsaga.

Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuldi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait
a jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy
nyilatkozik, hogy nem kivéan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a
tanul6 alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje szamdra. Az intézmény
minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irasos nyilatkozatat arrol, hogy hozzajarulnak az
intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan torténd kozzétételehez azzal a
tajékoztatassal, hogy hozzéjarulasukat barmikor irdsban visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés és
a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az
alabbi adatokat:
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e atanuldk ¢és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e a tanulo esetleges specialis taplalkozéasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

¢ a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,

e arendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megéllapitasara vonatkozo6 adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében,

e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgak eredményességével 0sszefliggd adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanuldk sziileit az elso sziiloi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 Utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairdsaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanul6d vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok
kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.

Tajékoztatni kell a tanulokat és a sziildket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhat6 az intézmény adatkezelési szabalyzata, valamint az iskolaval

jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

3.A pedagégusok adatainak tovabbitasa

Az Nkt. 41. § (6) bekezdése elrendeli, hogy a kdznevelési intézmények az alkalmazottak személyes
adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és
teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan,
nemzetbiztonsagi okokbodl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. Az Nkt. 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagogusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kidllitasdhoz
sziikséges valamennyi adat a hivatal, a pedagdgusigazolvany elkészitésében kozremiikdok részére
tovabbithato.

Az intézmény munkavéllaldoinak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a kifizet6helynek, birésagnak, rendérségnek, ligyészségnek, helyi dnkormanyzatnak,
a kozneveléssel Osszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi
szolgélatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuloi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az

elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik. Ennek
legfontosabb ¢s iskolankban leggyakoribb eseteit kdzoljiik az alabbiakban:
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3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazdsa alapjan a tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8)
bekezdésben meghatarozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz kotottség
megtartdasaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziilbje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megszlinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szama a tartdzkodasanak megallapitdsa, a tanitdsi napon a tanitdsi 6ratol vagy az iskola altal
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradas jogszertiségének ellenérzése és a tanulod
sziilgjével, torvényes képviseldjével valo kapcsolatfelvétel c€ljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatéasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsOoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsboktatdsi intézményhez,

C aneve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye ¢és telefonszdma, az O&vodai, iskolai egészségligyi dokumenticio, a tanulo- és
gyermekbalesetre, illetve a tanulo fizikai allapotara és edzettségére vonatkozo adatok az egészségi
allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellato
intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonosito jele, lakohelye, tartdzkodasi
helye, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi
helye és telefonszama, a gyermek, tanuldé mulasztdsaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet
igényld gyermekre, tanuléra vonatkozo adatok a veszélyeztetettségének megeldzése, feltarasa,
megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
iffasdgvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantartd
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felsofoku felvételi kérelmeket nyilvantart6 szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovabbi adatokat
tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamdara

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartds
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanuld specidlis koznevelési ellatasahoz
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elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnoézisanak adatai a pedagogiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények ¢és az egészségiigyi szakellato kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai
a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil,
a neveldtestiileten beliil, a sziilének, iskolavaltds esetén az 1j iskoldnak, a szakmai ellenérzés
végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a diadkigazolvany
elkészitésében kozremiikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo munkavallalok korének és feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmeény igazgatdja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betoltd pedagogusokat, a gazdasdgvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatoja
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1é¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.l és2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 2272 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartds, szorgalom ¢és tudas
értekelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordan adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi munkavallalok a beosztas utdan részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettesek:
e a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Gazdasagvezetd:
e beosztottainak az érvényes munkakori leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezeldi
feladatkorért azonban személyes feleldsséggel tartozik az alabbi korben,
e a2.1s2.2 fejezetekben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo
Osszes adat kezelése,

¢ a pedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1 és 2.2 fejezetek szerint,
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a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1 és 2.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.1 j) szakasza szerint,

kezeli a munkavéllalok bankszamldjanak szamat.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok €s mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak
szerint
a tanulok felvételire vonatkozo6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviseld feladatkdrének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,
problémakezelés

Osztalyfonokok:

e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szereplOk koziil az alabbiakat: a magatartés, szorgalom ¢€s tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a
szulonek,

e a 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢s ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepld adatok.

Munkavédelmi felelds:
e 2.2.1 fejezet df) szakaszaban meghatarozott nyilvantartas vezetése €és az adatok jogszabalyban
eldirt tovabbitasa.
Az érettségi vizsgabizottsag jegyzdje:
e a 22.1 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten
beliil, adattovabbitas a vizsgabizottsag szamara.

Az iskolai rendszergazda:
e kiadja a belépéshez és a menzai étkezéshez hasznalatos chipkartyakat
e nyilvantartja a kiadott chipkartyakat
e rogziti a beléptetd rendszer altal kezelt adatokat, sziikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezetdinek
e rogziti az ebédeld tanulok és dolgozok étkezésével kapcsolatos adatokat, azokat tovabbitja a
menzafelelds részére

kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kdvetkezd lehet:
nyomtatott irat,

elektronikus adat,

elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezelé lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetdk. Az oktatdsért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast
tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6é személyi anyaga,
e a munkavallalo tajékoztatasardl szolo irat.®
e a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok ¢és adatok,
e amunkavallalo bankszdmldjanak szama
e a munkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmaz6 iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e a munkaltatéi jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e Dbirosag vagy mas hatdsag dontése,
e jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e azintézmény vezetdje €s helyettesei,
e azintézmény gazdasagi vezetdje és — munkakdri leirasuk alapjan — beosztottai,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtoja, valamint adatvédelmi tisztviseld

5 Lasd a Munka térvénykényve 46.§ (1) szakaszat
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e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:
¢ az intézmény igazgatdja
e az intézmény gazdasagvezetdje
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat ¢és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének és
az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan
a haldzatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje a gazdasagvezetd kozremikodésével
gondoskodik a munkavallalé személyi anyaganak sszeallitasarol, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gytijtdben zart szekrényben kell rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartdas. A szamitogéppel vezetett
munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
e a munkaviszony els6 alkalommal valo 1étesitésekor,
¢ a munkaviszony megszlinésekor,
¢ ha a munkavallalé adatai lényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavéllal6 az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tajékoztatni
a munkaltatoi jogkdr gyakorldjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért €és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitasai és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
¢s az iskolatitkar végzik.

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

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
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e az intézmény igazgatoja

e az igazgatohelyettesek

e az osztalyfonok

e az intézmény gazdasagvezetdje
e az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiillondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz tjan torténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelOnek és az adat tovabbitdjanak kiilon
védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.)
kell tennie.

5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanul6i jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok €s jelen szabalyzat szerint kezeli. A diakok
személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt
képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az intézmény
érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban hozzdjarult. A személyi adatokat
osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell érizni:

e (sszesitett tanuldi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e a didkigazolvanyok nyilvantartd6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kidllitdsa, taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos elldtdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

e atanul6 neve, osztalya,

e a tanul6 azonositod szdma, didkigazolvanyanak szama,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e Allando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e a tanulo altalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitdsait kovetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartas
minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes

vezetéséért az iskolatitkar felelés. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz
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illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartas
masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezelOk, illetve az iskola tanarai, vezetoi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok és
munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabdlyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott médon tovabbithatjadk. A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mddon torténd) tovabbitasa szigortan tilos.

Az érettségi vizsga ,, korlatozott terjesztésii’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités érvényességi
ideje alatt a szolgéalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal
kapcsolatos tanuloi adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli feleletekre vonatkozo
adatok) szintén szolgalati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati titoknak mindsiilnek a szdbeli és
irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezetdk vagy munkavallalok birtokaba
jutott informdaciodk, tovabba az érettségizk szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat.
A szolgalati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatdra vonatkozdan
érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elétt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkeéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgaltatds esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavallalo, a tanulo illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol €s milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

6 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § el&irasait.
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Az érintett munkavallalo, tanul6 illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem
allo személy szadmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld
tajékoztatast ad az intézmény 4ltal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo altal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idétartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és
az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezeld vagy az adatatvevé joganak
vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb iddn beliil, de legfeljebb nyolc nap alatt megvizsgalni,
¢és annak eredményérdl a kérelmezdt irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozéas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszilintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozéassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, ¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott
30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birosaghoz fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjdban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabalyairdl sz616 tajékoztatd anyagok. Itt olvashato jelen adatkezelési szabalyzat is.
Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire is, amikor
az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz személyes adatainak
esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazast az intézmény szdmara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatdkat:

e az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

¢ a meghirdetett palyazatokra beérkezd onéletrajzok kezelésének szabalyai

o a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

o az elektronikus lizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozoljik az intézmény adatvédelmi tisztviselojének
neveét ¢és elérhetdségeit.

198



5.5.4 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birdsdghoz fordulhat. A birdsag
az ligyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informécioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld kijelolésére
koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld bels6 adatvédelmi
¢s adatbiztonsagi szabdlyzatot alkot meg és alkalmaz. A torvény 25/M. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi €és adatbiztonsagi szabalyzatanak elkészitésében az
adatvédelmi tisztviseld kozremiikddik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatunkat a
kovetkezOkben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkdra — Borka Timea - (székhely: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6.; telefon:
+36303484343 borkatimea5.premier@gmail.com) jogosult.

Az intézmény igazgatdja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.

A Premier Miivészeti Szakgimndzium, Gimnazium és Alapfoku Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonosito: 201425 a tovabbiakban: intézmény) adatvédelmi
tisztviseloje Tapai Robert, aki a kovetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheto el:
tapairobert@premiermuveszeti.hu, telefonszam: + 36705228081 postacim: 5600 Békéscsaba,
Szigligeti u. 6. e-mail cim: premiermuveszeti@premiermuveszeti.hu.

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkezd Onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére a
Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoka Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositd: 201425 a tovabbiakban: intézmény) (székhely: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. telefon: +36309600219 e-mail:
premiermuveszeti@premiermuveszeti.hu) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt onéletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezd
pozicidt betoltd személyek jogosultak hozzaférni: a Premier Mivészeti Szakgimnazium,
Gimnazium ¢és Alapfoku Miivészeti Iskola (cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM
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azonositd: 201425 a tovabbiakban: intézmény) vezetdje és az uj munkavallalok felvételével
foglalkozd munkatarsak.

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfokt Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositd: 201425 a tovabbiakban: intézmény) az dnéletrajzok
megkiildése soran megadott személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciora
megfeleld uj munkavallal6 kivalasztisa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az onéletrajzot megkiildé személy hozzajarulasa, amelyet az érintett
az ¢érintett onéletrajza elektronikus vagy postai uton torténd megkiildésével vagy személyes
atadasaval ad meg. Az Onéletrajzban szerepld személyes adatok megadasa nem alapul
jogszabalyon, azonban eldfeltétele a szerzddés megkdtésének, mivel az intézmény az 6néletrajz
alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a kapcsolatot az
¢érintettel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkoz6 t4jékoztatdo az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapt tajékoztatod pedig az intézményben igényelheto.

Az Onéletrajz személyes ataddsa esetén — mieldtt az érintett onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsdssa a rendelkezésére az Onéletrajz kezelésére
vonatkozo adatkezelési tajékoztatot.

Az onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama

Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az Onéletrajz
megkiildésétdl kezdédden kezeli. Az intézmény az Onéletrajzot addig kezeli, amig nem dont
arrdl, hogy az érintettet az adott poziciora felveszi-e, azaz legkés6bb az adott poziciora felvett
személy probaidejének leteltéig.

Sikertelen palyazat estén intézmény az onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat
az Onéletrajz megkiildésétdl kezdddden legfeljebb hat honapig kezeli. Az Onéletrajzot ezt
kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt Onéletrajzot
iratmegsemmisitével megsemmisiti.

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoka Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonosito: 201425 a tovabbiakban: intézmény) az intézmény
szamara megkiildott onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyuld
kérés esetén harom munkanapon beliil torli.

Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok torlésére vonatkozo kérelmet elektronikus uton az
iskolatitkdr szamara kiildott e-mailben vagy postai uton az intézmény részére a Premier
Miivészeti Szakgimnéazium, Gimnéazium ¢€s Alapfoku Miivészeti Iskola (cim: 5600 Békéscsaba,
Szigligeti u. 6. postacimre kiildott levélben kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés
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Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés sordn az iizenetkiildd megadott nevét e-mail cimét a valasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajaruldsa, amelyet az
izenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az lzenetkiildonek az iizenetkiildés soran megadott nevét ¢és e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét lizemeltetd €s karbantartd rendszergazda (székhely: Békéscsaba,
Szigligeti u. 6.); képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetdleg alkalmazasadban allo
személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az lizenetkiildd altal megadott személyes adatokat az a személy, illetve
a cimzés szerinti munkakort betolt0 munkavallald kezeli, akinek az lizenetkiild6 a levelet
cimezte.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢€s Alapfoki Miivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositdo: 201425 a tovabbiakban: intézmény) a jelen
szabélyzatban foglaltak szerint kezeli az intézmény www. premiermuveszeti.hu honlapon a KRETA
e-naplo rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoka Miivészeti
Iskola (cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositod: 201425 a tovabbiakban: intézmény)
KRETA e-naplo rendszerébe torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja
jogszabalyban meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Premier Mivészeti Szakgimnazium, Gimnazium ¢és Alapfoka Mivészeti Iskola (cim: 5600
Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositd: 201425 a tovabbiakban: intézmény) a belépési adatokat
nem adja 4t mas személy részére. A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfoku
Miivészeti Iskola (cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM azonositd: 201425 a tovabbiakban:
intézmény) az érintett belépési adatait a jogviszonya megsziinését koveto egy évig kezeli.

6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat médositasa

Az intézmény a jelen szabalyzatot barmikor modosithatja. A modositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tdjékoztatbban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasarol az érintett altal megjelolt
elérhetdségen, kérésére értesiti.
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6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozdan, hogy az kezeli-e az 6n személyes
adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kovetkezé informacidkhoz
jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az ¢érintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok tdrolasdnak tervezett idétartama vagy az iddtartam
meghatdrozasanak szempontjai,

e aszemélyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének korlatozasahoz
val6 joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrasara vonatkoz6 informacid, (ha a személyes adatokat
nem kozvetleniil 6ntdl gytijtotték).

Az intézmény az €rintett kezelt személyes adatainak masolatat az érintett rendelkezésére
bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadasara is iranyul.

Helyesbitéshez val6 jog

Az ¢érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse a
pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitas szabadsadgahoz és a tajékozodashoz valod jog gyakorlasa
céljabal,

e a személyes adatok kezelését el6ird, az intézményre alkalmazandd jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhéazott
kozhatalmi jogositvany gyakorlasa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

e anépegészségiigy terliletét érintd kdzérdek alapjan,

o kozérdeki archivalas céljabol,
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e tudomanyos és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol (amennyiben a
torléshez vald jog valdsziniisithetden Ilehetetlenné tenné vagy komolyan
veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetleg jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmény erre iranyulo kérése hianyaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli az
érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes adatokra
abbol a celbol, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzéajarulasat visszavonta €s az
adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait jogellenesen kezelték, az
intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a személyes adatokat tordlni.

Adatkezelés korlatozasahoz val6 jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korlatozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
e az adatkezelés jogellenes és az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e azintézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabol nincs sziiksége,

e az ¢érintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez a
személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozéasa esetén az intézmény a személyes adatok tarolasa kivételével
csak az érintett hozzajarulasaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében vagy az Eurdpai Unid,
illetve valamely tagallam fontos kozérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megel6zden.

Adathordozhatdsaghoz valo jog

Az ¢érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes adatokat
tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashatdo (Word, Excel) formaban atadja, ha a
személyes adatok kezelése hozzdjarulason vagy szerzOdés teljesitésén alapul és az
adatkezelés automatizalt modon torténik.

6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kovetkezo 1épéseket teheti:

kapcsolatba Iéphet a Premier Miivészeti Szakgimndzium, Gimnazium ¢és Alapfoka
Miivészeti Iskolaval a kovetkez6 e-mail cimen: borkatimeaS.premier@gmail.com

a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatésdghoz fordulhat a kdvetkezo
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a 1125
Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400 telefonszamon, a +36

(1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-mail cimen;
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e Dbir6saghoz fordulhat.

7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény iratkezelési szabalyzatanak 1. sz. mellékletét
képezi. Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek velemenyének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval.

Békeéscsaba, 2024. augusztus 31.

Kulcsar Sandor s.k.
igazgato

Jovahagyo nyilatkozat
Az intézmény fenntartoja nevében és képviseletében nyilatkozom, hogy a Premier Miivészeti
Szakgimnazium, Gimndzium és Alapfoku Miivészeti Iskola (cim: 5600 Békéscsaba, Szigligeti u. 6. OM
azonosito: 201425 a tovabbiakban: intézmény) 2024. augusztus 31-én modositott adatkezelési

szabalyzatat a mai napon jovahagyom.

Budapest, 2024. szeptember 1.

Aczél Péter s.k.
fotitkar
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT
1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

A Premier Miivészeti Szakgimnazium, Gimnazium és Alapfokd Miivészeti Iskola a kiilso-
belsd partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és

kivizsgélasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szo16 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szinti
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,

nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3.  Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek ¢és érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell
tarni a panasz okat, indokéat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni. A beérkezett
észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenlden, azonos eljarasok

keretében és szabalyok szerint kezeljiik.
2. A PANASZKEZELES

MENETE 2.1.A panasz bejelentése

A bejelentés formaja modja idopontja
titkarsagon,
fogado oran,

Szobeli panasz Személyesen szlloi értekezleten,

munkak6zdsségi, vagy egyéb

tantestiileti értekezleten
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Személyesen vagy hétfotol-csiitortokig
mas altal atadott irat 10.00 - 16.00 ko6zott, pénteken
irasbeli panasz utjan 10.00 - 13.30 kozott az iskolai
Postai uton, titkarsagon
Elektronikus ton premiermuveszeti@premiermuveszeti.hu
Panaszladédban

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja ¢és az indokléssal ellatott dontést

leheté leghamarabb kozoljiik. Irdsbeli panasz esetén a panasz kozlését koveté 30 napon beliil
irasban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tajékoztatjuk a panaszost, hogy
a panaszaval milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a kapcsolatot a hatésagokkal.
A mindenkori hatdlyos térvénybe és a kapcsolodo jogszabalyokba beépitett jogorvoslati
eldirdsoknak megfelelden a tanuld érdekében az iskola, dontése, intézkedése vagy intézkedésének

elmulasztasa ellen van lehetdség jogorvoslatot kémi.

2.3. Panaszkezelés tanuld, sziilé esetében

A panaszos problémdjaval az oktatdhoz vagy az osztalyfénokhoz fordul. Az oktatdé vagy az
osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet
a panaszossal. Jogos panasz esetén az oktatd vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez
eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

Abban az esetben, ha az oktat6 és a panaszos nem tudja megoldani a problémat, a panaszos
problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul. Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az {ligyet a panaszossal. Jogos panasz esetén az
osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatoan
lezérul.

Abban az esetben, ha az osztalyfdnok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az

1gazgato felé. Az igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Sziikség esetén be kell
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vonni a munkakdzosség-vezetot is a kivizsgalasba. Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s
az érintettek irdsban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartdhoz fordul, a

jogszabalynak megfelelden az iskola igazgatojan keresztiil.

2.4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

Az alkalmazottak a panaszukat szoban vagy irasban eljuttatjdk ahhoz a személyhez, aki az SZMSZ
szerint felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem jogos, akkor a
felelos tisztazza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5
munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetéen a felelds és a panaszos az egyeztetést,
megallapodast irasban rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldédott meg a felelés kozremiikodésével, akkor az intézményvezetd 15

munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a probléma kezelésére.

Ezutan az intézményvezetd egyeztet a panaszossal a megallapodast irasban rogzitik.
Eredménytelen egyeztetés esetén panaszos a fenntartohoz fordul, a jogszabalynak megfelelden.
Ha a panaszos a fenntarto irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a munkatigyi

birosaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzdk meg.

DOKUMENTACIOS ELOIRASOK
Az iskola a panaszokrol ,,Panaszkezelési nyilvantartas"-t vezet (1.sz. melléklet), melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idopontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)

A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
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5. A panasz kivizsgaldsanak médja, eredménye

6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyédban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy nem

fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzékonyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

Békéscsaba, 2024. augusztus 31.

Kulesar Sandor s.k.
igazgato

208



