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1. Altalinos rendelkezések

A szervezeti és mikddési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsd ¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikddési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotdasa a Nemzeti kéznevelésrdl szolé 2011, évi CXC. torvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazés alapjan torténik.

A szervezeti és milkodési szabalyzat meghatdrozza az intézmény szervezeti felépitését, az
mtézmény mikédésének belsd rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mds hataskérbe.

A szervezeti ¢és mulkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységesoportok és folyamatok oOsszehangolt miikédését, racionalis ¢€s hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikddési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyl alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢€s miniszteri rendeletek:
= 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti kdznevelésril
= 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl

® 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol €s az

informacioszabadsagrol

= 2013. évi CCXXXII térvény a nemzeti kéznevelés tankényvellatasardl

s 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzdk védelmérdl

s 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddésérol

s 17/2014. (II1.12.}y EMMI rendelet a tankényvvé, pedagogus kézikonyvvé nyilvanitas, a
= tantulol tankdnyvtamogatas és az iskolai tankdnyvellatas rendjérol

m 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol.

A szervezeti és miitkédési szabalyzat elfogadasa, jévahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalok és mas
érdekléddk megtekinthetik az igazgatoi iroddban, munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan.

A szervezeti és mikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
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valamennyi munkavéllal§jara, tanuldjira nézve kotelez6 érvényl. A szervezeti ¢s miikodési

szabalyzat az igazgato jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szdl.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1 Az intézmény megnevezései:
Hivatalos neve: Gyongydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2.2. A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 3212 Gydngyoshalasz, Széchenyi Istvan u. 1.
2.3. Alapité és fenntart6 neve és székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkir gyakorléja: Emberi Er6forrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hatvani Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.
2.4, Tipusa: altalanos iskola
2.5. OM azonosito: 200944
2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
2.6.1. altaldnos iskolai nevelés-oktatas
O  nappali rendszert iskolai oktatés
O  alsd tagozat, felsd tagozat
(] s a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato
sajatos nevelési igényil tanuldk integrélt nevelése-oktatisa
(egyeb pszichés fejlédési zavarral kiizdok)
2.6.2. egyeb kdznevelési foglalkozas:
napkoziotthonos ellatas, tanulészoba
2.6.3. iskola maximalis létszama: 240 £6
2.6.4. iskolai konyvtar
2.6.5. mindennapos testnevelés biztositdsdnak maédja
(sajat tornaterem)
2.6.6. testnevelés ordk keretében megvaldsitott Gszasoktatds médja:
egyeb modon (tankeriileti uszoda)
2.7. A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette val6 rendelkezés és hasznalat
joga
2.7.0. feladatellatasi hely szerint pontos cim:
3212 Gybéngydshaléasz, Széchenyi Istvan u. 1.
2.7.1. helyrajzi szam: 1046
2.7.2. hasznos alapteriilet: 5610 nm

6



2.7.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
2.7.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog
2.8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
Az intézmény gazdalkodassal kapesolatos jogkére, és gazdalkodisi feladatainak ellatasa:

Az intézmeny a Hatvani Tankeriileti Kozponton beliil keretgazdalkodast folytat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a KoOznevelési torvény eldirasai szerint — felel6s az
intézmény szakszerti és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, €s dont az intézmény mukddésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskdrébe. Az munkavallalék foglalkoztatisara, élet- és
munkakériilményeire vonatkozd kérdések tekintetében jogkOrét jogszabalyban eldirt
egyeztetesi kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagdégiai munkéért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
miikddtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasacrt, a
neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiigyl vizsgalatanak
megszervezeseért.
Az igazgato kiemelt feladatai:

= aneveld és oktatd munka iranyitasa és ellenorzése,

= az intézmény  nevelltestilleteinek  jogkdrébe  tartozd — dontések

elokészitése, végrehajtasuk szakszerli megszervezése és ellendrzése,

= akdzoktatasi intézmény képviselete,

= egylittmiikddés biztositasa a munkavallaldi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok

¢s a didkok képviselojével, és a didkmozgalommal vald egylittmiikodes,

v anemzeti és intézményl linnepek munkarendhez 1gazodo, méltd szervezése,

= a gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi munka, valamint a tanulo- és

gyermekbaleset megel6zésének iranyitisa,

= a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartdsaval - az intézmény
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mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabdly vagy a

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hatdskodrébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatirozott kérében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi belyegzOk hasznalatira a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd ¢€s az igazgatd-helyettes minden lgyben, az iskolatitkdr amunkakérileirdsban
szerepld lgyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyck torzskdnyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitébe vald befrasakor.

Az iskolai bélyegz6k felirata és lenyomata az 1.sz. mellékletben talalhato.

4.2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében az igazgatd-helyettes helyettesiti. Az igazgatd-helyettes hatdskoére az igazgatd
helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtaséra terjed ki.

4.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabdlyok &ltal szdmdéra biztositott feladat- és hatdskoreib6l atadja az
alabbiakat:
= az igazgatd-helyettes szdméara az Orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,
" az igazgato-helyettes  az intézményi  rendezvények  szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,
= a munkaltatdi jogkdrbe tartozo egyéb feladatokat (szabadsagolas,

helyettesités) a helyettes szdmara a kdzalkalmazottak tekintetében.

4.4, Az igazgat6 kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskire

Az igazgatd feladatait kézvetlen munkatarsai kézremiikdésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa: az igazgato-helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatirsa feladatait a munkakori leirisa, valamint az igazgatd



kézvetlen irdnyitasa mellett végzi. Az igazgatdé kozvetlen munkatarsa az intézmeény
igazgatdjanak tartozik kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kitelezettséggel.

Az igazgatd - helyettes kinevezésére az igazgatd tesz javaslatot a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasdval a Hatvani Tankeriileti Kdzpont igazgatdja felé. Megbizist az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re
szol. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgatd altal
rabizott feladatokért. Téavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszik 4t egymds munkdjat, ennek sordn — azintézmény igazgatojaval egyeztetve — barmely

olyan dontést meghozhat a helyettes, amely a tavollévo hataskorébe tartozik.

Az igazgatd-helyettes:
v Ellendrzi az intézményiik dolgozdinak pedagdgiai, ligyviteli és technikai
jellegli munkajat.
= Feladata a taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa az intézmény
egészeben.
= Az igazgaté-helyettes ellatja az igazgatd altalanos szakmai tigyekben
torténd helyettesitését.
Tevekenysegérol az igazgatdt folyamatosan tajékoztatja.
Felelds: a kézvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért, atruhazott jogkodrben:
- az iskolaorvossal, a véddndvel vald egyiittmiikSdésért,
- a tanulobalesetek megelézéséért, ovo, védd intézkedések betartdsaert,
betartatasaért,
- az intézmény ligyintézésének, iratkezelésének ¢&s tanligyl nyilvantartasai
kezelésének szabalyossadgaért, az intézményi adatszolgaltatisért ¢és az
adattovabbitas rendjéért,
- az intézményi hagyomanyok 6rzésével sszefiiggd feladatok koordinalasaért,
- KIR intézményi torzs karbantartasaért

- az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési programjainak mikodéseert.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény élén magasabb vezetdi megbizassal az igazgato all. Az alkalmazottaknak ugy kell
a kozvetlen egylittmiikodését megvalodsitani, hogy az intézményi feladatok ellatisa zavartalan

és zokkendmentes legyen.



Amennyiben az intézménynek barmely okbol nincs igazgat6ja vagy nem tudja feladatait ellatni,

a vezetoi feladatok ellatasat az SZMSZ-ben rogzitettek szerint kell biztositani.

Ras
|t |

- =

4.6 Az intézmény vezetosége:

Az iskola kibdvitett vezetGségének a tagjai:
= azigazgatd
" az igazgatd-helyettes,

* amunkakozosségek vezetoi.

Az iskola kibovitett vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedé konzultativ, véleményezo
€s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.

Az iskola vezetésége egyiittmikddik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a
szillo1 szervezet valasztmanyaval, a diakénkorményzat vezetéjével, az Intézményi Tandcs
vezetdjével. A didkdnkormanyzattal valé kapcsolattartis az igazgaté feladata. Az igazgato

felelos azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
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meghivja a didkénkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolddoan a didkonkorményzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak alairaséra az intézmény igazgatdja egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerli alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.7 A pedagégiai munka ellendrzése:

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenbrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az
ellenOrzés az igazgatd kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres €s jOl szabdlyozott ellenOrzési rendszer milkddtetése szitkséges. Ezt a
tevékenységet az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirdsa, valamint
az intézmény Teljesitményértékelési rendszere teremti meg. Az iskola rendelkezik
Teljesitményértékelési szabdlyzattal, mely részletesen tartalmazza a folyamatot és a
felelosoket. A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni, ha szitkséges modositani

(megbizas, feladat véltozasa esetén).

Munkakéri leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagbgusok
pedagdgiai és egyéb természetit ellendrzési kitelezettségeit:

= az igazgatd-helyettes,

= amunkakdzdsség-vezetok,

= az osztalyfonokok,

= apedagogusok,

= testneveld tanar,

®  napkdzis neveldk,

®  gyermek-és i1fjisdgvédelmi felelds,

= fejlesztépedagodgus,

= DOK vezetd tanar.
Az igazgatd, az igazgatd-helyettes, munkakozosség-vezetdk munkakdri lefrasuk alapjan
részt vesznek az ellendrzési feladatokban, illetve ellendrzik a hozzdjuk kozvetlenil

beosztott szakemberek szakmai munkajat.
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4.7.1 Az iskolai bels6 ellenérzés feladatai:

= biztositsa az intézmény térvényes (a jo gszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban eléirt) mitkodését,

* segitse el6 az intézményben folyé nevelé és oktaté munka
eredményességeét, hatékonysagat;

" segitse el6 az intézmény takarékos, gazdasdgos, hatékony miikédését;

= aziskolavezetés szdmdra megfeleld mennyiségii informaciét szolgaltasson
a dolgozdk munkavégzésérdl;

= feltarja €s jelezze az iskolavezetés és a dolgozék szamira a szakmai
(pedagdgiai) és jogi eldirasoktdl, kovetelményektdl vald eltérést, illetve
megelézze azt,

= szolgiltasson megfelel$ szdmu adatot és tényt az mtézmény mikodésével
kapcsolatos belsd és kiilsé értékelések elkészitéséhez

* a fteljesitményértékelési folyamatban vallalt és  kitlizott célok

megvaldsulasat ellenérizze.

4.7.2 A bels6 ellenérzést végzo alkalmazott jogal és kotelességei:

A bels6 ellenérzést végz6 dolgozé jogosult:
® az ellenérzéshez kapesolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
¥ azellenbrzéshez kapcsoléda iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziten;
u az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

= azellendrzott dolgoz6tdl irdsban vagy széban felvilagositast kérni.

A belsd ellendrzést végzé dolgozé koteles:
n az ellen6rzés sordn a jogszabalyokban és az iskola belss
szabalyzataiban foglalt eldfrdsoknak megfeleléen eljarni;
= az ellen6rzés sordn tudomdasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= az észlelt hidnyossagokat frasban vagy széban kozolni az ellendrzéit
dolgozokkal és a sajat, illetve az ellendrzstt dolgozdk kozvetlen felettesével;

* hidnyossdgok feltédrdsa esetén az ellendrzést a kdzvetlen felettesétsl kapott
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utasitds szerint idében megismételni.

4.7.3 Az ellendrzitt alkalmazott jogai és kitelességei:

Az ellen6rzott dolgozo jogosult:
. az ellenGrzés megallapitasait (kérésére: frasban) megismerni;
" az ellenbrzés modjara és megallapitasara vonatkozéan irasban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen
feletteséhez.

Az ellendrzott dolgozd kiteles:
a  az ecllendrzést végzd dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefliggd kéréseit teljesiteni;

= a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.7.4. A belsé ellendérzést végzo dolgozé feladatai:
u Az ellendrzést végzd dolgozé a belsd ellen6rzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirdsaban, az
éves ellendrzési tervben eldirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
= Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitdsairdl
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
= Az ellendrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzd, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.
»  Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossig megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozd
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

4.7.5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
= ellenérzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
=  ellen6rzi az iskola Gsszes dolgozdjanak pedagdgiai, igyviteli és technikai
jelieglh munkdjat;

= ellendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabéalyok megtartasat;
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= elkésziti az intézmény belst ellendrzési szabalyzatat;
= Osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

= feliigyeletet gyakorol a bels6 ellenérzés egész rendszere és mitkddése felett.

Igazgato-helyettes:

= folyamatosan ellenérzi a hozzadjuk beosztott dolgozdk nevel6-oktatd
és lgyviteli munkéjat, ennek soran kiiléndsen:

= a szakmai munkakozdsségek vezetdinek tevékenységét;

= apedagégusok munkavégzését, munkafegyelmét;

= apedagogusok adminisztraciés munkajat;

® apedagégusok neveld-oktatd munkajinak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjisdgvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

= folyamatosan ellen6rzik a szakmai munkakézosségbe tartozoé pedagdgusok
neveldoktatdé munk4jat, ennek soran kildndsen:

® apedagdgusok tervezd munkdjat, a tanmeneteket;

= aneveld és oktatd munka eredményességét.

Az igazgat6 egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kdziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkérrel felruhdzva belst ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni. Az cgyes tanévekre
vonatkozo ellentrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellenérzést végzo, illetve az ellendrzstt
dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezé belsé ellenérzési terv hatdrozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgaté a felelds.

4.8. A pedagégus telejsitményértékelési rendszer
A pedagogusok 0j ¢életpalyajardl szoldé 2023. évi LIL térvény 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben kételes a koznevelésért felelés miniszter
rendeletében meghatdrozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
(roviditésben: TER) bevezetésére a 2024/2025-6s tanév mdulasakor, tehat 2024. szeptember 1-
jével keriil sor. A TER megvaldsitasanak szabdlyait a 2024. jtinius 1-jén hatdlyba 1ép6 18/2024.
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(IV.4) BM rendelet rogziti, amely tartalmazza a teljesitményértékelési rendszer

miikddtetésének legfontosabb szabélyait.

Iskolankban a nevelGtestiilettel egyetértésben kiilon szabdlyzatban dolgoztuk ki, mely
tartalmazza:
e a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat,
= a veégrehajtas helyi szabalyait,
s ateljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
= ¢sa TER intézményi iranyitisdhoz, vezetéséhez és mitkddtetéséhez szitkséges személyi

feltételeket.

A Gybngydshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola Intézményi teljesitményértékelési

szabalyzatat a 1. melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény miikodeési rendjét meghatiarozé dokumentumok

5.1. A térvényes miitkidés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény toérvényes mitkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal &sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
= a szakimai alapdokumentum
®  aszervezeti és mikodési szabalyzat
= apedagogiai program

= g hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részenkent funkciondlnak a tanév

munkaterve (kiegészitve az éves beszamoldval) és egyéb belsd szabélyzatok.

5.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairdsa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerti mikddését. Az intézmeény szakmai alapdokumentumat

a fenntartd késziti el, illetve — szilkség esetén — modositja.
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5.1.2. A pedagégiai program
A kodznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevels-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6ndllésagot.

Az iskola pedagdgial programja meghatdrozza:
= Az intézmény pedagdgiai programjat, ennck részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kéznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
= Az iskola helyi tantervét, ennek keretén belill annak egyes
¢violyamain tanitott tantdrgyakat, a kotelezd, kotelezben valaszthatd és
szabadon vélaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok Oraszamait, az el6irt
tananyagot €s kivetelményeket,
= Az oktatdsban alkalmazhaté tank6nyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztisdnak elveit, figyelembe véve a tankbnyv
mgyenes igénybevétele biztositasanak kitelezettségét.
® Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
¢és formait, a tanuldé magatartdsa, szorgalma értékelésének és minGsitésének
kovetelményeit, tovabba -~ jogszabaly keretei kozott - a tanuld
teljesitménye, magatartdsa €s szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.
v a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikddésével
kapcsolatos feladatokat,
® a pedagogusck helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfénsk feladatait,
= akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység
helyi rendjét,
= a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

= atanuldk fizikai dllapotanak méréséhez szilkkséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabélyozédsa a pedagdgiai program hatdskérébe tartozik, igy

az érdek18dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részietes informacickat.
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A pedagogiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényess€. Az iskola pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatoi irodaban, tovabba
olvashatdé az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor

tajekoztatassal szolgalnak a pedagodgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatilyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgial programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési celok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a feleldsok és a hataridok megjelélésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyité értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadéasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet €s a didkénkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a kdényvtarban

a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan is el kell helyezni.

5.2, A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvelldtas megszervezéséért az intézmény vezetdje a felelds, amely soran
egyiittmiikddik a Tankertilettel.
Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds dolgozénak a nevét, aki az adott tanévben:
v elkésziti az iskolai tankényvrendelést,
= reszt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankdnyvterjesztésben résztvevd iskolai dolgozdkkal

a tankertilet megallapodast kot.

A tankdnyvjegyzékbdl az iskola helyl tanterve alapjdn és a munkakdzdssegek
véleményeének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriild
tankdnyveket.

A neveldtestiilet dont arrdl, hogy a tartos tankdnyv vésarlasara rendelkezésre allé Osszeget
az iskola mely tankdnyvek vasarlasara forditja.

A tankényvrendelés elkészitéschez az igazgatd beszerzi az iskolai sziildi szervezet és az iskolai
diakodnkormanyzat véleményét.

Az ingyenesen kapott tankdényveket a tanulok kotelesek a tanév végen az iskola kdnyvtardba

visszaszolgéltatni hasznalhato allapotban,
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5.3 Az elektronikus és az elektronikus titon eldillitott nyomtatvinyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus dton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatdsi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) réven
tartott elekironikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesftett és  térolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet eldirasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagi elektronikus  alairast
kizarblag az intézmény vezetGje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:
B az intézménytorzsre vonatkozé adatok modositasa,
= az alkalmazott pedagégusokra, Oraadd tandrokra vonatkozd
adatbejelentések,
= 3 tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

® az oktdber 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldéllitott fent felsorolt nyomtatvéanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd aldfrdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilén
ecelra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz vald hozzéférés jogit az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgaté altal felhatalmazott személyek (az

1skolatitkar és az 1gazgats -helyettes) férhetnek hozza.

5.4 Teenddk bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

Az intézmény milkédésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a neveld ¢s oktatdé munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épliletét, felszerelését veszélyezteti.
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Rendkiviili eseménynek mindsiil kiiléndsen:
- a természeti katasztrdfa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
- atiz,

-a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozoéjanak az intézmeény épiiletét vagy
a benne tartdzkodd személyek biztonsigat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomaséara, koteles azt azonnal kozélni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetdvel, aki azonnal értesiti az igazgatdt.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
5 igazgatd

®  jgazgato-helyettes

A rendKkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot,
b) az igazgatot,
c) az igazgato-helyettest,
€) tiiz esetén a tlizoltosagot,
f) robbantdssal térténd fenyegetés esetén a rendérséget,
g) személyi sériillés esetén a mentdket,
h) egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharité szerveket, ha ezt az intézmény vezetdje sziikségesnek

tartja.

Az épiilet kiiiritési rendje

Az éplletben tartdzkodd személyeket riasztani kell.
A jelzés: folyamatosan tarté kolompolas.
Fzutdn haladéktalanul hozzd kell latni a veszélyeztetett ¢Eptilet kiliritéséhez. A
gyermekesoportoknak a “Tlizriadd terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezokre:
-Az épiiletbd]l minden gyermeknek tavoznia kell, ezért az Oradt, a

foglalkozast tartd neveldnek a tantermeken kiviil (pl. mosdéban, szertirban,
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sth.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia kell.
-A gyermekeket a helyiség clhagyasa elétt és a kijeldlt varakozasi
helyre torténd megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelos személynek a veszélyeztetett épiilet

kiliritésével egyidejileg - felelds dolgozdk kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi

feladatokrol:

a "Tilzriadé terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasardl,

= g kézmiivezetékek (gaz, elektromos dram) elzéarasarol,

®  avizszerzési helyek szabadda tételétdl,

= az elsbsegélynyijtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofa elharité szervek (rendérség, tlizoltdsag,

thzszerészek, stb.) fogadasardl.

Az épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztréfaelharitdé szerv vezetdjét az intézmeny

igazgatdjanak vagy az éltala kijel6lt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

= g veszelyeztetett éplilet jellemz6irdl, helyszinrajzarol,

= az épiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

®  az épliletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,

»  az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetben a szerv
illetékes vezetbjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetdjének. Az
illetékes szerv vezetdjének utasitdsait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke kételes
betartani. Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozeé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez szilkséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a
szilkséges intézkedéseket megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozo személy
észleli és értesiti az intézmény valamely alkalmazottjat, annak haladéktalanul meg kell

adnia a sziikséges segitséget, és értesitenie kell az intézmény vezet6jét a tovabbi intézkedések

megtétele érdekében.

Arend6rség, ament6 és a tlizoltosag telefonszamat minden intézményben a telefonok kdzelében,
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jol lathato helyen ki kell figgeszteni.
Az igazgatd, akaddlyoztatdsa esetén az igazgatd -helyettes szitkség esetén intézkedik

arrol, hogy a fenntartd €s mas érintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtérténjen.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

= Ha az intézmény munkavallaléja az épiiletben bomba elhelyezésére utalod
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd
vezetdjének vagy aziskolatitkdrnak. Az értesitett vezeté vagy iskolatitkar
a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koételes elrendelni a
bombariadat.

= A bombariadé elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan kolompolassal
torténik.

s Az iskola épiiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épliletet a
tiizriadd tervnek megfeleld rendben azonnal kételesek elhagyni, a gyiilekezésre
kijeldlt tertiletre sietni. A felligyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévd és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszdmolni, a tanuldk kiséretét és felligyeletét
ellatni, a tanuléesoportokkal a gyiilekez0 helyen tartdzkodni.

= A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetben
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A
rendorség megerkezéséig az épiiletben tartdzkodni tilos!

= Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenet
megtorténte sordn a munkavallald térekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb
beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

® A bombariadé leflijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariadd altal kiesett tanitdsi idét az iskola vezetdje
potolni kételes a tanitas meghosszabbitasaval vagy pétidlagos tanitasi nap

elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezetdi munkarendjének szabilyozasa
Az intézmény vezetbje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitasi 6rak, tanuldink szdméra szervezett iskolai rendszeril
délutdni tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese koziil legaldbb
egyikikk hétfot6l péntekig 8.00 és 16.00 6ra Kkozitt az intézményben tartdzkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 id6ben

¢s id6tartamban latjak el.

Az igazgatd és helyettese egyidejli akadilyoztatdsa esetén Ugyeletet valamelyik

munkakdzbsségvezetd latja el.

0.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztisa
Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaidSkeretben végzik munkdéjukat. A heti munkaidé
keret elsd napja mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.
Az Otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek Theti munkaideje a munkanapok
szamdval ardnyosan szamitandé ki. Szombati és vasdamnapi napokon, linnepnapokon

munkaveégzes csak frisban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagégusok napi munkaidejiiket — az érarend, a munkaterv &s az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartisaval — Altaldban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogaddordkat az éves munkatervben meghatérozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
anapi atlagban 8 6rasnédl hosszabb, legfeljebb azonban 12 érs munkaidére kell szémitani.
A munkéltaté a munkaiddre vonatkozd elbirdsait az orarend, a munkaterv, a havi
programok kifliggesztése, illetve a helyben szokdsos médon kifiiggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg, Sziikség esetén elé lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagdgus esetén,
vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidé-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az irdnyaddk.

6.2.1. A pedagégusok munkaidejének kitoltése
A pedagdgusok teljes munkaideje a kételezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatdé munkéaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfeleld foglalkozassal Gsszefliggh
feladatok ellatdsahoz sziikséges idébél 4ll. A pedagdgus-munkakérben dolgozok munkaideje
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tehdt harom részre oszlik:
a) a neveléssel-oktatassal lekotott id6 (régebben kételezd draszamban ellatott
feladatok)
b) a neveléssel-oktatassal lek6tdtt munkaidén il a kot6étt munkaidd terhére
elvégzends feladatok

¢) a munkaido t6bbi részeében ellatott feladatok.

A kitelez6 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:
- a tanitasi 6rdk megtartésa,
- egyéb foglalkozas - a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem
tanorai foglalkozas -, amely
a} szakkor,
b) sportkér, tdmegsport foglalkozas,
c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejleszté foglalkozas,
e) napkdzi,
) tanulast, iskolai felkésziilést segito foglalkozas,
g) felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado
egyéni  vagy csoportos, kozosségi fejlesztést megvalosité csoportos, a
szabadido eltoltését szolgalo csoportos foglalkozas,
h) az iskola pedagbgiai programjdban rdgzitett, a tanitasi oOrdk
keretében meg nem valdsithatd osztily- vagy csoportfoglalkozas lehet.
A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor els6sorban

a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja,

lehet8ség szerint figyelembe veszi.

A neveléssel-oktatissal lekotétt munkaidén tial a kotott munkaidid terhére

elvégzendé feladatok:

rrrrr

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,
¢) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos

eltoltésének megszervezese,
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d) a tanulék nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével dsszefliggh feladatok végrehajtasa,

e) elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanérai ¢€s egyeb foglalkozasnak nem mindsiils — feliigyelete,

f) a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

g) a gyermek- és ifjisagvédelemmel Gsszefliggd feladatok végrehaijtésa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenységhez kapesolddo ligyviteli tevékenység,

J) azintézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) asziilbkkel torténd kapcsolattartas, sziilsi értekezlet, fogaddora megtartasa,
1) osztalyfonoki munkaval dsszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjeldlt, gyakomnok szakmai segitése, mentoralésa,

n) anevelbtestiilet, a munkakdzosség munkdjaban torténd részvétel,

o) munkakézdsség-vezetés,

p) azintézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikadés,

g) koémyezeti neveléssel dsszefiiggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertér fejlesztése, karbantartisa,

5) a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanérai vagy egyéb foglalkozdsnak nem minésiilé feladat ellatasa

t) tanulményi kirandulas,

A pedagogus a kitétt munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodni,
kiveve, ha kizartlag az intézményen kiviil ellathaté feladatot 14t el, amelyeket az intézményen

kiviil 1ehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladdan a pedagdgusnak tovébbi tanérai
és cgyéb foglalkozas megtartésa akkor rendelhetd el, ha
a) a munkakor nincs bettltve, a palyazati eljaras idejére,
b) a munkakér nincs betdltve, és az alldshelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagdgusok allandd helyettesitési rendszerében sem 4l rendelkezésre

megfeleld szakember vagy
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c) a betdltétt munkakdr feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy

egyeb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Egypedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a ketto,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatissal lekdtott munkaidé felsé

hatara feletti eseti helyettesités tanitasi évenként legfeljebb harminc tanitasi nap.

A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok
A kotetlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidd 20%-aban (heti 8 6ra) a térvény szerint
a pedagogus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni” [Nkt.
62.§ (5)], nem szabad megfeledkezni arrdl, hogy a pedagégus szamara ez az id6 nem
szabadid6, hanem munkaidé. Nem irhatd el6 szamara, de elvarhaté t6le, hogy ebben az
idosavban is a tanulok érdekében végzett tevékenységgel foglalkozzon, akar az intézmeény

teriiletén beliil, amennyiben ez indokolt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelei &€s helyettesitési
rendet az igazgatd vagy az igazgaté -helyettesek allapitjdk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmeény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek

egyeb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagdgus koteles 10 perccel tanitdsi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
elott a munkahelyén (illetve a tanitas nélkilli munkanapok programjanak kezdete
elétt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol valé rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6zé nap, de legkésdbb az adott munkanapon
7.20 éraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagogus koteles véarhatéan egy hetet meghaladd hidnyzdsanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a

helyettesitd tanar biztosithassa a tanulék szadmara a tanmenet szerinti
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elérehaladast. A tdppénzes papirokat legkésdbb a tippénz utolséd napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatd vagy az igazgatd-helyettestd] kérhet
engedeélyt legalabb két nappal el6bb a tanitisi éra (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi o6ra (foglalkozads) megtartasara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) elcserélését az ipazgato-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén —
lehetdség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust
legalabb egy nappal a tanitdsi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, gy
kételes szakszerlt ordt tartani, illefve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag

sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagégusok szamara — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevel6—oktato
munkaval 6sszefliggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgatd adja az igazgato-helyettes és a munkakozosség vezetdk

javaslatainak meghallgatasa utén.

6.3.6. A pedagbgus alapveté kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat
rendszeresen  osztdlyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerfi
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon haladasuk mértékérél, az eredményesebb

tanulds érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
Az igazgato-helyettes az Orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan a  Kréta felhasznalasaval az intézményben foglalkoztatott pedagdgusok

vonatkozasaban munkaidé-nyilvantartast vezettet és a munkavégzést havonta igazolja.

6.4. Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallaldk munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval
az intézmény zavartalan milkbdése érdekében az igazgaté Aallapitja meg Munkakori

leirasukat az igazgatd és igazgatd-helyettes kozosen késziti el. A térvényes munkaids és
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pihendidd figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend

Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatisara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasira. A

nem pedagégus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg.

A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozdk

esetében az igazgatd vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasdval torténik.

6.5, Munkakori leirasok tartalma

Az intézmény dolgozdi feladataikat munkakéri leirasuk alapjan végzik.

A munkakori lefrasoknak a kévetkezfket kell tartalmazniuk;

a munkakérrel kapcsolatos adatok,

a dolgozd neve,

munkakédre,

beosztasa,

heti munkaideje,

pedagdgusok esetében heti ktelez6 draszama,

a munkaltatéi jogkdr gyakorlojanak megnevezése,

a dolgozd kdzvetlen felettesének megnevezése.

A {6bb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil

a tanulokkal kapcesolatos feleldsségek és feladatok,
az iskolai dolgozokkal kapcsolatos felelosségek ¢s feladatok,

az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek ¢és

feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és

feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,
a dolgozd 1skolan beliili és kiils® kapcsolatai,

a dolgozd sajatos munkakdrilményei.

A munkakori leiras hatalyba léptetése

a munkakori lefras hatalyba lépésének datuma,
az igazgato alairasa,

a dolgozo alaifrasa a munkakori leiras tudomasul vételérol
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6.6.1. Az oktatds és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek,
valamint a tantirgyfelosztassal sszhangban levé heti orarend alapjan torténik a
pedagbgusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitdsi Oran  kiviili
foglalkozasok csak a kotelezd tanitisi Ordk megtartasa utan, rendkivili esetben

(igazgatdi engedéllyel) azok el6tt szervezhet6k.

Az intézményben tartdzkodd gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.00 6ratol
a tanitas végéig, illetve az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsok idején biztositja.
Az intézménybe a tanuloknak reggel lchetbség szerint 7.30 6ra és 7.50 éra kozott kell

megérkezniiik.

Az intézmeényben a tanitds reggel 8.00 oOrakor kezdddik. Ettél eltérGen az elsé
tanitasi orat (,,nulladik 6rat”) 7.15 6ratdl kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziiléi
szervezet, valamint az iskolai didkénkormanyzat véleményének kikérésével.

A tanitasi o6rak ideje 45 perc.

rrrrr

1. 6ra 8:00 — 8:45

. 0ra 9:00 — 9:45

. o0ra 9.55-10:40

. 0ra 10.50 - 11.35
.O6ra11:55—-12:40
. 0ra 12:50—13:35
7. 6ra 13:45- 14:30

o L A W

Minden kicsengetés elétt 5 perccel jelzé csengetés van.
Napkozis foglalkozas:
A tanitasi Ora végétOl: szervezett foglalkozasok, jaték, étkezés
Tanitasi ora végétél: Ebéd, jaték
14:00 - 15:00 Tanul4si id6
15:00 — 16:00 Uzsonna, foglalkozas, jaték
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A tanuldknak az drakdzi sziinetekben az udvaron kell tartézkodniuk. Az iskolaban
étkezbk az eléirt idépontokban tizoraiznak az iskola ebédléjében. A sziinet végén a
jelzd csengetés utin felsorakoznak, és a megbeszélt rend szerint felvonulnak
osztalytermeikhez. Rossz id0 esetén az ligyeletes neveld utasitasa alapjan a tanulok a
folyosékon tartézkodnak. Jelzd csengetés utén a tantermek elétt felsorakozva vérjak a

pedagogusokat. Feliigyelet nélkiil a tanteremben gyermek nem tartézkodhat.

A tanitasi orak kezdete el6tt 7.50-kor a folyosora azon terem elé, ahol az elsé orajuk

lesz. Itt varjak a pedagdgusokat.

6.6.3. A tanitési Ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetbi és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat
engedelyt. A tanitasi ordk megkezdésilk utan nem zavarhatdk, kivételt indokolt
esctben az igazgatd vagy a helyettes tehetnek. A koételezd  orvosi  és
fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett
id6pontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Ggy, hogy a tanitdst minél

kevésbe zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagdgusok feliigyelik.

Az iskoldban reggel 7.00 6ratdl 16.00 éraig és az orakézi szinetek idején tanari ligyelet
miikadik.

Az Nemzeti Koznevelési Térvény 27.§ 2.bekezdés alapjan igény esetén ,, hét oratdl tizennyole
oraig — vagy addig, amig a tanuldok jogszeriien tartézkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanuldk feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utan a tanuldk feliigyeletét nevel6-oktato
munkat kdzvetleniil segitd munkakérben foglalkoztatottak lathatjak el.”

Azigyeletes neveld kdteles a rabizott épliletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan
a tanulok magatartasat, az épliletek rendjének, tisztasdganak meglrzését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellentrizni.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje
A félévi és év végl tanulmanyl osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha:
a) azigazgatd felmentette a tanodrai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb fantargy
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tanulmanyi kdvetelményének egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb ido
alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 oOrandl tdbbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem
tagadta meg az osztilyozod vizsga letételének lehetOséget,

d) ha a tanulé hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi ordk 30%-at
meghaladta és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztdlyozd vizsga
letételének lehetdségét,

e) 4tvételnel az iskola intézmény igazgatdja eldirja.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmeény szorgalmi idében hétfoto! péntekig reggel 6 dratol délutan 18.30 oraig van nyitva.
Az iskolat szombaton, vasdmap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyiban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartdsi rendtdl vald eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari iroddban torténik hétfotol
cstitortdkig 8.00 - 10.00 6ra, délutin 13.00-15.00 6ra kbzott, pénteken reggel 8.00 dra és 10.00
ora kdzott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos igyek intézésére killon tigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az iigyeleti rendet az intézmeény vezetdje hatdrozza meg, és azt a nevelék tudomasara

hozza.

Az intézmeény épliletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivill csak a hivatalos iigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezetdjétél engedélyt kaptak.
A tanuld tanitasi ido alatt az intézmény épliletét csak a szllé — személyes vagy irasbeli —
kérésére, az osztalyfonike vagy a részére orat tartd szaktandr irasos engedélyével hagyhatja el.
Rendkiviili esetben — sziil61 kérés hidanyaban — az intézményb6l valé tivozasra az igazgatd vagy

az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtiblaval, az osztilytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti és Unids

lobogot.
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Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznélni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaléi, a tanuldk €s a felndttek feleldsek:
= az intézmeény tulajdondnak megdvasaért, védelméert,
= az intézmény rendjének, tisztasaganak megodrzéséért,
= atdz- és balesetvédelmi, valamint a munkaveédelmi szabalyok betartasaért,
= az intézmény szervezeti és mikodési szabalyzataban, valamint a tanuldi
hazirendben megfogalmazott viselkedési szabalyok és eldirasok betartasaért,
w g kozossegi tulajdon védelméert, allapotanak megorzéseért,
= aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

= az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

6.9.2. A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a didkok els6sorban a kételezé és a valaszthaté tanitasi ordkon hasznélhatjdk. A
foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarto pedagdgus

feliigyelete mellett — lehet6ség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.9.3. Az ecgyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit

elvinni, mashova dthelyezni nem lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az {iresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagdgusok, illetve — a tanitasi

Orakat kdvetden — a technikai dolgozok feladata.

6.9.5. A diakénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgato-

helyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. Az intézmeény helyiségeit az 1gazgatd javaslatira a Tankeriilet adja bérbe.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a {6bejarat eldtti 5 méter sugarti teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalék és az intézménybe latogaték nem dohanyozhatnak. Az intézményben

¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szdmara a dohinyzds és az
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egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az iskoldban 6s az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen
szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatdsa alatt 4ll, nem engediink be. Ha tdvolléte mulasztisnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérl sz616 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatirozott, az intézményi
dohényzas szabdlyainak végrehajtisaért felelds személy az intézmény munkavédelmi

kapcsolattartdja.

6.11. A tanulébalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanul6k szamdra minden tanév clsd napjén az osztélyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivija
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszObolésére. A tajékoztaté soran szdéIni kell az
iskola koézvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tijékoztatd
megtorténtct €s tartalmat dokumentélni kell, a tijékoztatds megtdrténtet az elektronikus

napld és a tliz-, munkavédelmi oktatasi naplé bejegyzései igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelini oktatdst kell tartani minden tanév clején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegii balesetveszély lehetGsége 4ll fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés (tanc). Az
oktatds megtérténtét az elektronikus napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
¢érvényes balesetvédelmi eldirasokat bels utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktandr a tanév elején kételes megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd
tanulok szamara po6tldlag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitoégépeit a tanuldk csak

tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tdjékoztatot kell tartani a diakok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd kdriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas stb.). A tdjékoztatast a foglalkozdst vezetd pedagdgus koteles elvégezni

és adminisztralni,

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok széméra kételezé. Az a pedagdgus,
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aki nem jelenti az Ordjdn tortént balesetet, mulasztist kovet el. A Dbalesetek
jegyzbkonyvezését, nyilvantartasat, a kormanyhivatalnak, Tankeriiletnek torténd megkiildéseét

az igazgato altal megbizott munkaveédelmi kapcsolattartd végzi.

A pedagbgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tlz-, baleset-
és munkavédelmi tajekoztatot tart az intézményhez megbizott kiills6s munka- és
balesetvédelmi felelds. A tajékoztaté tényét és tartalmat dokumentdlni kell a tiiz- és
munkavédelmi oktatasi naploban. Az oktatason valé részvételt a munkavéllalok alairdsukkal

igazoljak.

kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkGz veszélytelenségének megallapitisa az igazgatd
hataskOre, aki szilkség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegl pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlitozas nélkiil hasznilhatok,

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl szold
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet mellékleteként kiadott Nemzeti alaptantervben foglaltak
alapjan intézményiinkben pedagdgiai programunk heti 0t testnevelési 6rat tartalmaz, amelybél
heti 2 6ra keretében 1-6. osztalyban néptanc, 7-8. osztalyban tarsastanc oktatas zajlik.

Az Nkt. 27.§ (11) bekezdése szerint két éra felmentés adhatd tanuldinknak az aldbbi esetekben:

*  a sportrol sz6lo térvény szerinti igazolt sportoléi jogviszonyban allé
versenyzG tanuld keérelme alapjan — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatas igazoladsaval,
amennyiben a testnevelésorat kozismereti tanoéra nem elézi meg, vagy nem
kdveti.
A sportfoglalkozasok megtartasdhoz szilkséges oraszamot a kotelezd ordk keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk tanuldink szdméara az orszdgos és a megyei, valamint a korzeti

sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
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6.13. A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldk érdekl6dése, igényei, szilkségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanéran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozésok helyét és idétartamat az 1gazgatd és helyettese
rogzitik a tanoran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokat az

elektronikus  napléban adminisztraljak.

Az intézményben az alabbi tanéran Kkiviili szervezett foglalkozasi formak
léteznek:
napkdzi; tanuldészobai foglalkozasok; szakkordk; korrepetalis;
felzarkoztatds; felvételi elokészitdk; tehetséggondozas; kényvtar; kulturalis
rendezvények; tanulményi kirdnduldsok; iskolai diak sportkdr; nyelvi

foglalkozasok, tanulmanyi versenyek.

A koznevelésrél 57616 2011. évi CXC. t6rvény (Nkt.) szeptember 1-jét6l hatalyos 27.§ (2)
bekezdése szerint az 4ltalanos iskoldban 16 éraig foglalkozasokat kell biztositani. A szintén
szeptember 1-J€t6] hatilyos 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a tanuléknak kételessége a
16 6raig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyeb foglalkozas lehet napkozi
vagy tanulészoba is. Ezek a szabdlyok minden évfolyamra vonatkoznak. Az Nkt. 55.§
(1) bekezdése szerint a sziild kérésére az igazgatd adhat felmentést a foglalkozasokon valé

részvétel alol.

A napkézire, tanulészobai foglalkozisra vonatkozé szabdlyok:

= A napkézis, tanuloszobai foglalkozasok a délelétti tanitasi orak végeztével
kezdédnek— a tanulék 6rarendjéhez igazodva — és délutin 16.00 oraig
tartanak. Az iskola a tanulok szdmara igény szerint 18:00 oraig feliigyeletet
biztosit.

® A napkozis €s a tanuldszobai foglalkozasrél valé hidnyzast a sziilének
jeleznie kell.

* A tanulé a napkézis, tanuldszobai foglalkozasrol csak a sziild személyes
vagy irasbeli kérelme alapjan tdvozhat el. Rendkiviili esetben — telefonon

torténd egyeztetéssel — a tanuld eltdvozasira a csoportvezetd tandr, az i gazgato

vagy a helyettes engedélyt adhatmak.
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Szakkorok
A Lkiilonféle szakkdrok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését
szolgalja. A szakkordk jellegiiket tekintve lehetnek szaktargyi, mivészeti, de

szervezOdhetnek valamilyen kézds érdeklédési kor, hobbi alapjan is.

Tehetségoondozo és felzarkdztato foglalkozasok

A felzarkoztaté (lgyeskedd) foglalkozasok célja az alapképességek, készségek,
kuleskompetencidk fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzérkdztatas. A
foglalkozasokat az igazgat6 altal megbizott pedagdgus tartja Orarendbe illesztett
idépontban.

A tehetséggondozd (okoskodd) foglalkozasok célja tanuldink képességeinek,
keészségeinek tovabbi  fejlesztése, melynek keretében érdeklodésiiknek,
képességilknek és tehetségiiknek megfelelen felkészitjitk 6ket a tovabbtanulésra,

tanulmanyi versenyekre.

Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulményi és sportversenyeken valé részvétel a kiemelkedd teljesitmeények

fliggvényében lchetséges.
« A tanulmanyi versenyek és a sportversenyek az éves munkaterv részét
képezik, amely meghatirozza a szervezés feladatait és feleldseit. A teriileti,
megyei ¢s orszagos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
igazgatohelyettes mentesiti a tanitasi 6rakon valo részvétel alol.
« Az igazgatohelyettes gondoskodik arrdl, hogy a versenycken gyoztes,
illet6leg helyezést elért tanulék eredményes szereplését az egész

iskolakdzbsség megismerje.

Konyvtar

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a kdnyvtan tanérdkon 4ll a
tanulék és a pedagogusok rendelkezésére.

Hasznélati rendjér6l a hazirend, illetve sajat szervezeti és mitkddési szabalyzata

rendelkezik.

Kulturilis, szabadidos foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témdjanak feldolgozdsat, a kovetelmények teljesitését
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szolgaljak a killonféle kozmfivelddési intézményekben, illetve miivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatésok. Az e foglalkozdsokon vald részvétel — ha
az koltségekkel is jar — oOnkéntes. A felmeriild kéltségeket a sziildknek kell
fedezniiik.

A szabadidé hasznos és kulturdlt elt6ltésére kivinja a nevelbtestiilet a
tanuldkat azzal felkésziteni, hogy a felmeriild igényekhez és a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kulonféle szabadidés programokat szervez (pl. tarak,
kirdndulasok, szinhdz- és muzeumléatogatisok, klubdélutanok, tincos rendezvények

stb.). A szabadidés rendezvényeken valé részvétel dnkéntes, a felmeriils kiltségeket a
sziiléknek kell fedezniiik.

Tanulmanyi kirandulasok
e Tamulminyi kirdndulasnak minésiilnek az osztalyok, csoportok
pedagégiai programban, tanmenetben rogzitett kiranduldsai, a miivészeti,
kizmtivelddési intézmények, kiallitasok, emlékhelyek stb. szervezett
latogatésai.
e A tanulminyi kiranduldsok a nevel$-oktaté munka szerves részei,
azokat tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben rd gziteni kell.
e Onként jelentkezd sziilék kisérdiil bevonhatdk, de a tanari kiséretet
nem helyettesitik.
e Az autdbuszos kiranduldsokra szigorn szabalyok vonatkoznak, melynek

belsé szabalyzatiban foglaltak betartdsa kételezd.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok)

Az iskola nevel6i a tanulok szamara projektoktatast (témaheteket, témanapokat)
szerveznek. A projektoktatds t5bb iskolai éréan, tanitési napon at Zajlo tanitasi-tanuldsi
folyamat. Ennek sordn — elsésorban — a tantargyi rendszerbe nehezen beillesztheté
ismeretek feldolgozisa torténik egy- egy témakdr koré csoportositva a gyerekek
aktiv részvételével, sokféle tevékenységre épitve. Iskolankban évente ismétlédnek
azok a témanapok, amelyek a hagyoményérzéssel: (advent, husvét), az
egészségvédelemmel, a természet- és kdmyezetvédelemmel, a fenntarthatosaggal, a

takarékos gazdalkodéssal és iskolan névadéjaval kapcsolatos ismereteket dolgozzak
fel.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakdzosségei

7.1. Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1. A nevelbtestiilet az intézmény legfontosabb tandcskozd és hatarozathozé
szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatsi intézmény valamennyi pedagdgus

munkakdrt betoltd munkavallaloia.

7.1.2. A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestillete a nevelési és oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos ligyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Magasabb vezet6i megbizashoz kapcsolédd vélemény kialakitasa:
Amennyiben a hatalyos jogszabalyok lehetévé teszik, a neveldtestiilet nevelStestiileti
értekezlet keretében alakitja ki a véleményét az igazgatdé masodik megbizasi
ciklusara vonatkozdan.

A véleményezd nevelbtestiileti értekezlet elokészitésére 3 tagh bizottsag jon létre. A
bizottsag megalakitasat a fenntarté altal megbizott igazgatd-helyettes végzi. A
bizottsag 1 elndkbdl és 2 tagbol all.

A nevelGtestillet minden tagjat meg kell hivni a neveldtestiileti értekezletre az
értekezletet megel6zéen legaldbb 3 nappal. A nevelétestiileti értekezlet levezetését a
bizottsig elndke vépzi. A nevelttestiileti értekezletr6l jegyzOkonyv késziil. A
jegyzékényvvezetd és a hitelesitdk személyét az értekezlet megkezdésekor
valasztjak a jelenlévik koziil a jelenlévd neveldtestiileti tagok.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak legalabb 2/3-a
jelen van,

Az igazgatd masodik megbizasi ciklusara vonatkozo vélemény kialakitasa torténhet
nyilt szavazassal vagy titkos szavazassal. Nyilt szavazas torténhet kézfelemeléssel
vagy név szerint. Utébbi esetben, abécésorrendben, egymast kovetden helyikon
felallva kozlik a dontésiiket a neveldtestiilet tagjai. A szavazas modjard] a szavazast
megelézden nyilt szavazassal, egyszerli szO6tobbséggel dontenek a jelenlévok.

A szavazatok szamlalasat a bizottsagi tagok veégzik.

A nevel6testiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja az igazgatot.
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A nevel6testiileti értekezletre a fenntarto képvisel6jét meg kell hivni.

Az draaddk tanacskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem
jogosultak.

Fennallé jarvanyveszélyre valo tekintettel a nevel6testiileti értekezlet online modon is
megtarthaté. A szavazds azonban csak kontakt moédon valdsithaté meg. A
neveldtestiileti értekezlet valamint a szavazas ideje alatt a tdvolsagtartds, valamint

kézfertbtlenitd és maszk hasznalata kotelezd.

7.14. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikédésével kolesdnzés
formajaban megkapjak a munkdjukhoz szilkséges tankbényveket és egyéb
kiadvinyokat. A neveldtestiilet tagjai munkajuk tdmogatdsara egy-egy laptopot
kapnak hasznalatra. Ezeket a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is
hasznalhatjdk. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszkOzOk iskolan kivili, a pedagdgiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturdlis miisorban t6rténd hasznalatakor.

7.2. A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév sordn a nevelOtestiilet az aldbbi alland6 értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet (a tanév inditasakor)
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
= félévi és év végl osztalyozo konferencia,
= tajékoztatd- ¢s munkaértekezletek,
= nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

= rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatdo Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatéasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
1skolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitisok értelmezése céljabodl,
ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje
szlikségesnek l1atja. A neveldtestiilet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv késziil,
amelyet az crtekezletet vezetd személy, a jegyzOkdnyvvezetd, valamint két, az

értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesito) ir ala.
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7.2.3. A nevelbtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztilyozd értekezletek) az osztalykdzdsségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi. A neveldtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanité pedagogusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. Osztélyértekezlet szitkség szerint, az osztalyfonoksk
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztily aktudlis problémadinak

megtargyalasa celjabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontési jogkore az egész intézményre vonatkozoan
= apedagdgial program véleményezése,
8 az SZMSZ véleményezése
»  ahazirend elfogadésa,
»  atanév munkatervének véleményezése,
»  atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,
= aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivélasztasa,
3 didkénkormanyzat miikddésének jovahagyasa,

= sajét feladatainak €s jogainak részleges atruhazasa.

A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal €s egyszerli szotGbbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazissal dont. A
szavazatok egyenlosége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, jUniusban az igazgatd altal kijelolt
napon tanévzard értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vagy helyettese
vezetl. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés éaltal kijeldlt id6épontban —
osztalyozo értekezletet tart a nevelotestiilet.

Ha a nevelGtestillet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola
valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaldi

értekezletet kell Gsszehivni.,

A nevelbtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a tirgy szerinti

egyetértési joggal rendelkezt kozdsség képviseldit is. A nevelbtestileti értekezleten
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a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6] — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

7.3. A nevel6testiilet szakmai munkakézosségei

7.3.1. A kéznevelési térvény szerint a szakmai munkakozsség részt vesz az
intézmény szakmai munkdjanak  irdnyitdsdban, tervezésében  é&s
ellenfrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az  iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkakodzisség
alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetStanirdnak megbizdsara. A munkakézdsség — az
igazgatd megbizdsdra — részt vesz az  iskola pedagdgusainak  és
gyakornokainak belsd értékeleésében, wvalamint az iskolai haziversenyek

megszervezéseben.

7.3.2. A szakmai munkakdzOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mads
idépontokban is javaslatot tesznek munkakézosség-vezetdjiik személyére. A
munkakdézdsség-vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatdrozott iddtartamra
az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakozdsség mitkodik: alsos,

fels6s munkakozosség,

7.3.3. A munkakézisség-vezetd feladata a munkak&zisség
tevékenysegének  szervezése, iranyitasa, eredményeik rbgzitése, az
informAcidaramlas biztositdsa a vezetés ¢s a pedagogusok kozdtt. A
munkakdzdsség-vezetd legalabb  félévi gyakorisdggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkakzOsség tevékenységérdl, Gsszeallitja a
munkak6zdsség munkatervét, irasos beszamolodt készit a tanév végi értékeld

ériekezlet elétt a munkakozosség munkajarol.

7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége
A Hatvani Tankeriileti Koézpont, mint fenntarté 2 szakmai munkakizosség
miikodését hagyta jova.

7.4.1. A nevelOtestiilet feladatainak atruhédzésa alapjan — a pedagoégiai programmal
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és az ¢ves munkatervvel Osszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az

alabbiak:

= Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo nevel$-oktatd munka szakmai
szinvonalat, minGségét.

" Egyiittmiikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka
szinvonaldnak javitdsa, a gyorsabb informaciddramlas biztositdsa érdekében
ugy, hogy amunkakézisségvezetok rendszeresen konzultilnak egymassal és
az intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a munkakdzOsség-
vezetéket legaldbb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

= A munkakdzdsség a tanévre sz6ld munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyd szakmai munka belsd ellendérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének mikodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

= Fejlesztik a szaktargyl oktatds tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

= Kezdeményezik a helyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

m  Szervezik a pedagogusok tovabbképzeését.

v Véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat.

= Tamogatjdk a palyakezdé pedagégusok munkéajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosseget;

= Az intézménybe tjonnan keriilé pedagégusok szaméra segitséget

nyujtanak

7.4.2. A szakmai munkakdzosség-vezetd jogai és feladatai
m  Osszedlliia az intézmény pedagogiai programija és aktualis feladatai
alapjan a munkakozdsség éves munkatervét.
= Jranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkéjat.
= Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakozOsség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzosségben folyo munka
eredményeirdl, gondjairdl é&s tapasztalatairol.

= Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
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hasznélatat.

= Tédjekozodik a munkakézosségi tagok szakmai munkajarél.

. Az  igazgatd megbizdsira a pedagégus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rzd munkat, tovabb4 oGralatogatisokat végez,
tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.

= Képviseli 4llasfoglalasaival a munkakdzésséget az intézmény vezetdsége
el6tt és az iskolan kiviil.

= QOsszefoglald elemzést, értékelést, beszadmolot készit a munkakézosség
tevékenységerdl a neveldtestiilet szamara.

»  Allasfoglalasa, javaslata,  véleménynyilvanitisa elétt  koteles
meghallgatni  a munkakéz6sség tagjait; kelld idét kell biztositani szaméra
a munkakdzosségen belilli egyeztetésre, mert a kozdsség allaspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

= Ha a munkakdzosség véleményét kéri azigazgatd, akkor
a munkakozosségvezetd koteles tdjékozddni a munkakozdsség tagjainak
veleményérdl, ha a munkakzosség-vezets személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezd.

8. Az intézményi kozdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakozisség
Az iskolakOzdsség az intézmény tanuléinak, azok sziileinek, valamint az iskoldban

foglalkoztatott munkavéllaloknak az &sszessége.

8.2. A munkavallaléi kézisség
Az iskola nevelbtestilletébdl és az intézménynél munkavéllaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ dolgozokbal 4ll. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és
kizOsségét az intézményi rendezvénycken. Véleményezési jog illeti meg az igazgatd
megbizasaval Osszefiiggh dontésekben. Az clhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

clokészitése sordn a dontési jogkdr gyakorldjanak mérlegelnie kell.
Az alkalmazotti értekezletet évente legaldbb egyszer, a tanév inditasakor, valamint

aveleményezési jogkdrébe tartozd fenntartéi dontések meghozatala elstt kell Ssszehivni,

Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasit az alkalmazottak 20 %-a a napirend
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megjeldlésével kezdeményezheti. Az alkalmazotti kdzosség értekezleteirdl jegyz6kdnyvet kell

vezetni.

8.2.1.A munkavallaldi kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozdsségekkel tart kapcsolatot:
s szakmai munkakozosségek,
e sz{il6i munkakozdsseg,
v intézményi tanacs
s didkdnkormanyzat,

v osztalykdzisségek.

8.3. Sziil6i Szervezet

Az iskolaban miik6do sziiléi szervezet (a tovabbiakban: SzSz) dontési jogkorébe tartoznak

az alabbiak:
B sajat szervezeti és milkédési rendjének, munkaprogramjanak
meghatarozasa,
= a képviseletében eljard személyek megvalasztdsa (pl. a sziildi
szervezet elndke, tisztségviseldi),
= aszil6i szervezet tevékenységének szervezese,
m  gajat pénzeszkdzeikbSl anyagi tdmogatdsok  mértékenek,

felhasznaldsi mddjanak megallapitasa.

A szlléi szervezetnek (SzSz) véleményezési joga van az intézmény mikddését érintd dsszes
kérdésben.

A sziil6i szervezet intézmeénnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiléi szervezet vezetdje
vagy a vélasztott elndk juttatja el az intézmény vezetOségéhez.

Az SzSz vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének

a jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelos.

Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkozosséget vezets osztalyfonok

koézvetlen kapcsolatot tart.
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8.4. Az intézményi tanacs mikidése, valamint az intézményi tanacs és a vezetok

kozditti kapesolattartas formaja, rendje

Az intézmeényi tanacs a helyi ko6zosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevelGtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti teleplilési dnkormanyzat képviseléibol alakult egyeztetd forum,
mely a nevelési-oktatdsi intézmény mikodését érintd valamennyi lényeges kérdésben
vélemeénynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint,

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartdsdért az igazgaté a felelds. Az
intézményl tandcsot az iigyrendjében megnevezett tisztségviselGje illetve tagja képviseli
az iskolaval vald kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszdmol az intézményl tanicsnak az iskola
mikaédésérol.

Az mtézményl tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérél szo6ld miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridén beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagdgiai
munkajanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzé nevelbtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzOkinyvet.

Szitkséges esetben az intézményi tandcs képviselbje az iskolavezetOség, valamint a

neveldtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapesolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv €s az intézményi tanacs figyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza

meg.
8.5 A diakdonkormanyzat

A didkdnkorményzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény miitkddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
diakdnkormanyzat sajat szervezeti és miikddési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a
hatdlyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza., A
mitkédéséhez szikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikddési szabéalyzatat a didkénkorményzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkénkorményzat élén, annak szervezeti és

mitkodési szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkormanyzati vezetd illetve
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az iskolai didkbizottsag all.

A didkonkorméanyzat tevékenysegét a didkimozgalmat segitd tanar tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkoOzdsség javaslatara — az igazgatd biz meg hatirozott,
legftljebb oOtéves iddtartamra. A didkdnkorményzat minden tanévben - az iskolai
munkarendben meghatdrozott idében - didkkozgyllést tart, melynek Osszehivasat a
didkénkormanyzat vezetdje kezdemeényezi.

A didkdnkormaényzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé milkodésének
szabélyai kozott kell orizni. A didkénkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

— az igazgatd-helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A diakdénkormanyzat vélemenyet — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
" az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatirozott rendelkezéseinek
elfopadasa elott,

» g hazirend elfogadésa el6tt.

A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tal részt vesz az iskolai élet — tanoran kiviili
- alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasdban:

- a tanulmanyi munka (versenyek, vetélkeddk, palyazatok stb.);

- kulturalis, szabadidds programok szervezése;

- a tanuldk tdjékoztatasa.

Az iskoldban iskolai vezetdség miikodik, mely az iskolai €let egészére kiterjedd dontés
eldkészitd, véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetbségének teljes

jogh tagja az iskolai diakénkormdanyzat képviseléje.

8.6. Az osztalykizosségek
Az iskolai kozdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitisi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
= az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
s Ldildottek delegéalésa az iskolai didkénkorményzatba,

= ddntés az osztaly belligyeiben.
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8.6.1. Az osztalykizosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot — az osztalyféndki munkakozisség vezetdjével konzultalva — az intézmény-
vezetd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmen6 rendszer elvét figyelembe

véve.,

8.6.2. Az osztalyfénok feladatai és hataskore

v Megfeleldé magaviseletll; az iskolai diakOnkormanyzati munkaban és
az iskolai rendezvényeken aktiv osztilykOzosséget alakit ki az
osztalykézisség megfeleld iranyitasaval.

s Fejleszti a tanuldk személyiségét, elbsegiti egészséges lelki és testi
fejlodéstiket.

v Flosegiti a tarsadalmi normékhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodd
értékrend kialakitsat és elfogadasat.

s Tandrdkon kiviili — sziikség esetén -- iskolan kivili kézdsségfejlesztd,
szabadidés  programokat  (pl.  osztalykirandulas, tara, szinhaz-,
muzeumlatogatas) szervez.

® Az osztalyszintli és az iskolai rendezvényeken kiséri osztalyat, feliigyel a
tanuldkra.

e Megismeri a tanulok csaladi €s szocialis koriilményeit.

= Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikédik a tanulok sziileivel.

s Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmilkodik az osztalyban tanitd
neveldkkel.

»  Tajékoztatja a tanulokat &s a sziilket az ket érintd kérdésekrbl. Erdemi
valaszt ad a sziilok €s tanuldk iskolai élettel kapesolatos kérdéseire.

v Figyelemmel kiséri a didkok tanulméanyi elémenetelét, €s errél rendszeresen
tajékoztatja a sziil6ket.

= A bukésra allo tanuldk sziileit a félév vege és az év vege elott legalabb
egy hénappal irasban értesiti.

= Ha a tanuld az év végén tanulminyi kotelezettségeinek nem tesz eleget,
a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

= Figyelmezteti a sziiloket, ha a gyermekilkk jogainak megdévisa vagy
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fejlodéseének elésegitése érdekében intézkedést tart szitkségesnek.

= A sziilék figyelmét felhivja a szocidlis és egyéb juttatasokra.

= Tamogatja és segiti az osztalyban miikddo sziiléi szervezet munkéajat.

= A sziilok thjékoztatasara sziildi értekezleteket és fogaddorakat szervez.

= Fokozotit térédéssel foglalkozik az osztdlydba jard kiemelt figyelmet
igénylo tanulokkal.

= Az osztdly tanuldinal ellaitja a gyermekvédelmi feladatokat,
egyittmitkédik a gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoliéti
¢s csaladsegito szolgalattal.

= Segiti a tanulasi, beilleszkedesi, magatartasi nehézséggel kiizdo tanulok
iskolai munkajat.

s Tamogatja a tehetséges tanuldk fejlodését.

& Tajékozddik a tanuldk iskoldn kiviili tevékenységeirol.

= Az iskolaorvosi szolgalat bevondsaval figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotat, és errdl sziikség esetén tdjékoztatja az osztalyban tanito
neveldket.(pl. tartds betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).

= Minden hé végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartasat es
szorgalmat.

= Az elsd félév végén ¢s a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestitletnek
a tanulok magatartas €s szorgalom osztalyzatara.

= Az elsé félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a nevelbtestiiletnek a
tanulék egész tanévi munkdjanak dicsérette] torténd elismerésére.

s A hazirendet megsértd vagy feladatait elmulasztdé tanuldt
eldszor szdbeli figyelmeztetésben, majd irdsbeli figyelmeztetésben, intében
vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben javaslatot tesz a tanulé elleni
fegyelmi eljaras lefolytatasara.

a Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasait, a mulasztdsokat Osszesiti.
Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban el6irt rendelkezések alapjan jar
el.

= A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az
osztalyfénoki orakat, azokra elore felkésziil.

s Segiti és Osztonzi a tanuldk kdzépiskolai tovabbtanuldsat, megismerteti Sket
a palyavalasztasi és tovabbtanulasi lehetéségekkel.

= A nyolcadik évfolyamban a sziilék dontése alapjan ellatja a tanulok
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kbzépiskolai jelentkezésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az ehhez
sziikséges dokumentumokat.

= Elkésziti az osztalyféndki munka éves tervezetét (osztalyfonski munkaterv,
osztalyfonoki tanmenet).

= Elkesziti az osztdlystatisztikakat és ezekhez kapesolddd elemzéseket,

& Elkésziti a fElévi és tanév végi értékeléseket az osztalykdzosség
fejlodésérdl.

®  Betartja az alapvet6 erkolcsi normdkat a tanulokkal, a sziil6kkel és a
neveldtarsakkal szemben.

= Kitblti és vezeti az elektronikus osztalynaplot, hetente ellenérzi a sziikséges
beirasokat, és szilkség esetén gondoskodik azok potlasarsl.

" Vezeti a tanuldi térzslapokat és bizonyitvanyokat.

= Figyelemmel kiséri az osztly tantermének gondozottsagat és pedagdgiai
szakszerliségét.

= Koordinalja az SNI tanulok ellatisdban érintett szakemberek munkéjat,
segiti a sziilékkel vald kapcsolattartas formait.

= Koordindlja az SNI tanuldk esetén az egyéni fejlesztés tervezésének
folyamatat (egyéni fejlesztési terv készitésének koordinacidja).

" Nyomon kéveti, figyeli az SNI tanuldék szakértdi véleményének
ervényességét. Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantérgyrészekbol —
az értékelés és mindsités aloli mentesités megvalositésanak gyakorlatat,

® Az osztaly és sziil6kdzOsségben eldkésziti az SNI tanuldk fogadasat.

= Szikség szerint, a jogszabalyban meghatdrozott médon kezdeményezi a

tanul6 szakértéi vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

8.7. A sziil6k, tanulok, érdeklédék tajékoztatisanak formdi

Sziil6i értekezletek

Az osztalyok szill6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi
ertekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldisa céljabdl az igazgats, az
osztalyfén6k vagy a szilléi munkak$zdsség elndke rendkiviili sziil§i értekezletet hivhat dssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az i gazgatd hivhat éssze.
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Tanari fogaddorak

Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — az igazgaté altal kijelolt idépontban — két
alkalommal tart fogadéoérat. A fogadoordk idétartama 90 perc. Ha a pedagogusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogaddodra idGtartama az igazgatd dontése

alapjan meghosszabbithato.

Az elére meghirdetett két fogadooran kiviill minden pedagbgus biztosit hetente, allandé
napokon és id6ben 45 percet arra, hogy a sziilékkel tudjon egyeztetni, szikség esetén
megbeszélést folytatni. Ezen idépontokat az iskola honlapjan és a Kréta felileten is kozzé

tessziik.

Amennyiben a szilil6, gondviseld a fogadooran kiviili idopontokban kivén konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva —telefonon vagy elektronikus levél utjan

torténd 1dépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok ¢s az osztalyféndkok az elektronikus naplo vezetésével
tesznek eleget tajekoztatasi kotelezettségiiknek. A szllével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levéllel is torténhet.

Az osztalyfénsk az elektronikus naploba tett bejegyzés vagy levél Utjan értesiti a sziiléket a
tanulo gyenge vagy hanyatld tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus naplé Utjan tdjékoztatja a szilléket a fogaddordk, a sziildi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetSleg egy héttel, de legalabb 6t

munkanappal az esemény elott.

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a didk tudasanak értékelése céljabdl adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti Oraszdmanal
eggyel tobb osztilyzatot adunk. E szabdly alol a heti egy oOras targyak kivételt képeznek,

etargyaknal is szilkséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezdrasadhoz. Az osztalyzatok
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szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazéré dolgozatok megirasanak
idépontjar6l az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy tanitasi éraval a kijelolt idépont el6tt

tajékoztatni kell. Egy napon maximaélisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat

ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biinteté és jutalmazd intézkedésekrél,
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint8 kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktandritdl vagy a dontés hozojatol. A didkkézdsséget érintd
déntéseket iskolagytilésen, a didkénkormanyzat képviseléi valamint az osztalyfénskok altal

kdzlh..

Bammelyik didkunknak lehetésége van arra, hogy a DOK képviselsi 4ltal kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait megfogalmazza az illetékes személyekhez eljuttassa. Ezekre 30 napon

belill valaszt kell, hogy kapjon az illetékes személyté].
Az iskolai dokumentumok nyilvinossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
w  szakmai alapdokumentum,
v pedagobgiai program,
= szervezeti és mikodési szabdlyzat,

e hazirend.

A fentt dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatdi iroddban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtaldlhaték az iskola honlapjan. A hatélyos szakmai
alapdokumentum a wwwkirhu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok

tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatd- helyettes ad tajékoztatast,

8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocidlis

ellatasa, valamint a tovébbtanulés és a palyavélasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres
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kapcsolatot tart fenn mas intézmenyekkel.
A vezettk, valamint az oktato-nevel munka szakteriileteinek képviseloi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztdsu alkalmazottaival - meghivas vagy

egyéb ertesités alapjan.

8.8.1. A kapcsolattartas formai és modjai:
= kozos értekezleteken részvétel
8 gzakmai eléadasokon és megbeszéléscken valo részvétel
v modszertani bemutatok és gyakorlatok megismerése
v {innepélyek rendezése
e intézményl rendezvények latogatasa

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

8.8.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
= Széles korli szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos
szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.
w A kiilsé kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgatd hatarozza meg. Az
egész intézményt érint6 ligyekben toérténd kapesolattartas az igazgaté feladata.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétol fiiggden alakulhat.

Az igazgatdé és az iskolacrvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési térvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi elldtasrol szold 26/1997. (IX.3.) NM-

rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvenyek és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres cgészségiigyi fellgyeletét ¢s ellatasat (a Koznevelési térvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat féorvosa
iranyitja és ellendrzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény vezetdje,
a kozvetlen segitd munkat az igazgatd-helyettes végzi.

Az intézmény gondoskodik a tanuldk megelézo jellegii, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatdsban vald rendszeres részvételérsl.

Az intézmény tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy

alkalommal altalanos szlrdvizsgalaton vesznek részt. A csoportos szliréshez az intézmény
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kisérot biztosit. Az osztalyfénokok gyermekvédelmi feladataik ellitisa sordn figyelemmel
kisénik az egészségiigyileg veszélyetetett gyermekeket, és fokozottan ligyelnek rendszeres

orvosi ellendrzésiikre.

Az iskolai védond feladatai

= A védonoé munkajanak végzése sordn egylittmilkodik az iskolaorvossal.
Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a szikséges szlirOvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi 4llapotdnak alakulasat, az eldirt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik  meglétét.  Elvégzi a
szlirbvizsgalatokat megel6z6 ellen6rzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

= A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

s Végzi adidksag korében a szitkséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyféndki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfondkkel egyiittmiikodve.

= Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témajun filmeket, koényveket,
folytiratokat, azokat mindennapi munkéjaban felhasznalja.

= Munkaidejét munkaltatdja hatdrozza meg. Kapcsolatot tart a segité
intézményekkel (Pedagdgiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanulék veszélyeztetettségének megelézésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldok veszélyeztetettségének megelozésével és
megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusdgveédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012,
(VIIL.31.) EMMIrendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek-
és ifjusagvédelmi feleldst biz meg. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart
fenn a fenntartd altal milkodtetett Gyermekjoléti Szolgilat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi  rendszerhez kapcsolodd — feladatokat  ellitd maés  személyekkel,
intézmeényekkel ¢és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola vezetdje inditson eljardst rendszeres vagy rendkiviilli gyermekvédelmi

tamogatas megallapitasa érdekében.
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8.9, Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyoményok apoldsaval kapesolatos
feladatok
A valahova tartozas tudatat, a kozdsségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremté és megbrzd erd, amely bizonyos allandosagot
¢s folytonossdgot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan 4polja, 6rzi
és folyamatosan bdviti hagyomanyait.
Az intézmény eddigi hagyomanyainak dpolasa, ezek fejlesztése és bévitése, valamint az iskola
j6 himevének megdrzése, Oregbitése a kézOsség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyoményok apolasaval kapcsolatos teenddket, idGpontokat, valamint a feleldstket a

nevelbtestillet az éves munkatervben hatirozza meg. Alapelv, hogy az intézményi

rendezvényekre vald szinvonalas felkészités ¢és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagdgusoknak és a
gyermekeknek egyarant.

A nemzeti innepélyek ¢&s megemlekezeések rendezése és megtartdsa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetitket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomdanyai
kozé tartozd rendezvények a kozbsségi ¢élet formalasat, a kozbs cselekvés Orémét

szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei

Nemzeti iinnepek:

B Januar 22.

u Oktéber 6.

. Miércius 15.

. Junius 4.
Iskolai finnepélyek:

= Evnyité

= Karacsony

u Ballagas

= Evzdr6
Iskolai hagyomanyok:

= Palantaavato

» Marton nap
n Hallowen party
" Mikulas
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= Farsang

. Széchenyi vetélkedd

el Széchenyi futas

n Csaladi nap

= Gyermeknap, DOK nap

Az iskolai iinnepélyeken kotelezd viselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagbégusoknak és a didkoknak egyarant tinnepld ruhdban
kotelezd megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre mélté személyei irdnt.

Unnepi ruha lanyok részére: stét szoknya vagy nadrag, fehér bliz; fidk részére: sotét nadrag,
fehér ing.

A 2021/2022-es tanévtdl keriilt bevezetésre az iskolai egyennyakkends.

A pedagégusok Sltozete az alkalomnak megfelel {innepi 6ltzék.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapesolatos szabilyok

9.1. A tanuléi hianyzas igazoldsa

A tanuldi hianyzassal kapcsolatos szabélyozds a hazirend feladatkdre. Szabélyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések egységes elbiralasa

érdekében eljarasi szabalyokat régzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanulo kateles a tanftasi 6rakrol és az iskola 4ltal szervezett rendezvényekrol
vald tAvolmaraddsat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
elsdsorban az EESZT rendszeren keresztiil varjuk a hdziorvosoktél. Az esetlegesen

papir alapon érkez6 igazoldsokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztést igazoltnak kell tekinteni a kévetkez6 esetekben:

a) a szilé (t6rvényes képviseld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a
rendelkezesekben meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra

b) orvosi igazolassal 3 munkanapon beliil igazolja tdvolmaradésat,
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¢) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= bejard tanuld érkezik kés6bb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanulé hibjan kiviili ok miatt torténik késés

(pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziil6 a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazoldssal utdlag is harom
napon beliil igazolhatja. A tanuld szédmara eldzetes tavolmaradasi engedé€lyt a sziilé
(torvényes képviseld) irasban kérhet. Az engedély megadésardl tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen til az igazgatd dont az osztalyfondk véleményezése

alapjan.

9.2. A tanuléi késések kezelési rendje
hidnyzasat az elektronikus naploban a pedagogus jegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az
osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyféndk
az igazgatd- helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankdtelezettség
megszegésére vonatkozo szabdlysértési eljarast. A magatartasi jegy kialakitdsanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A szill6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012, (VIIL31.) EMMIrendelet 51. § (3-6) bekezdésének
eléirasat szerint torténik.

Tankdteles tanuld esetében:

- Elsd alkalommal toriénd icazolatlian nulaszids esetén:

Az iskola koteles a sziil6t értesiteni a tankételes tanuld elsé alkalommal t61ténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankoteles kiskori tanuld igazolatlan
mulasztasa a tiz Orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziilé6 figyelmét az igazolatlan
mulasztis kévetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld
ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kdzremiikddését igénybe

véve megkeresi a tanulo sziilgjét.
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- 10 tanitdsi ora vagy egyéb foglalkozds isazolatlan mulaszidsa esetén:

Az iskola igazgatoja értesiti:

- a tanuld tenyleges tartdzkodési helye szerint illetékes gyamhatdsigot és

- tankételes tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot; gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

Az iskola igazgatéja felhivja a csaladi pétlék jogosultjat az adott tanitdsi évben Stven
kotelezé  tandérai  foglalkozds  igazolatlan  mulasztisa  esetére  meghatérozott
jogkdvetkezményekre. A felhivasokat téjékoztatasul megkiildi a tanuléd tényleges tartdzkodasi

helye szerint illetékes gyamhatosag részére is.

- 30 tanitasi éra és epyéb foglalkozds icazolatlaon mulasztdsa esctén:

Tankoételes tanuld esetén az iskola tdjékoztatja
- az altalanos szabalysértési hatdsagot;

- a gyermekjoléti szolgalatot.

- 30 tanitasi ora és egvéb foglalkozds igazolatian mulaszidsa esetén

Az iskola igazgatdja

- haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartdzkodasi helye szerint illetékes
gyamhatdsagot;

- a jJelzéssel egyidejlileg megkiildi a gydmhivatalnak a tankotelezettség, az
iskolalatogatasi kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezettségek teljesitésének
elémozditasdra vonatkozo javaslatit tartalmazo irasbeli véleményét;

- kezdeményezi a csaladtamogatdsi figyben eljaré hatésdgnal (Magyar Allamkincstar)

az ellatas sziineteltetését,

9.4. Tanuléi alkotasok dija

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kézotti eltérd megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokdba
keriilt dolognak, amelyet a tanuldé Allitott elé a tanuldi jogviszonyabdl, eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulét az
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SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazds illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert. Ha az eléallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a szellemi alkotds atadasdra a munkaviszonyban vagy mds hasonlo jogviszonyban
létrehozott szellemi alkotas munkaltato részére torténé atadasdra vonatkozo rendelkezéseket

kell alkalmazni.

Intézményiink esetében a tanuléi alkotasok dija nem relevéns.

9.5 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

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

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

= A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegest
koveté 30 napon belil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kitelességszegés ténye nem deril ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szold informacié megszerzését kvetd 30. nap a fegyelmi
eljards meginditasanak hatarnapja.

= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és szilét szemeélyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkOvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

® A legaldbb haromtagh fegyelmi bizottsdgot a nevel6testillet bizza meg, a
nevelGtestillet ezzel kapesolatos doéntését jegyzékonyvezni kell. A
nevelGtestillet nem jogosult a bizottsag elndkének megvélasztasara, de arra
vonatkozoan javaslatot tehet.

= A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiiz6 nevelbtestiileti értekezletet megelézden legaldbb
két nappal szdéban ismertetni kell a fegyelmi jogkdért gyakorld
neveldtestiilettel. A jegyzOkdnyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szitkséges mértékben —

a hatarozati javaslatba beépitik.
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= A fegyelmi targyaldson a vélt kitelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szilkséges iddtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalod teremben.
A fegyelmi targyaldsrol és a bizonyitdsi eljarasrdl irasos jegyzGkonyv
készill, amelyet a targyalast kovet6 hédrom munkanapon belill el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottség
tagjainak ¢s a fegyelmi eljardsban érintett tanulénak és sziiléjének.

v A fegyelmi targyalas jegyz0konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyaléast kévetden az elséfokd hatarozat meghozatalat célzo
nevelotestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idopontra kell kit{izni.

= A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansagénak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan

(tortvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarist megel6zé egyezteto eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast a koznevelési térvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyezteté
eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kdzotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyezteté eljaras célja a
kitelességét megszegh tanuld és a sértett tanuld kozotti megdilapodas 1étrehozasa a sérelem

orvoslasa érdelcében.

Az egyeztetO eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

= a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjeékoztatni kell a tanulot és
a sziulét a fegyelmi eljardst megeldz6 egyeztetd eljards lehetdségérdl, a
tajekoztatdsban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hatéridejét,

s az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

s a harmadik kdtelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola

a fegyelmi eljardst megel6zd egyeztetd eljardst nem alkalmazza, ebben az
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esetben errdl a tanulot és a sziilot nem kell értesitent,

= az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tuton és
irasban értesiti az érintett feleket,

= az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget
jelol ki, ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei,

®  az intézmény vezetbje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irdsos
megbizdsban az intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziill)ének egyetériése sziikséges,

= a feladat ellatdsat a megbizandé személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza,

" az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenved6 féllel kilon-kiillon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak
kozelitése,

= ha az egyeztetd cljaras alkalmazasaval a sértett ¢és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljardst a szikséges
1dore, de legfiljebb harom honapra felfiiggeszti,

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetGjének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodéssal lezaruljon,

= az egyeztetd eljards lezardsakor a sérelem orvoslasardl irasos
megallapodas késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd
pedagogus irnak ala,

= az egyeztetd eljards idoszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okoz6 tanul6 osztilykdzosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa,

s az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétél el lehet
tekinteni, ha a jegyzOkdnyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

= a sérelem orvoslasardl kotdtt irdsbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az
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irasbeli megéllapodasban meghatirozott kérben nyilvanossigra lehet hozni.

9.7. Tankotelezettség teljesitése egyéni munkarend esetén

20/2012. (VII1.30.) EMMI rendelet: 75. §

(1) Ha a tanulé a tanulmanyi kotelezettségének a szillé kérelme alapjan egyéni
munkarend keretében tesz eleget, felkészitésérél a sziilé gondoskodik, a tanuld
egyénileg készill fel. Az egyéni munkarend keretében tanuld magatartisat és
szorgabmat nem kell mindsiteni. Az iskola igazgatéja kételes tajékoztatni a tanuldt
¢s a szilét az egyéni munkarenddel rendelkezd kotelességeirdl és jogairol. Az
egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozéasokon, valamint felvehet6 a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozésra.
Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

(2) Ha a sajatos nevelési igényll tanul6, a beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
nehézséggel kiizdd tanuldé a szakértdi bizottsdg szakértéi véleménye alapjan
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérdl és
oktatasarol, felkészitésér6l, érdemjegyeinek és osztalyzatainak megallapitisardl, a
felkészitést végzd pedagdgusokrdl a szakért6i véleményben foglaltak szerint az az
iskola gondoskodik, amellyel a tanulé tanuldi jogviszonyban all.

Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositdsarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6
tanuld esetén a pedagogiai szakszolgalati intézménynek,

b) sajatos nevelési igényll tanuld esetén az utazd gydgypedagdgusi, utazd

konduktori halézatnak kell gondoskodni.

(3) Ha a tanul6 az egészségligyrod! szold 1997. évi CLIV. térvény (a tovabbiakban:
Eflitv.) 89. § szerinti altalanos jardbeteg szakellatasban, vagy az Eiitv, 91. § szerinti
altalanos fekvébeteg szakellatdsban résztvevd szakorvos dltal kiadott vélemény
szerint tartds gyogykezelésben részesill és emiatt a mindennapos iskoldba jarasi
kiotelezettséget nem tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja
tanulményait. Az iskola koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérél,

érdemjegyeinek és osztalyzatanak megéllapitasarél.
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10. Az iskolai konyvtar mitkodési rendje

A konyvtar mitkidésének célja, a miitkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikédéséhez, pedagbgial programjinak megvaldsitdsahoz, a
neveleshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtéset, feltarasat,
megorzesét, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Az iskolai kényvtar az oktaté-neveldmunka eszkoztara, szellemi bazisa,
informacios kozpont. Az iskola legdemokratikusabb szintere, ahol felnétt €s gyermek, vezeto
€s beosztott egyiitt munkalkodhat. Miikddése — melynek alapveté célja az iskola pedagogiai
programjdban €és helyi tanterveiben megfogalmazott célok szolgalata - igazodik az iskola
tevékenységének egészéhez.

A konyvtar pedagdgiai program alapjan miikodik. A mikadést az igazgatd iranyitja és ellendrzi.

Konyvtarunk csak részben rendelkezik a jogszabalyban elbirt alapkovetelményekkel:
a) Van ugyan 6nallé kényvtarhelyiségiink, de az tanteremkeént is miikddik.
b) Kb. dtezerk kdnyvtari dokumentummal rendelkezik.
c) Tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére a hozzaférés biztositott,
de nincs kényvtaros pedagdgusunk. A leltarozasi és kolesdnzési feladatokat
cgy alsds tanito 1atja el.
d) Nem rendelkezik bizonyos informdacidhordozdk  haszndlatahoz

szilkséges elegendd eszkozzel.

Az iskolai tankényvellatis megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremlkddik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdsaban.
A megbizott tankdnyvfelelés egylittmikédik az  osztalyfonokokkel, szaktanarokkal az
ingyen-tankdnyvek nyilvantartdsiban, kolcsénzésében, melynek soran a ko vetkezé feladatokat
kell elvégezni:

*  clokészitd felmérés késziil az ingyenes tankonyvekre jogosultakrél

* atankdnyvrendelés elokészitése

» Ossze kell gylijteni a hasznalt tankdnyveket

» kovetni kell a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét

» az eves tankdnyvrendeléskor be kell szerezni az elhasznalédott kotetek

potlasat celzd vagy tjonnan kiadott tankdnyveket.
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Az iskolai kdnyvtar kiilén nyilvantartdsba veszi az ingyenes tankonyvellatisra jogosult
tanulok szamdara beszerzett tartds tankdényveket. A tanév végén Osszegylijtétt és ujra
kiosztandé tankdnyveket kitllon gylijteményként kezeli.

A leltéri bélyegzdjének felirata: Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola/ ..........
leltari szam.

A kényvtér szervezeti és mitkodési szabélyzata az 3. szamut mellékletben talalhato.

11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Alapvet feladat
Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kizé tartozik, hogy a tanuldk részére az
egeészsegilk, testi épsegiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a szitkséges intézkedéseket

megtegye.

11.1. Az intézmény dolgozéinak teenddi baleset bekivetkezésekor
A tanulok feltigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
eseten haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
s g sérilt tanuldt els6segélyben kell részesitenie, ha szitkséges orvost kell
hivnia,
» g balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telheté mddon meg kell
sziintetnie,
=  minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézmény vezetdjének. Az erre a feladatra kijel6lt személy kitdlti a baleseti
jegyzdkonyvet.
E feladatok ellatédséban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévé tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyijtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.
Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalto okokat és azt, hogy hogyan lett volna elkeriilhet6
a baleset. A vizsgilat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo

balesetek megeldzése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcesolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
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= A tanuldbalesetet az elbirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

n A hirom napon tdl gydgyuld sérilést okozd tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrdl az eldirt nyomtatvinyon
jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulonak (kiskord tanuld
esetén a sziildnek). A jegyzOkényv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A
sulyos baleset kivizsgaldsaba  legalabb  koézépfokih — munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 szemelyt kell bevonni.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megelézésére  vonatkozd részletes helyi  szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.
11.2. Gyermekvédelem

Az intézmeny gyermek- ¢s ifjisagveédelmi munkajat a gyermek-€s ifjusagvédelmi felelds illetve

az osztalyfonokok latjak el.

Feladatok:
# Megelbzni és elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatld
tényezéket. Ennek érdekében az igazgatd-helyettes, a gyermek-és
ifjasagvédelmi felelds és az osztalytonsksk szoros egylittmikdése sziikséges.
u Tiinetek alapjan a hatranyos €s veszélyeztetett helyzetli gyermekek
kiszlirése és sziikség szerinti jelzése a lakdhely szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak.
w  Szikseég szerint esetmegbeszéiés.
= Valamennyi pedagdgus koételessége, hogy részt vegyen a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyeztetd korilmények megelbzésében, feltardsaban, megsziintetésében.
= Minden pedagdgus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzetii gyermek,
tanuld felzarkoztatasét.

= A pedagégusok figyelnek minden olyan véltozdsra, amely arra
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utalhat, hogy a gyermekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlasa,
csaladi élet negativ valtozasai, idegesség, faradtsag, étvagytalansag, rossz
tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztisa. A mulasztdsok, késeések
alkalméaval megfelel$ intézkedéseket tesznek.

®  Haladéktalanul értesitik az igazgatd-helyettest, aki javasolhatja a
szemeélyes talélkozast, beszélgetést, a gyermekjoléti szolgalattol kér segitséget,
megoldast keresve a felmeriild problémara.

= Pedagdgiai vélemény készitése a védod-ovointézkedésekhez, renddrségi
eljarasokhoz, kérésre intézmények és sziilok szamara.

v Az igazgatd-helyettes a veszélyeztetett tanuldkrdl nyilvantartast vezet
az adatvédelmi torvény betartasaval.

= Téajckoztatds az iskolai gyermekvédelemmel foglakozd pedagogus, a

vedond, az iskolaorvos elérhet6ségérdl.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és elldtas rendje

Az intézmény feln6tt dolgozodinak epgészségiigyi felligyeletét a Foglakozés-egészségligyi
Szolgalatrdl sz60lo 89/1995. (VIL14.) Kormany- rendelet keretében eldirtak szerint biztositja.
A gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyelete és ellatdsa érdekében a 26/1997.
(IX.3.)) NM rendeletben leirtak szerint az intézmény fenntartdja megallapodast kot a
gyermekorvossal €s a fogorvossal. Az iskola-egészségiligyl ellatas iskolaorvos és védénd
egyiittes szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogészati asszisztens kodzremikddésével
latnak el. A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyl allapotanak

ellenbrzését, szirését az alabbi teriileteken:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kivetése

a) Az iskolai tfanulok 1dOszakos vizsgalata a modszertani irdnyelvek
szerint. (Minimalis kdvetelmény az 2., 4., 6., 8. évfolyamon, a véddoltasok
elott, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt.) Kotelezé az adatszolgéltatas
az in. index (2. 4. 6. 8.) évfolyamrol.

b) A kromikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos
tanuldk héaziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozésa

szakrendelések, gondozodintézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
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egészségesek kozott torténd integralt oktatisa esetén orvosi vélemény adésa.
¢} Alapsziirések végzése a vonatkozo modszertani iranyelv szerint:

— testi fejlodés (stly, hossz),

— pszichomotoros, mentalis, szocidlis fejlédés,

— érzeékszervek mitkddése (latasélesség, szinlatas, hallas),

- mozgasszervek szlrése (ludtalp, gerincelvaltozasok),

— golyvasziirés,

— vernyomasmeres.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz k&tott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentélésa.
b) A jarvanyiigyl el6irasok betartasanak ellentrzése, fert6z6 megbetegedések
esetén jarvanyiigyl intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrdl a
Heves Megyei Kormanyhivatal Gyongyosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi
Intézet illetékesének értesitése.

c) Kozegészségiigyi-jarvanyligyl  hidnyossidgok  észlelésekor javaslattétel
a hibak megsziintetésére valamint a Heves Megyei Kormanyhivatal
Gydngydsi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

e) A gyermekek, tanuldk személyi  higiénéjének, testi, szellemi
fejlédésének ellendérzése, regisztralasa.

J) A védboltasokkal kapcsolatos szervezési, elokészitési feladatok elvégzése.

Elsosegélynyiijtas

Az iskoldban bekovetkezd balesetek, sérillések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd

a tanulé haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségneveld tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmddra nevelésben, a Nemzeti
Alaptanterv végrehajtasaban.
b) Egészségiligyl informacidk kozlése a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

c) Részvétel az egészségfejlesziés oktatasaban elsésorban az alabbi témakban:
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— az egészséggel kapesolatos alapismeretek (személy higi€né, egészséges
életmod, betegapolas, elsésegélynyijtas),

— csaladtervezés, fogamzasgatlas,

— egészséges taplalkozas,

- a pubertaskor testi-lelki jellemzéi,

— szenvedelybetegségek megeldzése.
Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, tornaterem, &lt6z0k, egyéb
kiszolgald helyiségek ellenérzése, a hidnyossidgok észlelése, intézkedések
megtétele.

b) A tanulék gyakorlati oktatdsdval Lkapcsolatos munkahelyi

kériilmények figvelemmel kisérése.

Az iskolafogaszati tevékenységet ell:ato fogorvos feladatai

1. A koOrzetéhez tartozd gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv ¢és terdpids ellatast a sziikségleteknek
megfelelden végzi.

2. Tervezi és szervezi a csoportos €s egyéni kezelések rendjét.

3. Evente két alkalommal a rendelében elvégzi a tanulék csoportos fogaszati
vizsgalatdt és kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.
Szakellatasra (pl. fogszabalyozo kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

4. Bvente legaldbb egy alkalommal meglitogatja a korzetéhez tartozé
nevelési-oktatasi intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres
kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogaszati aktudlis tajékoztatdé nyomtatvinyokat a tanév elején
eljuttatja az oktatasi intézménybe.

6. Kiemelt gondozéshan részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett
gyermekeket. Ellatdsukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon
vegzi.

7. Szervezi és iranyitja a komplex fogaszati megeldz6 programot.
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13. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miilkddési szabalyzat legitimacios zaradéka

A didkénkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Gyongy6shalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola didkénkormdnyzata az intézmény

szervezeti és miikodési szabélyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyodngyoshalasz, 2025. januar 8.

Ry e L

a didkonkormanyzat didk-vezetdje/képviseldje
Az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata

A Gyongyoshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola intézményi tandcsa az intézmény

szervezeti és mikddési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongydshalasz, 2025. januér 8.

_-'!%q_]ikb' ggfrC?)u 9[/-{,,:\.‘.'&

az intézményi tanacs elnoke/képviseldje
A sziiloi szervezet véleményezési nyilatkozata
A Gyongy6shalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola sziiléi szervezete az intézmény

szervezeti ¢s mikodési szabalyzataval kapcesolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gybngydshalasz, '2025. januar 8.

'

a sziil6i szervezet/munkakozosség elntke/képviseldje
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A fenntarto jovahagyo nyilatkozata

A Gyongybdshalészi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az
Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jévahagyom.

a fenntarto képviseloje

A szervezeti és miikddési szabalyzat 202 5 s &
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1. A pedagbgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok teljesitményének értékelését meghatarozo jogszabilyok

o A pedagbdgusok 1y életpalyajarél szolo 2023. évi LII térvény, réviditésben
Puétv.

e A pedagdgusok 11j életpalydjardl szolo 2023, évi LIL térvény végrehajtasardl
szo0ld 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

Az értékelés folyamata mindenkor a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden zajlik.

A pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a kiiznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagoégusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakiérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakomok esetén a

teljesitmenyértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonaldt, az altala nyfjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre vonatkozdéan kell értékelni. A pedagbgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rigziti, amely
meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdasanak szabélyait, az érintettek értékelésének
szempontjait ¢s az egyes értékelési szempontokra adhatd maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendé
teljesitményszintek megéllapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyl rendelkezések
alapjdn a 2024/2025-0s tanév inditdsakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtisaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatirozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitmenyértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,

valamint biztositani tudjuk a TER intézményi irdnyitdsihoz, vezetéséhez és mitkidtetéséhex
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szitkséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teendbket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélklilozhetetlen feladatmegosztast.

Az adott tanévekre 52616 feladatok elosztasa kiilén mellékletekben térténik.

Z. A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiiksdsok

meghatarozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapesolatos munkaltatéi jogkort az értékel
vezetd gyakorolja. A teljesitményértékelés lezdrasa és az eredmények meghatarozasa tehat —
az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatédjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozrem(ikddokeént bevonhatd legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelends személy

munkak&zdsségének vezetdie.

Az igazgat6 minden esetben az értékelés folyamatinak meginditdsakor dént arrdl, hogy az

egyes személyek értékelési folyamataba kiket kér fel kézremfiksdékeént.

A kozremikddo személyek az értékelési folyamat egészében kozremiiksdnek, az igazgaté 4ltal
meghatarozott feladatokat elvégzik.

Az adott teljesitményértékelési idoszakot megelozoen, legkésébb augusztus 31-ig az igazgatd
irasban kéri fel a kizremiikddéket, amelynek forméja lehet egy dokumentum, amely az adott
tanévre vonatkozd valamennyi értékelést és kozremitkod6t tartalmazza.

Az értékelendé személyeket az igazgaté az adott teljesitményértékelési id&szakot
megel6z8en, legkésdbb augusztus 31-ig irasban tdjékoztatja az értékelés folyamatdban
kozremiiksdd személyekrol.

A tdjekoztatas formdja lehet egységes dokumentum, amely tartalmazza az adott értékelési

id6szak valamennyi résztveviiét.
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Az értékelendd személy maga is felkérlieti a munkakiozosség-vezetojét a sajat ertékelési
folyamataban valé kozremiikddésre. Az ériékelendé személynek ezt a kérését irdsban kell
benyljtania az igazgatonak. Ennek hatarideje: az igazgaté kozremiikodd személyekrdl szolo

tajékoztatasat kovetd 8 nap. A hataridé elmulasztasa jogvesztd.

Az értékelendd személy kérheti, hogy az igazgato ne bizza meg kozremiikodoként a
munkakdizosség-vezetojet. A kérést indokolnia kell. Az igazgatd a kérés mérlegelését kdvetden
dént arrdl, hogy az értékelendd személy szamara kit von be kozremikdddokeént az értékelés

folyamataba.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozisa

A Rendelet 4. § bekezdése gy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden tanévben dontést
kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési idGszak kezdetét megeldzé augusztus 25-ig kell meghatdroznia az
adott tanévre szdloan. A koizzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idoszakban nem modosithatok. Az igazgatd ltal jovahagyott egyedi
intézményl  értékelési  szempontok minden értékelendd személy esetében a

teljesitményértékeleés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatirozisanak lehetGsége azt biztositja, hogy az
igazgato sajat intézményének a legjobban megfelelé, az adott idoszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetéleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatirozdsara, illetve azok modositasara, 0y értékelési szempontok
meghatarozasara minden jonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév

indulasat megelézten augusztus 25-ig van lehetség.
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4. A személyre szabott éves teljesftményecélok meghatdrozdsanak

rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetéi megbizassal
nem rendelkezé pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditdsdt megelézben az igazgatd az értékelendd személy
vélemenyének mérlegelésével harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatiroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat jinius 30-ig, vezetéi
megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetén augusztus 31-ig, mis értékelendd
személy esetén szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyes teljesitménycélokat
rigziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycelok modositisara a meghatirozésra vonatkoz6 eljards szerint, a munkakdri
feladatok jelentés mértékdi valtozasat koveté 30 napon belill, legkésébb a naptari év

februarjanak utolsé munkanapjaig van lehet6ség.

A vezetdi megbizissal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatérozaséra az adott év augusztus 31-éig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgatd a kozremiikddéket is bevonhatja, intézményiinkben a

kézremiikddék bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatirozasakor az alidbbi gyakorlatot kévetjiik:
. a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmil és azonosithato, az adott

teljesitményértékelési idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitfizni,

. csak olyan teljesitménycél tiizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,
. a teljesitménycélok meghatarozasa révid, tomor legyen,
. a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalésulasat a

szoban forgd tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,
. A személyes éves teljesitménycélokkal kapesolatos feladatokrol az igazgaté az

érintetick szAmara legkés6bb augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, illetdleg az
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eKRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. Szeptember 16-ig a kézremitksdd
személyek és a vezetd személyes megheszélés sordn javaslatot fesznek az érintett
szdmira személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az értékelt
személy személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA
feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a
pedagdgus szdmara a nem megfeleld vagy nem megfelelé konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok moddositasanak sziikségességérdl. Az adott év
szeptember 30-aig az igazgaté attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kdzremlkodésével
kozdsen korrigaljak, majd a vezeté azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz

megtorténik a személyre szabott éves teljesitmenycélok meghatarozasa €s véglegesitése.

5. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértélkelésbe és

az értékelés eredményeinek meghatdrozdsaba

A teljesitményértékelés lezdrisat megelézd értékeld meghbeszélésen résztvevék kore az
alabbi:
. az értekelesi jogkort gyakorld igazgato,
. az igazgaté altal a teljesitményériékelésben vald koézremiikodésre felkést
személyek (igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezeto),
. az ertekelésben érintett személy.
Az igazgato altal felkért kozremiikodo (igazgatohelyettes, munkakdzisség-vezetO) javaslatot
tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld
vezetének, aki a javaslatot kételes mérlegelni.
A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elézetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran
ki kell térni.
Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):
. az értékeléshez sziikséges adatok dsszegylijtése és dttekintése alapjan az értékeld
megbeszélés eldkészitéseként elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld

megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

75



. az €rtékeld beszélgetés folyaméan kitér az értékelt altal — nem kotelezéen —
benyujtott dnértékelésrol,

. ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez
alapjan véglegesiti a pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsat kdvetben megallapitja az
értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t tijékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

. kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszidma
az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti,

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

. fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama

az elérhetd pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagégusok szamara Adhato
pontszam

L Pedagog1a1 e mmosege,eredmenyessege e 28pont S

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont

3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8 pont

4. 'Kommunikécic’), egyﬁﬁmﬁkédés | 6 pdnt

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen | 100 pont
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6. A teljesitményértékelés szempontjai iskolankban— pedagdgusok

1. Pedagogiai munka mindsége, eredménvessége — 28 pont

A kompetenciamérésben érintett pedagégusok szempontjai

Teriilet Szempont Pont
A tam.lio: ... | Ahasonlé telepiilések altal elért atlagpontot meghaladtdk vagy
kompetenciameéreési . . qa . {Ivok 3
eredmények javult az eredmény az el'ozo ev,hez képest az osztalyo
. legalabb felében.
alakulasa
A hasonlo telepiilések altal elért atlagpontot minden osztaly 5
elérte.
A hasonlé telepiilések altal elért atlagpontot az osztalyok I
legalabb fele elérte.
Az eredmény az el6z6 tanévhez viszonyitva romlott és a
hasonlé telepiilések atlaganal is rosszabb az osztalyok 0
legfeljebb felénél.
Részpont 3
. A kompetenciamérés eredmeényeibdl minden tanitott
A tanuldi . P rox 1z s
. tanuléesoportra vonatkozoan dsszehasonlitd elemzést készit,
kompetenciak orténik a fejleszté 1ok itasa, a fejleszteési >
fejlesztése megtorténik a fejlesztésre szorulék azonositasa, a fej
tervet készit.
A tandrain rendszeresen megjelenik a kompetenciafejlesztés és 5
ez nyomon kévethetd a tanmenetében.
Tanév végi eredmények elemzésck — Reflexid a siker/kudarc 3
okairol
Részpont 13
Osszes részpont i6
Intézményi
statisztikak, A tanitott, 100 6ra mulasztassal nem rendelkezé tanulok
tanuléra keresheté | legalabb 10%-4nak javult az év végi atlageredménye a félévi 4
adatok atlaghoz viszonyitva.
valtozasainak
irdnya
A tanitott tanuldk legalabb 5%-anak javult az év végi )
atlageredménye a félévi atlaghoz viszonyitva.
Minden egyéb esetben. 0
Részpont 4
Korszeri, Legalabb 2 digitalis tananyagot készit és megosztja a
innovativ kollégaival és/vagy 6
pedagdgiai korszeril, innovativ tanuldasmodszertani vagy tanulastechnikat
modszerek, projektet valdsit meg, eredményét megosztja a kollégéival.
eszkozok, Ismer és rendszeresen haszndl legaldbb 2 digitalis platformot 4
tanulasszervezési €s programot, alkalmazést.
eljarasok tanérai
alkalmazasa, a Hasznalja a szamitogépet és ppt-t vagy digitalis tankényvet /
vonatkozd tananyagot. 2
iranyelvek
alkalmazasa.
Részpont 6
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Dijak, elismerések,

Legaldbb 1 cikket ir az iskola honlapjara/k6zosségi médids

kutatisi felitletére/ helyi 0ijsdgba, stb.
eredmények, A kuls6 parterek tdjékoztatd anyagot készit, pl. beiskoldzassal
publikiciok, kapcsolatosan. 1
mesterprograin, Prevenciés anyagot készit és publikal.
kutato tanari A belsd tudasmegosztast segité cikket/ anyagot készit és oszt
program meg intézményen belill vagy intézmények kdzotti szakmai
megvalositasa és egyuttmitk6dés keretében.
ezek hasznosuldsa | Tankeriileti, nkorményzati vagy egyéb dijban, kitiintetésben, 1
az iskola életében. elismerésben részesiilt.
Részpont 2
Osszesen 28
A kompetenciamérésben nem érintett pedagégusok szempontjai
Teriilet Szempont Pont
A tanulo'l' A tandrain rendszeresen megjelenik a kompetenciafejlesztés és
kompetenciak . p 8
. . ez nyomon kévethet§ a tanmenetekben.
fejlesztése
A tantargyi, mérési eredményekbél dsszehasonlito elemzést 4
vegez.
A tantargyi eredményeken és mérési eredményeken alapuld
teljesitmények 8sszehasonlitdsabdl tapasztalatokat von le és 4
felhasznalja a tanul6i kompetenciak fejlesztése érdekében.
Részpont : c 16
Intézményi
statisztikak, A tanitott, 100 6ra mulasztassal nem rendelkez6 tanuldk
tanuléra legaldbb 10%-4nak javult az év végi atlageredménye a félévi 4
keresheté adatok atlaghoz viszonyitva.
valtozasainak
iranya
A tanitott tanulok legalabb 5%-anak javult az év végi 5
atlageredménye a félévi dtlaghoz viszonyitva.
Minden egyéb esetben. 0
Részpont 4
Korszerii, Legalabb 2 digitalis tananyagot készit és megosztja a
innovativ kollégaival és/vagy 6
pedagogiai korszerii, innovativ tanuldsmddszertani vagy tanuldstechnikai
mdodszerek, projektet valosit meg, eredményét megosztja a kollégdival,
eszkdzok, Ismer és rendszeresen hasznél legalabb 2 digitalis platformot és 4
tanuldsszervezési programot, alkalmazdast,
eljarasok tandrai
alkalmazasa, a Hasznalja a szamitogépet és ppt-t vagy digitélis tankonyvet /
vonatkozo tananyagot. 2
iranyelvek
alkalmazasa.
Részpont 6
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Dijak,

Legalabb 1 cikket ir az iskola honlapjara/kézdsségi médias

elismerések, felilletére/ helyi Ujsagba, stb.
kutatasi A Kiilso partnerek tajékoztato anyagot készit, pl. beiskolazassal
eredmények, kapcsolatosan. 1
publikaciok, Prevencids anyagot készit €s publikal.
miesterprogram, A belsé tuddsmegosztast segitd cikket/ anyagot készit és oszt
kutato tanari meg intézményen belill vagy intézmények kdzotti szakinai
program egylittmiikddés keretében.
megvalositasa o Tankeriileti, 6nkorméanyzati vagy egyéb dijban, kitlintetésben,
ezek hasznosulasa . . . .. 1
. 1 r elismerésben részesiilt.
az iskola életében.
Részpont 2
Osszesen 28
2, Feladatvallalis mennyiségi mutatéi — 12 pont
Feladatvallalds mennyiségi mutatoéi
Teriilet Szempont Pont
A tanulécsoport jellemzdinek és sajatossagainak ismerete 1
. . alapjan készit tanmenetet / foglalkozdasi tervet /csoportprofilt.
Eves tartalmi . ™" Y p -
tervezés, napi A ten}az‘e’u'o dglg.o%atok - kesz'se’gtargyak’nal projektek, .
tervesds testnevelésb6l fizikai allapotfelmérések - szama megegyezik a 1
tanmenetben tervezettekkel.
Oravezetése, napi szakmai tevekenysege tervszerten felepltett 1
Részpont 3
Toébbletfeladatok, | Osztalyfondk vagy munkakozosseg—vezeto vagy DOK-segité. 1
kiilénbizo Részt vesz az intézmeény palyazati tevékenységeiben. 1
megbizasok Részt vesz éves munkatervben meghatarozott feladatok 1
vallalasa megvalbsitisaban.
Részpont 3
Az intézményen
beliili szabadidds Legalabb 2 szabadidés programot szervez 1 osztalynak. 1
programok
szervezése
Legalabb 2 szabadidés programot szervez, amelyben tébb 1
osztaly erintett.
1 db egész iskolat vagy tagozatot €rinté szabadidds programot 1
vagy hagyomanyapolo vagy linnepi musort szervez.
Részpont : 3
Az intézményen Legalabb 2 intézményen kiviili programon résztvesz, 2
kiviili Legaldbb 1 intézményen kiviili programon résztvesz. BN E
programokban Részt vesz legaldbb 1 intézményen kiviili program 1
valo részvétel szervezésében, megvaldsitasdban. '
Részpont : ' 3
Osszesen ' 12
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3. Munkavégzés megbizhatosiaga, hataridok betartasa — 8 pont

Munkavégzés megbizhatésiga, hataridok betartasa

Teriilet Szempont Pont
A pedagdgus A munkakorni leirasban foglaltakat maradéktalanul betartja. 1
szabaly — és e, "
y“ ¢ v Az adminisztracids feladatokat szakszertien, pontosan,
normakivetd Ny . 1
. hataridére elvégzi.
magatartasa
Részpont =~ E 2
Haladasi naplo A Kréta naplot mindig pontosan, naprakészen vezeti, kiillonds 3
vezetése tekintettel a tanuldk értékelésére és mulasztasainak kezelésére.
A Kréta naplot — maximum 1 kivétellel - pontosan, naprakészen
vezeti, kiilénos tekintettel a tanulok értékelésére és 1
mulasztasainak kezeléscre.
Részpont L _ : 3
. A tanuloi értékelések szdma Osszhangban van az intézmény
A tanulok .. . 1
értékelésével pedagdgiai programjaban foglaltakkal.
- . A tanuléi dolgozatokat, egyéb produktumokat hataridore
Osszefiiggo & 1
- o kijavitja.
adminisztracids , — o . ;
teve . A tanuldk szamara a pedagogiai programban meghatarozottnal
evékenység et £ g 1 1
tobb értékelést ad.
Részpont -~ ' B ' 3
Osszesen ' 8
4. Kommunikécié, egviittmitkodés — 6 pont
Kommunikicié, egyiittmiikiodés
Teriilet Szempont Pont
A nevel6testiileti / munkakézosségi értekezleten konstruktivan 1
Nevelotestiileti, vesz részt, hozzdszolasaival segiti a szakmai munkéat.
szakmai A tanév folyaman legalabb 1 alkalommal megosztja szakmai 1
munkakozosségi tapasztalatait a neveldtestiilettel / munkakozosséggel.
tevékenységekben Aktivan kézremiikddik a munkakzdssége szakmai
valé részvétel, munkajaban, a munkakozosseég munkatervében meghatarozott
egyiittmitkodés feladatok megvaldsitasaban. 1
szakmai Aktivan egytttmiikddik pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel partnerekkel (pl. iskolapszichologus, gyermekjoléti szolgalat,
sth.)
Részpont 3
Kapcsolattartas és L g iy 1 .
o s A kapcsolattartds tobb formdjat biztositja a sziilék felé:
kommunikacio a s , . , rae .-
vy n . csaladlatogatas, e-mail, Kréta, sziildi értekezlet, egyéni 2
sziilokkel/torvényes fowadédra sth
képviselgkkel g '
A sziilok irdsbeli és szobeli megkeresésére reagal. 1
Részpont ' 3
Osszesen s 6
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5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds / esélyteremtés — 8§ pont (sajat

pontfelosztis)
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Teriilet Szempont Pont
Tehetséges Legalabb 1 tanitvanyat versenyen 1n.dltja ide értve a levelezds 1
. . versenyeket is.
tanulokkal vald TR . . ;
. Tanitvanyai kdziil legalabb 1 orszdgos vagy megyei 1-10.
foglalkozas o 1
heiyezést ért el.
Részpont ' R 2
Felzarkdztatasra g . . 12 -
. . A tanérain rendszeresen végez differencialast, egyéni
szoruld tanulék . , 1
. . fejlesztést.
fejlesztése
Az SNI/BTMN tanuldk szakvéleményében foglaltakkal
tisztdban van, a szakért6i bizottsag javaslatait maradéktalanul 1
érvenyesiti.
Részpont . - 2
. . Nyomon kdveti a lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanuldk
Gyermekvédelmi n ‘o e o ix 1
messesitést icénvld elorehaladésat, segiti a felzarkoztatasukat.
£egt geny Felismeri a gyermekek veszélyeztetettségére utalo jeleket,
tanulékkal valé L . Ce oy o5 e 2
P . azokat jelzi a gyermekvédelmi jelzérendszert miikdtetd 1
oglalkozas .
kolléganak.
Részpont 2
Tovabbtanulas,
palyaorientacio Részt vesz az intézmény palyaorientacids tevekenységében. 2
segitése
Részpont 2
Osszesen L 8
6. Motivicio, elkitelezettség, etikus magatartas— 6 pont
Motivacio, elkotelezetiség, etikus magatartas
Teriilet Szempont Pont
Szakmai tudasat fejleszti legalabb 1 alkalommal intézményen
Motivacio, beliil vagy kiviil (tovabbképzések, hospitalas, stb.) 1
elkotelezettség A munkajara onreflexiot készit.
Ovja az intézmény targyi eszkdzeit, allagat, berendezéset. 1
Részpont ' ' 2
Kommunikacidja hiteles, a valosagnak megfelel. 1
A szervezet Az iskolan kiviili programokon, rendezvényeken 6 és a
képviselete tanitvanyai is gy viselkedik és kommunikél, hogy azzal 1
oregbiti az iskola jo hirét.
Részpont 2
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Az intézménnyel, kollégékkal és tanulékkal kapcsolatos belsé
Etikus informacidkat nem osztja meg intézményen kiviil. A hivatali 1
magatartas titkokat megbrzi.
A pedagogus etikai normékat maradéktalanul betartja. 1
Részpont p
Osszesen 6

7. Egyedi intézményi értékelési szemponi— 8 pont

Teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével, végrehajtasaval kapesolatos

feladatok
Teriilet Szempont Pont
) A tanévben végzendd teljesitménycélok megtervezése, 5
Eves tervezés megfogalmazasa és rOgzitése
A tervezés havi Az elvégzett célok megvaldsitasa és azokrél havi beszdmold 4
végrehajtasa készitése
Eves értékelés | A kitiizott célok eredményeinek értékelése, reflexio készitése 2
Osszesen ' 8
8. Személyes teljesitménycélok — 24 pont
Személyes teljesitménycélok megvalosulisa
Teriilet Szempont Pont
El6készités, szervezés 2
1. személyes cél Megvaldsitas 4
Dokumenticid, reflexio, lezaras 2
Részpont 8
Elokészités, szervezés 2
2. személyes cél Megvaldsitas 4
Dokumentacid, reflexid, lezaras 2
Részpont 8
Elékészités, szervezés 2
3. személyes cél Megvalositas 4
Dokumentacid, reflexid, lezaras 2
Részpont §
Osszesen 24
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7. A vezetli meghizassal rendelkez6 foglalkoztatottak

[ r x

teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelé vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi

intézmény fenntartéjanak kijeldlt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi

megbizassal rendelkezé foglalkoztatottja, az igazgatohelyettes esetében az értékeld vezetd az

intézmény igazgatoja.

A vezetdli megbizassal rendelkezé pedagdgusok teljesitményértékelésének  értékelési

szempontjai eltémek a pedagdgusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.

melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése vezetok szimara Adhat6
pontszam

S Intezmeny1feladatellataseredmenyessege e 10po r—

2. Er6forrasokkal vald gazdalkodas 10 pont

3. Stratégiai szemlélet 10 pont

4. Vezetdi kommunikacid és iranyitas 10 pont

5. Kiilsé kapcesolatok 10 pont

6. Motivacio, clkitelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntartd altal meghatirozott, az adott intézmény sajatos | 5 pont
helyzetét tiikrozo értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

Az igazgatohelyettes értékelése az Oktatasi Hivatal dltal kézzétett szempontsor alapjan torténik.

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* az intézménybe (feladatellatisi helyre) jard tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi

eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredmeényei,

« lemorzsolodasi mutatdk alakulasa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,

» az iskoldba jelentkez6 tanulok szdmanak alakuldsa

* az orszagos meresek intézményi eredmenyet.
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2. Eréforrasokkal valé gazdilkodas (10 pont)
» huméner6forras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszto-tamogatd vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az
er6forrasokat egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztds készitése),
= szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacio dsztdnzése, tdmogatasa,
munkatirsak szakmai tuddsanak bevondasa, tudasmegosztas eldsegitése),
* intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,
« infrastrukfira igazgatoi hatédskdrbe sorolhatd rendben tartisa, gondos kezelése,
tisztasdg, rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalit néveld megoldasok
alkalmazasa.
3. Stratégiai szemlélet (10 pont)
* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint 6 erGsségeinek és
kihivasainak azonositasa,
» a fejlesztési irdnyvonalak meghatérozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelend$
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,
» a meglévé gyakorlat tamogatdsdhoz szitkséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,
« az intézményfejlesziésre vonatkozd kozép- és hosszi tava stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa
* az intézmény jOovojére hatast gyakorld kiilsé koérnyezeti, tarsadalmi, gazdasédgi
tényez8k nyomon kovetése, reagaloképesség a viltozasokra
« a koznevelési intézmény mikodését, életét meghatarozd orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon k&vetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozdsi komyezet
valtozasainak ismerete,
- a befogad6 szemlélet, az inkluziv kérnyezet kialakitésa érdekében tett intézkedések.
4. Vezetdi kommunikacio6 és iranyitas (10 pont)
= egyértelm feladatkiadas és ellendrzés,
= folyamatos tdjékoztatas a munkatarsak felé az 6ket érinté tudnivaldkrol,
= a munkatarsak rendszeres értekelése,
= korrekt, emberséges kommunikécios stilus, egytittmlikodésre torekvés,
» pedagogusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
5. Kiils6 kapesolatok (10 pont)
» kiegyensulyozott, jé kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviselovel, a sziil6i

kozosséggel, megfeleld tajekoztatas a sziilok/torvényes képvisels, csaladok felé,
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» egylittmiikddés a fenntartoval / felettes vezetOvel, hataridék betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarté stratégiai céljaival tértént azonosulas, vezetdi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
« hivatdsanak megfelelé megjelenés és kommunikécid,
» felelOs vezetoi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnyaba,
» a tanuldk érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,
* a neveldtestillet egységének megdrzése.
7. Fenntartoé altal meghatirozott, az adott intézmény sajitos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont (5 pont)
8. Négy személyreszabott teljesitménycél (40 pont)
» Az értékelésnél figyelembe veend6 szempontok: a tervezés folyamata, a megvalositas

eredményessége €s az elemzés, reflexio.

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informdaciok forrasai:
« tanuldl meresi adatok (a kompetenciameérések alapjan),
» fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),
« e-naplé (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szdma,
érdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),
¢ tovabbtanulési adatok,
» lemorzsolodasi adatok, lemorzsoldédassal veszélyeztetettek korai jelzérendszerének
adatai (OH),
* 1gazgatdi, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, érak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,
* kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések,
« fenntartdk rendelkezésére 4llo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve es
egycb,

a szakmai munkat €s a napi miikddést meghatérozo dokumentumai.
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8. A ieﬁgeggémmye%ékeéégé elektronikus rendszer haszndlata és

kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljardsdval kapesolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek
a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény
adott tanévre vonatkozé egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbd! nem t6rélheték. Az
informatikai rendszerben régziteni kell tovabbé az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgaténak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kdvetben rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
ertékelést € az elért teljesitményszintet az  értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszdméanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgél,

amelyben az intézménynek rdgzitenie kell az alabbiakat:

. egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovihagydsa,

° egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
° vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

° kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasidban értékelést tolthetnek fel a kizremiikodéként az igazgaté Altal meghbizott
személyek (igazgatOhelyettes, munkakozosség-vezettk), valamint sajat  onértékelése
vonatkozasaban az értékelt személy. A  teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasit a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és

archivalja.
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9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményériékelési iddszak

¥

lezarasa utan

A munkaltatd a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megéllapitds
végrehajtasa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. méjus 111 hatélyba 1épéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatiarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsé
hatéara e torvény felhatalmazésa alapjan korményrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav - keretein beliil a 43. §-nak megfeleloen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb Gsszeghen nem hatirozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also
és felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t01 érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagdgus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus 1. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az alsé hatérok a 2025-0s naptéari évben természetesen médosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkéltatd a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatdrozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdesének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elso

alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

A pedagdgusok 0 életpalydjardl sz616 2023. évi LIL torvény értelmében 2024. szeptember 1-
6] kezdddden minden tanévben el kell végezni a teljesitményértékelést.
Jelen intézményi szabélyzat hatdrozza meg a teljesitményértékelés helyi szabalyait, az értékelés

végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, az értékelés szempontjait az intézményre,
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munkakorkre vonatkozoan. A teljesitményértékelés torvényi elGirasoknak megfeleld

vegrehajtasaért az igazgaté felel,
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10. Zaradék

A teljesitményértékelés jelen, intézményi szabalyzatit az igazgaté a nevel6testiilettel 2024.
augusztus 21-én, munkaértekezlet keretében megismertette. A dokumentumot e-mailben és a
Kréta feliileten az intézmény vezet6je megkiildte az értékelendd személyeknek.

Az intézmény teljesitményértékelési szabalyzata 2024. szeptember 1-jén 1ép hatéalyba.

Gybngydshalasz, 2024. augusztus 21.

Markus Maria /.2
igazgatd &
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Gyongyishaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
3212 Gydngytshalasz, Széchenyi u. 1.
™ 37/368-005
OM azonositd: 200944
e-mail: szechenyi. halasz@gmail.com

3. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Gybdngybdshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 3212 Gydngyoshaldsz, Széchenyi u. 1.
Kozalkalmazott neve:
Munkakodr megnevezése:
FEOR szima:
Kinevezés (athelyezés) datuma
Felsofokn iskolai végzettsége,
képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend:
Heti munkaidd: 40 6ra
Munkaidé kedvezmény:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: A
pedagdgusok 1j életpalyajardl szold 2023, evi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatérozattak szerint: 24
ora
A kotelezo tanorak ellatiasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanuldkkal valo kbzvetlen foglalkozds: tantargyfeloszids
alapjan.
A munkaltatéi Kinevezeési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgatd
jogkor gyakorléja: | Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato
Kozvetlen vezetije:
Altalinos feladatok
e A pedagdgus munkdjat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem eldtt tartasaval
széleskorii modszertani szabadsaggal, az igazgaté és a tagintézmény-vezetd altalanos
irdnyitasa és ellendrzése mellett végzi.
e A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziilé eldtt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartast kell tandsitania.
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e Téamogatja a DOK munkajat.
e Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankényvlistjat hataridére osszedllitja, leadja.

Az utolsé tanitasi Ora, illetve a délutdni foglalkozasok utén gondoskodik arrél, hogy a
tanuldk rendben hagyjak a tantermeket.
Tanuléi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

e Beérkez0 panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tajékoztatja a sziilSket és a tanuldkat az ket érintd kérdésekrél. Sziilsi
értekezletet, fogadd orat tart az éves munkaterv szerint.

Felkészlil a tandrdkra, foglalkozésokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodé fejlesztési médszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanuldk fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellendrzi.

A témazard felméréseket idében jelzi a tanuldknak,

Az 6nallé munkdkat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a kozds
ellenérzés soran a tanulokkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megbrizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetil tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztisban meghatérozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitia a legfontosabb napi feladatokat az
osztélyaban tanité nevelkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta joganal fogva a tanitishoz maga vélasztja meg a felhaszndlni kivant
taneszkozoket ¢és mddszereket. Vilasztisa sordn tekintettel kell lennie arra, hogy
munkdjaval a neveldtestiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciét szolgdlja. A felelés
taneszkdz €s modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre allé
tanitasi programokat és eszkdzdket,

Folyamatos &nképzéssel kell tijékozédnia az vij szakmai torekvésekrsl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakézossége vezetdjével.

Tanotréira és tandran kiviili foglalkozéasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfelelé foglalkoztatdsara, a modszertani
innovéciora, a rendelkezésre 4116 id8 optimalis kihasznalasara.

Tanérai munké4jadt a tanuldk adottsagainak, haladdsi tempéjanak megfelelen
differencidltan szervezi. A lemaradé tanulok szamdéra felzarkéztaté foglalkozdsokat
szervez, egyeéni segitségnyljtassal biztositja tovabb haladasukat.

Sziikség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tchetséges tanulék megfelelé foglalkoztatisara is, amit a tanérai
differencialason kivill egyéni tehetséggondozo foglalkozés illetve tanulményi versenyekre
valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrol, hogy minden tanuld — ha kiilénbszé iitemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelmeényeiben meghatrozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A tanulék tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatéssal, sokoldald szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkozok helyes
tarolasarol, épségének megbrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanuldk tanulményi munkajét annak figyelembe
vételével, hogy az értékelds az életkori sajatossagoknak megfelels, motivald hatdsu legyen.
Betartja a Pedagégiai Program értékelésre vonatkozo el6irasait. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szébeli formak egyenstlyanak megtartésara. A kiotelezd frasbeli feladatokat
ellenérzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.
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A nevelttestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkésziteésében,
gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére id6ben érkezik, kételes 15 perccel a tanitasi draja vagy foglalkozasa, tigyeleti
beosztasa / illetve a tanitas, nevelés nélkiili munkanapok programjénak kezdete el6tt, annak
helyén megjelenni.

Adminisztrdciés munk4jat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tdjékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakdnyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciéos munkdja soran betartja a
kovetkezoket: Az elektronikus napléban, bizonyitvanyban, anyakonyvben a rontast
zaradékolassal kell javitania.

A tanuldk osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossiginak és zavartalansdganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre ktelezhetd.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy vdratlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errél az igazgatdt, vagy tagintézmeény-vezetit
idében, lehetdleg elézd nap értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 ora 30 percig.
Téavolmaradas esetén - a szakszeril helyettesités érdekében - a szitkséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idGben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legaldbbl nappal elébb a tandra, foglalkozés
elhagyasara, a tantargyi programtdl eltér$ tartalmi tanéra, foglalkozas megtartasara. A
tandrak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felel6ssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felelosséggel tartozik.
A tanévre vonatkozd iitemterv alapjan a leltdrozdsban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakérén kiviil esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijel6lt vezeté megbizza.

A 18/2024. (IV.4) BM rendelet 2. §-anak 1. pontja arrdl rendelkezik, hogy a
teljesitményértékelésben azok kételesek részt venni, akik a teljesitményértékelési iddszak
els6 napjan (a 2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb
Pedagdgus 1. fokozath besoroldssal rendelkezé pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak,
valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatérozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd nevelé-oktaté munkat kozvetlentil segitdé munkakérben
foglalkoztatottak. Ennek alapjan On is koteles a TER folyamatéban részt venni, az iskola
szabélyzatat betartani.

Szakmai feladatai:

Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal. A
munkatervben meghatérozott hatiridére késziti el, melyet a jovahagydssal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munk4jat az iskolai dokumentumokban meghatérozott modon 1atja el. Ugyeleti
munkéjat igény szerint 7:00-kor, mas esetben 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend
szerint végzi, latja el.

Az elsd tanitasi napon tiiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalydnak. Az
elektronikus napléba az oktatdas megtartdsat beirja, a megismertetés tényét alairatja a
tanulokkal.

Osztalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok elétt balesetvédelmi
oktatast tart, aldiratja a jegyzokonyvet a tanulékkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidés és egyéb tevékenységek).
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Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanuldk minél alaposabb megismerése, amit 4llando, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, szikség szerinti csaladlatogatasokkal és
kulonbdz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanuldkat az iskolai élet szabalyainak betartdséra neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuléi szaméra, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadd kdrmyezetben
fejlédjenek.

Kézremikédik a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok elldtasaban, a tanuld fejlédését
veszélyeztetd korilmények megelézésében, feltarasiban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erSfeszitésekben rejlé  oromforrasok
felfedeztetésére, a tanuldk spontén érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkdja soran.

Felelos azért, hogy a tanulék tanulmanyi foglalkozdsok sziineteiben egeszséges
kortilmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld idét toltsenek szabad
levegdn vald mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tandran kivilli szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanuldk életkoranak, igényeinek megfelelsen.

A tanitdsi Ordkon és az egyéb foglalkozdsokon kiilénds gondot fordit a tanulék
egytittmiikodési készségeinek, Gnallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

A koz8s iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuléktdl is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hétranyos helyzetii &s veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha szitkségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskoldba jardsra vald felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozo
ertekezleteken, esetmegbeszéléscken, problémamegoldd férumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintii megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilskkel, 8ket minden ~ az osztlyt, illetve az egyes
tanulokat €rinté — kérdésro] rendszeresen tajékoztatja. A tanulék elémenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba. A
munkatervben meghatarozott id6kszonként sziildi értekezletet, fogad6orat tart.
Tajékoztatja a sziiloket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, szitkség szerint részt vesz
a tankdnyvek kiosztasdban, meghatdrozza a szikséges fiizetek és {roeszkdzok korét.
Szervezémunkét végez a sziildi szervezet megalakitsaban. Az arra alkalmas és vallalkozd
sziiloket bevonja a tanulméanyi munka és a szabadidés foglalkozésok, kirandulasok,
taborozasok megszervezésébe.

Kapesolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segits eszkozként hasznalja
(pl. iskolai alapitviny).

A sziildket tajékoztatja az iskola Pedagégiai Programjarél, Hézirendjérdl, az iskolai
értékelési rendszerrsl.

Mint a nevelétestiilet tagja részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatirozdsaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsahoz osztidlya megfeleld felkészitésével — a
megbeszeltek szerint a tanulok életkoratdl fiiggden miisorok betanitdsaval — jarul hozza.
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Kdtelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, iigyeletesi €s
helyettesitési teenddk ellatdsa.

Szitkség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az als6 tagozaton tanité kollégaival.
Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, kihasznélja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

e Munkakozosségével egylitt alkotd munkat vallal az iskola programjainak kialakitidsaban.
e Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalatdban

SZervezi.

Osztalyfonokként a kivetkezo feladatokat kiteles ellatni:

Az osztalyért felelds pedagogus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hataskorét meghalad6 problémékat haladéktalanul jelzi az igazgaténak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgato-helyettesének.

Munk4éjat az érvényben lévé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, Ontevékenységik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztdlydban tanitd pedagdgusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gydgypedagdgussal.

A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsig véleményét €s javaslatit az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozOsen elemzik, és a tovédbbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hétranyos helyzetli €s halmozottan hatranyos helyzetli tanuldk segitése érdekében
egylittmiikédik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szamukra szocialis és tanulmanyi segitség nyljtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgéalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkéja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat, feleldsséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rébizott kézOssége minél jobb megismerésére és a koordindcid miatt latogathatja
osztalyat mas nevelOk tanitasi orain és tanitason kiviili foglalkozasain, eldzetes egyeztetés
alapjan. Sziil6i értekezletek, fogadd 6rak keretében a gyermek fejlédését a gondviselkkel
megbeszéli.

A sziiléi érickezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-
vezet6t.

A sziiléket az intézmény altal a sziilék széméra hasznalt tajékoztatasi forméban (KRETA
elektronikus napld) folyamatosan informalja ugy, hogy minden fontos informécidhoz
hozzajussanak.
Elektronikus {izenetben/ egyéb moddon értesiti a sziildket a tanuléval kapcsolatos
problémardl.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkédé tanuldkat,
segitséget nynujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskéreben is
jutaimazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezo intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozéasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnériékelés igényét.
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e Rendszeresen ellendrzi - a sziiléi hattért6l fiiggéen -, hogy a sziildk a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb titon tudomasul vették-e.

e A gyermek hidnyzésait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentélja.

e Pontosan végzi a megbizatdsaval jard adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(tdrzskonyv, napld, bizonyitvany, tajckoztaté fiizet, statisztika, kérdéivek - kiosztasa,
begylijtése, értékelése)

e Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld bejegyzéseit.

e Havonta értékeli az osztilyaba jaro tanulok magatartdsat, szorgalmat, az iskola kozbsségi
életében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhets eszkozokkel.

e Az osztalyozo konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld kérara.
dllapotanak megérzése folyamatos feladata.

e Az iskolai munkaterv szerint elokésziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve azon aktivan
részt vesz.

e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonski munkak6zssség munkajaban.

A napkozis nevelo feladatai

A napk6zis csoportba tartozé tanulok tandrak utan iskoldban t6ltétt idejének célszer(i, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal vald kitéltése.

Alapvetd feleldsségek, feladatok:

e Nevelé munkdjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanuldk valtozatos foglalkoztatasara.

e Feladata a tanuldk méasnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nalld tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitisa és a szitkség szerinti segitségnytjtas.

e Gondoskodik arrol, hogy a gyerekek a heti rendben megjelolt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélyiilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszoruldkat a megadott idékeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanuldcsoportok szervezésével biztositja. A szébeli feladatokat a napkozis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintakat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldéshoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

o Figyelembe veszi a napkozis foglalkozdsok soran a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének ttemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatrinyos helyzetben
lévd gyermek, tanuld felzarkdzésat.

e Egylittmikddik a csoportjat tanitdé pedagdgusokkal. A tanuldkat tanéran tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanuldkkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal
egyeztetik.

e A napkézis munka fontos része a szabadidd fejleszt6 hatdsu tevékenységekkel vald
kitoltése. Az adott idékeretek szabta lehetségek szerint csoportja szamadra legaldbb heti
egy alkalommal kulturélis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.
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e Alkalmanként, csoportjat a tanitdsi ordk befejezése utan az ebédlébe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabélyainak betartasarél és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utan kotetlen szabadidoben biztositja a tanuldknak a szabad levegén vald mozgast,
kikapcsolédast, ekozben feliigyel rajuk.

o Kiemelt figyelmet fordit a napkozis foglalkozasok helyszinein a tanuldbalesetek
megelézésére.

o Felelosok valasztasdval €s azok munkdjanak ellenbrzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

o A napkozis foglalkozas végén a tanuldk iskolabol vald tavozasat feliigyeli.

e Gondoskodik a csoportja szdméra kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkozok gondos
tarolasarol €s allaguk megérzésérdl, az eszkozdok elpakoltatéasarol.

e Mint a nevelttestillet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziloi és osztalyozd
értekezletein, fogaddorakon, egyiittmikddik az osztalyfénskokkel.

e A gyerekek munkéjanak OsztOnzésére motivald értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfondkoket €s a szilloket.

e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartést.

e Munkdja sordn a tanuldkrol, az intézmény dolgozdirdl és az iskola belsé életérdl szerzett
informécidkat hivatali titokként kezeli.

e A foglalkozasokat koteles a napkdzis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa elott legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartézkodnia. Az
utolso foglalkozas utan a pedagdgusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén
a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét Gsszegylijtését, stb.).

o A fentieken til kételessége mindazon — a munkakorével osszefiiggd — feladatok elveégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eléir.

L]

A Diakonkormanyzat patronalo pedagogus feladatai:

o Munkajat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

e Félévkor €s évvégeén beszamolot készit, melyrél tajékoztatja a neveldtestilet tagjait.

o Szervezi ¢s segiti a didkénkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkdnkormanyzat
és a nevelOtestillet kozotti kapesolattartast, gondoskodik az informaéciék kolesénos
kozvetitésérol.

e Részt vesz a didkdnkormanyzat tilésein.

e Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkdnkorményzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.

Elokésziti €s levezeti az iskolai diakkozgytlést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonskskkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat vélemenyét.

Kezeli a didkdnkorményzat bevételét és kiadasait.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgyijtést szervez.

e Figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabélyokat.

e Az mtézményi szabalyzatok didk-Gnkormanyzati egyetértési joganak aldirdsa elétt,
gondoskodik arrél, hogy a vezetéség megismerije a szabélyzatot.
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e Segiti a didkdnkorméanyzat rendezvényeinek szervezését és lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagégusként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érinté informécidkat megbrzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti tdrvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakdriilmények:

* Munkajat az igazgatd és a tagintézmény-vezett altal meghatrozott munkabeosztas és
szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

= Munkaszob4ja a neveldi iroda, ahol iroasztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatokat elére egyeztetett iddpontban itt fogad.

« Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

= A tanuléi €s egyéb nyilvantartasokhoz szamitégép nyomtatoval all rendelkezésére

* Fénymasolasi lehetdség 4ll a rendelkezésére.

Gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok
» Kozremiikddik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellatd vezetd munkdjaban.
» Amennyiben szikséges részt vesz sziil6i értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Ziradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL torvény bekezdésében

foglaltaknak megfelel6en. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,

kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakérhoz kapesolodo eseti
feladatokat is.

A munkakéri leirds érvényessége: 20............... t6l visszavonasig.

Kelt: Gydngydshalasz,
A munkakoéri leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakéri leirast 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallald
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4. sz. melléklet

A Gyongydshalaszi Széchenyi Istvin Altalinos Iskola
konyvtaranak SzMSz-e

»A konyvre adott pénz litszélag eldobott pénz. Mint a vetémag”

(Gardonyi Géza)

Felhasznalt jogszabalyok
= 2013. ¢évi CCXXXIL toérvény a nemzeti koznevelesiintézmények
tankonyvellatasarol
« 17/2014 (1I1.12.) EMMI rendelet a tankdnyvve, pedagdgus-
kézikdnyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtdmogatds, valamint az iskola
tankonyvellatas rendjérdl
= 110/2012. Korméanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarél, bevezetésérdl
¢s alkalmazdsarol
« 20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet A  nevelési-oktatast
intézmeények miikdésérol és a kbznevelési intézmeények névhasznalataro! (4.§,
92.§,120.§,161.§,163.§,164.§,165.§,166. §, 167. § valamint a Felszerelési
jegyzék)
« 2012. évi CLIL térvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari
ellatasrol €s a kozmiivel6désrol szold 1997, évi CXL. torvény modositasardl
= A Gydngyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja. Hazirendje

Alapelvek:

Az iskolai konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait, miikodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek, konyvtan komyezetének megfelelden alakitja, az iskola kozosségel
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.

Munkéjat Osszehangolja az iskolai élet kiilonbozé teriiletein végzett tevékenységekkel. Az
iskolai konyvtar fontosnak tartja, hogy a didkok megtanuljadk a hozzajuk eljuto

informaciok, ismeretek megértésének és felhaszndlasanak leghatékonyabb formait é&s
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modszereit.

Az iskolai kényvtérra vonatkozé ltalanos adatok
A kényvtdr neve: Gyodngybshaldszi Széchenyi Istvin Altalnos Iskola

Konyvtéra

Cime: 3231 Gybngydshalasz, Széchenyi Istvan it 1. sz.
Jellege: korlitozottan nyilvénos kényvtar
Elhelyezése: A konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el. A kényvtar
egyetlen helyiségh6l 4ll, mely tanitdsi teremként is funkcionil. A kényvtar
allomanya kb. 2000 kétet (a tartds tankdnyvek nélkiil), csak kis részben
nyilvantartva és feltarva.

Alapteriilete: 40 m>

A konyvtar hasznaléinak kore

Pedag6gusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A konyvtarnak nincs kiilén pecsétje.
A leltarozott kényvekbe az iskola hivatalos pecsétje keriil a leltdri szammal kiegészitve, mely

az 1. sz. mellékletben talalhatd.

A konyvtar fenntartisa, miikodtetije és feliigyelete, szakmai kapesolatok
Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti a Heves megyei
Pedagogiai Intézet és a Brady Sandor Megyei Konyvtar, illetve a gydngydshaldszi Jozsef Attila

Mivel6dési Hazban miiksds kozségi konyvtar.

A koényvtar gazdilkodasa

Az iskolai konyvtir fenntartdsardl és fejlesztésérs] a Hatvanii Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.

A szakszerll konyvtari szolgaltatisok kialakitdsdért az iskola és a fenntarts vallal
felelésséget. A kényvtar mikodését az igazgatd ellendrzi és irdnyita. Az iskola
koltségvetésében  meghatérozott Osszeget  biztosit  kdnyvek, folyoiratok, AV
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitds
érdekében a konyvtari keret felhasznaldsdrol nyilvantartdst vezetiink. A gazdasagi
pénziigyi  iratokat (megrendelSjegyzékek, szamldk, ajandékozasi  jegyzékek) a

mindenkor fenntartd &rzi.
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A kényvtar feladatai
Alapfeladatok
Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozoéinak, tanuldinak, biztositja a teljes
allomény egyéni és csoportos helyben hasznélatat.
Tajékoztat a dokumentumokrdl és a konyvtari szolgaltatdsokrdl, eligazitast ad a szikséges
ismeretekrd], segiti, hogy a munkakozosségek tijékozodjanak az 1ij dokumentumokrol.
A csak helyben hasznalhato dlloményrészek kivételével kdlesonzi dllomanyat.
Konyv-és konyvtarhasznalati Orak tartdsival szerepe van az intézmény olvasas-€s
konyvtarpedagdgiai tevékenységében.
Kozvetiti mas konyvtarak és informécids bazisok szolgaltatasait.
Tajékoztat az iskolai kényvtarak, illetve a pedagdgiai- szakmai szolgaltatast ellaté intézmény és

a nyilvanos kényvtarak szolgéltatdsairdl.

Kiegészito feladatok
Tanéran kiviili foglalkozdsok tartdsa, iskolai rendezvények, vetélkedék, versenyek
szervezése.
Kozremiikodés a tartés tankdnyvekkel kapesolatos feladatok megszervezésében ¢s

lebonyolitasaban.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcesolatos feladatok
A konyvtdr a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszerlien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyijtékori szabalyzata szernt.
Az 4lloményalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi kdzdsségek és a
didkképviseletek javaslatait, valamint az iskola koényvtari komyezetének allomanyi
adottsdgait. A gylijtemény rendszeres és szakszer(l gyarapitdsdval és apasztdsaval elosegit,
hogy a konyvtari dllomany tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant

megfeleljen a korszerli oktatési kdvetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatdsi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miiveket a
szilkséges példanyszamban, biztositja a pedagbgusok és tanulék munkajahoz sziikséges
alapvet6 dokumentumokat.

Az iskolai koltségvetésben biztositott beszerzési keret felhasznaldsaért az igazgaté-helyettes a
felel6s, hozzdjaruldsa nélkill konyvtiri dokumentumot senki sem vésarolhat az iskolai

kényvtéar szdmara. A gyiijtékort6] idegen dokumentumot ajandék gyanant sem fogadhatunk az
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iskolai kdnyvtarba.

Az allomany 6rzésével kapcsolatos feladatok

A kényvtar dllomanyvédelmének feladatait az igazgatd biztositja.

A kényvtar kulcsai az iskolatitkari iroddban és a takaritoknal vannak. A kdnyvtarostanari
feladatokkal megbizott tanir a rdbizott Aalloményért, a konyvtar rendeltetésszerti
milkodtetéséért —az intézmény Aaltal biztositott lehetoségek  fiiggvényében  véllal
feleldsséget, de az 4lloméanyvédelmi feladatok a konyvtarban orat tartd kollegdkat is
terhelik.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartdsba vétel, a hasznalat, a leltdrozas soran biztosftani
kell. A konyvtirostanir betegsége esetén helyettesithetik, de helyettese részaranyos és
idéaranyos anyagi felelosséggel tartozik. A helyettesités idejét jegyzékoényvben kell
rogziteni.

Az igazgat6 a tlizvédelmi 6vintézkedések végrehajtéja. A konyvtir kozelében porral oltd
keszilleket kell elhelyezni. A koényvtar céljait szolgilé helyiségben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. Tz esetén oltisra vizet nem szabad hasznalni. A konyvtar
tisztasigara szigoran vigydzni kell, a dokumentumokat a lehetdségek figgvényében védeni
kell a kilonbozd fizikal artalmaktél (por, fény, nagy mértéki napsiités, szélsOséges
h6mérséklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok altal megtamadott
dokumentumokat, &llomanyrészeket késlekedés nélkill el kell tavolitani, elkiiloniteni,

feregtelenitéssel vagy fertttlenitéssel meg kell kisérelni a megmentésiiket.

A konyvtari dllomany elhelyezése
A kényvtér az iskola jol megkozelithetd helyén taldlhaté. A killonbézd tipust dokumentumok
szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasas, a konyvtari szakérdk megtartasa és a

tanuléi- tanari olvasohelyek biztositottak.

A kényvtari dllomany tagolasa
A kutatomunka és a tanftds- tanulds eszkdzigényét biztositjak a kényvtarhelyiségben
elhelyezett dokumentumok. Az alloméanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez:
e szépirodalom Cutter- szdmok szerint raktirozva,
e szakirodalom ETO- szakrend szerint raktari jelzetekkel elldtva,

e  kézikényvtiri dokumentumok csak helyben hasznalhaté, ill. tanérai
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felhasznalasra,
e folydiratok,

o videokazettak,

e CD-k,
e CD-ROM-ok,
e DVD-k,

e tartos tankdnyvek,

e multimédias dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellenorzésével kapcesolatos feladatok
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz, az 4llomanybavétel
csak a szdmla és a dokumenturmn egyiittes megléte alapjan torténhet.
A folyamatos, tervszerlien €s aranyosan alakitott allomény tiikrézi az iskola: nevelési-
oktatdsi célkitiizéseit, pedagdgiai folyamatok irdnyait, tantirgyi rendszerét, mddszereit,
tanari-tanuloi kézdsségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes aranya ndveli a gylijtemény mindenkori informacios

ertékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevel6testillettel, a munkakozdsségek vezetdivel és a szaktandrokkal vald egyeztetés nyomén

kell végezni.

Vétel
A vasarlds torténhet: jegyzéken megrendeléssel, elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
vagy a dokumentum megtekintése utdn készpénzfizetéssel, atutalassal (kOnyvesboltoktol,

kiadéi tizletekbél, antikvariumokban, maganszemelyektol).

Ajandék
Az ajandékozas ténye, mint gyarapitdsi forma, fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol. A
kényvtar kaphat ajandékot kilonféle egyesiiletektdl, intézményektdl, maganszemélyektol. A
kiaddk altal kiildstt bemutat6é példanyok rendelési és téritési kotelezettség nélkiil atvehetdk,
megtarthatok. Ajandék esetén az ajandékozoval pontositani kell a feltételeit. A gylijt6kdrnek
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megfelel6 valogatast csak az ajandékozé (hagyatékkezeld) beleegyezésével végezhetjiik el. A
gyljteménybe nem ill6 miivek felhasznalhatok jutalmazéasra vagy tovébb ajandékozasra. Az
iskolai kényvtar gyarapitési gyakorlatanak legfontosabb segédletei, thjékoztatd anyagai:

e gyarapitdsi tandcsadok,

e kiadoi katalogusok,

e készlettdjékoztatok,

e ajanlo bibliografiak,

o folydirat ismertetések,

e infernet.
Az ezekben a tajékoztat6 segédletekben jeldlt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni a
konyvtar szamitogépes nyilvéantartdsaival és a gyarapitisi nyilvéantartdsokkal (rendelési
nyilvéantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utn felmeriil§ problémékat azonnal jelezni kell a
széllitonak telefonon ¢és irdsban feljegyzés formajaban. Az érkezett dokumentumok
szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelels kényvelése, a gazdasagi-
pénziigyl iratok (megrendeldjegyzékek, szdmlék, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megbrzése az iskolatitkar feladata. A dokumentumot a leltdrba vétellel egy idében el kell
latni az iskola bélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel:

*  kényveknél az el6zéklapon, a verzén és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknil belsé boritén, ill. ha lehet, akkor

magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonbéztetd jelzései:

* videokazetta: AV

« CD-ék: AU
¢ CD-ROM: CD
« DVD:DVD

» multimédias dokumentumok: M
= tandri példanyok: T
* neveldl modszertani példanyok: N
* gyorsan avuld és mddszertani anyagok: B
A leltari nyilvéntartds jellege szerint idéleges, vagy végleges, forméaja szerint egyedi és

Osszesitett.
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Végleges nyilvantartas
Azon dokumentumokat, amelyeket a kényvtar tartds megbrzésre szan, egy héten beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formaja leltarkonyv vezetése.

A kiilonbozo tipust dokumentumokroél kiilon-kiildn kell leltari nyilvantartast vezetni.

Idéleges nyilvantartas
Id6leges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok. A nyilvantartas formaja egyedi.

Az allomanyapasztas
Az dllomany apasztésa az allomany gyarapitasaval egyenrangi feladat, s a kettd egyiitt kepezi a
gyljteményszervezés folyamatat. Az iskola igazgatéja gondoskodik arrdl, hogy szabalyos
idékozénként, az érvényben 1évd rendeletnek megfeleléen ellendrizzék az alloményt. A
kényvtaros a konyvtar allomanyabdl folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbdl elavult, a valtozasok kdvetkeztében
foloslegessé valt, gylijtékorbe nem tartozé és a hasznalat kovetkeztében elrongalodott
dokumentumokat.
Az alloménybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolheto:

» tervszerl dllomanyapasztas,

= termeszetes elhasznaldodas,

*  hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell elézzén egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gy(ijteményszervezés
fontos része a tervszerll, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.
atvev kdnyvtarostanar kezdemeényezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasdért az igazgaté — mint az
iskolai leltdrozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
A koOnyvtar allomany leltirozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gyljtemény
dokumentumait tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartissal. Az idbleges
megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkételesek, ennek

ellendrzése lehet részleges.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan tSrténhet, leltari nyllvantartas
alapjan nem végezheté el. A kivonashoz a konyvtdros kikéri, figyelembe veszi a
munkakdzosségek, szaktanirok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne 1évé ismeretanyag tudominyos szempontbdl tilhaladottd
valt, téves informéciokhoz juttatja a tanuldkat,
* ha a gyakorlatban nem haszndlhaté, mert a benne 1évs adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak,
* haaz ismeretterjeszt6 és tudoményos munkénak megjelent egy atdolgozott,
bévitett kiaddsa.

Helyismereti ¢s muzedlis értékii dokumentumok elavulds cimén nem térolhetdk.

A folésleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai kényvtarban f618s példény keletkezik, ha;
* megviltozik a tanterv,
* valtozik az ajanlott és hazi olvasményok jegyzéke,
= valtozik a tanitott idegen nyelv,
¢ csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai kényvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az j peldany beszerzése vagy
a kottetés.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
= elharithatatlan esemény miatt megsemmistilt,
* az olvasénal maradt,
* az allomany ellenérzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartésokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hidnyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltiinhetnek, megsemmistilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tliz, beazas

vagy blincselekmény esetében.
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Elemi csapds kévetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatdjanak eldzetes
hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazdsa utan szabad az dllomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol térténhet:

»  pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkvetd, a kar megtérithetd),

» behajthatatlan kévetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili alloményellendrzést kivetd biintetdeljaras

befejezddése utan térténhet meg.

A kolesinzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérites
madjatél (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtaros

hataskoré-be tartozik.

Az allomanyellen6rzési hiany

Béarmely okbdl keriil sor az dlloményapasztasra, a kdnyvtaros csak javaslatot fehet a torlésre,
kivételt képez az idbleges megbrzési dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az igazgatd adja meg.

Az alloményellenorzés évében a kivonas €s az allomanyellenorzés egyiitt lehet.

Az allomanyapasztds soran kivont dokumentumok kozil a f6l0s példanyokat fel lehet

ajanlani:

» antikvariumoknak megvételre,
= az iskola tanuldinak, dolgozdinak megvételre, vagy térités nélkil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznélasra eladhatja.

A tervszerlt dllomanyapasztds soran befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar

allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadoft

dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgatd aldirasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzkonyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
« rongalt, elavult, f616s példany,
. megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kbvetelés,

»  dllomanyellendrzési hidny (megengedett vagy norman feliili) és
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elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezdk:
*  torlesi jegyzék (egyedi nyilvantartdstiaknal),
*  gyarapodasi jegyzék (megtéritett  vagy  megvett dokumentumok,
ill. alloményellendrzési tobblet esetén),

* torlési ligyirat (id6leges nyilvantartist dokumentumoknal).

Az dlloményellendrzés tipusai

A konyvtari dlloményellenérzés jellege szerint lehet idGszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomdnyellenérzés az allomény egészére kiterjed. Az iskolai kbnyvtir esetében az
idevonatkozd rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellendrzést. Az id§szaki
leltérozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomény 20%-ra kell
kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvii allomény, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni
kell. Részleges alloményellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kéarosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbdl a kévetkezd teljes korli leltarozasnal torténik meg,
A leltarozas alatt a konyvtdri szolgaltatas szinetelhet, ebben az esetben az ellendrzést a

szorgalmi id6n kiviil célszer(i elvégezni.

Az allomanyellenérzés el6készitése
Az ellen6rzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltirozds eldtt egy
honappal be kell nytjtani jévahagyasra az igazgaténak.
Az ltemtervnek tartalmaznia kell:
* azellen6rzés lebonyolitdsanak modjat,
*  aleltarozés kezd6 idépontjat, tartamat,
*  azar6 jegyz6konyv elbterjesztésének hataridejét,
* aleltdrozds mértékét,
*  részleges leltarozds esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezését,
* azcllenérzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:
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+ raktari rend megteremtése,
« anyilvantartasok feliillvizsgalata, * a revizios segédeszkozok eldkészitése,

« apénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dllomanyellenérzés lebonyolitasa

A revizidt a kényvtdrostandrnak kell lebonyolitania az igazgatd altal kijeldlt segitdvel.

Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet harom napon belil at
kell adni az igazgatonak.
A zard jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:
» az allomanyellendérzés idépontjat,
¢ aleltarozas jellegét,
+ az el6z6 dllomanyellendrzés id6pontjat,
« az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
e aleltarozas szamszerl végeredményet.
A jegyzékényvet a leltirozasban résztvevd konyvtdrostandr, személyi véltozas eseten az
dtadd és atvevd irja ald. Az ellendrzés soran megéllapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybél, ha az igazgaté a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés
utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomény nyilvantartasbol,

az allomanymérleg elkészitése.

Az Allomany feltdrasaval kapesolatos feladatok
A konyvtar allomanyarél aleltarkényv tdjékoztat.
A konyvtar a kdnyvtari helyiségben szervezi meg allomanyat.
A gylijtékérben meghatirozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.
Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tdblazatok szerint torténik, az

ismeretkdzl6 irodalom szakrendben, a szépirodalom betiirendben.

Az allomanyra épiild szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar lehetOséget biztosit az olvasdinak szdméra, hogy szolgaltatdsait
egyénileg hasznilhassdk nyitva tartdsi idSben, illetve lehet6ség van csoportos hasznalatra is
elére egyeztetett idépontban. A kinyvtdr szolgaltatdsai csak a konyvtaros jelenlétében

hasznalhatok. A konyvtarban egyéb rendezvény, igazgatdi engedéllyel, -elbzetes
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megallapodés alapjan tarthatd.
A kényvtarhasznalati 6rakat és a pedagodgiai programban szerepld egyéb kdnyvtarhaszndlatra

éptild orakat minden tanév elején a munkatervben régzitjik, egyeztetjik.

Zaroé rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mtkodési rendjét. A szabdlyzat hatdlya kiterjed a koOnyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatisait igénybevevdk korére és mindazokra, akik a koOnyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros feladata, aki koteles
«  ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
. az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni,
A szabalyzatot az igazgaté a jogszabélyban elbirtak alapjan mddosithatja.
Az iskolal konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miitkédési szabalyzatanak mellékletei
*  Gylyt6kori szabalyzat
»  Konyvtarhasznélati szabdalyzat
* A kiOnyvtarostanar munkakéri leirdsa

* Tankdnyvtari szabalyzat
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4./1. sz. melléklet

A Gyé6ngyoshaldszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola kényvtirdanak
gylijtokori szabalyzata

,»AZ 1skolal kényvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat
¢s informaciohordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szikség van. Az
iskolai konyvtadrmak rendelkeznie kell a kiilonbozd informacidhordozok hasznalatahoz,
az Ujabb dokumentumok el6allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a

konyvtarhasznélat nyilvantartasdhoz szitkséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan éltalanos gylijtokort koényvtar, amelynek legalapvetObb sajatos
feladata az iskolai oktat6é neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai kdnyvtar szisztematikusan gyfijti, feltdrja, megorzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A kényvtar a Gyéngyoshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola szerves része, az oktatd-
nevelé munka eszkoztdra, szellemi bdazisa. Gylijtokorének igazodnia kell a tanitott
tantargyak kovetelményrendszeréhez €s az intézmény tevékenységének egészéhez. A
szakszerlen fejlesztett gylijtemény, az erre épiilé sajat és a mds konyvtarak altal nyujtott
szolgéltatasoknak biztositania kell:
* a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények
teljesithetoségét,

* a kdnyvtar pedagdgiai program megvalosithatosagat.

1. Fégyiijtckor
. pedagogia,
° kézikonyvek, lexikonok, monografidk, szotarak,

e altalénos iskolai tankényvek, tanari segédkonyvek, kézikényvek,

° tébb éven keresztiil hasznalhato tartos tankdnyvek,

° a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

° a vilagirodalom - €s a magyar irodalom klasszikusainak gylijteményes
munkai,

° a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos
miivel,

o a kortars vilagirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos milvet,
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o az 1skolail hagyomanyok érzését szolgalé miivek,
° iskolatorténeti dokumentumok,
e kényvtari szakirodalom,

a helytorténeti dokumentumok.

2. Mellékgyiijtdkor
* a neveldmunkdban felhasznalhato ¢€s a tantervi anyag tanitasdhoz
kapcsolddo dokumentumok,

» atanuldk érzelmi életére pozitivan hatéd értékes irodalom.

Szépirodalom
Tartalom Mélység
hazi és ajanlott olvasményok teljességre térekedve, nagy
példanyszamban
atfogd irodalmi antologidk erds valogatassal
a tananyagban szerepld szerz6k milvei erds valogatassal
a tananyagban nem szerepld szerzék miivei er6s valogatassal
tematikus irodalmi antologiak erds valogatassal
regeényes €letrajzok, térténelmi regények erds valogatassal
gyermek- ¢s ifjusagi irodalom er(s valogatassal
az iskoldban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven) erds véalogatassal
az emelt draszamu forméban oktatott nyelvek irodalma véalogatassal
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Kézikinyvek

Tartalom

Mélység

alapfoku altalanos lexikonok és enciklopédiak

tartalmi teljességgel

a tudomanyok kdzépszintii elméleti és toérténeti 6sszefoglaldi

tartalmi teljességgel

erds valogatassal

Szakirodalom
Tartalom Meélység
a tananyaghoz kdzvetve kapcsolddd szakkdnyvek erds valogatassal

a tanulokat érintd palyavalasztasi és felvételi kiadva-

nyok

erds valogatassal

helytorténeti vonatkozas( miivek

teljességre torekedve

az iskolara vonatkoz6 mfiivek kiemelten teljességre
torekedve

Kéziratok

Tartalom Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az teljességre torekedve

iskolai élettel kapcesolatos dokumentumai
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Pedagogiai gviijtemény

Tartalom Meélység
pedagdgiai kézikdnyvek véalogatassal
pedagdgiai szakkényvek valogatassal

tantargyi modszertani segédkdnyvek

erds valogatassal

pedagogiahoz kapcsolddd tudomanyagak szakkdnyvei

erds valogatassal

A kinyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Meélység

az iskolai konyvtarra vonatkozod szabalyzatok, tablazatok,

modszertani segédletek

tartalmi teljességgel

Tankonvvek, segédkonyvvek

Tartalom

Mélység

az iskoldban hasznalatos tankényvek

teljességre torekedve

az iskoldban hasznalt tartés hasznéalatd vagy ingyenesen

biztositott tankényvek

teljességre torekedve

munkaltato eszkdzként hasznalatos milvek

valogatassal
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Nem hagvomanvos dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatisahoz rendszeresen felhasznalhaté nem | erés valogatassal

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

az oktatdshoz kozvetleniil felhasznéalhato, illetve |erds valogatassal
pedagbgiai és a tantirgyaknak megfeleltethetdé szakmai
folyoiratok

3. A gyiijtékorbe nem tartozo mtivek:

. kizarolag szdrakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotdsok
. egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi milvek
. tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokdrbe nem tartozo mitvek még ajandékozas tjan sem keriilhetnek az dlloméanyba.
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4./2. sz. melléklet
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola konyvtiranak

konyvtarhasznalati szabalyzata

A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységehez, a neveld €s oktaté munkajdhoz, a tanitdshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyfijtését, feltdrasat, megbrzését ¢&s
hasznalatat, a kdnyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasai:
A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdség van:
» tanulasra, kutatdmunkara
eszépirodalom, (kételezG6 ¢&s ajanlott olvasmény) ismeretterjeszté ¢€s
szakirodalom, tankdnyv, tartdos tankdényv helyben haszndlatira és
kolesonzésére
» tajckoztatas kérésére mas konyvtarak szolgaltatasair6l ¢s dokumentumairdl,
valamint mas konyvtiarak Altal nyajtott szolgaltatasok elérésének
lehetoségeirdl.
A fénymaésolas és nyomtatds még dijkoteles szolgaltatasként sem tartozik a konyvtar
feladatkorébe.
A koinyvtarban egyéb rendezvény, igazgatéi engedéllyel, eldzetes megallapodas alapjan

tarthato.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kire
A Gyongytshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai
és technikai dolgozo1 hasznalhatjak.

Az iskola kényvtara korlatozottan nyilvanos.

Konyvtari tagsag
A konyvtari tagsdg feltétele a kdnyvtarhasznalat szabalyainak megismerése, elfogaddsa és
a beiratkozas: név, lakcim.

A beiratkozas ¢s a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

A konyvtarl tagsag a tanuldi jogviszony, illetve a munkaviszony fennallasaig folyamatos. Az

osztalyfondknek a bizonyitviny kiadasa elott tdjékozddnia kell, hogy a tanulonak van-
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e kinyvtan tartozdsa, sem tanuldi-, sem munkaviszony nem sziintetheté meg a tartozas
rendezése nélkiil.

Személyi adatainak valtozasat minden olvaso kételes jelezni.

A konyvtarhasznalat modjai:
Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai kozill csak helyben hasznalhatok:
» kézikdnyvtan allomanyrész
¢ idegen nyelvii dokumentumok
Kivetel
A csak helyben hasznéalhatd dokumentumokat a pedagdgusok egy-egy tanitasi érara, a koényvtar

zarasa ¢s nyitasa kézotti idére kéleséndzhetik.

Kolesonzés

Minden olvasd csak sajat részére kdlcséndzhet.

A konyvtarbol csak kélesonzitt konyvet (az olvasé nevének és a dokumentum adatainak
rogzitését kovetden) szabad kivinni. Az egyidejiileg kik6lesonzott konyvek szama 2 darab.
A konyvtar elojegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kdlcsdnzés alatt vannak.
A tartozas torléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a kdnyvtarosnak.

Aki a kolesdnzési hataridodt nem tartja be tartozésainak rendezéséig kolesdnzési jogat elveszti.

Rovid lejarata kélesonzés
A kolcstnzes ideje: 2 hét, a kolesonzés egy alkalommal a kdlcsonzési hatarido lejartakor

megismételhetd.

Hossza lejarath kélesénzés
Tartés tankdnyv egy tanévre kolcsondzhetd a téritésmentes tankdnyv ellatisra jogosult tanulok

részere.

A tanév végéig minden olvasé kételes a kik6lestonzott konyveket visszahozni.

Tajékoztatas, irodalomkutatas
Az olvasd tajckoztatast kérhet dokumentumokrdl, szolgaltatasokrol. Irodalom és

lel6helykutatas kérhet6 adott témaban.

117



Nyitva tartas

A kényvtar nyitvatartasi ideje alkalmazkodik a tanulék orarendjéhez, hétfotol- csiitortokig
minden nap nyitva tart.

A konyvtari nyitva tartds idejét minden tanév szeptember 15-éig a tandrai elfoglaltsagok
figgvényében, a kényvtaros hatdrozza meg.

Megtekinthetd a kényvtar ajtajan.

Allomanyvédelmi eléirdsok

A konyvtarban csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhat diak.

A kdnyvtarat rendeltetésszeriien kell hasznalni, az esetlegesen okozott anyagi kart meg kell
tériteni.

Az olvasonak a konyvtari kdnyvet gondosan kell kezelnie, 6vnia kell minden rongalodastol, és
a kolcsonzési hataridd lejartaig vissza kell szolgéltatnia.

Minden tanév végén minden kényvtari tag koteles elszamolni konyvtari tartozaséval.

A kolesonzo (kiskori esetén a sziild) anyagi felelésséget vallal.

Az elveszett, vagy er0sen megrongalddott dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal helyettesiteni. Ha ez nem lehetséges, koteles a konyv aktudlis beszerzési értékét
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbdl adodé értékesdkkenést. Az
olvasdtérbe kabatot, taskat bevinni nem szabad.

A kdnyvtarban ételt, italt fogyasztani nem szabad.

A koényvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasénak ligyelnie kell.

A konyvtar tanorai hasznélata esetén az drat tartdé pedagogus felelds a konyvtar rendjéért.
A tanulok és a dolgozdk tanulo- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utdn lehet megszintetni. Ennek igazoldsa: nyilatkozat a kényvtaros aldirdsaval.

Nyilatkozat hianyaban (tartozas esetén) a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi feleldsség.
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4./3. sz, melléklet

A Gybngyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalinos Iskola kényvtiros

tanaranak munkakori leirasa

Konyvtarostanar

Végzettség: szakmai és pedagdgial

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagdgial végzettséggel rendelkezik,
tagja az iskola nevelGtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtan

dllomanyért, rendeltetésszerl mitkodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmények

biztositottak.

A kényvtar irdnyitisaval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:

e elkésziti ¢s felligyeli akoényvtarhasznalat rendjét,
e elkésziti a konyvtar mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak

fejlesztési tervét;

° tajékoztatast ad a tanulok kényvtarhasznalatardl,

° elkésziti az olvasOszolgalati statisztikat;

® elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasészolgalat
témakorében;

o a konyvtari kdltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

o végzi a kOnyvtari iratok kezelését a konyvtar mikddési

szabalyzatdban rogzitettek alapjan;

® figyelemmel kiséri a megjelent palydzatokat

° az intézményl értekezleteken (nevelGtestiileti, munkakdzdsségi,)
képviseh a konyvtarat;

° részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gyiijteményszervezés, feltards, allomanyvédelem
* a munkakozosség-vezetékkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi

az allomany folyamatos és tervszeri gyarapitasat;
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. az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok eértékelésénel €s kivalasztasanal,

« ismernie kell a felhaszndldk (tanarok, tanulok) oktatdssal €s neveléssel
kapcsolatos igényeit;

= Dbiztositania kell az adott pénziigyi feltételek tikrében a kiilonbozd
dokumentumok megfeleld valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds
tevékenységekhez;

*  biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzatérhetoségét;

*  végzi az dlloméany szamitogépes feltarasat az osztalyozés és a
dokumentum-leiras szabalyamak megfelelden;

« folyamatosan kivonja az allomanybol az elhasznalodott, a tartalmilag
elavult és folosleges dokumentumokat;

. gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend
megtartasardl;

+ feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasat barki vagy barmi
akadalyozza,

» reszt vesz a kdnyvtar atadaséban és atvételében;

. elokésziti és lebonyolitja az id6szaki wvagy soron kivili

allomanyellenorzést és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

QOlvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
» lehet6ve teszi az allomany egyéni €s csoportos hasznalatéat, végzi a kényvek
kolcsonzését;, segitséget ad az informaciok kozotti eligazodéasban, az
informacidk kezelésében, az ehhez szikséges ismeretek elsajatitdsaban,
» tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;
o bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatist és
szilkség szerint témafigyelést végez;
* igény szerint ajanlod bibliografidkat készit a konyvtari alloméany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez;
= segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat;
. kozvetitd szerepet vallal a kdnyvtari rendszer altal nytjfott és az iskola
sziikségleteinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;
»  vezeti a kOlecsdnzési nyilvantartast;

= gondoskodik a kikélcstnzott kényvek iddbeni vissza hozatalarol.
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Konyvtar pedagaogiai tevékenység
. biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuldknak az ismeretszerzés
folyamatdban a konyvtar teljes eszkdztarat, a tajékoztaté appardtusat és a
kiilonb6z6 szolgaltatasait;

- feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez0 tanulok felkészitése.

A konyvtar szerepe az iskola életében:

. a koOnyvtarkapacitas kihaszndlasa érdekében gondoskodik szines
programokrél, pl.: ir6 - olvaso talalkozo, olvasoklub, kényvbemutatd, kiallitas
szervezese stb.

» aziskolal tankonyvellatasi feladatok koziil a megrendelést €s az elszamolast
az intézmény tankOnyvfelelfse végzi. A tartds tankOnyvek konyvtan
dllomanyba vétele, azok rendszerezése, kélcsOnzése, selejtezése, a
tartos tankonyvekkel kapcsolatos adatszolgéltatds a konyvtaros tanar
munkakdr kdtelessége.

« A konyvtaros tandr munkakori koételezettségeire mindezeken feliil a
pedagogusok munkakdri leirasdban szerepld éltalénos (nem a tanitasi orakra
vonatkozo) el6irasok érveényesek. A tanitasi orakra vonatkozo eldirdsokat a

konyvtari 6rak megtartasakor kell alkalmazni.
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4./4. sz. melléklet

A Gyéngyoshaliszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tankényvtari
szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
« atankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001, XXXVII. torvény
= a2011. évi CXC. térvény, a nemzeti kdznevelésrol

« 17/2014. (1I1. 12.) EMMI rendelet

Az Oktatdsi Hivatal teszi kdzz¢é a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. A Kozoktatdsi Informaciés Iroda (www.kirhu) Tankdnyvi
Adatbéziskezel Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen érhet6 el.
Konyvtarunk kézremiikddik az iskolai tankényvelldtds megszervezésében, lebonyolitaséban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kényvtaros-tandr — hidnya esetén az iskolatitkar és az erre
kijeldlt pedagogus - munkakdri feladatkeént, a kovetkezo feladatokat latja el:
. elokésziti a téritésmentes tankOnyvellatdssal kapcsolatos iskolai
feladatok végrehajtasat elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
. kozremikodik a tankdnyv-rendelés elokészitésében,
. konyvtari alloményba veszi a tartds tankOnyveket és nyilvantartist
vezet azok szamardl
. kbveti a téritésmentes tankdnyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakulésat,
. kéveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét,
. az ¢éves tankdnyvrendeléskor a tankonyvfelelés segitségével
beszerzi az elhasznalodott kotetek potldsat célzéd vagy Ujonnan kiadott

tankényveket.

Az ingyenes tankényvi ellitas kotelezettség intézményi teljesitésének
szabalyai
A téritésmentes tankdnyvre jogosult diakok az iskolai koOnyvtar nyilvantartasaba
felvett tankdnyveket kapjik meg hasznalatra.
Ezeket a tankényveket a didkok a kdnyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.
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A téritésmentes tankdnyvellatisban részesiilé diakok 4ltal tvett tankSnyvek arra az idGtartamra
kolesénézhetok ki, ameddig a tanulo az adott targyat tanulja. A tanév végén junius 15-ig minden

kolestnzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsinzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a kdnyvtarbdl kolesénzik. A sziilék alafrasukkal igazoljak a kényvek atvételét.
Tartds tankdnyv egy tanévre kéleséndzhetd.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kért az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtéritent.

A tankényvek nyilvantartisa

A kdnyvtar feladata a tartds hasznéalatba adott tankdnyvekkel kapcsolatban. A tanuldk szdméra
ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ez a tankényvtar. Ezek a konyvek
ideiglenes konyvtari dllomanyba kerlilnek, nyilvantartasuk modjarél, megdrzési idejiikrol
akonyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a kényvtari dlloméany ezen részét képezik a tanarok
részere munkaeszkdzkeént kiadott tankényvek.

A tankdnyvtar dllomanyara vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Kartérités
A tanuld a tdmogatisként kapott téritésmentes tank&nyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.
Ebbél fakadodan elvarhatd téle, hogy az éltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mérteke ennek megfelelden:
» az elsO év végére legfeljebb 25 %-os
* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os * a harmadik év végere legfeljebb
75 %-o0s
* anegyedik év végére 100 %-os Ichet.

Amennyiben a tanulé az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdleséndz, a tanuld,
illetve a kiskort tanul sziil6je kbteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
o ugyanolyan kényv beszerzése
. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatérozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvek rongéldsabdl eredd kartéritési Gsszeg tankOnyvek és  segédkdnyvek

(kdtelezé olvasményok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. melléklet

A GYONGYOSHAILASZI SZECHENYI
ISTVAN ALTALANOS ISKOLA

ADATKEZELESI SZABALYZATA

2023.
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1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasdg Orszaggyllése Magyarorszag eurdpai uniés jogharmonizacios
kételezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informéacios 6nrendelkezési jogrol és az

informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvényt.

I. 1. Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja
Az intézménylnkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabéalyzat
hatarozza meg.
Adatkezelési szabalyzatunk az aldbbi jogszabalyok alapjan késziilt:
- az informacids énrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szold 2011.
évi CXII. torveény
- a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011, évi CXC térvény
Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:
- az informdcids onrendelkezési jogrél és az informdcidszabadsagrol szdlo 2011.
évi CXII. térvény végrehajtasanak biztositasa
- az intézmeényl adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése
- azon személyes ¢s kiilénleges adatok kérének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirél, munkavallaléirél az
mtézmény nyilvantart
- az adattovabbitdsra meghatalmazott munkavallaldk korének régzitése
- az adatok tovabbitasi szabélyainak rogzitése
- a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjénck meghatarozisa
- az adatnyillvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének
kozlése

- a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatirozasa.

Osszefoglalva tehét szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek — egyértelmfi és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilénosen az
adatkezelés céljarél és jogalapjardl, az adatkezelésre ¢és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérol, az adatkezelés idGtartamardl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.
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1. 2. Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatalya
a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara és tanuldjara nézve kotelezo érvényil.
b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval Iép
hatalyba, és hatarozatlan idére szol.
c) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyést kdveté datummal létesitett
tanuldi jogviszony esetén a tanuld — a kiskoru sziiléje — kiteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt €s a sziilot
irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés idétartama az intézménybe valo
jelentkezéstdl kezdodben legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdvetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd
torzskényv, a beirdsi naplo, amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési id§ az
iranyado. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.
d) Adatkezelési szabalyzatunkat a jovéahagyést kovetd datummal létesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavéllalo kételes tudomasul venni, errél a
Munka Térvénykoényve 46. § (1) szakasza szerint késziilt irdsos t4jékoztatdban
figyelmét fel kell hivni. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétél a jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-ig
terjedhet. Kivételt képeznek ez alél a jogszabalyok 4ltal koételezben
megbrzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1do leteltével az adatkezelést meg

kell sziitetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok koére

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési térvény 43-44. §-a rdgziti. Ezek
az adatok kotelezden nyilvantartandéak az alabbiak szerint:
2. 1. Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavéllaldk alabbi adatait:
2. 1. 1. Az intézmény kezeli a Kézoktatdsi Informdcios Rendszerében
nyilvantartott, a jogszabadly altal meghatdarozott munkavallaloi adatokat
a) nevet, anyja nevét
b) sziiletési helyet, idejét
c) oktatasi azonosité szamat

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozé adatokat: felsdoktatasi
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intézmény nevét, a diploma szémat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagdgus szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét

e) munkakore megnevezéseét

f) amunkaltatdé nevét, cimét, valamint OM azonositojat

g) munkavégzésének helyét
h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogecimét és idejét
1) vezetdi beosztasat

j) besorolasat

k) jogviszonya, munkaviszonya idGtartamat
1) munkaidejének mértékét

m) tartds tavollétének id6tartaméat

n) oraado esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.

2. 1. 2. Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapesolatos
tovabbi adatokat
a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az
eltartas kezdete
b} allampolgarsag
¢} TAJ széma, addazonosito jele
d) a munkavallalék bankszdmléjianak szama
e) allando lakeime és tartdézkodasi helye, telefonszama
) munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkozo6 adatok, igy kiilénGsen
- iskolal végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa
- munkéban t6ltétt id6, munkaviszonyba beszamithaté id6, besorolassal
kapcsolatos adatok
- korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi ido
csokkentésével kapcsolatos adatok
- idegen nyelv ismerete
- a munkavallalo jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR szama

- a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma
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- a blinligyl nyilvantartd szerv altal kiallitott hatdségi bizonyitvany szama,
kelte, az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga

- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek

- munkakér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony

- fegyelmi biintetés, kartéritésre kételezes

- munkavégzés ideje, talmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas és annak jogosultja

- szabadség, kiadott szabadsag

- alkalmazott részére toérténd kifizetések és azok jogcimei

- az alkalmazott részére adott juttatdsok és azok jogeimei

- az alkalmazott munkaltatoval szemben fennalld tartozasai, azok jogcimel

- a tObbi adat az érintett hozzajaruldsaval

2. 2. A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai
2. 2. 1. Az intézmény kezeli a Kézoktatds Informdcios Rendszerében nyilvantartott,
a jogszabdly altal meghatarozott tanuloi adatokat
- nevet
- nemét
- sziiletési helyét, idejét
- tarsadalombiztositasi azonositd jelét
- oktatdsi azonosito szamat
- anyja nevét
- lak&helyét, tartozkodasi helyét
- dllampolgarsagat
- sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi €s magatartdsi nehézsége
tényét
- diakigazolvanyanak szamat
- jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-
e, Jjogviszonya szlnetelésének kezdetét €s befejezésének idejét
- jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogeimét és 1dejét
- nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat
- jogviszonyat megalapozo kéznevelési alapfeladatot

- nevelésének, oktatdsanak helyét
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- tanulmanyai varhato befejezésének idejét

- éviolyamat.

2. 2. 2. Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) a tanuld allampolgarsaga

b) allando lakédsanak é€s tartézkodasi helyének cime és telefonszdma

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartézkodds jogcime és a tartézkoddsra

jogositd okirat megnevezése, szdma

d) sziil6 neve, allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama

) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapesolatos adatok
- a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok
- beilleszkedési, tanuldsi, magatartisi nehézséggel kiizdd tanulo
rendellenességére vonatkoz6 adatok
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozo adatok

f) a tanuldi balesetekre vonatkozé adatok

2) a tanuld személyi igazolvanyanak szama

h) a tobbi adatot az érintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje
3. 1. A pedagogusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény pedagbdgusainak a 2. 1. fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatdk a
fenntarténak, a kifizetéhelynek, Dbirosdgnak, renddrségnek, {ligyészségnek, helyl
onkormanyzatnak, allamigazgatasi szervnek, a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések

ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3. 2. A tanuldk adatainak tovabbitasa
Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabély rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogriti. Ennek legfontosabb és iskolankban
leggyakoribb eseteit kdz6ljiik az aladbbiakban:

A tanuldk adatai tovabbithatdk:

a) fenntartd, birdsdg, rendbrség, tigyészség, oOnkormdényzat, Aallamigazgatasi
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szerv, nemzetbiztonsagl szolgalat részére valamennyi adat

b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra,
sajatos nevelési igeényre vonatkozd adatok a pedagogiai szakszolgalat
intézményeinek

c) magatartds, szorgalom ¢és tudas értekelésével kapcsolatos adatok az érintett
osztalyon belill, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltis esetén az Uj
iskoldnak, a szakmai ellenOrzés végzijének

d) a diakigazolvany — jogszabéalyban meghatarozott — kezel6je részére a
didkigazolvany kiéllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat

e) atanuld iskolai felvételével, atvételével kapcesolatosan az érintett iskoldhoz

f) az egészségligyi, iskola-egészségiligyl feladatot ellatd intézménynek a tanulod
egeszsegligyl allapotdnak megallapitdsa céljabdl

g) acsaladvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld

veszélyeztetettségének feltirisa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre valo igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankdnyvellatis stb.) elbirdlasdhoz és
igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetdk, amelyekb6l megallapithatd

a jogosult személye ¢és a kedvezmeényre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartisaért az
intezmeény vezetbje a felelds. Jogkorének gyakorldsara az tigyek aldbb szabalyozott kérében
helyettesct, az egyes poziciokat betdlté pedagdgusokat és aziskolatitkart hatalmazza meg.
A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje

személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat feleldsségével latja el.

Az igazgatod személyes feladatai:
-a 2. 1. fejezet a) és b) szakaszéban meghatarozott adatok tovabbitisa
-a 2. 2. fejezet a) és b) szakaszédban meghatdrozott adatok tovabbitasa
- a2 1. es 2. 2. fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres
ellendrzese

-a3. 1. es 3. 2. fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellenbrzése
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-a 3. 2. fejezet c) szakaszdban meghatirozottak koziil a magatartas, szorgalom
és tudas érickelésével kapcsolatos adatok tovéabbitasa iskolavaltas esetén az i
iskolanak, a szakmai ellendrzés vezetdjének

-a 2. 2. fejezet f) szakaszdban meghatarozott egyéb adatok kezelésének

elrendelése, az érintettek hozzajarulasanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az

alabbi munkavillalék a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Az adatkezeldi feladatkorét személyes felelosséggel tartozik ellatni az alabbi korben:
Igazgato-helyettes:
- a munkakdri leirdsban meghatarozott felosztas szerint felelds a 2. 2. fejezet ¢), )
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért
- a 3. 2. fejezet e), f) szakaszaiban szereplo adattovabbitas
Iskolatitlkér:
-a 2. 1. fejezet c) szakasza szerint munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra
vonatkozo
Osszes adat kezelése
- a 2. 1. fgjezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3. 1. fejezetben meghatarozott
esetekben
- kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat
- a pedagdgusok és munkavallalok személyi anyagénak kezelése
- a pedagbgusok és munkavéllalok adatainak kezelése a 2. 1. a) és b) szakaszai
szerint
- a pedagogusok erkdlesi bizonyitvanyanak nyilvantartasa
- tanulok adatainak kezelése a 2. 2. 2. a) b), €) szakaszai szerint

- a tanuldk felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2. 2. 2. ¢) szakasza szerint

Osztalyfénokok:
- a 3. 2. fejezet c¢) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas,
szorgalom ¢€s tudas értékelésével kapcesolatos adatok az érinteft osztdlyon beliil
- a 2. 2. fejezet d) szakaszidban meghatdrozott tanuldi baleseteket a

tudomésszerzés napjan koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

132



Gyermek- és iffusagvédelmi felel6s:
-a 2.2, fejezet d) szakaszaban szerepld adatok

- a3. 2. fejezet g) szakaszéban szerepld adattovéabbités

Munkavédelmi felelds:

- a2.2. fejezet d) szakasziaban meghatarozott nyilvantartis vezetése és az adatok

jogszabalyban eléirt tovabbitasa

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus:
-beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagdgusoktél, didkoktdl és
szill0ktdl, akikr6l a weblapon személyes adatokat tartalmazé informacidk jelennek
meg
- beszerzi a hozzdjarulast a honlapra kerillé olyan pedagdgusoktol és
didkokrél, akikrél kiemelten a szemeélyiiket abrazold fénykép jelenik meg a
honlapon (a csoportképeken szereplé személyektdl hozzdjarulast kérni nem
sziikséges)
A fentiekben emlitett hozzajarulas a diakok esetében a sziil6tol (torvényes

képviselotdl) irasban torténik.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5. 1. Az adatkezelés altalanos mddszerei
Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kévetkez6 lehet:
- nyomtatott irat
- elektronikus adat
- elektronikusan 1étrehozott, de papir alapon archivalt adat

- az iskola weblapjan, facebook oldalan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoményos nyomtatott formédban vagy szamitégépes modszerrel is

vezethetok.

5. 2. A munkavallalok személyi iratainak vezetése

5. 2. 1. Szemelyi iratok

Személyl irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkdz felhasznalasaval
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keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésckor, fennalldsa alaft,

megsziinésekor, illetve azt kdvetden keletkezik és a munkavallalé személyével Osszefliggésben

adatot, megallapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:
- a munkavallalé személyi anyaga
- a munkavallalé tajekoztatdsarol szolo irat
-a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggh egyéb iratok (pl.
illetményszamf{ejtéssel kapesolatos iratok)
- a munkavallald bankszamlajanak szama

- a munkavallald sajat kérebmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo

iratok.

3. 2. 2. A személyi iratokra csak olvan adat és megdllapitds vezetheto, amelynek
alapja:

- a k6zokirat vagy a munkavallalé irdsbeli nyilatkozata

- a munkaltat6i jogkdr gyakorldjanak irasbeli rendelkezése

- birdsag vagy mas hatosag déntése

- jogszabalyi rendelkezés.

5. 2. 3. A szemelyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
- a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.)

- sajat kérésére az érintett munkavallalo,

5. 2. 4. A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
- az intézmény vezetdje és helyettese

- az adatok kezelését végz0 iskolatitlar.

A személyl iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonbsen a jogosulatlan
hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy

megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
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tovabbitdsa halozaton vagy egyéb informatikai eszkéz Gtjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5. 2. 5. A személyi anyag vezetése és taroldsa
A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetbje gondoskodik a
munkavallalé személyl anyaganak &sszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és
jelen szabélyzat szerint kezeli. A személyi anyagot tartalmuknak megfelelden,
csoportositva,  keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gylijtében, zart szekrényben kell 6rizni.
A személyl anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas
els6 alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitdégépes modszerrel is
vezethetd.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni
a kovetkezo esetekben:
- a munkaviszony elst alkalommal vald létesitésekor
- a munkaviszony megsziinésekor

- ha a munkavallalo adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallald az adataiban bekdvetkezd valtozasokrél 8 napon belil koteles
tdjékoztatni a munkaltatél jogkdr gyakorldjat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az
adatok atvezetésérdl. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres cllendrzéséért az

intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkér

végzi.

5. 3. A tanuldk személyi adatainak vezetése
5. 3. 1. A tanulok személyi adatainak vedelme
A tanulok szemeélyi adatainak kezel6i kizardlag az alabbiak lehetnek:
- az intézmény vezetdje és helyettese
- az osztalyfonok

- az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiiléndsen a jogosulatlan hozzéférés, megvaltoztatés,
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tovabbitas, nyilvanossédgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisilés és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitisa halézaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok techmikai védelmének
biztositasa ¢rdekében az adatkezel6nek és az adat tovéabbitojanak kiilén védelmi
intézkedéseket (ellenérzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél vald torlés,

sth.) kell tennie.

5. 3. 2. A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitasardl, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabélyzat
szerint kezeli. A diakok személyi adatai kozott a 2. 2. fejezetben felsoroltakon kiviil
mads anyag nem tarolhato.
A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban
kell drizni:
- Osszesitett tanuldi nyilvantartas
- torzskdnyvek
- bizonyftvanyok
- befrasi napldok

- elektronikus osztalynaplok.

5. 3. 2. 1. Az Osszesitett tanuldi nyilvdntartds

Célja az iskolaban tanulé didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa, a sziikséges adatok
biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos elldtdsa céljdbol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kévetkez0 adatokat tartalmazhatja:
- a tanuld neve, osztalya
- a tanulo azonosito széma,
- sziiletési helye és ideje,
- anyja neve
- 4lland6 lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama

- a tanuld 4ltalanos iskolajanak megnevezése.

A nyilvantartast az intézmény vezet6jének utasitasait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A tanuldi
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nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig, els6 alkalommal papir alapon készill, majd a
tovabbiakban digitalis modszerrel vezethetd., A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvéntartas
folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felels. Téarolasdnak moddjaval
biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus
formaban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldéanyban torténd taroldsat biztositani kell. A
tanulé és sziilje a tanuld adataiban bekovetkezett valtozasokrol 8 napon belil koteles

tajékoztatni az osztalyfonskot, aki 8 napon beliil kiteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5. 4. A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések
Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban ¢€s e
szabalyzatban meghatarozott adatok rendjének betartdsa. Az adatkezeldk, illetve az iskola
tanarai, vezetfi feladatkdrt ellatd munkavallaloi, felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanuldk és munkavéllalék személyi adatait kizdrdlag az e szabalyzatban
meghatarozott személyek az itt meghatarozott mdédon tovabbithatjak. A személyr adatok
barmely mas jellegli (szobeli, telefonon t6rténd, irdsos vagy barmely mas modon torténd)

tovabbitasa szigoruan tilos!

5.5. Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanulék és szilok

jogai és érvényesitésiik rendje

5. 5. 1. Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara
Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az
adatszolgaltatas 6nkéntes vagy kitelezs. Kotelezd adatszolgéltatds esetén meg kell jeldlni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavallald, a tanulé vagy gondviselbje tajékoztatast kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését, illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezeld koteles teljesiteni. A munkavéallald, a tanuld, illetve gondviseldje jogosult
megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben
tovabbitottak.
A munkavéllalé a kodzokirat, illetve a munkavallaldo dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltato erre irAnyuld nyilatkozata vagy
déntésének az illetékes szervek altal tértént megvaltoztatasa alapjan kérhetl.
Az érintett munkavallalé, tanulé, illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje

tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetbleg az altala megbizott feldolgozé altal
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feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljairdl, jogalapjarol, idétartamarol, az adatfeldolgozd
neverdl, cimérdl €s az adatkezeléssel Gsszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és
milyen c€lbél kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem
benyljtasatol szamitott 30 napon beliil frdsban, kézérthetd formdban kételes megadni a

tajékoztatast.

3. 5. 2. Az érintett személyek tiltakozdsi joga
Az énntett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha
a) a szemeélyes adatok kezelése (tovabbitdsa) kizarélag az adatkezeld vagy az
adatatvevé joginak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szitkséges, kivéve,
ha az adatkezelést torvény rendelte el
b) A személyes adat felhaszndldsa vagy tovédbbitdsa kézvetlen iizletszerzés,
kézvélemény kutatds vagy tudomanyos kutatds céljara torténik

¢) a tiltakozés joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetévé teszi.

Az intézmény vezetbje — az adatkezelés egyidejit felfiiggesztésével — a tiltakozast kiteles a
kérelem benyijtasatél szamitott legrévidebb id6n beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni,
es annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tdjékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is —
megszintetni és az adatokat zérolni, valamint a tiltakozasrdl, illetbleg az annak alapjén tett
intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozdssal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kdtelesek intézkedni a tiltakozési jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél

szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birdésdghoz fordulhat.

3. 5. 3. A birésdgi jogérvényesités lehetdsége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallald, tanuld vagy annak gondvisel6je az adatkezeld ellen birdsaghoz fordulhat. A

birosag az ligyben soron kiviil jar el.
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Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabdlyzat az intézmeny szervezeti és miilkddési szabalyzatanak 4.sz.

melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelStestiilet modosithatja a jogszabéalyokban meghatarozott és

e szabalyzatban jelzett kozosségek vélemeényének beszerzésével és a fenntarto jovahagyasaval,

Gyongyoshalasz, 2023. szeptember 1.
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6. Intézményiinkben hasznalt nyilatkozatmintdk

Hozzdjarulo nyilatkozat személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas dnkéntes!

................................................................................................... (anyja neve)

munkaltatonadl kézalkalmazotti  jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesitd (munkavéallald) az
adatkezelésre vonatkozd tajékoztatot tudomasul vettem. A Gydngydshalaszi Széchenyi Istvan

Altaldnos Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében személyes

adataim kezeléshez jelen nyilatkozat alairdsaval hozzdjarulok.

Gyodngydtshalasz,
munkavallalo
NYILATKOZAT
Alulirott ..o e (sziild/gondviseld) hozzajarulok / nem
jérulok hozz4! ahhoz, hogy a gyermekemrol,
........................................................ (mév).............en...... osztalyos tanuldrol, a

Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskoldban fennéllé tanuldi jogviszonya alatt, az
iskola fotd- és videofelvételeket készitsen, és azokat az intézmény elektronikus és

nyomtatott kiadvanyaiban (pl. honlap, facebook, 0jsageikk stb.) felhaszndlja, megjelentesse.

Gybngydshalasz,

sziilo/gondviseld

1 A megfelelét kérjitk alahtizni.
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7. melléklet

Gyongyoshalaszi Széchenyi
Istvan Altaldnos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 200944

2023.

Hatélyos: 2023.09. 01. napjatdl
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1. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Gyéngydshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kézlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995, évi
LXVI térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altaldnos kévetelményeirtl szold 335/2005.
(X1L 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatidlya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatélya kiterjed az intézményben keletkezé, az oda érkezé,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabélyzat az iratok kezeléseének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyillvantartasit, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba ataddsat
szabélyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €s mukodési szabalyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefliggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskordket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtdsaért, a szervezeti, miilkGdési és
ligyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljarasok, valamint az irattari
tervek €s iratkezelési eléirdsok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsadgos
megoOrzésére alkalmas irattdr kialakitdsaért és mitkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését tgy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovébbitott irat:

a) azonosithatd, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhets és visszakeresheté legyen;

b} tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerheto;

¢) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmilen megallapithatd legyen;

d) szakszerii kezeléséhez, nyilvantartdsdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvéltoztathatatlansiga biztositva legyen;

J) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattiri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelbzhetd, a maradandd értéki iratok megdrzése biztositott legyen,;
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g) az lgyintézéshez, a dontések eldkeszitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii
miltkédéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feligyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabdlytalansdgok megsziintetésérél, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérdl,

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositdsarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikddésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

II. Fejezet
Az iratok kezelésének daltalanos kdvetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd igyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozé iratokat egy
rategységkeént, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliilli irategységnek, Ugyiratdarabnak (ligydarabnak)
mindsilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellatd szerv irattari anyagéba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattdrba helyezésiik el6tt - az irattdri tervben meghatérozott irattiri
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattiri egységekbe
kell besorolni. Az iratokon és/vagy az irathoz tartozé eléadoéi iven fel kell tiintetni az
iktatdszamot, és az irattari tétel szamat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatékdnyvben, iktatészamon kell
nyilvéantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatékdnyvet az {igyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden
esetben ngy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatisaval €s az iratforgalom dokumentalaséval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, €s az iratok szervezeten beliili Gtja pontosan
kévethetd €s ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithatd legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Gydngybshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola iratkezelése kdzponti
iratkezelési rendszerben valdsul meg.

III. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az dltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkez6 személy,
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a killdemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a killdeményen lévd azonositasi jel megegyezségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevé koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban el6irt biztonsagi kévetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapt iratok esetében a kézbesitGokmanyon olvashatd alairdsaval
és az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,stirgds™ jelzési
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossiggal kell megjelélni. Amennyiben iktatisra
nem jogosult személy veszi at az iratot, Uigy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapi iratok esetében az
atvételi okményon jeldlni kell, és soron kivill ellendrizni kell a killdemény tartalmanak
meglétét. A hianyzd iratokrdl vagy mellékletekrdl a kiildo szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors clintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgbs” jelzésll) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladénak. Amennyiben
a feladd nem allapithaté meg, a killdeményt irattarazmi és az irattari tervben meghatrozott
id6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontisa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feltigyel vezeto altal irsban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikodési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozoja
bonthatja fel.
19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovébbitani azokat a
kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.” felbontasra széinak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szdloak és megallapithatéan maganjellegiiek.

A kildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos killdemény
ratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjeldlésével, dokumentaltan koételes rOgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatdsagat. Az esetlegesen felmerilé problémiak tényét rogziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiildét is.

22. Ha felbonts alkalmaval kideril, hogy a kildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az §sszeget, illetéleg a kiildemény értékét kiteles az iratokon vagy
feljegyzés forméjdban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
értéket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény filz6dik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél 4ltal megallapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a beny(jtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithaté. Amennyiben a bekiildd nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolaséra szolgalé informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot adathordozoén atvenni vagy elkiildeni csak papiralapt
kisérblappal lehet. Az adathordozét és a kisér6lapot mint iratot és mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamitogépes adathordozon
1évd irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairissal és az
adathordozé paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozaséardl,
feldolgozasarél, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valé hozzajarulast tartalmazo, illetve a kdzérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérél belsd szabilyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az

iktatast minden évben 1-es fo6szdmmal kell kezdeni.

Az iktatokdnyvnek kotelezben kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam,

b) iktatéds idopontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, médja;

d) kiildd megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam/hivatkozasi szam);

Jf) mellékletek szama;

g) Ugyintézd szervezetl egység €s az ligyintézé megnevezése;

h) irat targya,

i} elo- és utdiratok iktatészama;

J) kezelési feljegyzések;

k) igyintézeés hatarideje, és végrehajtdsanak idépontja;

{) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.
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28. Az lgyirat targyat - illet6leg annak megallapitasara alkalmas réviditett valtozatot -
az iktatokdnyv ,targy” rovatédba be kell irni. A targyat csak egyszer, az {igyirathoz tartozé
elsd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintéen - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az Uj targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsé irat iktatdsa utén le kell zami.
Elektrontkus iktatokdnyv esetében az iktatdsra felhasznalt utolsé szamot kévetGen
zaradékolassal zarjuk a kényvet: a keltezést kovetden az iskola vezet6jének alairasaval,
tovabba az intézményi korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell. Szévegezése:

A e évi iktatokonyvet ......cciiiiiiiiiiiiiiiin ) { SO foszammal
lezartam.
O

igazgato alairasa

Az iktatoszam

30. A bejovo/kimend/belsd iranyu iratokat el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb
azonositd adataival Az iktatoszam felépitése a kdzponti ligyiratkezelés esetén:
fészdm-alszam/év. Gylijtdszamok és gyliitéivek alkalmazasa nem megengedett.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészdmon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a foszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tigyirathoz tartozé iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelének az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo ,,stirgés™ jelzésil iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatirozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) kdnyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajekoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigori szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabdl visszavardlag érkezett iratokat;
J) pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilén szabélyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) k6zlonyoket, sajtdtermékeket;

J) visszaérkezett tértivevényeket és elektromkus visszaigazolasokat,

34. Téves iktatas esetén a mar kinyomtatott iktatékdnyvben a bejegyzést athiizassal kell
érvényteleniteni oly mddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam sem elektronikusan,
sem papir alapon rogzitve nem hasznalhaté fel Gjra.

35. Elektronikus vagy kézi iktatokdnyvben sorszamot firesen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradfrozni, vagy barmely més mddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha mér kinyomtatott példdnyban helyesbités sziikséges,
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a téves adatot vagy szdmot egy vonallal tgy kell athizni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashatd maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az

iratnak (bejové és kimend valaszlevélnek is) a targyévben van el6zménye, akkor azt az
el6zmény kovetkez alszamara kell iktatni.
Amennyiben a killdeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni és rogziteni kell az iktatokonyvben az eléirat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatoszaméat. A szerelést papir alapt irat
esetében az iraton 1s jeldlni kell.

Szignalas

37. Az iratkezel$ az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az tgyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignélasara jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatéridé, siirgbsségi fok stb.). Ezeket a szignélds idejének megjellésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas el6tti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkddési szabélyzatban, tigyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ala., Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem minésiil kiadménynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szold elektronikus tdjékoztatds, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetekes kiadméanyozo elektronikus alirassal latja el vagy sajat keziileg aldirja,
vagy a kiadmanyozoé neve mellett az 8. k. jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasdval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetive a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozé neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhti alairdsmintaja
és

- a kiadmanyozé szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot é1z6 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintéz6je hitelesitési zdradékolassal jogosult papiralapil €s elektronikus madsolatot is
kiadni. Irdnyadd jogszabalyként a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 85 § (1)
rendelkezéseit kell alkalmazni, valamint a jogszabaly iratkezelésre kihaté modositasait
szlikséges figyelembe venni.

40. A kiadméanyozashoz hasznalt bélyegz6kr6l, érvényes alairds-bélyegzoékrol és a
hivatalos c¢lra felhasznalhaté elektronikus alairdsokrodl nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellenériznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiaddi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utdn dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informéaciokat.

42. A kildeményeket a tovébbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilén
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentidltan, visszakereshetGen
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lchet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényl6, kiadmanyozott, irattari tételszammal elldtott iigyiratokat.

45. [rattarba helyezés el6tt az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza kell rendelni
(papiralapt irat esetén ravezetni) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgalni, hogy az eldirt
kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat és
masolatokat az ligyiratbdl ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mell6zésével meg kell
semmuisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokényv megfeleld rovatiba az irattdrba
helyezés iddpontjat, €s el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytjtsbe.

A kozponti irattarba csak lezért éviolyamu, segedkonyvekkel ellatott figyiratok adhatdk le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti €s milikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattdrbdl hivatalos hasznalatra kdlcséndzhetnek iratokat. A
kolcsbnzést utélagosan is ellendrizhetd modon, dokumentéltan kell végezni. Papiralapi
iratok esetében az irattarbol kiadott figyiratrol igyiratpétld lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd alair. Az tigyiratpdtld lapot az irattarban a betekintésre kiadott
iigyirat helyére kell tenni, mely tartalmazza az ligyirat szamat, targydt, az dtvevd nevét, a
kiadés, majd a visszavétel datumat.

Selejtezés

47. Az lgyiratok seclejtezését az igazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagl selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben régzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatas utan 2
példanyban az illeteékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziitkséges ellenGrzés utdan a selejtezési
jegyzbkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés megtorténtét
az iktatokOnyvben az adott irat iktatészamanal ,,S” jeloléssel, valamint a selejtezési
jegyzékonyv iktatdszamanak €s a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

A megsemmisitésrél a szerv vezetGje az adatvédelmi és biztonsagi elbirdsok
figyelembevételével gondoskodik. A meg6rzési hataridd lejaratanak szamitdsakor az irattari
tételbe sorolas évében érvényes irattari tervben megjelslt megdrzési id6t az ligyirat lezardsat
kévetd év elsé napjatdl kell szamitani.

Levéltarba adas

48. A leveltar szdmdra 4tadando tgyiratokat az figyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertézott &llapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
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az irattari terv szerint, tadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrél kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzeéket és a visszatartott iratokrdl készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V, Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49, Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozdkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekr6l. Biztositani kell az
illetéktelen hozzéaférés megakadalyozasat mind a papiralapd, mind a gépi adathordozo
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akar gépi adathordozdén
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakoriik ellatdsahoz
szitkségiik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési
Jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadményozd dontése alapjan az alabbi kezelési utasitisok
alkalmazhatok:

a) ..Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem mésolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!™,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildend6!™,

f) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkozé utasitdsok megjelSlésével.),

g) valamint més, az adathordozé sajatossagatol fiiggd egyeb sziikséges utasitas.

Az eldzoekben meghatarozott kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdekil adatok
megismereset.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

A rendszeren vald valtoztatdst az intézmény fenntartéjanak hozzéjarulasaval lehet
eszkdzolIni 4j iratkezelési szabélyzat kiallitasaval és illetékes levéltari jovahagyéssal.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyek iratait, tovabba az irattarat a jogutod veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutdd iktatékényvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes leveltarmak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasardl. A
jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrél szold tajékoztatast - az intézmény vezetbje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

VI. Fejezet
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Zaro rendelkezések
54. A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjéra.

55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2023.09.01-jén 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg a
korabbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Készitette:

Kelt.: 2023.09.01.

Melléklet:
1. sz. melléklet: Irattari Terv

2. sz.melléklet: Fényilvantarté konyv és mellékletei
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Irattari Terv

1. szamu melléklet

Trattari
tételszam

Ugykdr mesnevezése

Orzési idé (év)

Vezetési, ignzgatdsi és szemelyi tigyek

I. Intézmenylétesites, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2 Iktatokdnyvek, iratselejtezési jegyzdkonyvek nem selejtezhetd
3 Személyzeti, bér- és munkatigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntartdi irAnyitas i0

6 Szakmai ellendrzés i0

7 Megallapodasok, biroséagi, llamigazgatdsi igyek 10

8 Belst szabélyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi iigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitasok 10

13. Torzslapok, pottérzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14, Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 3

16. Naplok 5

17. Diakdnkormanyzat szervezése, miikdése 5

18. Pedagogiai szakszolgalat 5

19. Sziiléi munkakozisség, iskolaszék szervezése, mitkddése 5

20. Szaktanacsaddi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22, VizsgajegyzOkdnyvek 5

23. Tantargyteloszids 5

24. Gyermek- és ifjisdgvédelem 3

25. Tanulok dolgezatai, témazardi, vizsgadolgozatal 1

26. Az éretiségi vizsga, szakmai vizsga 1

27. Kozisségi szolgalat teljesitésérdl szolo dokumentum 5

Gazdasagi figyek

27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarid6 nélkiili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, alldeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantarids, selejtezés 10

30, Eves koltségvetés, koltségvetési beszamoldk, konyvelési 8
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32 A gyermekelk, tanuldk ellitdsa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. szarmt melleklet

FONYILVANTARTO KONYV
....... ev

Ez a kbnyv ... szdmozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: 20 .... év ........ ho ..... nap.  Lezarva: 20 ....év ........ ho ... nap.
PH. PH.
igazgato igazgato
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3. szamu melléklet

A Gydngydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola taniigyl
dokumentumainak vezetése

TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, ZARADEKOK,
KOTELEZO NYOMTATVANYOK

1.} Naplok

Beirdsi naplo

Elektronikus napl6é hidnya esetén az altalanos iskoldban a "TU. 36. r.sz."
BEIRASI NAPLOT kell hasznélni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

Az els6 osztalyba felvett tanuldkat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell
beimi az iskola "beirasi naplé"-jaba.

A Dbeirasi sorszamot hivatkozasokndl, valamint mas naplékban, iigyiratokon
torni kell a beirds évszamaval, hogy az azonos beirasi sorszdmok zavart ne
okozzanak.

Az iskolabdl kimaradt vagy kizart tanuldt a beirdsi naplébdl torélni kell. A
kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevet tordlni kell az eredeti beirasi
naplobdl és egyidejilleg az 1j osztalynak megfelelé napléba kell atvezetni.
Az iskola mindenkori tanuldlétszamat az iskola valamennyi évfolyamardl
kiallitott beirasi naplok Gsszesitett 1étszama adja.

A foglalkozasi naplo daltalaban két részbdl dll:

A haladési rész a tanitdsi anyagot, az Ora sorszamaét, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tarté pedagogus feladata.

Az osztalyozo rész a tanuldk adatait, az irasbeli, szobeli és gyakorlati
teljesitmenyiiket értékelé érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket,
jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat
tartalmazza.

Az drak és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tartd pedagogus
feladata. A naplok vezetéseert €s rendben tartaséért az osztalyfonok a felelds.
Hataskorébe tartozik: a mulasztasok igazolasa &s Osszesitése; a
jutalmazasok, fegyelmi biintetések; a tanuldk iskolai munkéjaval, életével
Osszefliggd egyéb események zaradékai.
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Az osztélynaplék a KRETA iskolai Alaprendszeren keresztill vannak vezetve:

Az elektronikus naplék vezetése aHatvani Tankerlleti Kozpont
valamint a https://tudasbazis.ekreta.hu oldalon 1évé utasitas, illetve
értelemszeri kitdlteés alapjan torténik.

2. Torzslap

Az iskolai tanulmdényok alatti torzslap "Az iskola a tanulokrél a felvételt
kovetd harmine napon beliil nyilvantartdsi lapot (a tovébbiakban: térzslap)
allit ki.” Az iskolaban a tdrzslapon fel kell tlintetni a teljes tanulményi idore
kiterjedfen a tanuld év végi osztilyzatait, tovabba a tanulék iigyeivel
kapcsolatos déntéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan pottorzslapot kell kiallitani. A torzslapok szigord szamadasa
nyomtatvanyoknak mindsiilnek.

A torzslapon javitani csak a kiivetkezd modon szabad:

o A hibés szdveget egyszeri athizdssal kell érvényteleniteni gy, hogy
az eredeti szfveg olvashatd maradjon.

e Az érvénytelenitett szo vagy szdveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes sz6t vagy széveget beirni. Ha a
helyesbités, javitds igazoldsara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal kell a bejegyzett sziveget és az igazolod
zaradékot ellatni.

e A zaradékot a javitist végzd osztilyfondk és az igazgato irja
ala, és az iskola korbélyegzdjével hitelesiti

e A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparéssal, vegyszerrel, a hibas
szoveg lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos.

e A tdrzslap tresen maradt, felesleges rovatait az utolsd tanév
lezérdsakor az {iresen maradt tartaléklapokat is 4t kell hizni. Az
igazgat6 illetve a tagintézmény vezetGje a torzslapot tanévenkeént
ellenérzi, aldirdsaval és az iskola belyegzdjével hitelesitve lezarja.

e A tOrzslapokat az intézmeényben 6rzik, nem selejtezhetdek.

3.} Helyettesitesi ordk dokumentdlasa

e A KRETA rendszeren keresztiil, kézpontilag keriil kifrésra.
e Az elektronikus napléba a helyettesitést értelemszertien kell beirni.
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4.) Tanulo kimaradasdanak vezetése

A tanulo a jogszabalyokban eldirt feltételek mellett térténd kizardsaval,
torlésével a tanuldi jogviszony megsziintetesének datumat és a tanuldl
jogviszony megszinésének okat az elektronikus naplé megjegyzési
rovataba kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és

zaradéknak kell szerepelni a "Beirdsi napld”-ban, a tanuld Torzslapjan.
Ezért a bejegyzésmegtétele eldtt az osztalyfondk a titkérsigon egyeztesse a
tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés,
kizaras, stb. érvénybe lép. Az iskolai tanuldlétszdmot az év barmely napjan a
Beirasi naplo, Torzslap, elektronikus osztalynaplo alapjan egyértelmiien
lehessen megallapitani.

5.) Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetlenill attdl,
hogy a tanuld hényszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrol a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani. A tanulo 4ltal
elvégezett évfolyamokrdél év végi bizonyitvanyt kell kiallitam. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositdt.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyr6l — kérelemre — a torzslap
(péttérzslap) alapjan masodiat allithatd ki. A masodlatért a kiilén
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell lerdni.

Torzslap (pottorzslap) hianyaban az iskoldban eglévé nyilvantartasok
alapjan — keérelemre — pétbizonyitvany allithaté ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot, mikor végezte el.

A bizomvitvany-nyomiatvanyok kezelése

Az iskola az Tires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen
clhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az igazgatd vagy az altala megbizott
személy férjen hozzd. A bizonyitvanyok  szigord  szamadasu
nyomtatvanyoknak minésiilnek.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt
bizonyitvanyrol jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

a.} az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokroél,

c.) az elrontott és megsemmusitett bizonyitvanyokrol.

155



6.} Tantargyfelosztas és az orarend

Az iskolai pedagdgiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd
Oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelezd Oraszdmba beszamithato
feladatainak, munkainak meghatirozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.
A tantargyfelosztist az iskola igazgatdja — a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével — irja ala, majd a fenntartd hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan orarend késziil, amely tartalmazza a tandrai
¢s az egyeb foglalkozdsok idépontjat.

7.) JegyzGkinyv

Jegyz6konyvet kell késziteni, ha jogszabaly elbirja, tovabba ha a nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakézissége a nevelési-
oktatasi intézmény milk6désére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-
oktatdé munkéara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetbleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévék
felsorolasat, az lgy megjeldlését, az tUgyre vonatkoz6 lényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovdbba a jegyzO6kdnyv készitdjénck az alairasat. A
jegyzdkonyvet a jegyzbkonyv készitGie, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ald, hitelesiti.

8.) Az iskolak dltal alkalmazott zaradékok

A 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhato
zaradékok.

9.) Az iskola altal kdtelezden haszndlt nyomtatvanyok

A 20/2012. (VI 31.) EMMI rendelet 30. bekezdésének 94.§
szerint hasznalhatd nyomtatvanyok.
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdm1 hatarozattal
1. athelyezve] Bn., N, Tl, B.
a(z) (iskola cime) ......cceevveneee. iskolaba.
A szam forditassal hitelesitett bizonyitvany
2. alapjan tanulményait a(z) (betiivel) .......... Bn., Tl
évfolyamon folytatja.
3. Felvette a(z) (iskola cime) .....ccoecevveneee, iskola. Bn., T1., N.
4 Tanulmanyait évfolyamismétiéssel kezdheti meg, Bn. TL. N
" vagy osztalyoz6 vizsga letételével folytathatja. v
5 e .tanté}‘gybél tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N., TL, B.
szerint vegzi.
6. zfglntesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités N, TL, B.
7 tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N.TL. B
© tanévben teljesitette a kovetkezbk szerint: .... A
Egyes tantargyak tandrai latogatdsa alol az
20........ /..... tanévben felmentve
B miatt. N, T1., B.
Kiegésziilhet:
osztalyozo vizsgat koteles tenni
9.~ Tanulményait a sziilé kérésére (szakértéi vélemény N Tl
" alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja. v
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ....occccvvevvvinnnes
10. tantargy tanulasa alol. N, TL, B

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okét is.
Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
Ll éviolyam tantargyaibol osztalyozo N.
vizsgat koteles tenni.
A(z) évfolyamra megallapitott tantervi
12. kovetelményeket a tanulmanyi idé megréviditésével N., T1., B.

Tl

>

teljesitette.
A(Z) oo, tantargy Orainak latogatasa aldl
felmentve

13, e, O] e -ig. N.
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztésa miatt nem osztalyozhato, a
14. neveldtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozd N., TL
vizsgat tehet.
A nevel6testiilet hatarozata: a (betiivel) ..............
évfolyamba léphet, vagy
A nevelétestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte,

15. N., Tl, B.
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16.

17.

18.

19.

20.
21.
22,

23.

24,

23.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

tanulmanyait ........coccoveceennene éviolyamon
folytathatja.

Atanuld az .................. évfolyam kovetelményeit
egy tanitisi évnél hosszabb ideig, ..o hoénap N., Tl
alatt teljesitette.
AZ) e tantargybol javitovizsgat tehet.
A Javitovizsgan ..o, tantargybol N., T1.,B.,
.......................... osztalyzatot kapott, .......ccecceeeeee. TL, B
éviolyamba 1éphet.
A évfolyam kdvetelményeit nem N.TL B
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. R
A javitdvizsgan ............... tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott. T1, B.
Evfolyamot ismételni kételes.
A(Z) o tantargybol .......... -an

. ., N., TL
osztalyozo vizsgit tett. ’
Osztalyozd vizsgat tett, Tl., B.
VX () T tantargy aldl ............... okbol

Tl., B.

felmentve. ’
A(Z) e, tanora aldl .................. okbdl
felmentve. ., B.
Az osztilyozd (beszamoltatd, kiildnbdzeti, javitd-)
vizsga letételére ........ooeveriiiiincenns -ig halasztast Tl., B.
kapott.
Az osztalyozd (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fuggetlen TL., B.
vizsgabizottsig elétt tette le.
P\ () I szakképesités ¢violyaman TLB. N
folytatja tanulmanyait. O
Tanulmanyait .........ocoooieiieeiiieeee okbol
megszakitotta, . Bn,TL
a tanulol JOZVISZONYA ..ovvevreeeenrerirecieeiresieerionee -ig
szinetel.
A tanul6 jogviszonya Bn., Ti,, B., N.
) kimaradassal,
1) SRR Ora igazolatlan mulasztas miatt,
¢) egészségiigyl alkalmassag miatt,
d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,
€) i iskoldba valo atvétel miatt
megsziint, a létszambol térolve.
............................ fegyelmez0 intézkedésben N
részesult. )
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A
biintetés végrehajtasa ...cocooeeves ceveecirienrieeeee -ig TL
felfiiggesztve.
Tankdteles tanuld igazolatlan mulasztisa esetén
a) A tanulé ............... Oraigazolatlan mulasztasa
miatt a sz{ilot felszolitottam. Bn., T1., N.
b) A tanuld ismételt ... ora igazolatlan

mulasztdsa miatt a sziil$ ellen szabalysértési eljarast
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32.
33.

34.

35.

36.

37.

38.

39,

40. Erettségi vizsgat tehet.
Gyakorlati képzésrdl mulasztasat .......c.ceeueenen.e -tél
41. T .
..................... -ig p6tolhatja.
Befrtam a ... iskola elsé
42, o
osztalyaba.
Ezt a naplot ......ccoveenens tanitdsi nappal (6raval)
43, .
lezartam.
44~
45 Ezt az osztalyozd naplot ............. V2 VA
" (betiivel) osztalyozott tanuloval lezartam.
46 «Igazolom, hogy atanulé a ........ foiein. tanévben ......

kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.
Tankotelezettsége megsziint.

A, sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t
.................... -ra helyesbitettem.

A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt
érvénytelenitettem.

Ezt a pottdrzslapot a(z) ..ovoveevccnneenes
kdvetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki.

Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
(megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai
(adatok) alapjan allitottam ki.

A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu
bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt
allitottam ki,

Pétbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve

................................................ a(z)

Pot. TL

Pét. Tl

Tl, B.

............................................. szak (szakmai, specialis bot

osztaly, két tanitasi nyelvil osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) .....cooeeevevrevennens
tanévben eredményesen elvégezte.

Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelkedé tanulmanyi eredmények
elismereséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének
befejezéséhez vagy egyéb, a zéradékok kdz6tt nem
szerepld, a tanuloval kapcesolatos kiozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfeleléen

alkalmazhatja, tovabba megfelel6 zaradékot
alakithat ki.

" ora kdzosségi szolgalatot teljesitett.

« A tanulo teljesitette a rendes érettségi vizsga

" megkezdéséhez sziikséges kdzdsségi szolgalatot.
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd

" nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik 1,
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évfolyamon befejezte )
« A 20 hénapos kéznevelési HID II. program elsé
" évének tanulmanyi kévetelményeit teljesitette

Beirasi napld Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TL
Bizonyitvany B.
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Kivonat a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendeletbol
30. A kételezéen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a) nyomdai Uton el6éllitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul
Osszefiizott papiralapt nyomtatvany,

b) nyomdai aton eléallitott papiralapt nyomtatvany,
¢) elektronikus okirat,

d) elektronikus  uton  eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében
meghatarozott rend szerint hitelesitett papiralapt nyomtatvany.

94, § Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a beirasi napld,

a bizonyitvany,

- atorzslap killive, belive,

- az elektronikus osztalynaplo,

- az elektronikus csoportnapld,

- az egycb elektronikus foglalkozasi napld,

- ajegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
- az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgéhoz,
- az orarend,

- atantargyfelosztas,

- atovabbtanuldk nyilvantartisa,

- atanuldi jogviszony igazolo lapja.

95. § (1) Az iskoléba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirasi naplét kell vezetni.

(2) A Dbeirasi napldt az adott iskola kezd6 évfolyaman kell megnyitni és
folytatlagosan kellvezetni.

(3) A beirasi napldt az iskola vezetdje altal kijeldélt — nem pedagdgus-
munkakorben foglalkoztatott — alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirasi napldbol térdlni, ha a tanuldi jogviszonya
megsziint. A térlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo vagy

sajatos nevelési igényt tanuld neveleését, oktatasat is ellatja, a beirasi naploban
fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsaddi feladatot, a
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szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimet, a szakvélemény
szamat és kiallitasanak keltét, az elvégzett fellilvizsgélatok, valamint a
kovetkez06 kotelezo feliilvizsgalat idépontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden
¢v junius 30-aig megkiildi az illetékes szakért6i bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanuldk nevét — a szakvélemeényt kiallité intézmény
¢s a szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a feliilvizsgalata a
kovetkez6 tanévben esedékes.

(7) A beirdsi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik
tankotelezettségiiket kiilfoldon teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai
kotelezo tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl felmentést kaptak. Ennek
tényét a hatirozat szdmdaval szerepeltetri kell a beirasi naplé megjegyzés
rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és
cimét, a megnyitds és lezdras iddpontjat, az igazgatd alairasat, valamint
papiralapt nyomtatvéiny esetén az iskola kérbélyegz6iének lenyomatat is.

(9) A befrasi naplé tartalmazza

@) a tanuld
aa) elektronikus naplobeli sorszamat,
ab) felvételének iddpontjat,

ac} nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét,
lakcimét, ennek hianyaban tartozkodasi helyéet,

ad) anyja sziiletéskori nevét,
ae) allampolgarsagat,

af) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az
alapfoku miivészeti iskola kivételével,

ag) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az
intéziménynek a nevét, ahova felvették vagy atvettek,

ah) éviolyamismétlésére vonatkozoé adatokat,

ai) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,
b) az egyéb megjegyzéseket.
96. § (1) A tanuld altal elvégzett évfolyamokro! a térzslap alapjan év vegi
bizonyitvanyt kell kiallitani.

(2) A bizonyitvanyban fel kell tintetni az iskola, tobbcélt intézmény esetén a
tagintézmény nevét, OM azonositojat, cimét és az iskola korbélyegz6jének
lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza
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a) a sorszamat,
b) a bizonyitvanypétlap sorozatszamat,

¢) a tanuld nevét, oktatdsi azonositd szamat, szilletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

d) a tanulo torzslapjanak szamat,
¢) a tanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat,

f) a tanulé altal mulasztott 6rak szamat, ezen belil kiilon megadva az
igazolatlan mulasztasok szamat,

g) a tanuld szorgalmanak és — az alapfoku miivészeti iskola kivételével —
magatartisanak eértékelését,

h) a tanulo altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

i) a szilkséges zaradékot,

j) aneveldtestiilet hatarozatat,

k) a kidllitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,
!) az igazgatd €s az osztalyfénok alairasat.

(6) Az eclveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre —~ a
torzslap alapjdn  bizonyitvanymasodlat allithat6 ki. A
bizonyitvanymasodlatért a kilon jogszabédlyban meghatarozottak szerint
illetéket kell leroni.

(7) Torzslap, pottdrzslap hidnyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok
alapjan keérelemre potbizonyitvany allithatd ki. A pdtbizonyitvany azt
tanudsitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.

(8) Ha az 1iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a
potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni, hogy az abban megjeldlt
szemeély az iskola tanuldja volt. Ilyen tartami potbizonyitvany akkor
allithatd ki, ha a volt tanuld ifrdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjeldlt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatdhoz csatolja volt
tandranak vagy két évfolyamtarsdnak igazoldsat. A tanér nyilatkozata akkor
fogadhaté el, ha a jelzett idészakban az iskoldban tanitott. A volt
évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.

99, § (1) A torzslap két részbdl all, a tanuldkrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni
torzslapokbodl ¢s az egyéni torzslapok §sszefiizését szolgald boritdbdl (tdrzslap
kiiliv). Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kdvetd harmine napon belill —
egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni tdrzslap tartalmazza
a) a torzslap sorszamat,

b} a tanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgér esetén a
tartozkodas jogeimét, a jogszer(l tartézkodést megalapozd okirat szamat,
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oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,
¢) a tanulo elektronikus  osztdlynapléban  szerepld  sorszdmat,

d} a tanévet és a tanulo altal elvégzett éviolyamot,

e) a tanul6 magatartdsanak és szorgalmanak értékelését,
) atanuld altal tanult tantargyakat, és ezek év végi széveges mindsitéset,

g) a kizisségi szolgilat teljesitésével kapesolatos adatokat,

h) az Osszes mulasztott Ora szamat, kilon-kilon megadva az igazolt
és igazolatlan mulasztdsokat,

i) a nevel6testiilet hatarozatat,

j) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozd adatokat,

k) a tanuldt érintd gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet,
halmozottan héatranyos helyzet megallapitasaval kapcsolatos és tanuldi
jogviszonyabol kovetkezé dontéseket, hatarozatokat, zaradékokat.

(4) Ha az iskola sajatos nevelési igényil tanuld nevelés-oktatasat is ellatja, a
torzslapon fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallito szakértéi bizottsag nevét,
cimét, a szakvélemény szamat és kidllitdsdnak keltét, a feliilvizsgalat
1dépontjat.

(5) Az egyéni torzslapokat az alsd tagozat, a felsd tagozat és a kdzépfoku
iskolai tanulményok befejezését kivetben, a térzslap kiilivének teljes lezardsa
utan szétvilaszthatatlanul §ssze kell flizni, és ilyen mddon kell tarolni.

(6) A torzslap kiilivén fel kell tintetni a kiéllité iskola nevét, cimét, OM
azonositdjat, a megnyitas és lezards helyét és idejét, az osztalyfonok és az
igazgatd aldirasat €s az intézmeny korbélyegzojének lenyomatat.

(7) A torzslap kiilive tartalmazza
a) az osztaly megnevezését,
b) az osztaly egyéni torzslapjainak az elektronikus osztdlynapléoval €s

bizonyitvannyal vald &sszeolvasasanak tényét igazold Osszesités évenkénti
hitelesitését,

¢) a hitelesitést végz osztalyféntk és az Osszeolvasd tanarok, valamint az igazgaté
alairasat,

d) a torzslap kilivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanuld
sorszdma, neve, torzslapszama feltiintetésével).

(8) A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allé
iratok, adatok alapjan — pottérzslapot kell kiallitani.

100. § (1) Az értesitdé (ellendrzd) a tanuld magatartisérol, szorgalmardl,
évkozi és félév végi tanulminyi eredményérdl szolo tajékoztatisra, a
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hianyzasok igazolasira, valamint az iskola és a szilé kolcsnis
tajékoztatasara szolgal. Az alapfokt miivészeti iskolai értesitében a tanulod
magatartidsat nem kell értékelni.

(2) Az értesitében (ellendrzében) fel kell tiintetni az iskola nevét, OM
azonositdjat €s cimeét, az osztaly megnevezését.

(3) Az értesitd (ellenérzo) tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, szliletési helyét és idejét, lakcimét,
ennek hidnyaban tartdzkoddsi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét,
ennek hidnyaban tartézkodési helyét, napkdézbeni telefonszamat és apja,
torvényes képviselbje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban tartézkodasi helyét,
napkdzbeni telefonszamat,

b) a tanuld magatartasa, szorgalma értékelését,

¢} a tanul6 altal tanult tantargyak felsorolasat és min6sitését,
d) a félévi osztalyzatokat,

e} a mulasztasok igazolasat.

(4) A tanulo félévi osztalyzatairdl az iskola az iskolai elektronikus naplé
alkalmazasa esetén is koteles az értesité (ellendrzd) atjan, az osztalyfénok
alairasaval és az iskola korbélyegzdiének lenyomataval ellatott irasbeli
tajékoztatdst adni.

101, § (1) A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az Orarendnek
megfeleléen elektronikus osztalynaplét vezet.

(2) A naplét az iskolai nevelés-oktatas nyelvén kell vezetni.

(3) Az elektronikus osztalynaplo

@) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

{(5) A haladasi és mulasztasi naplorész

@) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,

b) a megtartott tanitasi dra tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
c) a tanitasi Ora anyagat,

d) az orat megtarto pedagogus alairasat,

e) 1gazolt és igazolatlan Ordk szerinti csoportositisban a tanuldék hianyzasanak
kimutatasat,

f) a hidnyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzd pedagdgus
alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értékeld naplorész
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a) a tanuld nevét, sziletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi
azonositd szamat, tarsadalombiztositasi azonosité jelét, anyja sziiletéskori
nevét és elérhetoségét, apja vagy torvényes képviselje nevét és
elérhet&ségeét,

b) a tanuld naplobeli sorszamat, térzslapszamat,

¢) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontdsban, valamint a félévi és
év végi szoveges értékelését, osztalyzatait,

d) a kdzdsségi szolgélat teljesitésével kapesolatos adatokat tartalmazza.

102. § (1) Az osztalykerettd]l eltér, csoportbontassal kialakitott tandrai
foglalkozasokrdl és azok résztvevoirdl a pedagogus elektronikus
csoportnaplot vezet.

(2) A csoportnaplo

a}) a csoport megnevezesét,

b} a csoportba tartozé tanuldk osztalyonkénti megoszlasat,

¢} a csoport tanuldinak névsorat,

d) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hidnyzésait,
¢) a tanulo értekelését,

) amegtartott foglalkozdsok sorszémat, idépontjat és a tananyagot,

g} a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.

103. § (1) Az egyeb foglalkozasokrdl, igy kiillondsen a fakulticios
foglalkozasrdl, a szakkorrdl, a sportkorrdl és a napkozirdl a pedagdgus egyéb
elektronikus foglalkozasi naplét vezet.

(2) Az egyéb foglalkozasi napld

a) a csoport megnevezesét, a foglalkozas helyét €s idejét vagy idotartamat,
b) a csoportba tartozo tanuldk névsorat,

¢) a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat,

d) a tanuld anyjanak sziiletéskori nevét €s elérhetdségét, apja vagy térvényes
képviseldje nevét és elérhetbséget,

e) a megtartott foglalkozdsok sorszamat és idépontjat, a foglalkozas téméjét,

/) a foglalkozast tartd pedagdgus alairasat tartalmazza.

104. § (1) A tanulmanyok alatti vizsgékrol tanulénként és vizsganként
jegyzokonyvet kell kiallitani.

(2) A jegyzO6kdnyvon fel kell tintetni a vizsgat lebonyolitd intézmény nevet,
OM azonositdjat €s cimeét.

(3) A jegyz6konyv
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a} a tanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja
sziiletéskori nevét, lakcimét, annak az iskolanak a megnevezését, amellyel
tanuloi jogviszonyban all,

b) a vizsgatargy megnevezése mellett
ba) az irasbeli vizsga id6épontjat, értékelését,

bb) a szébeli vizsga id6épontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését
és a kérdez( tanar alairasat,

be) a végleges osztalyzatot,
c) a jegyzokdnyv kiallitasanak helyét €s idejét,

d) az elndk, a jegyz6 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairdsat tartalmazza.

105. § (1) Az iskola a pedagodgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast
készit.
(2) A tantargyfelosztis

@) a tanév évszamat,
b) az iskola nevét,

¢) a pedagdgus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségeét,
szakképzettségét és az altala tanitott tantargyakat, egyéb foglalkozasokat,

d) az osztalyok, csoportok megjeldlését és dratervi oraik szamat,

e) a pedagogus altal ellatott oratervi ordk és egyéb foglalkozasok szamat
osztdlyonként és tantargyanként, egyéb foglalkozasonként,

) az egyes pedagdgusok neveléssel-oktatassal lekotott oraszamat,
g} az drakedvezményre jogositd jogeimeket,
h) az e)—f) pontok szerinti killon-kilon 6sszesitett 6raszamot, valamint

i) a fenntarté altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamaét tartalmazza.

(3) A tantargyfelosztast jovidhagyds céljabol minden év augusztus 15-ig,
szakképz6 iskola esetében augusztus 22-ig meg kell kiildeni a fenntartdnak.

(4) A tantargyfelosztas alapjan készitett Gsszesitett iskolai 6rarend tartalmazza
atanorai és az egyéb foglalkozasok iddpontjat, osztadlyonként €s tandrankeént
az adott tantargy €s a tanar megnevezésével.

106. § (1) Az iskola a végzett tanuldirdl nyilvantartast vezet.

(2) A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.
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(3) A nyilvéntartas

a) a tanuld nevét, oktatasi azonosité szamat, sziiletési helyét €s idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

b) a tanul6 iskolan belilli tanulmanyai befejezésének évét,

¢) a tanulot dtvevé iskola nevét, OM azonositojat, cimét €s szakiranyat tartalmazza.

31. A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112. § (1) A pedagégus csak a nevel-oktatd munkdval Osszefliggd
feladatokhoz nélkilozhetetlen ligyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

(2) Az osztalyténok vezeti az elektronikus osztalynaplét, a térzslapot, kiallitja
a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulassal dsszefliggd nyilvantartast.

(4) A torzslap személyi és tancv végi adatainak a bizonyitvannyal vald
egyeztetéséért az osztalyféndk és az iskola igazgatoja altal kijelolt két
Osszeolvasd-pedagogus felelds. A torzslapra és a Dbizonyitvanyba a
tanulokkal  kapcsolatos  hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra
vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal
alkalmazhato zaradékokat az 1. melléklet tartalmazza.

113. § (1) A hibas bejegyzéseket a taniigyl nyilvantartasokban athtazassal kell
érvényteleniteni, olyan moédon, hogy az olvashaté maradjon, és a hibés
bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapi
nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzojének lenyomatdval kell
hitelesiteni.

(2) Névvaltozas esetén a volt tanul6 kérelmére, az engedélyezo okirat alapjan
a megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, és az eredetfi iskolai
bizonyitvanyrél — beleértve az érettségi vizsgardl és a szakmai vizsgarol
kiallitott bizonyitvanyt, tantsitvanyt (a tovabbiakban egyiitt: bizonyitvany) is
— bizonyitvanymasodlatot, tanusitvany-méasodlatot (a tovabbiakban egyiitt:
bizonyitvanymasodlatot) kell kiadni. Az eredeti bizonyitvanyt meg kell
semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztoval torténo kilyukasztassal érvényteleniteni kell, és vissza
kell adni a tulajdonosanak.

(3) Ha a bizonyitvany kiadésat kdvetden deriil ki, hogy az iskola hibas
adatokat vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni.
A csere az érintett szamara dijmentes.

114. § (1) A kéznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodiat az
eredeti okirat potlasara szolgald, a térzslap tartalméval megegyezd, a
kiallitasanak idépontjaban hitelesitett irat.

(2) A bizonyitvanymasodlatnak — a 113. § (2) bekezdés szerinti neévvaltozas
kivételével —szdveghiien tartalmaznia kell az eredeti bizonyitvanyon talalhatd
minden adatot és bejegyzést. A masodlat kiadasat az eredeti bizonyitvanyt
kiallité iskola vagy jogutddja, az iskola jogutod nélkiili megsziinése esetén az
végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték (a tovabbiakban egyiitt:
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kiallit6 szerv). A bizonyitvanymasodlaton zaradék forméjaban fel kell
tiintetni a masodlat kiadasanak az okat, tovabba a kiallitd szerv nevét, cimét,
a kiadas napjat, valamint el kell 1atm iktatoszammal, a kidllité szerv
vezetdjének vagy megbizottjdnak aldfrdsaval és  korbélyegzdiének
lenyomataval.

(3) Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén a tdrzstapon fel kell tiintetni a
kiadott méasodlat iktatészamat, a kiadas napjat, tovabba azt, ha az eredeti
bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné  nyilvanitottak.
Amennyiben az eredeti érettségi bizonyitvany, szakképesité bizonyitvany
szerepel a hivatal vagy a szakképzésért és felnGtiképzésért felelés miniszter
altal kijelolt szervezet altal vezetett koézponti nyilvantartasdban, az
eredeti bizonyitvany megsemmisitésérél, érvénytelenné nyilvanitasarol és
a masodlat kiadasar6l a kozponti nyilvantartas vezetdjét értesiteni kell.

(4) A bizonyitvanyokrol, az érettségi és a szakképesitd
bizonyitvanyokrél mésodlatot engedélyezett, sorszamozott
bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet kiallitani.

32. A bizonyitvanynyomtatvinyok, tanasitvinynyomtatvanyok kezelése

115. § (1) Az iskola az {res Dbizonyitvany-nyomtatvanyokat,
tanusitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen tgy elhelyezni, hogy ahhoz
csak az igazgaté vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.

(2) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt
bizonyitvanyrdl jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.

(3) Az iskola
a) az Ures bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,
b) a kiéllitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrdl, tantsitvanyokrol,

¢) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrdl, tanusitvanyokrol nyilvantartast
vezet.

116. § Az iskola az elveszett, megsemmisiilt ures
bizonyitvanynyomtatvany, tanusitviny érvénytelenségérdl szolo kozlemény
kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelds miniszter altal vezetett
minisztérium hivatalos lapjaban, megjeldlve az adott
bizonyitvanynyomtatviny egyedi azonositdsdhoz sziikséges adatokat és az
érvénytelenség idGpontjat,
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7. melléklet

Istvan Altaianos Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 200944

2023.

Hatalyos: 2023. szeptember 01. napjatol
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Panaszkezelési rend az iskolaban
. Az iskola tanuloit, sziileiket/gondviselGiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.
» Panaszt tenni olyan {igyekben Iehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
kiteles illetve jogosult intézkedésre.
. A panasz jogossigat, a korilmeényeket az intézmény igazgatdja vagy
helyettese kdtelesek megvizsgalni.
»  Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy

az 1ntézmény igazgatéjandl, iranyité testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljard személy kezeli a problémaét, vagy az osztalyfondkhoz
fordul.
2. Az osztalyfondk kezeli a problémat, vagy az igazgato- helyetteshez, vagy
az igazgatohoz fordul.
3. Az igazgato- helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztevo kozvetlenil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevék panaszaikat megtehetik:
« személyesen
* telefonon (06-37-368-005)
= irdsban (3212 Gydngydshalasz, Széchenyi Istvan it 1.)
+ elektronikusan (szechenyi.halasz@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, vagy az

igazgatd-helyettes vagy az igazgato hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében
* A panaszos problémaéjaval az osztalyfondkhoz fordul.
. Az osztalyfénok aznap vagy madsnap megvizsgilja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
. Jogos panasz esetén az osztalyfondk egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredmenyes, akkor a probléma megnyugtatban lezarul. Abban az esetben, ha
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az osztalyféntk nem tudja megoldani a problémat, kézvetiti a panaszt azonnal az
igazgatd-helyettes vagy az igazgato felé.

*  Azigazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

* Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek széban vagy frasban
rogzitik és elfogadjdk az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megolddsdhoz tiirelmi 1d6 sziikséges, 1 hénap idétartam
utan az érintettek kozdsen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

¢ Haaprobléma ezek utén is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

* Az iskola igazgatdja a fenntart6 bevonasaval 15 munkanapon belill megvizsgilja
a panaszt, k0z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

« A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is régzitenek.

» A folyamat gazdija az igazgatd, aki a tanév végén ellen6rzi a panaszkezelés
folyamatat, dsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidt az adott

lépesnel, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban térténé munkavégzés soran
esetlegesen felmertilé problémakat, vitdkat a legkorabbi idépontban a
legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani.
* Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a felel6se annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.
* A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossdgat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felelds tisztazza az igyet a panaszossal.
* Ha a panasz jogosnak minésiil, akkor a felelds 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ezt kovetben a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban régzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezérult. Amennyiben a panasz megoldasihoz tirelmi idd
szitkséges, 1 honap id6tartam utan k{zosen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas.
«  Ha a tiirelmi 1dd lejartaval a probléma nem oldddott meg se a felelds, se az
igazgato kozremitktdésével, akkor az igazgatd a fenntart6 felé jelez.
. 15 munkanapon belill az iskola igazgatdja a fenntartdo képviselGjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, k6zds javaslatot tesz a probléma kezelésére —
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irasban is.

* Ezutan a fenntartd képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal,
a megallapodast irdsban régzitik. Amennyiben tiirelmi idé sziikséges, 1 honap
idotartam utan kézosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban régzitik az
érintettek.

« Ha apanaszos eddig nem fordult problémajaval a munkatigyi birdsaghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

* A folyamat gazdija az 1gazgatd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolodjat az éves értékeléshez.
Dokumenticios eléirasok

A panaszokrél az igazgatd ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kiteles vezetni, melynek a
kévetkez6 adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének id6pontja
2. A panasztev neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tOrtént, az irott
dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogado személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgaldsanak modja, eredménye

4
5
6. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhaté eredmenye

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

8. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja

9. Ha a tajékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban
foglaltakat elfogadja, illetve ennck hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrél, hogy
nem fogadja el.

11.Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzOkdnyv utdirataként feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.
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8. melléklet

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztev) neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogadd

Kivizsgalas médja:

beosztisa:

Kivizsgalds eredménye:

Szikséges intézkedés:
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Végrehajtasért felelos neve: - Panasztevo tajékoztatasanak idopontja:

A Panaszkezelési Szabélyzatot a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
tantestiilete elfogadta.

A szabdlyzatot a Sziiléi Szervezet €s a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Gyongyoshalasz, 2023. szeptember 1.

! o (e /E

Sziil6i Szervezet képviseloje Didkénkormanyzatot segité pedagdgus
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Hatarozat: A GydngySshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola alsés munkakozdsségének
tagjai a Gyongydshaliszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ét véleményezték és 9 igen

szavazattal elfogadtak.

K.m.f

i
e G}\ﬂx@'“ﬁM&L
Y
Medve Gyéréyne
az alsés munkakozisség vezetdje




Jegyzokonyv
Als6s munkakozosségi értekezlet

SZMSZ. véleményezése

Iktatészam: klik200944001/00143-3/2025
Helyszin: Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Gyongydshalasz, Széchenyi ut 1.
Idépont: 2025. januar 8. 16 o6ra
Téma: SZMSZ véleményezése

Jelenlévdk kdszontése:

Medve Gydrgyné koszinti az alsds munkakdzisség tagjait.

Jelen vannak a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Tskola alsds munkakozosségének
tagjai, akik e-mailben megkaptdk a Gyodngyoshaldszi Széchenyi Istvdn Altaldnos Iskola

modosttott és véleményezésre varé SZMSZ-ének javaslatat.

Napirend

1. AZ SZMSZ felolvasasa
El6ado: Medve GyoGrgyné
2. Az SZMSZ véleményezése

Levezetd: Medve GyGrgyné

A napirendet a jelenlevék egyhangiian elfogadtik.

Véleményezés: Az Intézmény alsds munkakdzésségének tagjai az SZMSZ-ben foglaltakkal

egyetértettek. Mddositasi javaslatuk nincs.



Jelenléti iv

Késziilt a Gyongydshaldszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola alsés

munkak6zosségének értekezletén 2025. januar 8-an.
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Jegyz6konyv
Fels6s munkakozosségi értekezlet

SZMSZ. véleményezése

Iktatészam:klik200944001/00143-4/2025
Helyszin: Széchenyi Istvan Altalanos Iskola, Gyongysshalasz, Széchenyi ut 1.
Idépent: 2025. januar 8. 16 6ra

Téma: SZMSZ véleményezése

Jelenlévbk kdszintese:

Bella Szilvia koszonti a felsés munkak$z6sség tagjait.

Jelen vannak a Gyongydshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola fels6s munkakézosségének
tagjai, akik e-mailben megkaptak a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

modositott és véleményezésre vardo SZMSZ-ének javaslatat.

Napirend

1. Az SZMSZ felolvasasa
Eloado: Bella Szilvia
2. Az SZMSZ véleményezése

Levezetd: Bella Szilvia

A napirendet a jelenlevék egyhanglian elfogadtak.

Véleményezés: Az Intézmeény felsés munkakozosségének tagjai az SZMSZ-ben foglaltakkal

egyetértettek. Modositasi javaslatuk nincs.



Hatdrozat: A Gydngydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola felsés munkakézdsségének
tagjai a Gydngyoshaliszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola SZMSZ-ét véleményezték és 7 igen

szavazattal elfogadtak.

K.m.f

3 N .
Py gl L/LQV\ oo
Bella Szilvia

az fels6s munkakdzosség vezetdje




Jelenléti iv

Késziilt a Gydngydshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola felsés

munkak6zdsségének értekezletén 2025. januar 8-4n.
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Jegyzokinyv
Nevelotestiileti értekezlet

SZMSZ elfogadasa

Iktatoszam: klik200944001/00143-1/2025

Helyszin: Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola, Gydngydshalasz, Széchenyi ut 1.
Id6pont: 2025. januar 8. 17 éra
Téma: SZMSZ elfogadésa

Jelenlévdk készdntése:

Markus Maria kdszénti az intézmény alkalmazottait.

Hatarozatképesség megallapitisa:

° Markus Méria a jelenléti iv alapjan megéllapitja: a jelenlévék szama 16 16, szavazasra
jogosult 16 8. Megallapitja: a neveldtestiileti értekezlet hatdrozatképes, a szavazéasra
jogosultak 100%-a részt vesz a véleményezésben.

A napirend megszavazdsa nvilt szavazdssal:

Markus Maria a kovetkez6 napirendi pontokat javasolja elfogadasra:
- A jegyzdkényvvezetd megvalasztasa nyilt szavazissal
- A hitelesiték megvalasztasa nyilt szavazassal
~ Az SZMSZ véleményezése: a didkdnkormanyzat, a Sziil6i Szervezet és az
Intézményi Tanacs véleményének ismertetése
- Hozzészolasok
- Az intézmény 0 SZMSZ-ének elfogadasa nyilt szavazdssal
- - Hatarozat megfogalmazisa

Az alkalmazotti értekezlet a napirendi pontokat egyhangtian elfogadja.

Jegyzbkonyvvezeté megvilaszidsa nvilt szavazassal:

° Markus Maria felkéri Fiileki LaszIonét a jegyz6konyv vezetésére.
° Az alkalmazotti  értekezlet  egyhanglan  elfogadja  Fiileki  LaszIionét
jegyzokonyvvezetinek.



HitelesitOk megvalasztasa

e Markus Maria javaslatot tesz a jegyz6konyv hitelesitoire, Bella Szilvia és Kiss Viktoria

személyében.
o A jelenlévok egyhangian elfogadjdk Bella Szilviat és Kiss Viktoriat a jegyzokonyv

hitelesitdinek.

Az intézmény SZMSZ-ének elfogadasa nyilt szavazassal.

A nevelotestiileti értekezlet az intézmény 0j SZMSZ-ét egyhangtian elfogadja.

Hatarozat: a nevelbtestiileti értekezlet 16 db ,,igen” szavazattal egyhanglan tdmogatja az

intézmény SZMSZ-ét.

A neveldtestiileti értekezlet zardsa:

Markus Maria megk6szoni a részvételt, bezarja az értekezletet.

K.MF.

Tt ds Ldtdn)  Boena Of Hoan Tledn

Fileki Laszloné Bella Szilvia Kiss Viktoria

jegyzokdnyvvezetd hitelesitd hitelesito



2025. januar 8.

Nevelétestiileti értekezlet az SZMSZ elfogadasa

Gyongydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Jelenléti iv

1. 2abliiebsc. Flpluke Znccnn







Jegyz6konyv
Iktatoszam: klik200944001/00143-2/2025

Késziilt: a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskolaban, a Sziil6i Szervezet
értekezletén 2025. januar 7-én.

Helyszin: a Gyongyoshalészi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtara

Jelen vannak a Sziil6i Szervezet tagjai, akik e-mailben megkaptdk a Gyongyoshalaszi
Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola modositott &s véleményezésre varo Szervezeti és Mikddési
Szabalyzatanak javaslatat.

Jelenlévik:
A Sziil6i Szervezet tagjai.
Napirend

1. Az SZMSZ felolvasasa
El6adé: Kucsik Krisztian

2. A SZMSZ véleményezése
Levezet6: Kucsik Krisztian

A napirendet a jelenlevék egyhangtian elfogadtak.

Véleményezés: A Sziil6i Szervezet tagjai az SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértettek.
Modositasi javaslatuk nincs.

Hatarozat: A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és Miikidési
Szabalyzatat véleményezték és 18 igen szavazattal elfogadtak.

Kucsik Krisztidn
a Sziiléi Munkak6zosség elnske
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Jegyz6konyv

Iktatoszam: klik200944001/00143-4/2025

Készillt: a Gyongydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskoldban, az Intézményi Tandcs
értekezletén 2025. januar 8-an 15 drakor.

Helyszin: a Gydngyoshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola kényvtara

Jelen vannak az Intézményi Tandcs tagjai, akik e-mailben megkaptdk a Gyongydshaldszi
Széchenyi Istvan Altalédnos Iskola médositott és véleményezésre varé Szervezeti és Mitkddési
Szabalyzatanak javaslatat.

Napirend

1. Az SZMSZ felolvasasa
Eléado: Hallgatné Séregi Stefania
2. A SZMSZ véleményezése
Levezet6: Hallgatné Séregi Stefania

A napirendet a jelenlevok egyhangtian elfogadtak.

Véleményezés: Az Intézményi Tanacs tagjai az SZMSZ-ben foglaltakkal egyetértettek.
Modositasi javaslatuk nincs.

Hatdrozat: Az Intézményi Tandcs tagjai a Gyongyshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Szervezeti €és Miikodési Szabalyzatat véleményezték és 3 igen szavazattal elfogadtak.

r el ; By
}Cc.,a‘}.,ﬁq Ty Slefninin
Hallgatné Séregi Stefania

az Intézményi Tandcs elnodke






Jelenléti iv

Késziilt a Gyongyoshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Intézményi Tandcsanak
iilésén.

Id6pont: 2025. 01. 08.
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