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1. Altalanos rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé ¢és Kkiils6 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. toérvény 25. §-ban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.

A szervezeti és miikodési szabalyzat meghatarozza az intézmény Sszervezeti felépitését, az
intézmény miikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozo megallapitasokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti ¢és muikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek,
tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony

kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
korményrendeletek és miniszteri rendeletek:
= 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
= 2011. évi  CXIIl. torvény  az informaciés  Onrendelkezési jogrol  és  az
informacioszabadsagrol
= 1999. ¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairol
= 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
= 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

= 1997. évi CLIV. torvény az egészségligyrol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat elkészitése, elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Az SZMSZ-t az igazgatod a nevelbtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény honlapjan
kozzéteszi.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklod6k megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaidében, tovabba az intézmény

honlapjén.



A szervezeti és mikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az  intézmény
valamennyi munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezo érvényl. A szervezeti és miikodési

szabalyzatot a fenntarté hagyja jova és hatarozatlan idore szol.

2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai
2.1.Az intézmény megnevezései:
Hivatalos neve: Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
2.2. A koznevelési intézmény feladat ellatasi helyei:
Székhelye: 3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi Istvan 1t 1.
2.3. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapité jogkor gyakorléja: Emberi Eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarté neve: Hatvani Tankeriileti Kézpont
Fenntarté székhelye: 3000 Hatvan, Radnéti tér 2.
2.4. Tipusa: altalanos iskola
2.5. OM azonosité: 200944
2.6. Koznevelési és egyéb alapfeladata
2.6.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas
(1 nappali rendszerti iskolai oktatas
(] also tagozat, felso tagozat
O a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatod
sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa
(egyéb pszichés fejlddési zavarral kiizd6k)
2.6.2. egyéb koznevelési foglalkozas:
napkdziotthonos ellatas, tanuloszoba
2.6.3. iskola maximalis 1étszama: 240 6
2.6.4. iskolai konyvtar
2.6.5. mindennapos testnevelés biztositasanak modja
(sajat tornaterem)
2.7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat
joga
2.7.1. helyrajzi szam: 1046


http://2.1.az/

2.7.2. hasznos alapteriilet: 5610 nm
2.7.3. Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
2.7.4. Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

2.8. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény gazdalkoedasanak jellemzoi
Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore, és gazdalkodasi feladatainak ellatasa:

Az intézmény a Hatvani Tankeriileti K6zponton beliil keretgazdalkodast folytat.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetéje — a Koznevelési torvény elGirasai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje
felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
milkodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a
neveld és oktatd munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és
gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi Vizsgalatanak
megszervezeséért.

Az igazgaté kiemelt feladatai:

= aneveld és oktato munka irdnyitasa és ellendrzése,

* az intézmény  nevelGtestileteinek  jogkorébe  tartozé  dontések

elokészitése, végrehajtasuk szakszerii megszervezése és ellendrzése,

» akozoktatasi intézmény képviselete,

= egyiittmiikdodés biztositasa a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, a sziilok

¢s a didkok képviseldjével, és a diakmozgalommal val6 egyiittmiikddés,

* anemzeti €s intézményi iinnepek munkarendhez igazodo, méltd szervezése,

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

gyermekbaleset megeldzésének iranyitasa,

5



= a dontés - az egyetértési kotelezettség megtartasaval - az intézmény
miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly vagy a

kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgatd és az igazgato-helyettes minden tigyben, az iskolatitkar a munkakdrileirasban
szerepl6 tigyekben, az osztalyfénok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

Az iskolai bélyegzok felirata és lenyomata a 2.sz. mellékletben talalhato.

4.2. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Az igazgatot tavollétében az igazgato-helyettes helyettesiti. Az igazgatohelyettes hataskore az
igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirasban meghatarozott feladatok mellett — az
azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara
terjed Ki.
Amennyiben barmely oknal fogva sem az igazgatd, sem a helyettese a vezetdi feladatokat nem tudja

ellatni, abban az esetben az igazgatét a felsé tagozat munkakdzosség-vezetdje, illetve az Igazgatd vagy

a helyettese altal megbizott személy helyettesiti.

4.3. Az igazgaté altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
» a3z igazgaté-helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat,
» 3z igazgato-helyettes  az intézményi  rendezvények  szervezésével
kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel
kapcsolatos dontés jogat,
= a munkaltatéi jogkorbe tartoz6 egyéb feladatokat (szabadsagolas,

helyettesités) a helyettes szamara a kozalkalmazottak tekintetében.



4.4. Az igazgaté kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsa: az igazgato-helyettes.

Az igazgatd kozvetlen munkatarsa feladatait a munkakori leirasa, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzi. Az igazgatd kozvetlen munkatarsa az intézmény
igazgatojanak tartozik kozvetlen felelésséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgato - helyettes kinevezésére az igazgatd tesz javaslatot a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a Hatvani Tankeriileti Kozpont igazgatoja felé. Megbizast az
intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott id6re
sz0l. Az igazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
tertiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato altal
rabizott feladatokért. Tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszik at egymas munkajat, ennek soran — az intézmény igazgatdjaval egyeztetve — barmely

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

Az igazgato-helyettes:
= Ellenérzi az intézményiik dolgozdinak pedagogiai, tigyviteli és technikai
jellegti munkajat.
. Feladata a taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa az intézmény
egészében.
= Az igazgato-helyettes ellatja az igazgatd altalanos szakmai tigyekben
torténd helyettesitését.
Tevékenységérol az igazgatot folyamatosan tajékoztatja.
Felelds: a kozvetlen iranyitasa ala tartozo feladatok ellatasaért, atruhazott jogkorben:
- az iskolaorvossal, a véddndvel valo egyiittmitkddésért,
- a tanulobalesetek megeldzéséért, ovo, védd intézkedések betartasaért,
betartatasaért,
- az intézmény tgyintézésének, iratkezelésének ¢€s taniigyl nyilvantartasai
kezelésének szabalyossagaért, az intézményi adatszolgaltatasért ¢és az
adattovabbitas rendjéért,
- az intézményi hagyomanyok 6rzésével osszefiiggd feladatok koordinalasaért,

- KIR intézményi torzs karbantartasaért



- az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési programjainak mitkddéséért.

4.5 Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény ¢1én magasabb vezet6i megbizassal az igazgaté all. Az alkalmazottaknak ugy kell

a kozvetlen egyiittmikodését megvaldsitani, hogy az intézményi feladatok ellatasa zavartalan

¢s zokkenOmentes legyen.

[— Iskolatitkar

Karbantarto, takaritok
N/

4.6 Az intézmeény vezetosége:

Az iskola kibdvitett vezetéségének a tagjai:
= az igazgatd
» az igazgato-helyettes,

= a munkakozdsségek vezetoi.

Az iskola kibovitett vezetosége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd

¢s javaslattevo joggal rendelkezd testiilet.



Az iskola vezet6sége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviselbivel, igy a
szil6i szervezet valasztmanyaval, a diakonkormanyzat vezetdjével, az Intézményi Tanacs
vezetbjével. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas az igazgatd feladata. Az igazgatd
felelds azért, hogy a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse,
meghivja a diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez
kapcsolodoan a didkdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszer(i alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.

4.7 A pedagogiai munka ellendrzése:

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az
ellendrzés az igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerti mitkodéshez azonban
rendszeres ¢és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése sziikséges. Ezt a
tevékenységet az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, valamint
az intézmény Teljesitményértékelési rendszere teremti meg. Az iskola rendelkezik
Teljesitményértékelési szabalyzattal, mely részletesen tartalmazza a folyamatot és a
felelosoket. A munkakori leirdsokat évente at kell tekinteni, ha sziikséges modositani

(megbizas, feladat valtozasa esetén).

Munkakori leirasuk kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagogusok
pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit:

» az igazgatd-helyettes,

* a munkakdzosség-vezetok,

= az osztalyfonokok,

= apedagogusok,

= testnevelO tanar,

= napkozis neveldk,

= gyermek-és ifjusagvédelmi felelGs,

= fejlesztdpedagogus,

» DOK vezetd tanar.



Az igazgatd, az igazgato-helyettes, munkak6zosség-vezetok munkakori leirasuk alapjan
részt vesznek az ellendrzési feladatokban, illetve ellenérzik a hozzajuk kozvetleniil

beosztott szakemberek szakmai munkajat.

4.7.1 Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

» biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban ¢€s egyéb belsd szabalyzataiban eldirt) miikodését;

= segitse el6 az intézményben folydo nevel6 és oktatd6 munka
eredményességét, hatékonysagat;

= segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

= az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informaciot szolgaltasson
a dolgozok munkavégzésérol;

=  feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdmara a szakmai
(pedagogiai) és jogi eldirasoktol, kovetelményektol valo eltérést, illetve
megeldzze azt,

= szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével
kapcsolatos belsd és kiils6 értékelések elkészitéséhez

= a teljesitményértékelési folyamatban vallalt ¢és  kitlizott célok

megvaldsulasat ellendrizze.

4.7.2 A belso ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:
= az ellendrzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
» azellendrzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni,
azokrol masolatot késziteni;
. az ellendrzott dolgoz6 munkavégzeését eldzetes bejelentés nélkiil
figyelemmel kisérni;

» az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szdban felvilagositast kérni.
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A belso ellendrzést végzo dolgozé koteles:
= az cllen6érzés soran a jogszabalyokban ¢és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irasoknak megfeleléen eljarni;
= az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
= az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellendrzott
dolgozodkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével,
» hidnyossagok feltarasa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétol kapott

utasitas szerint iddben megismételni.

4.7.3 Az ellenérzott alkalmazott jogai és kotelességei:

Az ellendrzott dolgozo jogosult:
. az ellen6rzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;
. az ellenérzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irdsban
észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni az ellenérzést végzé kozvetlen
felettes¢hez.

Az ellendrzott dolgozd koteles:
= 3z cllendrzést végzo dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel
Osszefiiggd kéréseit teljesitent;

= a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

4.7.4. A belso ellenorzést végzo dolgozo feladatai:
. Az cellendrzést végzé dolgozd6 a belsé ellenérzést koteles a
jogszabalyokban, az iskola bels6 szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az
éves ellendrzési tervben elbirtak szerint a tanév soran folyamatosan végezni.
. Az ellenérzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitdsairol
kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.
= Az ellen6rzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik
érintett fél (az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese)
kéri.
» Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
o a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzétt dolgozo
figyelmét;

o a hianyossagok megsziintetését jra ellendriznie kell.
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4.7.5. A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:
Igazgato:
= cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;
= cllen6rzi az iskola 6sszes dolgozdjanak pedagogiai, tigyviteli és technikai
jellegti munkajat;
» cllendrzi a munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyok megtartasat;
= elkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
. Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves
ellendrzési tervet;

= feliigyeletet gyakorol a bels6 ellendrzés egész rendszere és miikodése felett.

Igazgaté-helyettes:

» folyamatosan ellen6rzi a hozzajuk beosztott dolgozok nevel6-oktatd
¢és ugyviteli munkajat, ennek soran kiilondsen:

» aszakmai munkakdzosségek vezetdinek tevékenységét;

» apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

» apedagogusok adminisztracios munkajat;

» apedagoégusok nevelé-oktaté munkajanak modszereit és eredményességét;

= agyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Munkakozosség-vezetok:

= folyamatosan ellendrzik a szakmai munkak6zosségbe tartozo pedagogusok
neveldoktatd munkajat, ennek soran kiilondsen:

» apedagogusok tervez6 munkajat, a tanmeneteket;

= aneveld és oktatd munka eredményességét.

Az igazgato egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal
¢s jogkorrel felruhdzva belsd ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre
vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek ilitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott
dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belso ellendrzési terv hatarozza meg.

A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgatd a felelOs.

4.8. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer

A pedagogusok Uj életpalydjardl szolo 2023. évi LI torvény 98. § (3) bekezdésének
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rendelkezése szerint a munkaltatdé minden évben koteles a koznevelésért felelds miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagégus és a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
(roviditésben: TER) bevezetésére a 2024/2025-6s tanév indulasakor, tehat 2024. szeptember 1-
jével keriilt sor. A TER megval6sitasanak szabalyait a 2024. junius 1-jén hatalyba 1ép6 18/2024.
(IV.4) BM rendelet rogziti, amely tartalmazza a teljesitményértékelési rendszer

miikddtetésének legfontosabb szabdlyait.

Iskolankban a neveldtestiilettel egyetértésben kiilon szabalyzatban dolgoztuk ki, mely
tartalmazza:
= a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtadsaval
kapcsolatos feladatokat,
= avégrehajtas helyi szabalyait,
= ateljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
= ¢ésa TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és mitkodtetéséhez szitkséges személyi

feltételeket.

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola Intézményi Teljesitményértékelési

szabalyzatat a 1. melléklet tartalmazza.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai
Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
= aszakmai alapdokumentum
= aszervezeti és miikodési szabalyzat
= 3 pedagogiai program

= 3 hazirend.

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkcionalnak a tanév

munkaterve (kiegészitve az éves beszamoloval) €s egyéb belsé szabalyzatok.
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5.1.1 A szakmai alapdokumentum

Az okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerii milkodését. Az intézmény Szakmai alapdokumentumat

a fenntarto késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyé nevel6-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

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

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:
* Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo
nevelés és oktatas céljat, tovabba a kdoznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.
= Az iskola helyi tantervét, ennek keretén Dbeliil annak egyes
évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez6, kotelezben valaszthatd és
szabadon valaszthaté tanorai foglalkozasokat és azok oraszamait, az eloirt
tananyagot és kovetelményeket.
= Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek és
taneszk6zok kivalasztasanak  elveit, figyelembe véve a tankonyv
ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.
= Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit
¢s formait, a tanuld magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld
teljesitménye, magatartasa ¢és szorgalma értékelésének, mindsitésének
formajat.
= a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmikodésével
kapcsolatos feladatokat,
= a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka
tartalmat, az osztalyfonok feladatait,
= akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
helyi rendjét,

» a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai
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gyakorlasanak rendjét,

» atanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagogiai program hataskorébe tartozik, igy

az érdeklodok a fenti témakkal kapcsolatban ott talalnak részletes informéciodkat.

A pedagogiai programot a nevel6testiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekintheté az igazgatdi irodaban, tovabba
olvashato az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor

tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felel6sok €s a hataridok megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten
kertil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya a konyvtarban

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 tankonyvellatas megszervezéséért az intézmény vezetbje a felelés, amely soran
egyittmikodik a Tankertilettel.
Az éves munkatervben rogziteni kell annak a felelds dolgozonak a nevét, aki az adott tanévben:
= elkésziti az iskolai tankonyvrendelést,
» részt vesz az iskolai tankonyvterjesztésben.
A tankonyvrendelésben illetve a tankonyvterjesztésben résztvevé iskolai dolgozokkal

a tankeriilet megallapodast kot.

A tankonyvjegyzékbol az iskola helyi tanterve alapjan ¢és a munkakozosségek
véleményének figyelembe vételével a szaktanarok valasztjak ki a megrendelésre keriil6
tankonyveket.

A nevelGtestiilet dont arrdl, hogy a tartoés tankonyv vasarlasara rendelkezésre allo Gsszeget
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az iskola mely tankonyvek vasarlasara forditja.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az igazgatd beszerzi az iskolai sziildi Szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

Az ingyenesen kapott tankonyveket a tanulok kotelesek a tanév végén az iskola konyvtaraba

visszaszolgaltatni hasznalhato allapotban.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési
rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsaga elektronikus — alairast
kizarolag az intézmény vezet6je alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
. az alkalmazott pedagogusokra, oOraadd tanarokra vonatkozd
adatbejelentések,
» atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista.

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon
e célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgato -helyettes) férhetnek hozza.
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5.4 Teendok bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

nor

Az intézmény mitkodésében rendkiviili eseménynek kell mingsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a nevelé és oktatd munka szokasos menctét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény

épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

RendKkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:
- a természeti katasztrofa (pl. villamesapas, foldrengés, arviz),
- atiz,

-a robbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az intézmény épiiletét vagy
a benne tartdzkod6 személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut
a tudomasara, koteles azt azonnal kozolni az intézmény vezetdjével, illetve valamely

intézkedésre jogosult felelds vezetovel, aki azonnal értesiti az igazgatot.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
* igazgato

» igazgato-helyettes

A rendKkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:
a) fenntartot,
b) az igazgatat,
C) az igazgato-helyettest,
d) tiz esetén a tiizoltdsagot,
e) robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
f) személyi sériilés esetén a mentoket,
g) egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofa-elharitd szerveket, ha ezt az intézmény vezetGje sziikségesnek

tartja.
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Az épiilet Kkiiiritési rendje

Az épiiletben tartozkodd személyeket riasztani kell.
A jelzés: folyamatosan tartd6 kolompolas.
Ezutan haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
gyermekcsoportoknak a “Tiizriad6 terv” alapjan kell elhagyniuk az épiiletet.
A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan {igyelni kell a kdvetkezokre:
-Az ¢épiiletb6l minden gyermeknek tavoznia Kkell, ezért az orat, a
foglalkozast tartd nevelének a tantermeken kiviil (pl. mosdoban, szertarban,
stb.) tartozkodo gyerekekre is gondolnia kell.
-A gyermekeket a helyiség elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi
helyre torténé megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia.
Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s személynek a veszélyeztetett épiilet
kiiiritésével egyidejileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a "Tlzriad6 terv"-ben szerepld kijaratok kinyitasarol,

= akozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

= avizszerzési helyek szabadda tételétol,

= az els6segelynynjtas megszervezésérol,

= arendvédelmi, illetve katasztrofa elharitd szervek (rendorség, tlizoltdsag,

tlizszerészek, stb.) fogadasarol.

Az ¢épiiletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az intézmény

igazgatojanak vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

= arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,

= aveszélyeztetett épiilet jellemzdbirdl, helyszinrajzardl,

= az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),

= az ¢épliletben tartozkodo személyek 1€tszamarol, €életkorarol,

= az ¢épllet kiiiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaclharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a szerv
illetékes vezetdjének igénye szerint kell intézkednie az intézmény vezetéjének. Az

illetékes szerv vezet6jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és gyermeke koteles
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betartani. Az intézmény minden dolgozodjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a
gyermekek részére az egészségik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja,
valamint ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye. Ha a balesetet az intézményhez nem tartozd 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.

Arenddrség, a mentd és a tlizoltosag telefonszamat minden intézményben a telefonok kozelében,
jol lathato helyen ki kell fiiggeszteni.
Az igazgatd, akadalyoztatisa esetén az igazgato -helyettes sziikség esetén intézkedik

arrol, hogy a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

» Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald
jelet tapasztal, vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a
rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd
vezetdjének vagy aziskolatitkarnak. Az értesitett vezetd vagy iskolatitkar
a Dbejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a
bombariadot.

* A bombariadd elrendelése a tlizriadohoz hasonléan kolompolassal
torténik.

» Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a
tlizriad6 tervnek megfelel6 rendben azonnal kételesek elhagyni, a gyiilekezésre
kijelolt teriiletre sietni. A feliigyeld tanarok a naluk lévé dokumentumokat
mentve kotelesek az  osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden
haladéktalanul koteles bejelenteni a bombariado tényét a rendérségnek. A
renddrség megérkezéséig az épiiletben tartézkodni tilos!

* Ha a bombariaddo bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenet

megtorténte soran a munkavallalé torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb
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beszélgetésre késztesse, igyekezzEék minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel
kapcsolatban.

» A bombariad6 lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel
torténik. A bombariadé altal Kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje
potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap

elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1. Az intézmény vezet6éi munkarendjének szabalyozasa
Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiikknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az id@szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink Szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatdé vagy helyettese koziil legalabb
egyikiik hétfét6l péntekig 8.00 és 16.00 ora kozott az intézményben tartozkodik.
Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében

¢s id6tartamban latjak el.

Az igazgatd ¢és helyettese egyidejii akadalyoztatisa esetén ligyeletet valamelyik

munkakozosségvezetd latja el.

6.2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa
Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti munkaid6
keret els6 napja mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja.
Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok
szamaval aranyosan szamitando Kki. Szombati és vasarnapi napokon, {innepnapokon

munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat az éves munkatervben meghatarozott napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon
a napi atlagban 8 orasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szamitani.
A munkaltatd a munkaidére vonatkozo elOirdsait az orarend, a munkaterv, a havi

programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos moddon kifiiggesztett hirdetés utjan
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hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaid6-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az

esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 orakbol, valamint a neveld, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Gsszefiiggo
feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok munkaideje
tehat harom részre oszlik:

a) a neveléssel-oktatassal lekotott id6 (régebben kotelezé draszamban ellatott

feladatok)

b) a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére

elvégzendo feladatok

) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
- a tanitasi 6rak megtartasa,
- egyéb foglalkozas - a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem
tanorai foglalkozas -, amely
a) szakkor,
b) sportkor, tomegsport foglalkozas,
C) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszto foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,
e) napkozi,
f) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,
g) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado
egyéni vagy csoportos, kdzosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a
szabadidg eltoltését szolgald csoportos foglalkozas,
h) az iskola pedagogiai programjaban rdgzitett, a tanitasi oOrak

keretében meg nem valdsithatd osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban

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

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon tal a kotott munkaido terhére

elvégzendo feladatok:

a) foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

b) a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

C) az intézmény kulturalis- és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

d) a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervez6désének
segitésével 0sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e) eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok —
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

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

g) a gyermek- és ifjusagvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

h) eseti helyettesités,

i) apedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tigyviteli tevékenység,

J) az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

k) a sziilokkel torténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadoora megtartasa,
) osztalyfonoki munkaval 6sszefiiggo tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n) a nevel6testiilet, a munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

0) munkak6zosség-vezetés,

p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

q) kornyezeti neveléssel 0sszefiiggo feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

s) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

t) tanulmanyi kirandulas.

A pedagogus a kotott munkaidében koteles a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodni,

kivéve, ha kizarolag az intézményen kiviil ellathato feladatot 1at el, amelyeket az intézményen
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kiviil lehet teljesitenie.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagogusnak tovabbi tanorai
¢és egyeéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
a) a munkakor nincs betoltve, a palyazati eljaras idejére,
b) a munkakor nincs betoltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat
sikertelen volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljaras sikertelen maradt, és a
pedagogusok allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfeleld szakember vagy
C) a betoltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy

egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

Egy pedagogusnak elrendelhetd tanorai és egyéb foglalkozasok szama egy tanitasi napon a ketto,
egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaido felsé

hatara feletti eseti helyettesités tanitdsi évenként legfeljebb harminc tanitdsi nap.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok
A kotetlen munkaidében, vagyis a teljes munkaidé 20%-aban (heti 8 o6ra) a torvény szerint
a pedagogus ,,munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult meghatarozni” (2023.
évi LIL torvény a pedagogusok 10j életpalyajarol) nem szabad megfeledkezni arrol, hogy a
pedagogus szamara ez az id6 nem szabadid6, hanem munkaidé. Nem irhatd el szamara,
de elvarhat6 tdle, hogy ebben az idésavban is atanulok érdekében végzett tevékenységgel

foglalkozzon, akar az intézmény teriiletén beliil, amennyiben ez indokolt.

6.3. Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti ¢és helyettesitési
rendet az igazgatdé vagy az igazgatd -helyettesek allapitjadk meg az intézmény
orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszeallitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan milkodésének
biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetéségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek

egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.
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6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa
elétt a munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete
elétt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili
tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon
7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy helyettesének, hogy
kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérél intézkedhessen. A hianyzo
pedagogus koteles varhatoan egy hetet meghaladé hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgato vagy az igazgato-helyettestol kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a
tanmenettol eltéré tartalma tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato-helyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén —
lehet6ség szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust
legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy
koteles szakszerli orat tartani, illetve a tanmenet szerint haladni, a szakmailag

sziikséges dolgozatokat megiratni.

6.3.5. A pedagogusok szamara — a kotelezd oraszamon feliilli — a nevelé—oktatd
munkaval Osszefiiggé rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast
vagy kijelolést az igazgato adja az igazgato-helyettes és a munkakozosség vezetok

javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat
rendszeresen osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon haladasuk mértékérdl, az eredményesebb

tanulas érdekében elvégzendo feladatokrol.

6.3.7. A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

24



Az igazgato-helyettes az orarend és a munkatervben meghatarozott feladatok
alapjan a Kréta felhasznalasaval az intézményben foglalkoztatott pedagogusok

vonatkozasdban munkaidd-nyilvantartast vezettet €s a munkavégzést havonta igazolja.

6.4. Az intézmény nem pedagogus munkavallaloinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgatd allapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és igazgato-helyettes kozosen késziti el. A torvényes munkaido és
pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza meg.
A napi munkaid6 megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok

esetében az igazgatd vagy helyettese szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

6.5. Munkakori leirasok tartalma

Az intézmény dolgozoi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:

* a munkakorrel kapcsolatos adatok,

* adolgozo neve,

=  munkakore,

» Dbeosztasa,

= heti munkaideje,

= pedagogusok esetében heti kotelez6é draszama,

= a munkaltatoi jogkor gyakorldjanak megnevezése,

* adolgoz6 kdzvetlen felettesének megnevezése.

A fobb feleldsségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil
= atanulokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,
= az iskolai dolgozokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
= az iskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos feleldsségek és
feladatok,

= a bizalmas informécidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek ¢€s
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feladatok,
= az cllenOrzés, értékelés feladatai,
= adolgozo6 iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,
» adolgozd sajatos munkakoriilményei.
A munkakaori leiras hatalyba léptetése
» a munkakdri leiras hatalyba 1épésének datuma,
" az igazgat6 alairasa,

= adolgozo alairasa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

rer e r

6.6.1. Az oktatas és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek,
valamint a tantargyfelosztassal Gsszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a
pedagogusok vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitisi oOran  kiviili
foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi orak megtartasa utan, rendkiviili esetben

(igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

Az intézményben tartozkodo gyermekek feliigyeletét az intézmény reggel 7.00 6ratol
a tanitas végéig, illetve az egyéb (tandran kiviili) foglalkozasok idején biztositja.
Az intézménybe a tanuloknak reggel lehet6ség szerint 7.30 ora és 7.50 ora kozott kell

megérkezniiik.

Az intézményben a tanitas reggel 8.00 orakor kezdddik. Ettdl eltéréen az els6
tanitasi orat (,,nulladik 6rat”) 7.15 6ratdl kezdve is meg lehet tartani az iskolai sziil6i
szervezet, valamint az iskolai diakonkormanyzat véleményének kikérésével.

A tanitasi orak ideje 45 perc.

6.6.2 Az intézményben a tanitasi orak és orakozi szlinetek rendje

1. 6ra 8:00 — 8:45
2. 6ra 9:00 — 9:45
3. ora 9.55 - 10:40
4. 6ra 10.50 — 11.35
5. 6ra 11:55-12:40
6. ora 12:50 — 13:35
7. 6ra 13:45-14:30
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Minden kicsengetés eldtt 5 perccel jelzd csengetés van.
Napkaozis foglalkozas:
A tanitasi 6ra végétol: szervezett foglalkozasok, jaték, étkezés
Tanitasi ora végétol: Ebéd, jaték
14:00 — 15:00 Tanulési id6
15:00 — 16:00 Uzsonna, foglalkozas, jaték

A tanuloknak az 6rakozi sziinetekben az udvaron kell tartozkodniuk. Az iskolaban
étkezOk az eldirt idépontokban tizoraiznak az iskola ebédldjében. A sziinet végén a
jelz6 csengetés utan felsorakoznak, és a megbeszélt rend szerint felvonulnak
osztalytermeikhez. Rossz id6 esetén az tigyeletes neveld utasitasa alapjan a tanulok a
folyosokon tartdzkodnak. Jelz6 csengetés utan a tantermek el6tt felsorakozva varjak a

pedagogusokat. Feliigyelet nélkiil a tanteremben gyermek nem tartézkodhat.

A tanitasi 6rdk kezdete el6tt 7.50-kor a folyosdra azon terem elé, ahol az elsé orajuk

lesz. Itt varjak a pedagogusokat.

6.6.3. A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat
engedélyt. A tanitdsi ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt
esetben az igazgato vagy a helyettes tehetnek. A kotelez6  orvosi  és
fogorvosi vizsgalatok az igazgato-helyettes altal elére engedélyezett
idépontban és modon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél

kevésbeé zavarjak.

6.6.4. Az 6rakozi sziinetek rendjét beosztott pedagogusok feliigyelik.

Az iskolaban reggel 7.00 oratol 16.00 oraig €s az 6rakozi sziinetek idején tanari tigyelet
mikodik.

Az Nemzeti Koznevelési Torvény 27.§ 2.bekezdés alapjan igény esetén ,, hét 6ratol tizennyolc
oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utén a tanulok feliigyeletét nevel6-oktatod
munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.”

Az tigyeletes nevel6 koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend alapjan

a tanulok magatartasat, az ¢épiiletek rendjének, tisztasaganak megorzését, a
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balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

6.7. Az osztalyozé vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanulonak osztalyozo

vizsgat kell tennie, ha:
a) az igazgatod felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy
tanulmanyi kovetelményének egy tanévben, illetve az elbirtnal rovidebb id6
alatt tegyen eleget,
C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem
tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30%-at
meghaladta és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola intézmény igazgatoja eldirja.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az intézmény szorgalmi idében hétf6tdl péntekig reggel 6 6ratol délutan 18.30 6raig van nyitva.
Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva
kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan —
az igazgato ad engedélyt.

Tanitasi napokon a hivatalos tligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik hétfétol
cstitortokig 8.00 - 10.00 ora, délutan 13.00-15.00 6ra kozott, pénteken reggel 8.00 o6ra és 10.00
ora kozott.

Az intézmény a tanitasi sziinetekben a hivatalos tigyek intézésére kiilon iigyeleti rend szerint
tart nyitva. Az tigyeleti rendet az intézmény vezetdje hatarozza meg, és azt a nevelok tudomasara

hozza.

Az intézmény épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanulokon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az intézmény vezet6jét6l engedélyt kaptak.
A tanul6 tanitasi 1d6 alatt az intézmény épiiletét csak a sziild — személyes vagy irasbeli —
kérésére, az osztalyfonoke vagy a részére orat tartd szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el.

Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hianyaban — az intézménybdl valo tavozasra az igazgatd vagy
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az igazgato-helyettes adhat engedélyt.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket
Magyarorszag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti és Unids
lobogot.
Az intézmény épiiletét, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznélni. Az
intézmény helyiségeinek hasznaloi, a tanulok ¢és a felnéttek felelsek:
* az intézmény tulajdonanak megdvasaért, védelméért,
* az intézmény rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,
* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,
» az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban, valamint a tanul6i
hazirendben megfogalmazott viselkedési szabalyok ¢és eldirasok betartasaért,
» akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
» az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

= az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért.

6.9.2. A tanulok az intézmény helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit,
stb. a diakok elsdsorban a kotelezd és a valaszthato tanitasi 6rdkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kdvetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdo pedagogus

feltigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit

elvinni, mashova athelyezni nem lehet.
6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni
kell. A tantermek, szertarak bezarasa az orat tartd pedagogusok, illetve — a tanitasi

orékat kovetden — a technikai dolgozok feladata.

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

helyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.
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6.9.6. Az intézmény helyiségeit az igazgato javaslatara a Tankertiilet adja bérbe.

6.10. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat el6tti 5 méter sugaru teriiletrészt — a
tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben
¢és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil
tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen
szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog,
stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet

igazolatlannak tekintjiik.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelelé szinten — felhivja
a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az
iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeir6l is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét az elektronikus

naplé ¢és a tliz-, munkavédelmi oktatdsi naplo bejegyzései igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegi balesetveszély lehetsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés (tanc). Az
oktatas megtorténtét az elektronikus naploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a
tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé
tanulok szdmara potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitdgépeit a tanulok csak

tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagogus koteles elvégezni

¢és adminisztralni.
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A tanuldbalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelez6. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyzokonyvezését, nyilvantartasat, a kormanyhivatalnak, Tankeriiletnek torténé megkiildését

az igazgat6 altal megbizott munkavédelmi kapcsolattartd végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-
és munkavédelmi tajékoztatot tart az intézményhez megbizott kiilsés munka- és
balesetvédelmi felelés. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni Kkell a tiiz- és
munkavédelmi oktatasi napléban. Az oktatdson valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal

igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkdzoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatod
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal Kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszk6zok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmara a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szolo
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet mellékleteként kiadott Nemzeti alaptantervben foglaltak
alapjan intézménylinkben pedagogiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, amelybol
heti 2 ora keretében 1-6. osztalyban néptanc, 7-8. osztalyban tarsastanc oktatas zajlik.

Az Nkt. 27.§ (11) bekezdése szerint két ora felmentés adhato tanuldinknak az alabbi esetekben:

=  a sportrdl szolo térvény szerinti igazolt sportoldi jogviszonyban allo
versenyzd tanuld kérelme alapjdn — versenyengedély birtokaban — a
sportszervezet keretei kozott szervezett edzéslatogatds igazolasaval,
amennyiben a testnevelésorat kdzismereti tanoéra nem elézi meg, vagy nem
koveti.
A sportfoglalkozasok megtartasahoz sziikséges oraszamot a kotelezd orak keretébdl oldjuk
meg. Biztositjuk tanuldink Szamara az orszagos ¢és a varmegyei, valamint a korzeti

sportversenyeken, a didkolimpian torténd részvétel feltételeit.
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Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett - a tanuldok érdeklédése, igényei, sziikségletel,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandoran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatdo és helyettese
rogzitik a tandran kiviili 6rarendben, terembeosztassal egyiitt. A  foglalkozasokat az

elektronikus naploban adminisztraljak.

Az intézményben az alabbi tandran Kiviili szervezett foglalkozasi formak
léteznek:
napkozi; tanuloszobai foglalkozasok; szakkorok; korrepetalas;
felzarkoztatés; felvételi elokészitok; tehetséggondozas; konyvtar; kulturalis
rendezvények; tanulmanyi kirdnduldsok; iskolai didk sportkor; nyelvi

foglalkozasok, tanulmanyi versenyek.

A koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (NKkt.) 27.§ (2) bekezdése szerint az altalanos
iskolaban 16 oraig foglalkozasokat kell biztositani. A 46.§ (1) bekezdés a) pont szerint a
tanuloknak kotelessége a 16 oOraig szervezett egyéb foglalkozasokon részt venni. Az egyéb
foglalkozas lehet napkozi vagy tanuldoszoba is. Ezek a szabalyok minden évfolyamra
vonatkoznak. Az Nkt. 55.§ (1) bekezdése szerint az igazgato az altalanos iskolaban a tizenhat
ora elott megszervezett egyéb foglalkozas alol a sziild kérelmére felmenti a tanulot, ha masik
koznevelési intézménnyel is tanuldi jogviszonyban vagy vendégtanuldi jogviszonyban all, az ott
szervezett tanorai és egyéb foglalkozasokon torténd részvétel érdekében, egyéb esetekben — kivéve, ha

az intézmény e torvény rendelkezéseinek megfelelden egész napos iskolaként miikodik — felmentheti.

A napkozire, tanuldészobai foglalkozasra vonatkozo szabalyok:
* A napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok a délelétti tanitasi orak végeztével
kezdddnek— a tanulok oOrarendjéhez igazodva — és délutdn 16.00 o6raig
tartanak. Az iskola a tanulok szamara igény szerint 18:00 oraig feliigyeletet
biztosit.
* A napkozis és a tanuldszobai foglalkozasrol vald hianyzast a sziildnek
jeleznie kell.

*= A tanuld a napkozis, tanuldszobai foglalkozasrdl csak a sziilé személyes
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vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el. Rendkiviili esetben — telefonon
torténd egyeztetéssel — a tanuld eltavozasara a csoportvezetd tanar, az igazgatod
vagy a helyettes engedé¢lyt adhatnak.

Szakkorok

A kiilonféle szakkorok mikodése a tanulok egyéni képességeinek fejlesztését

szolgalja. A szakkorok jellegiiket tekintve lehetnek szaktargyi, miivészeti, de

szervezddhetnek valamilyen k6zos érdeklédési kor, hobbi alapjan is.

Tehetséggondozo és felzarkoztaté foglalkozasok

A felzarkoztatd (ligyeskedd) foglalkozasok célja az alapképességek, készségek,
kulcskompetenciak fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald felzarkoztatas. A
foglalkozasokat az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja orarendbe illesztett
id6épontban.

A tehetséggondozd (okoskodd) foglalkozasok célja tanuloink képességeinek,
készségeinek tovabbi  fejlesztése, melynek keretében érdeklddésiiknek,
képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden felkészitjiilk dket a tovabbtanulasra,

tanulmanyi versenyekre.

Tanulmanyi és sportversenyek

A tanulmanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények

fliggvényében lehetséges.
* A tanulmanyi versenyek és a sportversenyek az éves munkaterv részét
képezik, amely meghatarozza a szervezés feladatait és felelOseit. A teriileti,
varmegyei €s orszagos fordulora tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
igazgatohelyettes mentesiti a tanitasi 6rakon vald részvétel alol.
* Az igazgatohelyettes gondoskodik arrél, hogy a versenyeken gyéztes,
illetéleg helyezést elért tanulok eredményes szereplését az egész

iskolak6zosség megismerje.

Konyvtar

Az iskola konyvtara nyitvatartasi idejében, valamint a konyvtari tanérakon all a
tanulok és a pedagogusok rendelkezésére.

Hasznalati rendjérdl a hazirend, illetve sajat szervezeti és miikddési szabalyzata

rendelkezik.
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Kulturalis, szabadidos foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését
szolgaljak a kiilonféle koézmivel6dési intézményekben, illetve mivészeti
eléadasokon tett csoportos latogatasok. Az e foglalkozasokon valo részvétel — ha
az koltségekkel is jar — oOnkéntes. A felmeriild koltségeket a sziiloknek kell
fedezniiik.

A szabadidé6 hasznos és kulturalt eltoltésére kivanja a nevelGtestiilet a
tanulokat azzal felkésziteni, hogy a felmeriilo igényekhez és a sziilok anyagi
helyzetéhez igazodva kiilonféle szabadidés programokat szervez (pl. tarak,
kirandulasok, szinhaz- és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények
stb.). A szabadid6s rendezvényeken valo részvétel onkéntes, a felmeriil6 koltségeket a

sziil6knek kell fedeznitik.

Tanulmanyi kirandulasok
e  Tanulmanyi kiranduldsnak mindsiilnek az osztalyok, csoportok
pedagogiai programban, tanmenetben rogzitett kirandulasai, a miivészeti,
kozmiivelodési intézmények, kiallitasok, emlékhelyek sth. szervezett
latogatasai.
e A tanulmanyi kirandulasok a nevel6-oktatd6 munka szerves részei,
azokat tanmenetben, nevelési tervben vagy munkatervben régziteni kell.
e Onként jelentkezd sziilok kisérdiil bevonhatok, de a tanari kiséretet
nem helyettesitik.
e Az autobuszos kirandulasokra szigorti szabalyok vonatkoznak, melynek

belsé szabalyzataban foglaltak betartasa kotelezo.

Témahetek, témanapok (projekthetek, projektnapok)

Az iskola nevel6i a tanuldk szaméra projektoktatast (témaheteket, témanapokat)
szerveznek. A projektoktatas tobb iskolai 6ran, tanitasi napon at zajlo tanitasi-tanulasi
folyamat. Ennek soran — elsdsorban — a tantargyi rendszerbe nehezen beilleszthetd
ismeretek feldolgozasa torténik egy- egy témakor koré csoportositva a gyerekek
aktiv részvételével, sokféle tevékenységre épitve. Iskolankban évente ismétlddnek

azok a témanapok, amelyek a hagyomanyérzéssel: (advent, husvét), az
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egészségvédelemmel, a természet- és kdrnyezetvédelemmel, a fenntarthatosaggal, a

takarékos gazdalkodassal és iskolan névadojaval kapcsolatos ismereteket dolgozzak
fel.

7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1. Az intézmény neveldétestiilete

7.1.1. A nevel6testillet az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo
szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus

munkakort betdltd munkavallalgja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési €s oktatasi
kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben a
koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben

dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Magasabb vezetdi megbizashoz kapcsolodd vélemény kialakitdsa:
Amennyiben a hatalyos jogszabalyok lehetové teszik, a nevel6testiilet neveldtestiileti
értekezlet keretében alakitja ki a véleményét az igazgatd masodik megbizasi
cikluséara vonatkozdan.

A véleményezd nevelOtestiileti értekezlet elokészitésére 3 tagu bizottsag jon létre. A
bizottsag megalakitasat a fenntarto altal megbizott igazgato-helyettes végzi. A
bizottsag 1 elndkbdl és 2 tagbol all.

A nevelGtestiilet minden tagjat meg kell hivni a nevelGtestiileti értekezletre az
értekezletet megeldzden legalabb 3 nappal. A neveldtestiileti értekezlet levezetését a
bizottsag elndke végzi. A nevelbtestiileti értekezletr6l jegyzokonyv készil. A
jegyzokonyvvezetd ¢és a  hitelesitok személyét az értekezlet megkezdésekor
valasztjak a jelenlévok koziil a jelenlévo nevel6testiileti tagok.

A neveldtestiileti 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. Utobbi esetben, abécésorrendben, egymast kovetéen helyiikon
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felallva kozlik a dontésiiket a neveldtestiilet tagjai. A szavazas modjarol a szavazast
megeldzden nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel dontenek a jelenlévok.

A szavazatok szamlalasat a bizottsagi tagok végzik.

A nevelGtestiilet a véleményének kialakitasa el6tt meghallgatja az igazgatot.

A neveldtestiileti értekezletre a fenntart6 képviseldjét meg kell hivni.

Az 6raadok tandcskozasi joggal vehetnek részt az értekezleten, szavazasi jogra nem
jogosultak.

Fennall6 jarvanyveszélyre valo tekintettel a nevel6testiileti értekezlet online modon is
megtarthatd. A szavazas azonban csak kontakt modon valdsithatdé meg. A
neveldtestiileti értekezlet valamint a szavazas ideje alatt a tavolsagtartas, valamint

kézfertotlenité és maszk hasznalata kotelezo.

7.1.4. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremuiikodésével kolcsonzés
formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket ¢és egyéb
kiadvanyokat. A nevelGtestiilet tagjai munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot
kapnak hasznalatra. Ezeket a laptopokat a pedagogusok otthonukban is
hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai
eszk6zok iskolan kiviili, a pedagogiai programban szereplé rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2. A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1. A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
= alakulo értekezlet (a tanév inditasakor)
= tanévnyito, tanévzard értekezlet,
= félévi és év végi osztalyozo konferencia,
= taj¢koztato- €s munkaértekezletek,
» nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

» rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili nevelOtestiileti értekezlet hivhaté Ossze az intézmény lényeges
problémainak (fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az
iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol,

ha azt a nevel6testiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje
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sziikségesnek latja. A nevelbtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzokonyv késziil,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint két, az

értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.

7.2.3. A neveldtestiilet egy-egy osztalyk6zosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykozosségek
problémainak  megoldasat  osztalyértekezleten  végzi. A nevelGtestiilet
osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagogusok vesznek
részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok
megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztdly aktudlis problémainak

megtargyaléasa céljabol.

7.2.4. A neveldtestiilet dontési jogkore az egész intézményre vonatkozdan

» apedagogiai program véleményezése,

az SZMSZ véleményezése

» ahazirend elfogadasa,

* atanév munkatervének véleményezése,

= atfogo értékelések és beszamolok elfogadasa,

= aneveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagogus kivalasztasa,
= adidkonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

» sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatarozatait —a jogszabalyban meghatarozzak kivételével
— nyilt szavazassal és egyszerli szOotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban
meghatarozott személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A
szavazatok egyenlésége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyitod értekezletre, juniusban az igazgat6 altal kijelolt
napon tanévzaré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese
vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban —
osztalyozo6 értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6Gtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola

valamennyi dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi
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értekezletet kell 3sszehivni.

A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten
a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt esetben — az igazgatd

adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak  irdnyitasaban,  tervezésében = és
ellen6rzésében. A munkakozosségek —segitséget adnak az  iskola
pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak$zosség
alapfeladata a palyakezd6 pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezet6tanaranak megbizasara. A munkak6zosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az  iskola  pedagogusainak  és
gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek

megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkako6zosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas
id6pontokban is javaslatot tesznek munkakozosség-vezetdjikk személyére. A
munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra
az igazgatd jogkore. Az intézményben két munkakdzosség mikodik: alsos,

fels6s munkakozosség.

7.3.3. A munkakozosség-vezetd feladata ~a  munkakdzosség
tevékenységének  szervezése, iranyitdsa, eredményeik rogzitése, az
informdcidaramlds biztositdsa a vezetés és a pedagogusok kozott. A
munkak6zosség-vezetd  legalabb  félévi  gyakorisaggal beszamol az
intézmény igazgatdjanak a munkakozosség tevékenységérdl, Osszeallitia a
munkako6zosség munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld

értekezlet el6tt a munkakdz9sség munkajarol.
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7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A Hatvani Tankeriileti Kézpont, mint fenntartdé 2 szakmai munkako6zosség
miikodését hagyta jova.
7.4.1. A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal

¢s az éves munkatervvel 0sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az

alabbiak:

= Javitjak, koordinaljak az intézményben foly6 neveld-oktato munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

. Egyiittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd6 munka
szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében
ugy, hogy a munkako6zosségvezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és
az intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a munkakdzosség-
vezetdket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

* A munkakozosség a tanévre szold6 munkaterv alapjan részt vesz az
intézményben folyo szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok
értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalméat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat.

» Kezdeményezik a helyi versenyek kiirasat, propagaljak a varmegyei és
orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

= Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

»  Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

» Tamogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget;

» Az intézménybe tjonnan keriil6 pedagogusok szamara segitséget

nyujtanak

7.4.2. A szakmai munkakozosség-vezetd jogai és feladatai
= (Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai
alapjan a munkako6zosség éves munkatervét.
* Iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és

pedagogiai munkajat.
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. Az igazgatd Aaltal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai
jelenlétében beszamol a munkakdzdsségben folyo munka
eredményeirdl, gondjairdl ¢és tapasztalatairol.

=  Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom
hasznalatat.

»  Téjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkajarol.

. Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés
rendszerében szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez,
tapasztalatairdl beszdmol az intézmény vezetésének.

= Képviseli allasfoglaldsaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége
elétt és az iskolan kiviil.

= Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség
tevékenységérdl a neveldtestiilet szamara.

= Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa  elétt  koteles
meghallgatni  a munkak6zosség tagjait; kellé idot kell biztositani szamara
a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a kozosség alldspontjat a
tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor
a munkakozosségvezeté koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak
véleményér6l, ha a munkakozosség-vezetd személyes véleményét, akkor ez

szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1. Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az sszessége.

8.2. A munkavallaléi kozosség

iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allé

adminisztrativ dolgozokbol all. Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat és

kozosségét az intézményi rendezvényeken. Véleményezési jog illeti meg az igazgatd

megbizasaval Osszefiiggd dontésekben. Az elhangzott javaslatokat és véleményeket a dontés

elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell.
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Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév inditasakor, valamint
a véleményezési jogkorébe tartozé fenntartdéi dontések meghozatala elétt kell Gsszehivni.
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20 %-a a napirend
megjelolésével kezdeményezheti. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell

vezetni.

8.2.1.A munkavallaléi kozosség kapcsolattartasanak rendje
Az igazgatdé — a megbizott vezetk és a valasztott képvisel6k segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:
» szakmai munkakdzosségek,
»  sziil6i munkakozdsség,
* intézményi tanacs
= didkonkormanyzat,

= osztalykdzosségek.

8.3. Sziildi Szervezet

Az iskolaban mikodo sziil6i szervezet (a tovabbiakban: SzSz) dontési jogkorébe tartoznak

az alabbiak:
. sajat szervezeti ¢és miikodési rendjének, munkaprogramjanak
meghatédrozésa,
= a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi
szervezet elnoke, tisztségviseloi),
= asziildi szervezet tevékenységének szervezése,
. sajat  pénzeszkoOzeikb6l anyagi  timogatasok  mértékének,

felhasznélasi modjanak megallapitésa.

A sziil6i szervezetnek (SzSz) véleményezési joga van az intézmény miikodését érintd Gsszes
kérdésben.

A sziil6i szervezet intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait a sziiloi szervezet vezetdje
vagy a valasztott elnok juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az SzSz vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SzSz véleményének

a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.
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Egy osztaly tanuldinak sziil6i szervezetével a gyermekkdzosséget vezetd osztalyfonok

kozvetlen kapcsolatot tart.

8.4. Az intézményi tanacs miikodése, valamint az intézményi tanacs és a vezeték

kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

Az intézményi tanacs a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a neveldtestiilet, az
intézmény székhelye szerinti telepiilési 6nkormanyzat képviselibdl alakult egyezteté forum,
mely a nevelési-oktatasi intézmény milkodését érinté valamennyi 1ényeges kérdésben
véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Az iskola intézményi tanaccsal valdo kapcsolattartasaért az igazgato a felelés. Az
intézményi tanacsot az igyrendjében megnevezett tisztségviseldje illetve tagja képviseli
az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az igazgatd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az iskola
miikddésérol.

Az intézményi tanacs elndke szamara az igazgatd a tanév rendjérél szolo miniszteri
rendeletben meghatarozott hataridon beliil elkiildi a nevel6testiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szold elemzését elvégzd nevelOtestiileti értekezletrdl készitett
jegyzokonyvet.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetség, valamint a

nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhato.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az éves
iskolai munkaterv és az intézményi tanacs iigyrendje, valamint éves munkaprogramja hatarozza

meg.

8.5 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd Szervezete.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi
intézmény milkodésével ¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A
didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a

hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A
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miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és
miikodési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve
az iskolai diakbizottsag all.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segit6 tanar tdmogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott,
legfoljebb oOtéves id6tartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai
munkarendben meghatarozott idében — diakkozgyilést tart, melynek &sszehivasat a
didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat az intézmény belsé mitkodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit

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

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
. az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadésa eldtt,

= ahazirend elfogadasa elott.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

A didkonkormanyzat a tanuloi érdekképviseleten tul részt vesz az iskolai élet — tandran kiviili
— alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

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

- kulturalis, szabadidés programok szervezése;

- a tanuldk tajékoztatasa.

Az iskolaban iskolai vezetdség miikodik, mely az iskolai élet egészére kiterjedd dontés
elokészitd, véleményezd és javaslattevo jogkorrel rendelkezik. Az iskola vezetdségének teljes

jogu tagja az iskolai diakonkormanyzat képviseldje.

8.6. Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd

csoportja.
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Dontési jogkorébe tartoznak:
= az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
= kiildottek delegalasa az iskolai diakonkormanyzatba,

= dontés az osztaly beliigyeiben.

8.6.1. Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az intézmény-
vezetd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe

véve.

8.6.2. Az osztalyfonok feladatai és hataskore

» Megfelelé magaviseletii; az iskolai diakonkormanyzati munkaban és
az iskolai rendezvényeken aktiv  osztalykozosséget alakit ki az
osztalyk6zosség megfeleld iranyitasaval.

=  Fejleszti a tanuldk személyiségét, eldsegiti egészséges lelki és testi
fejlodésiiket.

» Elésegiti a tarsadalmi normakhoz és az iskolai elvarasokhoz igazodo
értékrend kialakitasat és elfogadasat.

» Tanordkon kiviili — sziikség esetén — iskolan kiviili kozosségfejlesztd,
szabadidés  programokat  (pl.  osztalykirandulas, tara, szinhaz-,
muzeumlatogatas) szervez.

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

= Megismeri a tanulok csaladi és szocialis koriilményeit.

= Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik a tanulok sziileivel.

. Rendszeres kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az osztadlyban tanito
nevelokkel.

= Tajékoztatja a tanuldkat és a sziiloket az ket érinté kérdésekrél. Erdemi
valaszt ad a sziil6k és tanulok iskolai élettel kapcsolatos kérdéseire.

» Figyelemmel kiséri a diakok tanulmanyi elémenetelét, és errl rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket.

= A bukasra all6 tanulok sziileit a félév vége és az év vége elétt legalabb
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egy honappal irdsban értesiti.

* Ha a tanulé az év végén tanulmanyi kotelezettségeinek nem tesz eleget,
a sziiloket tajékoztatja a tanuld tovabbhaladasanak feltételeirdl.

» Figyelmezteti a sziiléket, ha a gyermekiik jogainak megoévasa vagy
fejlodésének eldsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

= A sziil6k figyelmét felhivja a szocialis és egyéb juttatasokra.

= Téamogatja és segiti az osztalyban miikodo sziil61 Szervezet munkajat.

= A sziilok tajékoztatasara sziiloi értekezleteket és fogadoorakat szervez.

=  Fokozott torédéssel foglalkozik az osztalyaba jard kiemelt figyelmet
igényl6 tanulokkal.

= Az osztaly tanuloinal ellatia a gyermekvédelmi feladatokat,
egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feleldssel, sziikség esetén a gyermekjoléti
¢s csaladseqitd szolgalattal.

=  Segiti a tanulasi, beilleszkedési, magatartasi nehézséggel kiizdd tanulok
iskolai munkajat.

» Tamogatja a tehetséges tanulok fejlodését.

»  Tajékozodik a tanulok iskolan kiviili tevékenységeirdl.

= Az iskolaorvosi szolgalat bevonasaval figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotat, és errdl sziikség esetén tajékoztatja az osztilyban tanitod
nevelOket.(pl. tartds betegségek, fogyatékossagok, gyogyszerérzékenység).

. Minden h6 végén érdemjeggyel értékeli a tanulok magatartdsat ¢€s
szorgalmat.

= Az elsé félév végén és a tanév végén javaslatot tesz a nevel6testiiletnek
a tanulok magatartas és szorgalom osztalyzatara.

= Az elsd félév végén ¢és a tanév végén javaslatot tesz a neveldtestiiletnek a
tanulok egész tanévi munkajanak dicsérettel torténd elismerésére.

» A hazirendet megsérté vagy feladatait elmulaszto tanulot
eloszor  szobeli figyelmeztetésben, majd irasbeli figyelmeztetésben, intdben
vagy rovoban részesiti. Sulyosabb esetben javaslatot tesz a tanuld elleni
fegyelmi eljaras lefolytatasara.

. Figyelemmel kiséri a tanulok hianyzasait, a mulasztasokat Osszesiti.
Igazolatlan mulasztas esetén a jogszabalyokban eldirt rendelkezések alapjan jar
el.

. A tanév elején elkészitett osztalyfonoki tanmenet szerint vezeti az
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osztalyfonoki ordkat, azokra eldre felkésziil.

= Segiti és 06sztonzi a tanulok kdzépiskolai tovabbtanulasat, megismerteti 6ket
a palyavalasztasi és tovabbtanulasi lehetéségekkel.

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

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

= Elkésziti az osztalystatisztikékat és ezekhez kapcsolodo elemzéseket.

. Elkésziti a félévi és tanév végi értékeléseket az osztalykozosség
fejlodésérol.

=  Betartja az alapvetd erkolcsi normdkat a tanulokkal, a sziilokkel és a
neveldtarsakkal szemben.

= Kitolti és vezeti az elektronikus osztalynaplot, hetente ellendrzi a sziikséges
beirasokat, és sziikség esetén gondoskodik azok pétlasarol.

»  Vezeti a tanuloi térzslapokat és bizonyitvanyokat.

» Figyelemmel kiséri az osztaly tantermének gondozottsagat és pedagogiai
szakszerliségét.

*  Koordindlja az SNI tanulok ellatasaban érintett szakemberek munkd;jat,
segiti a sziilokkel valo kapcsolattartas formait.

=  Koordindlja az SNI tanulok esetén az egyéni fejlesztés tervezésének
folyamatat (egyéni fejlesztési terv készitésének koordinacioja).

. Nyomon koveti, figyeli az SNI tanuldk szakértéi véleményének
érvényességét. Figyelemmel kiséri az egyes tantargyakbol, tantargyrészekbol —
az értékelés és mindsités aloli mentesités megvalositdsanak gyakorlatat.

= Az osztaly és sziilokozdsségben eldkésziti az SNI tanulok fogadésat.

»  Sziikség szerint, a jogszabalyban meghatarozott médon kezdeményezi a

tanul6 szakért6i vizsgalatat, véleményezése korrekt, szakmailag megalapozott.

8.7. A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i

értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgatd, az
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osztalyfonok vagy a sziil6i munkakdzosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat 0ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — az igazgato altal kijelolt iddpontban — két
alkalommal tart fogadéorat. A fogadoorak idétartama 90 perc. Ha a pedagogusnak nem
sikertilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama az igazgatd dontése

alapjan meghosszabbithato.

Az eldre meghirdetett két fogaddoran kiviil minden pedagdgus biztosit hetente, allando
napokon és idében 45 percet arra, hogy a sziilékkel tudjon egyeztetni, sziikség esetén
megbesz¢lést folytatni. Ezen idOpontokat az iskola honlapjan és a Kréta feliileten is kdzzé

tessziik.

Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél atjan

torténd idOpont-egyeztetés utan keriilhet sor.

A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok az elektronikus napld vezetésével
tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon
vagy levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok az elektronikus naploba tett bejegyzés vagy levél utjan értesiti a sziiloket a
tanul6 gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredménye, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfénok az elektronikus napld Utjan tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi
értekezletek idOpontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb ot

munkanappal az esemény el6tt.

A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
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kovetd kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek,
e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy tanitasi oraval a kijelolt idépont elétt

tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazar6 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 biintetd és jutalmazoé intézkedésekrol.
Minden diakot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfénokét6l, szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A diakkozosséget érintd
dontéseket iskolagyiilésen, a diakonkormanyzat képvisel6i valamint az osztalyfonokok altal

kozli..

Barmelyik didkunknak lehetdsége van arra, hogy a DOK képviseldi altal kérdéseit,
felvetéseit, javaslatait megfogalmazza az illetékes személyekhez eljuttassa. Ezekre 30 napon

beliil valaszt kell, hogy kapjon az illetékes személytol.

Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
= szakmai alapdokumentum,
= pedagogiai program,
= szervezeti és mikodési szabalyzat,

= hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban Sszabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos szakmai
alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg. A fenti dokumentumok

tartalmarél — munkaidében — az igazgatd vagy az igazgato- helyettes ad tajékoztatast.
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8.8. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi, gyermekvédelmi- és szocialis
ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb tigyekben rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel.

A vezetdk, valamint az oktatd-nevelé munka szakteriileteinek képviseldi rendszeres személyes
kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottaival - meghivas vagy

egyeéb értesités alapjan.

8.8.1. A kapcsolattartas formai és modjai:
= koz0s értekezleteken részvétel
= szakmai eldadasokon és megbeszéléseken valo részvétel
= moddszertani bemutatok és gyakorlatok megismerése
= {innepélyek rendezése
* intézményi rendezvények latogatasa

= hivatalos ligyintézés levélben vagy telefonon.

8.8.2. Rendszeres kiilsé kapcsolatok
=  Széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, varmegyei és
orszagos szakmai ¢és tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.
= A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgatd hatdrozza meg. Az
egész intézményt érintd tigyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegétdl fiiggden alakulhat.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet, az
iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos térvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek.
alapjan). Munkajat szakmailag az Nemzeti Népegészségiigyi és Gyogyszerészeti Kozpont
foorvosa iranyitja és ellenérzi. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény
vezetdje, a kozvetlen segité munkat az igazgato-helyettes végzi.

Az intézmény gondoskodik a tanulok megel6z6 jellegil, az egészségiigyi alapellatas keretében
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szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban valo rendszeres részvételérol.

Az intézmény tanuldi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi rendelésen, egy
alkalommal altalanos szlir6vizsgalaton vesznek részt. Az o0sztalyfénokok gyermekvédelmi
feladataik ellatasa soran figyelemmel kisérik az egészségiigyileg veszélyetetett gyermekeket,

¢s fokozottan tigyelnek rendszeres orvosi ellenérzésiikre.

Az iskolai védono feladatai

» A védéné munkajanak végzése soran egyiittmiikodik az iskolaorvossal.
El6segiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.
Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt
vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik  meglétét.  Elvégzi a
sziirovizsgalatokat megeldz6 ellendrzé6 méréseket (vérnyomas, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

» A védénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény helyettesével.

» Végzi adiaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket,
folyoiratokat, azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

. Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg. Kapcsolatot tart a segité
intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,

Csaladsegitd Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

A tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos

feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével ¢€s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata, melynek koordinalasaval az igazgatd gyermek- és
ifjusagvédelmi feleldst biz meg. A gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn
a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatokat ellato mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulod
anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola vezetéje inditson eljarast

rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében.
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8.9. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapesolatos
feladatok
A valahova tartozas tudatat, a kozosségi eszmék és értékek megbecsiilését a hagyomanyok
kozvetitik. A hagyomany kozosségteremtd és megérzé erd, amely bizonyos allandosagot
¢s folytonossagot teremt az iskola mindennapi életében. Intézményiink tudatosan apolja, Orzi
¢s folyamatosan béviti hagyomanyait.
Az intézmény eddigi hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
jo hirnevének megorzése, Oregbitése a kozosség minden tagjanak joga és kotelessége.
A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos teenddket, iddpontokat, valamint a felelésoket a
nevelGtestillet az éves munkatervben hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi
rendezvényekre vald szinvonalas felkészités és felkésziilés - a képességeket és a
ratermettséget figyelembe véve - egyenletes terhelést adjon a pedagogusoknak és a
gyermekeknek egyarant.
A nemzeti innepélyek és megemlékezések rendezése és megtartasa a fiatalok nemzeti
identitastudatat fejleszti, hazaszeretetilket mélyiti. Az intézmény egyéb helyi hagyomanyai
kozé tartozd rendezvények a kozosségi élet formalasat, a kozos cselekvés Oromét

szolgaljak, a fiatalokat az egymas iranti tiszteletre nevelik.

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
Nemzeti iinnepek:
. Marcius 15.

. Oktober 23.

Megemlékezések:
. Januar 22.
. Oktober 6.
. Junius 4.

Iskolai iinnepélyek:

. Evnyitd

. Karacsony
. Ballagas

. Evzard

Iskolai hagyomanyok:
] Palantaavato

- Marton nap
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. Hallowen party

. Mikulas

. Farsang

. Széchenyi vetélkedd
. Széchenyi futas

. Csaladi nap
. Gyermeknap, DOK nap

Az iskolai iinnepélyeken kotelezé viselet

Az intézmény Unnepélyein a pedagogusoknak és a didkoknak egyarant tinneplé ruhdban
kotelez6 megjelenniiik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk kiemelkedd
eseményei vagy kovetésre méltd személyei irant.

Unnepi ruha lanyok részére: sdtét szoknya vagy nadrag, fehér bluz; fiuk részére: sétét nadrag,
fehér ing.

A 2021/2022-es tanévtol keriilt bevezetésre az iskolai egyennyakkendo.

A pedagogusok oltézete az alkalomnak megfeleld tinnepi 6lt6zéEk.

9. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanuloi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban
a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa

érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az alabbiakban.

9.1.1. A tanul6 koteles a tanitasi 6rakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl
valo6 tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat
elsésorban az EESZT rendszeren keresztiil varjuk a haziorvosoktol. Az esetlegesen

papir alapon érkezd igazolasokat az osztalyfonok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:

a) a sziuld (térvényes képviseld) elOzetes irasbeli kérelmére, ha a
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rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradésra
b) orvosi igazolassal 3 munkanapon beliil igazolja tavolmaradasat,

€) atanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
= bejaro tanul6 érkezik késdbb méltanyolhatd kdzlekedési probléma miatt,
= rendkiviili esetben, ha a tanuldé hibajan kiviili ok miatt torténik késés

(pl. baleset, rendkiviili id6jaras stb.).

9.1.2. A sziil§ a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziil6i igazolassal utolag is harom
napon beliil igazolhatja. A tanuld szamara el6zetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilo
(térvényes képviseld) irasban kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom
napig az osztalyfonok, ezen tul az igazgatd dont az osztalyfénok véleményezése

alapjan.

9.2. A tanuléi késések kezelési rendje
hianyzasat az elektronikus naploban a pedagogus jegyzi. A mulasztott orak igazolasat az
osztalyfénok végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok
az igazgato- helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankoételezettség
megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast. A magatartasi jegy kialakitasanal a

rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

9.3. Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése
A szul6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIII.31.) EMMI rendelet 51. § (3-6) bekezdésének
elbirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulo esetében:

- Elsé alkalommal tortend igazolatlan mulasztds esetén:

Az iskola koteles a sziilot értesiteni a tankoteles tanuld elsd alkalommal torténd igazolatlan
mulasztasakor, tovabba abban az esetben is, ha a nem tankdteles kiskoru tanul6 igazolatlan
mulasztasa a tiz orat eléri. Az értesitésben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztds kovetkezményeire. Ha az iskola értesitése eredménytelen maradt, és a tanuld

ismételten igazolatlanul mulaszt, az iskola a gyermekjoléti szolgalat kozremiikodését igénybe
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véve megkeresi a tanulo sziildjét.

- 10 tanitasi ora vagy egyéb foglalkozas igazolatlan mulasztdsa esetén:

Az iskola igazgatdja értesiti:

- a tanul6 tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot és

- tankoteles tanuld esetén a gyermekjoléti szolgalatot; gyermekvédelmi szakellatasban
nevelkedd tanul6 esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgélatot.

Az iskola igazgatoja felhivja a csaladi potlék jogosultjat az adott tanitasi évben 6tven
kotelez0  tanorai  foglalkozas  igazolatlan  mulasztdsa  esetére = meghatarozott
jogkdvetkezményekre. A felhivasokat tajékoztatasul megkiildi a tanul6 tényleges tartdzkodasi

helye szerint illetékes gyamhatdsag részére is.

- 30 tanitasi ora és egyéb foglalkozas igazolatlan mulasziasa esetén.

Tankételes tanuld esetén az iskola tajékoztatja
- az altalanos szabalysértési hatosagot;

- a gyermekjoléti szolgalatot.

- 50 tanitasi ora és egyeb foglalkozas igazolatlan mulasztasa esetén

Az iskola igazgatdja

- haladéktalanul értesiti a gyermek tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes
gyamhatosagot;

- a jelzéssel egyidejlileg megkiildi a gyamhivatalnak a tankotelezettség, az
iskolalatogatasi kotelezettség nem teljesitésének okait és e kotelezettségek teljesitésének
eldmozditasara vonatkozo6 javaslatat tartalmazo irasbeli véleményét;

- kezdeményezi a csaladtamogatasi tigyben eljaré hatosagnal (Magyar Allamkincstar)

az ellatas sziineteltetését.

9.4. Tanuléi alkotasok dija

Nkt. 46. § (9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld ko6zotti eltéré megallapodas
hianyaban a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba
keriilt dolognak, amelyet a tanulo allitott el6 a tanuldéi jogviszonyabol, eredd
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez

sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az
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SZMSZ-ben meghatarozott mértékli dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a
tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasznositdsdval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott
dolog a Ptk. szerinti szellemi alkotas, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni,
hogy a szellemi alkotas atadasara a munkaviszonyban vagy mas hasonld jogviszonyban
1étrehozott szellemi alkotas munkaltatd részére torténd atadasara vonatkozo rendelkezéseket

kell alkalmazni.

Intézményiink esetében a tanuldi alkotasok dija nem relevans.

9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl 58. § (3)-(13) bekezdéseiben szabalyozza a
tanulok fegyelmi feleldségét.
A 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.
= A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést
kovetd 30 napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a
kotelességszegés ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a
kotelességszegésrol szolo informacido megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi
eljaras meginditasanak hatarnapja.
= A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot €s sziil6t személyes
megbeszelés révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérol,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.
» A legalabb haromtagt fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a
nevel6testiilet ezzel kapcsolatos dontését  jegyzokonyvezni  kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.
= A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat
targyalasat napirendre tiizé nevelGtestiileti értekezletet megeléz6en legalabb
két nappal szoban ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorlo
nevel6testiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését  kovetd  kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az

észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben —
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a hatarozati javaslatba beépitik.

= A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje
(sziilei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetbje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A
bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében
szlikséges idOtartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgald teremben.
= A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv
késziil, amelyet a targyalast koveté harom munkanapon belil el kell
késziteni és el kell juttatni az intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és sziil6jének.

= A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz
kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

= A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo
nevelOtestiileti értekezlet idopontjat minél korabbi idopontra kell kitlizni.

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

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

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteté eljaras részletes szabalyai
A fegyelmi eljarast egyezteté eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezet6 események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott
¢és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
Az egyeztetd eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti

megallapodas létrehozéasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk megQ:

= a fegyelmi eljarast megindit6 hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és
a sziilét a fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét,

» 3z egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgatd kotelezettsége,

= a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola

a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
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esetben errdl a tanulot és a szildt nem kell értesiteni,

= 3z egyeztetd eljaras idopontjat —az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
vezetdje tlzi Ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérél, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és
irasban értesiti az érintett feleket,

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

» az intézmény vezetdje az egyezteté eljaras lebonyolitisara irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezet6jének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld
vagy sziil6jének egyetértése sziikséges,

» a feladat ecllatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza,

= az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést
folytatni, amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak
kozelitése,

* ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd
fél azzal egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges
idére, de legfoljebb harom honapra felfiiggeszti,

. az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezet6jének arra kell
torekednie, hogy az egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil
irasos megallapodéssal lezaruljon,

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

» az egyeztets eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozo tanulo osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a
két fél kozotti nézetkiilonbség fokozddasa,

= az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet
tekinteni, ha a jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik,

= a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a

kotelességszego tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az
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irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

9.7. Tankotelezettség teljesitése egyéni munkarend esetén

20/2012. (V111.30.) EMMI rendelet: 75. §

(1) Ha a tanul6 a tanulmanyi kotelezettségének a sziilé kérelme alapjan egyéni
munkarend keretében tesz eleget, felkészitésér6él a sziild gondoskodik, a tanulod
egyénileg készil fel. Az egyéni munkarend kerctében tanuldé magatartasat és
szorgalmat nem kell mindsiteni. Az iskola igazgatoja koteles tajékoztatni a tanulot
¢s a szilot az egyéni munkarenddel rendelkezé kotelességeirdl és jogairdl. Az
egyéni munkarenddel rendelkezd kérelmére részt vehet a tandrai vagy egyéb
foglalkozasokon, valamint felveheté a napkozibe és a tanuldszobai foglalkozasra.
Ezen kérelmekrdl az iskola igazgatdja dont.

(2) Ha a sajatos nevelési igényli tanuld, a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdé tanuld a szakértéi bizottsag szakértéi véleménye alapjan
tanulmanyait egyéni munkarend keretében folytatja, iskolai nevelésérél és
oktatasarol, felkészitésérdl, érdemjegyeinek ¢és osztalyzatainak megallapitasarol, a
felkészitést végzé pedagogusokrol a szakértéi véleményben foglaltak szerint az az
iskola gondoskodik, amellyel a tanuld tanuldi jogviszonyban all.

Az iskolaban nem foglalkoztatott szakemberek biztositasarol

a) a beilleszkedési, tanulasi nehézséggel, magatartasi rendellenességgel kiizd6
tanul6 esetén a pedagogiai szakszolgalati intézménynek,

b) sajatos nevelési igényli tanuld esetén az utazd gyogypedagogusi, utazod

konduktori halézatnak kell gondoskodni.

(3) Ha a tanul6 az egészségiigyrdl szolo 1997. évi CLIV. torvény (a tovabbiakban:
Eiitv.) 89. § szerinti altalanos jarobeteg szakellatasban, vagy az Eiitv. 91. § szerinti
altalanos fekvobeteg szakellatasban résztvevd szakorvos altal kiadott vélemény
szerint tartdés gyogykezelésben részesiil és emiatt a mindennapos iskolaba jarasi
kotelezettségét nem tudja teljesiteni, egyéni munkarend keretében folytatja
tanulmanyait. Az iskola koteles gondoskodni a tanuld felkészitésérol,

érdemjegyeinek és osztalyzatanak megallapitasarol.
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10. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység. Az iskolai konyvtar az oktato-nevelémunka eszkoztara, szellemi bazisa,
informécios kozpont. Az iskola legdemokratikusabb szintere, ahol felnétt és gyermek, vezetod
¢és beosztott egyiitt munkalkodhat. Mitkdése — melynek alapvet6 célja az iskola pedagogiai
programjaban és helyi tanterveiben megfogalmazott célok szolgalata - igazodik az iskola
tevékenységének egészéhez.

A konyvtar pedagogiai program alapjan mikodik. A mikodést az igazgatd irdnyitja és ellendrzi.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
a) Van ugyan 6nall6 konyvtarhelyiségiink, de az tanteremként is miikodik.
b) Kb. 6tezer konyvtari dokumentummal rendelkezik.
c) Tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére a hozzaférés biztositott,
de nincs konyvtaros pedagogusunk. A leltdrozési és kolesonzési feladatokat

egy alsos tanito latja el.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
A megbizott tankonyvfelelds egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal az
ingyen-tankonyvek nyilvantartasaban, kdlcsonzésében, melynek soran a kovetkezo feladatokat
kell elvégezni:
» eldkeszitd felmérés késziil az ingyenes tankdnyvekre jogosultakrol
» atankonyvrendelés el0készitése
»  Ossze kell gyijteni a hasznalt tankonyveket
» kovetni kell a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékeét
* az éves tankonyvrendeléskor be kell szerezni az elhasznalodott kotetek
potlasat célzo vagy tjonnan kiadott tankdnyveket.
Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartasba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult

tanulok szamara beszerzett tartds tankonyveket. A tanév végén Osszegyiijtott és ujra
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kiosztand6 tankonyveket kiilon gyiijteményként kezeli.

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata a 4. szamt mellékletben talalhato.

11. Intézményi védo, 6vo eldirasok

Alapvetd feladat
Az iskola minden dolgozojanak alapvet6 feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épségiik megorzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.

11.1. Az intézmény dolgozdinak teendéi baleset bekovetkezésekor
A tanulok feliigyeletét ellato neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezo intézkedéseket:
= a sériilt tanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell
hivnia,
=  a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle telhet6 moédon meg kell
sziintetnie,
= minden tanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell
az intézmeény vezetdjének. Az erre a feladatra kijelolt személy kitolti a baleseti
jegyzokonyvet.
E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévo tobbi neveldnek is részt kell vennie.
A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyijtasban részesité dolgozo 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 vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlé

balesetek megeldzése érdekében é€s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:
= A tanulobalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.
. A hiarom napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket
haladéktalanul ki kell vizsgalni és e balesetekrél az el6irt nyomtatvanyon

jegyzokonyvet kell felvenni. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni
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a fenntartonak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskort tanuld
esetén a sziilonek). A jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

= A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartojanak. A
stulyos baleset Kivizsgalasaba  legalabb  kozépfokh ~ munkavédelmi

szakképesitéssel rendelkez6 személyt kell bevonni.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésére, a
tanulobalesetek  megel6zésére  vonatkozo  részletes helyi  szabalyokat az iskolai

munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

11.2. Gyermekvédelem

Az intézmény gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat a gyermek-és ifjisagvédelmi felel6s illetve
az osztalyfonokok latjak el.

Feladatok:
= Megel6zni és elharitani a gyermekek testi és személyiségfejlodését gatld
tényezOket. Ennek érdekében az igazgato-helyettes, a gyermek-és
ifjisagvédelmi felelds és az osztalyfonokok szoros egyiittmiikdodése sziikséges.
. Tiinetek alapjan a hatranyos és veszélyeztetett helyzetii gyermekek
kisziirése €s sziikség szerinti jelzése a lakohely szerint illetékes gyermekjoléti
szolgalatnak.
= Sziikség szerint esetmegbeszélés.
= Valamennyi pedagogus kotelessége, hogy részt vegyen a gyermek- és
ifjasagvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megel6zésében, feltarasaban, megsziintetésében.
= Minden pedagogus kotelezettsége, hogy segitse a gyermek, tanulo
képességeinek, tehetségének kibontakoztatasat, a hatranyos helyzeti gyermek,
tanul6 felzarkodztatasat.
= A pedagogusok figyelnek minden olyan valtozasra, amely arra
utalhat, hogy a gyermekkel gond van: tanulmanyi eredmény romlasa,
csaladi élet negativ valtozésai, idegesség, faradtsag, étvagytalansag, rossz
tarsasag, alkohol, drog, cigaretta fogyasztisa. A mulasztasok, késések

alkalméval megfeleld intézkedéseket tesznek.
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»  Haladéktalanul értesitik az igazgato-helyettest, aki javasolhatja a
személyes talalkozast, beszélgetést, a gyermekjoléti szolgalattol kér segitséget,
megoldast keresve a felmeriilé problémara.

» Pedagogiai vélemény készitése a védo-ovointézkedésekhez, renddrségi
eljarasokhoz, kérésre intézmények ¢€s sziilok szdmara.

» Az igazgatd-helyettes a veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast vezet
az adatvédelmi torvény betartasaval.

» Tajékoztatas az iskolai gyermekvédelemmel foglakoz6 pedagogus, a

védond, az iskolaorvos elérhetdségérol.

12. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az intézmény feln6tt dolgozodinak egészségiigyi feliigyeletét a Foglakozas-egészségiigyi
Szolgalatrol szolo 89/1995. (VI1I.14.) Kormany- rendelet keretében eldirtak szerint biztositja.
A gyermekek rendszeres iskola-egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat a 26/1997. (1X.3.) NM
rendelet szabalyozza. Az iskola-egészségiigyi ellatas iskolaorvos és védond egyiittes
szolgaltatasabol all, amelyet fogorvos és fogaszati asszisztens kozremiikodésével latnak el.
A megallapodasnak biztositania kell a gyermekek egészségiigyi allapotanak ellenérzését,

szurését az alabbi teriileteken:

A gyermekek, tanulok egészségi allapotanak sziirése, kovetése

a) Az iskolai tanulok idGszakos Vizsgalata a moddszertani iranyelvek
szerint. (Minimalis kdvetelmény az 2., 4., 6., 8. évfolyamon, a védboltasok
elétt, illetve 8. osztalyban az iskolavaltas miatt.) Kotelez6 az adatszolgaltatas
az un. index (2. 4. 6. 8.) évfolyamrol.
b) A kronikus beteg, valamint a testi, szellemi, érzékszervi fogyatékos
tanulok haziorvossal egyeztetett fokozott ellendrzése, kiemelt gondozasa
szakrendelések, gondozointézetek igénybevételével. Ezen gyermekek
egészségesek kozott torténd integralt oktatasa esetén orvosi vélemény adasa.
C) Alapsziirések végzése a vonatkoz6 modszertani iranyelv szerint:

— testi fejlodés (suly, hossz),

— pszichomotoros, mentalis, szocialis fejlédés,

— érzékszervek miikodése (latasélesség, szinlatas, hallés),
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— mozgasszervek szlirése (ludtalp, gerincelvaltozasok),
— golyvasziirés,

— vérnyomasmeres.

Kozegészségiigyi és jarvanyiigyi feladatok

a) Az iskolai életkorhoz kotott €s kampanyoltasok elvégzése és dokumentalasa.
b) A jarvanyiigyi eldirasok betartasanak ellendrzése, fert6z6 megbetegedések
esetén jarvanyiigyi intézkedések elrendelése, a megtett intézkedésekrél a
Heves  Varmegyei  Kormanyhivatal = Gyongydsi  Jarasi  Hivatal
Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

c) Kozegészségiigyi-jarvanyiigyi  hianyossagok  észlelésekor javaslattétel
a hibak megsziintetésére valamint a Heves Varmegyei Kormanyhivatal
Gyongyosi Jarasi Hivatal Népegészségiigyi Intézet illetékesének értesitése.

e) A gyermekek, tanulok személyi higiénéjének, testi, szellemi
fejlodésének ellendrzése, regisztralasa.

f) A védoéoltasokkal kapcsolatos szervezési, elékészitési feladatok elvégzése.

Elsosegélynyujtas

Az iskolaban bekovetkez6 balesetek, sériilések, akut megbetegedések elsddleges ellatasa, majd

a tanul6 haziorvoshoz, hazi gyermekorvoshoz, illetve egyéb intézménybe iranyitasa.

Részvétel a nevelési-oktatasi intézmény egészségnevel6 tevékenységében

a) Részvétel az iskolai egészséges életmodra nevelésben, a Nemzeti

Alaptanterv végrehajtasaban.

b) Egészségiigyi informaciok kozlése a sziilokkel és a pedagogusokkal.

) Részvétel az egészségfejlesztés oktatasaban elsGsorban az alabbi témakban:
— az egészséggel kapcsolatos alapismeretek (személyi higiéné, egészséges
¢letmod, betegapolas, elsdsegélynyujtas),

— csaladtervezés, fogamzasgatlas,
— egészséges taplalkozas,

- a pubertaskor testi-lelki jellemzoi,
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— szenvedélybetegségek megeldzése.
Kornyezet-egészségiigyi feladatok

a) Az intézményi kornyezet - tantermek, tornaterem, 61tozok, egyéb
kiszolgald helyiségek ellenérzése, a hianyossagok észlelése, intézkedések
megtétele.

b) A tanulok gyakorlati oktatasaval kapcsolatos munkahelyi

koriilmények figyelemmel kisérése.

Az iskolafogaszati tevékenységet ellato fogorvos feladatai

1. A korzetéhez tartozo gyermekeket - egyénileg és csoportosan - fogaszati
gondozasban részesiti, a preventiv és terdpias ellatist a sziikségleteknek
megfeleléen végzi.

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

3. Evente két alkalommal a rendel8ben elvégzi a tanulok csoportos fogaszati
vizsgalatat ¢és kezelését. A tovabbi kezelésre szorulokat visszarendeli.
Szakellatasra (pl. fogszabalyozo kezelésre) iranyitja a raszorulokat.

4. Evente legalabb egy alkalommal meglatogatia a korzetéhez tartozod
nevelési-oktatasi intézményeket, az intézmények vezetdivel rendszeres
kapcsolatot tart.

5. Az iskolafogaszati aktualis tajékoztatd nyomtatvanyokat a tanév elején
eljuttatja az oktatasi intézménybe.

6. Kiemelt gondozasban részesiti a fogyatékos és mas modon veszélyeztetett
gyermekeket. Ellatasukat a haziorvossal, iskolaorvossal egyeztetett modon
végzi.

7. Szervezi €s iranyitja a komplex fogaszati megel6z6 programot.
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13. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat legitimacios zaradéka

A diakonkormanyzat véleményezési nyilatkozata
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola diakénkormanyzata az intézmény

szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyoshalasz, 2025. januar 8.

a didkonkormanyzat diak-vezetdje/képviseldje
Az intézményi tanacs véleményezési nyilatkozata
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola intézményi tandcsa az intézmény

szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyodshalasz, 2025. januar 8.

az intézményi tanacs elndke/képviseldje
A sziil6i szervezet véleményezési nyilatkozata
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola sziil6i szervezete az intézmény

szervezeti és miikodési szabalyzataval kapcsolatos véleményezési jogat gyakorolta.

Gyongyoshalasz, 2025. januar 8.

a sziil6i szervezet/munkak6zosség elnoke/képviseldje
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A fenntarté jévahagyoé nyilatkozata
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az

Nkt. 25. § (1) és 83. § (2) g) pontja értelmében a mai napon jovahagyom.

a fenntart6 képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat 202 . ....................... (honap/nap-tol) hatalyos.

Mairkus Maria

igazgato
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1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok teljesitményének értékelését meghatarozé jogszabalyok

e A pedagogusok uj életpalydjarol szold 2023. évi LII. térvény, roviditésben
Puéty.

e A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol
sz0616 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

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

Az értékelés folyamata mindenkor a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen zajlik.

A pedagogusok 11 életpalydjarol szolo 2023. évi LIL térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazéasaval a pedagégus el6meneteli rendszer hatidlya ald tartozd személy
munkavégzésének szinvonaladt, az altala nyljtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre vonatkozéan Kkell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabdlyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsdnak szabalyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-0s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,

valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitdsahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
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szlikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teendOket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

Az adott tanévekre sz016 feladatok elosztasa kilon mellékletekben torténik.

2. A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiikodok

meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékelo
vezeté gyakorolja. A teljesitményértékelés lezardsa és az eredmények meghatarozasa tehat —
az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe
tartozik.

A Rendelet 2. §-danak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremikddoként bevonhatd legyen az igazgatohelyettes, valamint az értékelendd személy

munkak6zdsségének vezetdje.

Az igazgaté minden esetben az értékelés folyamatanak meginditasakor dont arr6l, hogy az

egyes személyek értékelési folyamataba kiket kér fel kozremiikodoként.

A kozremiikodod személyek az értékelési folyamat egészében kozremitkddnek, az igazgato altal
meghatarozott feladatokat elvégzik.

Az adott teljesitményértékelési idészakot megel6zden, legkésdbb augusztus 31-ig az igazgato
irasban kéri fel a kozremiikodoket, amelynek formaja lehet egy dokumentum, amely az adott
tanévre vonatkozo6 valamennyi értékelést és kdzremiikodot tartalmazza.

Az értékelendé személyeket az igazgaté az adott teljesitményértékelési iddszakot
megel6zoen, legkésdbb augusztus 31-ig irasban tajékoztatja az értékelés folyamataban
kozremiik6do személyekrol.

A tajékoztatds formaja lehet egységes dokumentum, amely tartalmazza az adott értékelési

1ddszak valamennyi résztvevdjét.
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Az értékelendd személy maga is felkérheti a munkakioziosség-vezetdjét a sajat értékelési
folyamataban valé kozremitkodésre. Az értékelendd személynek ezt a kérését irasban kell
benyujtania az igazgaténak. Ennek hatarideje: az igazgatd kdzremiikodd személyekrdl szolo

tajékoztatasat kovetd 8 nap. A hatarid6 elmulasztasa jogveszto.

Az értékelendo személy kérheti, hogy az igazgato ne bizza meg kozremiikodoként a
munkakozosség-vezetijét. A kérést indokolnia kell. Az igazgato a kérés mérlegelését kovetden
dont arrol, hogy az értékelendd személy szamara kit von be kézremiikodoként az értékelés

folyamatéba.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden tanévben dontést
kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az
adott tanévre szoléan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idoészakban nem modosithatok. Az igazgatd altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden  értékelendd személy esetében a

teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetésége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagoégusok annak
megfelel6 munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatdrozasara, illetve azok modositasara, 1) értékelési szempontok
meghatdrozasara minden ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév

indulésat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.
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4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak

rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezé pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezo nevelo és oktato
munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelézden az igazgaté az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszdmmal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat junius 30-ig, vezet6i
megbizassal rendelkezo értékelendé személy esetén augusztus 31-ig, mas értékelendo
személy esetén szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyes teljesitménycélokat
rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozd eljards szerint, a munkakori
feladatok jelentds mértékli valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év

februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetéi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara az adott év augusztus 31-¢ig kertil sor. A teljesitménycélok
meghatdrozasdba az igazgatd a kozremiikoddket is bevonhatja, intézményilinkben a

kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:
. a teljesitménycélok megfogalmazésa sordn egyértelmii és azonosithato, az adott

teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

. csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,
. a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen,
. a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulésat a

szoban forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,
. A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato6 az

érintettek szamara legkésébb augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, illetdleg az
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eKRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. Szeptember 16-ig a kozremiikodé
személyek €és a vezetd személyes megbeszélés soran javaslatot tesznek az érintett
szamara személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt
személy személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA
feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a
pedagogus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak sziikségességérél. Az adott év
szeptember 30-dig az igazgaté attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus kozremiikddésével
kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz

megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozésa és véglegesitése.

5. Az értékelendo személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és

az értékelés eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzd értékelé megbeszélésen résztvevék kore az
alabbi:
. az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,
. az igazgatd altal a teljesitményértékelésben valdo kozremilkodésre felkért
személyek (igazgatdhelyettes, munkakozdsség-vezetd),
. az értékelésben érintett személy.
Az igazgato altal felkért kozremiikodé (igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetd) javaslatot
tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld
vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.
A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran
ki kell térni.
Az értékelési jogkorét gyakorlo igazgaté (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):
. az értékeléshez szlikséges adatok dsszegylijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld

megbeszélésen k6zol az értékelendd személlyel,
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. az ¢értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezden —
benyujtott dnértékelésrol,

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

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden megallapitja az
értékelend6 személy teljesitményszintjét, és errol ot tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

. kiemelked6 teljesitményszintil az az értékelendd személy, akinek pontszama
az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,

. atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

. fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma

az elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontszam

1. Pedago6giai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont

4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont

5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont

6. Motivacio, elkdtelezettség, 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— pedagogusok

1. Pedagogiai munka mingsége, eredményessége — 28 pont

A kompetenciamérésben érintett pedagogusok szempontjai

Teriilet Szempont Pont
A tam.llm ... | Ahasonld telepiilések altal elért atlagpontot meghaladtak vagy
kompetenciamérési . . P . .
ik javult az eredmény az el’ozo eV’hez képest az osztalyok 3
, legalabb felében.
alakuldsa
A hasonl¢ telepiilések altal elért atlagpontot minden osztaly 5
elérte.
A hasonlo telepiilések altal elért atlagpontot az osztalyok 1
legaldbb fele elérte.
Az eredmény az el6z6 tanévhez viszonyitva romlott és a
hasonl6 telepiilések atlaganal is rosszabb az osztalyok 0
legfeljebb felénél.
Részpont 3
. A kompetenciamérés eredményeibdl minden tanitott
A tanuloi . P (s ot L Aot
< tanulocsoportra vonatkozdan 6sszehasonlito elemzést készit,
kompetenciak . . ) . g : o S
fejlesztése megtorténik a fejlesztésre szomrlok’ azonositasa, a fejlesztési
tervet készit.
A tandrain rendszeresen megjelenik a kompetenciafejlesztés és 5
ez nyomon kovethetd a tanmenetében.
Tanév végi eredmények elemzések — Reflexio a siker/kudarc 3
okairdél
Részpont 13
Osszes részpont 16
Intézményi
statisztikak, A tanitott, 100 6ra mulasztassal nem rendelkez6 tanulok
tanulora keresheté | legalabb 10%-anak javult az év végi atlageredménye a félévi 4
adatok atlaghoz viszonyitva.
valtozasainak
iranya
A tanitott tanulok legalabb 5%-anak javult az év végi 2
atlageredménye a félévi atlaghoz viszonyitva.
Minden egyéb esetben. 0
Részpont 4
Korszeru, Legalabb 2 digitalis tananyagot készit és megosztja a
innovativ kollégaival és/vagy 6
pedagogiai korszer(i, innovativ tanuldsmodszertani vagy tanulastechnikai
modszerek, projektet valosit meg, eredményét megosztja a kollégaival.
eszkozok, Ismer és rendszeresen hasznal legalabb 2 digitalis platformot 4
tanulasszervezési ¢és programot, alkalmazast.
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a Hasznalja a szamitogépet €s ppt-t vagy digitalis tankdnyvet /
vonatkozo tananyagot. 2
iranyelvek
alkalmazasa.
Részpont 6
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Dijak, elismerések,

Legalabb 1 cikket ir az iskola honlapjara/k6zosségi médids

kutatasi feliiletére/ helyi ujsagba, stb.
eredmények, A kiils6 partnerek tajékoztatd anyagot készit, pl. beiskolazassal
publikaciok, kapcsolatosan. 1
mesterprogram, Prevencios anyagot készit és publikal.
kutaté tanari A belsd tudasmegosztast segitd cikket/ anyagot készit €s oszt
program meg intézményen beliil vagy intézmények kozotti szakmai
megvalositasa és egylittmiikodés keretében.
ezek hasznosulasa | Tankeriileti, onkormanyzati vagy egyéb dijban, kitiintetésben, 1
az iskola életében. elismerésben részesiilt.
Részpont 2
Osszesen 28
A kompetenciamérésben nem érintett pedagogusok szempontjai
Teriilet Szempont Pont
A tanulo.l . A tandrain rendszeresen megjelenik a kompetenciafejlesztés €s
kompetenciak . . 8
feilesztése ez nyomon kovethetd a tanmenetekben.
]
A tantargyi, mérési eredményekbdl dsszehasonlitd elemzést 4
végez.
A tantargyi eredményeken és mérési eredményeken alapul6d
teljesitmények dsszehasonlitasabol tapasztalatokat von le és 4
felhasznalja a tanul6i kompetenciak fejlesztése érdekében.
Részpont 16
Intézményi
statisztikak, A tanitott, 100 6ra mulasztassal nem rendelkez6 tanulok
tanulora legalabb 10%-anak javult az év végi atlageredménye a félévi 4
kereshet6 adatok atlaghoz viszonyitva.
valtozasainak
iranya
A tanitott tanulok legalabb 5%-anak javult az év végi 2
atlageredménye a félévi atlaghoz viszonyitva.
Minden egyéb esetben. 0
Részpont 4
Korszer, Legalabb 2 digitalis tananyagot készit és megosztja a
innovativ kollégaival és/vagy 6
pedagogiai korszerti, innovativ tanuldsmodszertani vagy tanulastechnikai
modszerek, projektet valosit meg, eredményét megosztja a kollégaival.
eszkozok, Ismer és rendszeresen hasznal legalabb 2 digitélis platformot és 4
tanulasszervezési programot, alkalmazast.
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a Hasznalja a szamitogépet €s ppt-t vagy digitalis tankonyvet /
vonatkozo tananyagot. 2
iranyelvek
alkalmazasa.
Részpont 6
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Dijak, Legalabb 1 cikket ir az iskola honlapjara/k6zosségi médids
elismerések, feliiletére/ helyi tijsagba, stb.
kutatasi A kiils6 partnerek tajékoztatd anyagot készit, pl. beiskolazassal
eredmények, kapcsolatosan. 1
publikaciok, Prevencios anyagot készit és publikal.
mesterprogram, A bels6 tudasmegosztast segitd cikket/ anyagot készit és oszt
kutato tanari meg intézményen beliil vagy intézmények kozotti szakmai
program egylittmikodés keretében.
megvalositasa & Tankertileti, 6nkormanyzati vagy egyéb dijban, kitlintetésben,
ezek hasznosulasa . \ . . 1
. Yo n elismerésben részesiilt.
az iskola életében.
Részpont 2
Osszesen 28
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdéi — 12 pont
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
Teriilet Szempont Pont
A tanulocsoport jellemzdinek és sajatossagainak ismerete 1
: . alapjan készit tanmenetet / foglalkozasi tervet /csoportprofilt.
Eves tartalmi : T Y’ : .
tervezés, napi A terl}az%ro d(')lg‘ozratok - kesz,se’gtargyalfnal projektek, '
tervends testnevelésbal fizikai allapotfelmérések - szama megegyezik a 1
tanmenetben tervezettekkel.
Oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett 1
Részpont 3
Tobbletfeladatok, | Osztalyféndk vagy munkakozdsség-vezetd vagy DOK-segitd. 1
kiilonb6z6 Részt vesz az intézmény palyédzati tevékenységeiben. 1
megbizasok Részt vesz éves munkatervben meghatarozott feladatok 1
vallalasa megvalositdsaban.
Részpont 3
Az intézményen
beluli szabadidos Legalabb 2 szabadidds programot szervez 1 osztalynak. 1
programok
szervezése
Legalabb 2 szabadidds programot szervez, amelyben tobb 1
osztaly érintett.
1 db egész iskolat vagy tagozatot érinté szabadidés programot 1
vagy hagyomdanyapold vagy iinnepi miisort szervez.
Részpont 3
Az intézményen Legalabb 2 intézményen kiviili programon résztvesz. 2
kiviili Legaldbb 1 intézményen kiviili programon résztvesz. 1
programokban Részt vesz legalabb 1 intézményen kiviili program 1
valo részvétel szervezésében, megvaldsitdsdban.
Részpont 3
Osszesen 12
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3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartiasa — 8 pont

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

Teriilet Szempont Pont
A pedagogus A munkakoéri leirasban foglaltakat maradéktalanul betartja. 1
baly — é Y .
szaba’ly = €8 Az adminisztracios feladatokat szakszerlien, pontosan,
normakoveto i . 1
. hatariddre elvégzi.
magatartasa
Részpont 2
Haladasi naplo A Kréta naplét mindig pontosan, naprakészen vezeti, kiilonos 3
vezetése tekintettel a tanulok értékelésére €s mulasztasainak kezelésére.
A Kréta naploét — maximum 1 kivétellel - pontosan, naprakészen
vezeti, kiilonos tekintettel a tanulok értékelésére és 1
mulasztasainak kezelésére.
Részpont 3
, A tanuldi értékelések szama dsszhangban van az intézmény
A tanulok e ., 1
v e pedagogiai programjaban foglaltakkal.
értékelésével = : Y
. . A tanuloi dolgozatokat, egyéb produktumokat hataridore
osszefiiggo o 1
- L . kijavitja.
adminisztracios p — ST p p
tevekenvsé A tanulok szamara a pedagdgiai programban meghatarozottnal 1
yses 5bb értékelést ad.
Részpont 3
Osszesen 8
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 6 pont
Kommunikacio, egyiittmiikodés
Teriilet Szempont Pont
A nevel6testiileti / munkakzosségi értekezleten konstruktivan 1
Neveldtestiileti, vesz részt, hozzaszolasaival segiti a szakmai munkat.
szakmai A tanév folyaman legalabb 1 alkalommal megosztja szakmai 1
munkakozosségi tapasztalatait a neveldtestiilettel / munkakdzosséggel.
tevékenységekben Aktivan kozremiikodik a munkakozossége szakmai
valo részvétel, munkdjaban, a munkak6zosség munkatervében meghatarozott
egyiittmiikodés feladatok megvalositasaban. 1
szakmai Aktivan egytittmiikddik pedagdgustarsaival, szakmai
partnerekkel partnerekkel (pl. iskolapszichologus, gyermekjoléti szolgalat,
sth.)
Részpont 3
Kapcsolattartas és - R 1 n .
oo oer A kapcsolattartas tobb formajat biztositja a sziilok felé:
kommunikacio a 114 . . \ e s L.
vy ., csaladlatogatas, e-mail, Kréta, sziiloi értekezlet, egyéni 2
sziilokkel/torvényes fowaddora stb
képviselkkel g '
A sziil6k irasbeli és szobeli megkeresésére reagal. 1
Részpont 3
Osszesen 6
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S. Tehetséggondozas, felzarkoztatds / esélyteremtés — 8 pont (sajat

pontfelosztas)
Tehetséggondozas, felzarkoztatas
Teriilet Szempont Pont
Tehetséges Legalabb 1 tanitvanyat versenyen 1n_dltJa ide értve a levelezOs 1
. . versenyeket is.
tanulokkal valo S . . P :
. Tanitvanyai koziil legalabb 1 orszagos vagy varmegyei 1-10.
foglalkozas . 1
helyezést ért el.
Részpont 2
Felzarkoztatasra T . . 12 -~
. . A tandrain rendszeresen végez differencialast, egyéni
szorulo tanulok . , 1
. . fejlesztést.
fejlesztése
Az SNI/BTMN tanulok szakvéleményében foglaltakkal
tisztaban van, a szakértdi bizottsag javaslatait maradéktalanul 1
érvényesiti.
Részpont 2
. . Nyomon kdveti a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
Gyermekvédelmi ) . o A 1
meosesitést ioénvld elorehaladasat, segiti a felzarkoztatasukat.
£3¢g? geny Felismeri a gyermekek veszélyeztetettségére utald jeleket,
tanulokkal valo L . S e 1 o
. azokat jelzi a gyermekvédelmi jelzOrendszert mitkddtetd 1
foglalkozas .,
kollégénak.
Részpont 2
Tovabbtanulas,
palyaorientacio Részt vesz az intézmény palyaorientacios tevékenységeben. 2
segitése
Részpont 2
Osszesen 8
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas— 6 pont
Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas
Teriilet Szempont Pont
Szakmai tudasat fejleszti legalabb 1 alkalommal intézményen
Motivacio, beliil vagy kiviil (tovabbképzések, hospitalas, stb.) 1
elkotelezettség A munkdjéra onreflexiot készit.
Ovja az intézmény targyi eszkozeit, allagat, berendezését. 1
Részpont 2
Kommunikacidja hiteles, a valésagnak megfelel. 1
A szervezet Az iskolan kiviili programokon, rendezvényeken 6 és a
képviselete tanitvanyai is ugy viselkedik és kommunikal, hogy azzal 1
Oregbiti az iskola jo6 hirét.
Részpont 2
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Az intézménnyel, kollégakkal és tanulokkal kapcsolatos belsd

Etikus informaciokat nem osztja meg intézményen kiviil. A hivatali 1
magatartas titkokat megorzi.

A pedagogus etikai normékat maradéktalanul betartja. 1

Részpont 2

Osszesen 6

7. Egyedi intézményi értékelési szempont— 8 pont

Teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével, végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok
Teriilet Szempont Pont
] A tanévben végzend? teljesitménycélok megtervezése, 2
Eves tervezés megfogalmazasa és rogzitése
A tervezés havi Az elvégzett célok megvalositasa és azokrol havi beszamolo 4
végrehajtasa készitése
Eves értékelés | A kitiizott célok eredményeinek értékelése, reflexio készitése 2
Osszesen 8
8. Személyes teljesitménycélok — 24 pont
Személyes teljesitménycélok megvalosulasa
Teriilet Szempont Pont
Elokészités, szervezés 2
1. személyes cél Megvalositas 4
Dokumentacio, reflexio, lezaras 2
Részpont 8
Elokészités, szervezés 2
2. személyes cél Megvalosits 4
Dokumentacio, reflexio, lezaras 2
Részpont 8
El6készités, szervezés 2
3. személyes cél Megvaldsitas 4
Dokumentacio, reflexio, lezaras 2
Részpont 8
Osszesen 24
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7. A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak

teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi

intézmény fenntartdjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi

megbizassal rendelkezd foglalkoztatottja, az igazgatohelyettes esetében az értékeld vezetd az

intézmény igazgatdja.

A vezetOi

megbizéssal

rendelkezd pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési

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

melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal vald gazdéalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntarto altal meghatarozott, 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 altal kozzétett szempontsor alapjan torténik.

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi

eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredmeényet,

* lemorzsolodasi mutatok alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakulésa,

* az iskolaba jelentkezd tanulok szamanak alakuldsa

* az orszagos mérések intézményi eredményei.
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2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)
* humanerdforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés,
munkaeré motivalasa, teljesitményértékelés mitkodtetése, a feladatokat ¢és az
er6forrasokat egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),
« szakmai tudas karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacio 0sztonzése, tamogatasa,
munkatarsak szakmai tuddsdnak bevondsa, tuddsmegosztas eldsegitése),
* intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,
* infrastruktara igazgatdi hataskorbe sorolhatéd rendben tartasa, gondos kezelése,
tisztasdg, rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonalat ndvelé6 megoldasok
alkalmazasa.
3. Stratégiai szemlélet (10 pont)
* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek ¢és
kihivasainak azonositasa,
» a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,
* a meglévd gyakorlat tdmogatisahoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok
meghatarozasa,
* az intézményfejlesztésre vonatkoz6 kozép- €s hosszu tavi stratégiai tervek megléte,
a fejlesztési célok litemezett megvalositasa
* az intézmény jovojére hatdst gyakorlod kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi
tényezok nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra
* a koznevelési intézmény miikodését, €letét meghatarozd orszagos szakpolitikai
iranyok nyomon kovetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabdlyozasi kornyezet
valtozasainak ismerete,
+ a befogad6 szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)
« egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,
« folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivaldkrol,
» a munkatarsak rendszeres értékelése,
* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmitkodésre torekvés,
* pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.
5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)
» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziil6i

kozosséggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé,
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» egylittmikddés a fenntartoval / felettes vezetével, hataridok betartdsa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulés, vezetdi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
* hivatasanak megfelel6 megjelenés és kommunikacio,
« felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanulok é€s a foglalkoztatottak iranyéba,
* a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembe vétele,
* a nevelbtestiilet egységének megdrzése.
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési
szempont (5 pont)
8. Négy személyreszabott teljesitménycél (40 pont)
* Az értékelésnél figyelembe veendd szempontok: a tervezés folyamata, a megvalositas

eredményessége €s az elemzés, reflexio.

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informdciok forrdsai:
* tanul6i mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),
« fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),
« e-naplo (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szama,
érdemjegyek, osztalyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),
* tovabbtanulasi adatok,
* lemorzsolodasi adatok, lemorzsolodassal veszélyeztetettek korai jelzOrendszerének
adatai (OH),
* igazgatoi, munkakozosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,
» kiilsd értékelések megallapitasai (intézményi pedagodgiai-szakmai ellendrzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések,
* a fenntart6 rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egy¢b,

a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.
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8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és

kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek
a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény
adott tanévre vonatkozo egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idoszakban nem valtoztathatok meg €s a rendszerbdl nem térdlhetok. Az
informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, ¢s azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetoen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést és 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 pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgil,

amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

. egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagydsa,

. egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
. vezetoi értékelések rogzitése, véglegesitése,

. kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgaté altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetdk), valamint sajat oOnértékelése
vonatkozdsdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és

archivalja.
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9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak

lezarasa utan

A munkaltaté a vele jogviszonyban all6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében. Az igazgatdé a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba 1épéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és felso
hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6é meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé
¢s felso hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most 1dézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-0s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltato a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatdrozza meg. A Puaétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltaté elsé

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

A pedagdgusok uj €letpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény értelmében 2024. szeptember 1-
t] kezdédden 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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munkakorokre vonatkozoan. A teljesitményértékelés torvényi eldirasoknak megfeleld

végrehajtasaért az igazgato felel.
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10. Zaradék

A teljesitményértékelés jelen, intézményi szabalyzatat az igazgatdo a neveldtestiilettel 2024.
augusztus 21-én, munkaértekezlet keretében megismertette. A dokumentumot e-mailben és a
Kréta feliileten az intézmény vezetdje megkiildte az értékelendd személyeknek.

Az intézmény teljesitményértékelési szabalyzata 2024. szeptember 1-jén 1¢ép hatalyba.

Gyongyoshaldsz, 2024. augusztus 21.

Markus Maria
igazgaté
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2. melléklet

A Gyongyishaldszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola bélyegzdnyilvdntartisa

Ikt.sz.: klik200944001/00469-1/2024

2024.01.08-t61

Haszndlatara
Sorsz Menny. Bélyegz6 lenyomatanak szovegezése Bélyegzo eredeti lenyomata Haszndlatara jogosult Jogosult
"1 (db) személy (ek) személyek
alairasa
Iskola neve: Gyongyoshalaszi
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola 1. Markus Mria,
igazgatd
1. 1 Iskola cime: 3212 Gyongyoshalasz,
Széchenyi ut 1. 2. Fiileki Laszloné,
Magyarorszag cimere igazgatohelyettes
(korbélyegzd)
1. Markus Maria,
igazgato
I§k01a neve: Qyé?ngy(?shalészi 2. Fiilei Laszloné,
Széchenyi Istvan Altalanos Iskola . t6helvett

2. 1 Iskola cime: 3212 Gyongyodshalész, lgazgatonelyeties

(hSonZfllae%ly?gi 5 3. Gulyédsné Sz06
Erika iskolatitkar

Gyongyoshalasz, 2024. januar 8.
Markus Maria

igazgatd
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Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
D4 3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi ut 1.
37/368-005
OM azonosito: 200944
e-mail: szechenyi.halasz@gmail.com

3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS
Intézmény megnevezése: Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 3212 Gydngydshalasz, Széchenyi ut 1.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése:

FEOR szama:

Kinevezés (athelyezés) datuma

Felso6foku iskolai végzettsége,

képzettsége:
Munkavégzés helye: Munkaid6, munkarend:
Heti munkaidd: 40 éra
Munkaid6 kedvezmény:
neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidé: A
pedagoégusok 1) életpalydjarol sz616 2023. évi LIL
torvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak szerint: 24
ora
A kotelezo tanorak ellatasa az adott tanév
tantargyfelosztasa alapjan.
Tanulokkal valo kézvetlen foglalkozas: tantargyfelosztas
alapjan.
A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankertileti igazgatd
jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatodi jogkdr gyakorloja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Altalanos feladatok
e A pedagdgus munkdjat az iskolai SZMSZ, a Pedagdgiai Program szem el6tt tartdsaval
sz¢éleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgatd €és a tagintézmény-vezetd altaldnos
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.
e A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos személy,
ezért ehhez ill6 magatartést kell tanasitania.
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A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a neveldtestiilet tagjaként megilleto jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

Munkahelyére idoben érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi 6raja vagy foglalkozasa, ligyeleti
beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt, annak
helyén megjelenni.

Adminisztracios munkajat pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus napld, tdjékoztatd fiizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkaja soran betartja a
kovetkezOket: Az elektronikus naploban, bizonyitvdnyban, anyakonyvben a rontast
zéaradékolassal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus naploban folyamatosan vezeti.

Az iskolai munka folyamatossaganak ¢és zavartalansaganak érdekében a torvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

Amennyiben munk4jat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errdl az igazgatot, vagy tagintézmény-vezetot
id6ében, lehetdleg eldzd nap értesiti, de legkésébb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig.
Téavolmaradas esetén - a szakszerl helyettesités érdekében - a sziikséges dokumentumokat
/tankdnyv, tanmenet/ idoben a helyettesitd rendelkezésére bocsatja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb1 nappal elobb a tandra, foglalkozas
elhagyésara, a tantdrgyi programtol eltérd tartalmu tanora, foglalkozas megtartasara. A
tanorak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

Leltari felelossége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi feleldsséggel tartozik.
A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltarozasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakdrén kivill esd, végzettségének megfeleld eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az 4ltala kijel6lt vezeté megbizza.

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2. §-anak 1. pontja arrdél rendelkezik, hogy a
teljesitményértékelésben azok kdotelesek részt venni, akik a teljesitményértékelési idészak
elsé napjan (a 2024/2025-6s nevelési évben, tanévben 2024. szeptember 1-jén) legalabb
Pedagogus I. fokozat besorolassal rendelkez6 pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak,
valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkét kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatottak. Ennek alapjan On is kételes a TER folyamataban részt venni, az iskola
szabalyzatat betartani.

Szakmai feladatai:

Munk3djat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztdlynak megfelelden aktualizal. A
munkatervben meghatdrozott hataridére késziti el, melyet a jovdhagyéssal megbizott
személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatarozott modon latja el. Ugyeleti
munkajat igény szerint 7:00-kor, mas esetben 7:30-kor kezdi és az aktualis igyeleti rend
szerint végzi, latja el.

Az els6 tanitasi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus naploba az oktatas megtartasat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a
tanulokkal.

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok eldtt balesetvédelmi
oktatast tart, alairatja a jegyzOkonyvet a tanulokkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidds €s egyéb tevékenységek).
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Tamogatja a DOK munk4jat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztasdban, tankonyvlistajat hataridére osszeallitja, leadja.
Az utolso tanitdsi ora, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrol, hogy a
tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezo panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.

Rendszeresen tdjékoztatja a sziiloket és a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrol. Sziildi
értekezletet, fogadd oOrat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanorakra, foglalkozasokra, elokésziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési modszereket alkalmaz.

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

A tanuldk filizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenOrzi.

A témazaro felméréseket id6ben jelzi a tanuldknak.

Az 0nall6 munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy a kozos
ellendrzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazard felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megérizni.

Fejleszti a hatranyos helyzetii tanulokat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité neveldkkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen egyeztet az aznapi
tevékenységekrol.

Torvény adta jogandl fogva a tanitashoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszk6zoket €s modszereket. Valasztdsa soran tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgalja. A felelds
taneszkoz €és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat €s eszkozoket.

Folyamatos oOnképzéssel kell tajékozodnia az 10 szakmai torekvésekrdl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakdzossége vezetdjével.

Tanoraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
tanuloknak az életkori sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatasdra, a modszertani
innovaciora, a rendelkezésre all6 1d6 optimalis kihasznalasara.

Tandrai munkgjat a tanuldk adottsagainak, haladasi tempodjdnak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradd tanuldk szamara felzarkoztatd foglalkozasokat
szervez, egyeni segitségnyljtassal biztositja tovabb haladasukat.

Sziikség esetén szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatdsara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulményi versenyekre
valo felkészités formdjaban is megtehet.

Gondoskodik arrdl, hogy minden tanul6 — ha kiilonb6zd {litemben is — elsajatitsa a helyi
tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld
iIsmereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalo hatasu legyen.
Betartja a Pedagogiai Program értékelésre vonatkozo eldirdsait. Az értékelésben torekszik
az irasbeli és szobeli formak egyenstlydnak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egyiitt értékeli.
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Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a
NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszerlien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandd, tudatos megfigyeléssel,
valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség szerinti csalddlatogatasokkal és
kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabalyainak betartdsara neveli, megismerteti veliik az iskola
hazirend;jét.

Biztositja tanuldi szdmara, hogy nyugodt 1égkorben, tlirelmes, elfogadd koérnyezetben
fejlodjenek.

Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasdban, megsziintetésében.

A tanulds megszerettetésére, a szellemi erdfeszitésekben rejl6 Oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartasara, fejlesztésére torekszik
munkéja soran.

Felelos azért, hogy a tanulok tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak, megfeleld iddt toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanoran kiviili szabadidds foglalkozdsokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelden.

A tanitdsi ordkon és az egyéb foglalkozdsokon kiilonds gondot fordit a tanuldk
egylittmiikodési készségeinek, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

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

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuldktol is.
Gondoskodik a szocidlis segitségre szoruld, hatranyos helyzetli és veszélyeztetett
gyermekek segitésérdl. Ha sziikségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra vald felszolitas, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érintd sziildi értekezleteken, osztalyozd
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve
osztalyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érintd — kérdeésrdl rendszeresen tdjékoztatja. A tanuldk eldmenetelérdl szolo
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus naploba. A
munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, fogadoorat tart.
T4jékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznalatos taneszk6zokrol, sziikség szerint részt vesz
a tankonyvek kiosztasaban, meghatdrozza a sziikséges fiizetek €s irdeszkdzok korét.
SzervezOmunkat végez a sziiléi szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas és vallalkozo
sziiloket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadidds foglalkozasok, kirdndulésok,
tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkozként hasznalja
(pl. 1skolai alapitvany).

A sziiloket tdjékoztatja az iskola Pedagogiai Programjar6l, Hazirendjérdl, az iskolai
értekelési rendszerrdl.

Mint a neveldtestiilet tagja részt vesz a nevelOtestiilet dontéseinek meghatdrozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Az iskolai iinnepélyek méltd megtartasdhoz osztalya megfeleld felkészitésével — a
megbeszéltek szerint a tanulok életkoratol fiiggden miisorok betanitasaval — jarul hozza.
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Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tligyeletesi és
helyettesitési teendok ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint az alsé tagozaton tanitd kollégaival.
Szakmai munkak6zosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, kihasznalja az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

Munkakozdsségével egyiitt alkotdo munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgalataban
SZervezl.

Igazgatohelyettesi feladatai:

A vezetO beosztas ellatdsaval megbizott igazgatdhelyettes vezetdi tevékenységét altalaban
a 2011. évi CXC. a nemzeti kdznevelésrdl szolo torvény és kapcsolddo rendeletet, illetve
az intézmény Szervezeti és Miukodési Szabalyzataban, Hazirendjében, Pedagdgiai
Programjaban, munkatervében és belsd szabdlyzataiban meghatdrozottak szerint latja el.

Az igazgatohelyettes az intézményvezetd elsd helyettese, kozvetlen munkatarsa. A vezetd
tavollétében teljes jogkorrel és felelosséggel helyettesiti. Intézkedéseir6l az érintett
munkateriilet vezetdit tdjékoztatja, és az intézményvezetd helyettesitése esetében
jovahagyast kér. Ezért a napi eseményekben teljes tdjékozottsaggal kell rendelkeznie.
Intézkedéseit teljes feleldsséggel ¢és jogkorrel hozza. Feleldsséggel részt vesz az
iskolakoncepcio kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvalositasaban.
Ellendrzi a vezetd utasitasanak végrehajtasat, és az intézményvezetd utmutatdsai szerint
intézkedik az intézmény mindennapi ¢letében eléforduld tligyekben. Munkdjaval és
magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasahoz.

Kozvetlen felettesi hataskore:

Az intézmény valamennyi pedagogusa és neveld-oktatd munkajukat kozvetleniil segitd
alkalmazottja, technikai dolgozdja felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja
mindazon feladat- és hataskoroket, amelyeket az intézményvezet$ sajat feladat- és
hataskorébdl az intézményvezetd-helyettes szamara a szervezeti €¢s miikodeési szabalyzatban
rogzitettek szerint lead.

Pedagogiai iranyito — ellenorzé feladatai:

Ismeri a NAT, a kerettanterv, az SZMSZ ¢és az iskolai munkaterv rendelkezésit.

Részt vesz azt iskola pedagogiai programjanak, szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak,
hazirendjének ¢és mas szabdlyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében,
feliilvizsgalataban és atdolgozasaban.

Részt vesz a testiileti és vezetdségi értekezletek, iskolai dontések elékészitésében.
Iranyitja és felligyeli az nevel6-oktatd munka egészét.

Segiti és felligyeli a szakmai munkak6zosségek tevekenységét.

Ellendrzési jogkore kiterjed az intézményben folyd oktato-neveldé munka, a tanulok
foglalkoztatasanak minden teriiletére.

Alkalmanként latogatja a tanitdsi ordkat, ellendrzi a tanarok orara vald felkésziilését, a
tanmenetek betartasat, a digitalis e-napld vezetését.

Fokozott figyelemmel kiséri az 1. osztalyosok munkdjat, sziikség esetén segiti a tanulok
szakértoi bizottsaghoz valo iranyitasat.
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SNI-s és BTMN-es tanulokkal kapcsolatos feladatokat figyelemmel kiséri, adminisztrélja,
a feliilvizsgalatok eldkészitését koordinalja.

Az orszagos kompetenciaméréseket eldkésziti, levezetését megszervezi, az értékelést
elemzi.

Segiti és ellenérzi az iskolai hazirend szabdlyainak megtartdsat, az iskola rendjét,
tisztasagat.

A tantargyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitasainak megfelelden kialakitja, irdnyitja és
feliigyeli az egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.
Gondoskodik az iskolai {innepélyek megszervezésének koordindldsar6l, annak
elokészileteit figyelemmel kiséri.

Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra.

Részt vesz a pedagogusok értékelésének folyamataiban, vezeti az onértékelés eloiras
szerinti lefolytatasat.

Részt vesz az intézményt érintdé valamennyi ellendrzési folyamatban a belsé ellenérzési
tervben foglaltak szerint és megbeszéléseken, észrevételeivel, tapasztalataival segiti a
pedagodgiai munka magasabb szinvonall elvégzését.

Tamogatja a pedagogusok alkototevékenységének kibontakoztatdsat, az 0j torekvések
megvaldsitasat.

Javaslatokat fogalmaz meg a tantargyfelosztésra.

Feliigyeli a pedagdgusok sziil6i munkakozosséggel valo folyamatos kapcsolattartasat.
Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkonkormanyzat tevékenységét.

Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivano tanulok péalyavélasztasi tevékenységét.
Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort eldzetes
megbesz¢lés alapjan.

Részt vesz a pedagogiai szakszolgdlatokkal €s szakmai szolgaltatd intézményekkel
valamint a csaldad- és gyermekjoléti szervezetekkel vald kapcsolattartds vezetdi
feladataiban.

Ellatja az iskolaban folyé gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
Nyilvéantartja a pedagdgus tovabbképzéseket, javaslatot tesz a tovabbképzési programnak
megfeleld beiskolazasokra.

Ellendrzi a takaritok és a karbantarté munkajat.

Ugyviteli feladatai:

Ellendrzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvaldsitasat, és a neveld-oktatd
munka adminisztracios teenddinek ellatasat.

Sziikség esetén iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarol. Havonta megadott
hataridére elkésziti a hozza tartozd pedagdgusok tuldra-Osszesitését, Osszegzi a
helyettesitett tanitasi orakat és egyéb foglalkozasokat.

Osszefoglald jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgatd vagy kiilsd
intézmények felkérésére illetve fenntartoi utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a digitalis e-naplé (KRETA) és az egyéb
foglalkozasi naplok vezetéseét.

Ellendrzi a tanuldk térzslapjait, bizonyitvanyait és egyéb jegyzokonyveket.

Gondoskodik a tanév kdzben tavozo, ill. érkezd tanulok okmanyainak kezelésérdl.
Naprakészen vezeti az igazgatdval és iskolatitkdrral az intézmény dolgozoinak személyi
anyagat.
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Egyéb

feladatai:

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének irdnyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési
stratégia ¢és az iskolai, valamint az intézményi arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Részt vesz, illetve képviseli az intézményt kiilonb6z0 szakmai ¢és tarsadalmi
rendezvényeken.

Napi kapcsolatot tart az intézmény dolgozodival, illetve a Sziiléi Munkakozosség
képviseldivel.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgato ellatja.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megdrizni. Az adatok kezelése, tovabbitasa
csak az igazgato felhatalmazésa alapjan, az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

Munkakozosség-vezeto:

Iskolavezetés munkdjanak segitése

Tanév induldsakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszeallitja a munkakozosség éves programijat.

A szakmai tartalmi munkat erdsiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi €s aktivan részt vesz az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezésében, lebonyolitdsaban, menedzselésében.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, errdl informalja a munkakozdsség tagjai.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.

Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves ltemtervben rogzitettek szerint - tapasztalatai
alapjan értékeli a szaktanarok munk4jat.

Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozdsség esetében a
jutalmazasrol, és a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

Evi 3-4 munkakozosségi Gsszejovetelt szervez, amely orientald tovabbképzd és ellenérzd
jellegt.

Ellen6rzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakdzosségeéhez tartozd pedagdgusok osztalynaploit, szakkori naploit, valaszthatod
targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

A szaktantermekbe telepitett eszk6zok hasznalatarol informaciot gyiijt.

Az also6 és felso tagozaton megszervezi €s ellendrzi az ligyeleti beosztast.

Szertarfelelds feladatai

Leltar alapjan felelds a szertar berendezési targyaiért.

A Dberendezési targyak esetleges meghibasodasa esetén gondoskodjon a megfeleld
javitasukrol, ill. cseréjikrol.

Gondoskodjon a terem esztétikussa tételérol.

Az ujonnan megjelend tajékoztatok alapjan tegyen javaslatot a szaktanterem fejlesztésére.
Gondozza és bdvitse a szertarban 1év6 szemléltetd eszkozoket.

Osztalyfonokként a kovetkezo feladatokat koteles ellatni:

Az osztalyért felelds pedagdgus.

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagogiai Program hataskorébe utal.
Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

A hatéaskorét meghaladd problémaékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak, tagintézmény-
vezetdjének vagy az igazgato-helyettesének.
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Munkadjat az érvényben 1évé dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, Ontevékenységiik fejlesztésére.

Kapcsolatot tart az osztalydban tanitd pedagoégusokkal, gyermekvédelmi feleldssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrél gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében.

A rabizott k6zossége minél jobb megismerésére €s a koordinacid miatt latogathatja
osztalyat mas neveldk tanitasi 6rdin és tanitason kiviili foglalkozésain, eldzetes egyeztetés
alapjan. Sziil6i értekezletek, fogado orak keretében a gyermek fejlédését a gondviseldkkel
megbeszéli.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy a tagintézmény-
vezetot.

A sziiloket az intézmény altal a sziilok szamara hasznalt tajékoztatasi formaban (KRETA
elektronikus napld) folyamatosan informalja tgy, hogy minden fontos informaciéhoz
hozzajussanak.

Elektronikus iizenetben/ egyéb moddon értesiti a sziiléket a tanuldval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszkodd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitlintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis onértékelés igényét.

Rendszeresen ellendrzi - a sziildi hattértdl fliggben -, hogy a sziildk a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb tuton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon koveti, az igazolasokat dokumentalja.

Pontosan végzi a megbizatasaval jar6 adminisztracios teenddket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika, kérddivek - kiosztasa,
begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellendrzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jard tanulok magatartasat, szorgalmat, az iskola k6zosségi
¢letében valo részvételért jutalmaz és biintet a jogkdrében elérhetd eszkozokkel.

Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentOsen az osztalyzatok atlagatdl a
tanulo kérara.

crer

allapotanak megdrzése folyamatos feladata.
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e Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kiranduldsokat, illetve azon aktivan
részt vesz.
e Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség munkajaban.

A napkozis nevelo feladatai

A napkozis csoportba tartozo tanuldk tandrak utan iskoldban toltott idejének célszeri, hasznos,
intenziv fejlesztd foglalkozasokkal valo kitoltése.

Alapvet0 felelosségek, feladatok:

e Nevel6 munkéjat foglalkozasi tervben rogzitett modon tudatosan tervezi, nagy gondot fordit
a tanulok véltozatos foglalkoztatasara.

e Feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositasa, az 6nallo tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a sziikkség szerinti segitségnyu;jtas.

e Gondoskodik arrdl, hogy a gyerekek a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon
elmélytilten tanuljanak, hazi feladataikat elkészitsék. Ezt mennyiségileg minden esetben,
mindségileg lehetdség szerint ellendrzi. A raszorulokat a megadott idokeretek kozott segiti,
vagy segitésiiket tanulocsoportok szervezésével biztositja. A szdbeli feladatokat a napkdzis
tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén gyakoroltatja. Mintdkat ad az ismeretszerzéshez, a
feladat- és problémamegoldashoz, megalapozza a tanulasi szokasokat.

e Figyelembe veszi a napkozis foglalkozasok sordn a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejléddésének iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a tanuld képességének, tehetségének kibontakozasat, segiti a hatranyos helyzetben
1év6 gyermek, tanulo felzarkozasat.

e FEgyiittmikodik a csoportjat tanitd pedagdgusokkal. A tanuldkat tandrdn tanitd
pedagogussal napi kapcsolatot tart fenn, a tanulokkal kapcsolatos elvarasaikat egymassal
egyeztetik.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejlesztd hatdsu tevékenységekkel vald
kitoltése. Az adott idOkeretek szabta lehetdségek szerint csoportja szdmara legalabb heti
egy alkalommal kulturélis, sport-, jaték-, és munkafoglalkozasokat szervez.

e Alkalmanként, csoportjat a tanitasi 6rak befejezése utan az ebédldbe kiséri, ott gondoskodik
a kulturalt étkeztetés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartasarol és a tanulok
fegyelmezett viselkedésérdl.

e Ebéd utan kotetlen szabadiddben biztositja a tanuloknak a szabad levegén valé mozgast,
kikapcsolddast, ekdzben feliigyel rajuk.

e Kiemelt figyelmet fordit a napkdzis foglalkozasok helyszinein a tanulobalesetek
megeldzésére.

e Felel6sok valasztasaval és azok munkajanak ellendrzésével - munkaideje alatt - biztositja
az ebédld, a csoportfoglalkozdsokra hasznalt tanterem ¢€s az iskolaudvar rendjét és
biztonsagat.

e A napkozis foglalkozés végén a tanulok iskolabdl valo tavozasat feliigyeli.

e Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka - és szemléltetd eszkdzok gondos
tarolasardl és allaguk megdrzésérol, az eszkozok elpakoltatasarol.

e Mint a nevelGtestiilet tagja, koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, s
minden iskolai rendezvényen. Részt vesz a csoportjaba tartozo tanulok sziildi €s osztalyozo
értekezletein, fogaddordkon, egyiittmiikddik az osztalyfénokokkel.
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A gyerekek munkajanak Osztonzésére motivalo értékelési rendszert alkalmaz, az
értékelések eredményérodl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokoket és a sziiloket.

e FElvégzi a munkdjaval kapcsolatos kdzvetlen adminisztracids feladatokat. Vezeti a tanulok
jelenlétével, hianyzasaval kapcsolatos napi nyilvantartast.

e Munkaja soran a tanulokrol, az intézmény dolgozoirodl és az iskola belso életérdl szerzett
informdaciokat hivatali titokként kezeli.

o A foglalkozéasokat koteles a napkozis munkarend altal meghatarozott keretek betartasaval
szervezni. Az els6 foglalkozasa el6tt legalabb 10 perccel az iskolaban kell tartdzkodnia. Az
utolso foglalkozas utan a pedagogusnak kiilon figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén
a tanterem takaritdsra alkalmas legyen (jelenti ez a felszerelés elpakolasat, a székek
felrakasat, nagyobb szemét 0sszegylijtését, stb.).

o A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével Osszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eloir.

[ ]

A Diakonkormanyzat patronalo pedagogus feladatai:

e Munkijat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az iskolai
munkatervnek.

o Félévkor és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a nevelotestiilet tagjait.

e Szervezi és segiti a didkonkormanyzat és az iskolavezetés, illetve a didkonkormanyzat
¢s a neveldtestiilet kozotti kapcsolattartast, gondoskodik az informaciok kolcsonods
kozvetitésérol.

e Részt vesz a didkonkormanyzat iilésein.

Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkorményzat tisztségviseldinek

megvalasztasat.

Eldkeésziti és levezeti az iskolai didkkozgytilést.

Kapcsolatot tart az osztalyfonokokkel, az ifjisagvédelmi feleldssel.

Megbeszélések, értekezletek alkalméval képviseli a didkonkormanyzat véleményét.

Kezeli a didkonkormanyzat bevételét €s kiadasait.

A lehetdségekhez mérten évente egy vagy két alkalommal papirgytijtést szervez.

Figyelemmel kiséri a didkonkorméanyzat munkéjaval kapcsolatos jogszabalyokat.

Az intézményi szabdlyzatok didk-Onkormanyzati egyetértési joganak aldirasa eldtt,

gondoskodik arrél, hogy a vezetdség megismerje a szabalyzatot.

e Segiti a didkonkormanyzat rendezvényeinek szervezését €s lebonyolitasat.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagogusként):
a gyerekek, a sziilok, a dolgozdk személyiségi jogait érintd informacidkat megorzi, egyéb
esetben a kozalkalmazotti torvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakériilmények:

» Munka4jat az igazgato €s a tagintézmény-vezetd altal meghatarozott munkabeosztas €s
szabalyok betartasaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok szellemében végzi.

» Munkaszobdja a neveldi iroda, ahol ir6asztala, szekrénye van; hivatalos beszélgetéseket itt
folytat, latogatokat elére egyeztetett idépontban itt fogad.

« Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

* A tanuldi és egyéb nyilvantartasokhoz szdmitogép nyomtatoval all rendelkezésére

* Fénymasolasi lehetdség all a rendelkezésére.
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Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

» Kozremiikodik — igény szerint — a gyermekvédelmi feladatokat ellato vezetd munkdjaban.
* Amennyiben szilikséges részt vesz sziiloi értekezleteken, esetenként csaladlatogatasokon,
felettesének kérésére intézményi értekezleteken.

Zaradék:

A pedagogus koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény bekezdésében
foglaltaknak megfeleléen. A munkakéri leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd feladatokat,
kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakoérhoz kapcsolodo eseti
feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 20............... t6l visszavonasig.

Kelt: Gyongydshalasz,
A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

munkavallal6
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Munkakori leiras

Iktatéoszam:

Intézmény megnevezése: Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

Intézmény cime: 3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi u. 1.

Kozalkalmazott neve:

Munkakor megnevezése: iskolatitkar

FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 ora

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Ellatando feladatok:

Altaldnos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkar részben 6nall6 munkaval,
részben vezetdi, vezetdhelyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsoldodo levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikodik a sziilokkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatdsa soran megfeleléen
alkalmazza a magyar nyelvtan €s helyesiras szabalyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezel 61
alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa sordn a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyodiratokat, kozlonyoket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

1 A megfelel6 rész alahtizando.
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Térolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.

Intézi a tanulok adminisztracids jellegii tigyeit. Titkari feladatok Ellatja az adminisztracios,
szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza: - a kommunikacios alapismereteket, - az irodatechnikai
alapismereteket, - a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatds dokumentacidit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatokat 1at el, betartva
az adatkezelési szabalyokat

Kozremikodik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.
Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérdl.

Tankonyvekkel kapcsolatos feladatai

Az Igazgatd utasitdsara ellatja a tankonyvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

Koézremiikodik a taniligyi nyilvantartdsok vezetésében ellatja az érkezd, tdvozo tanuldkkal
kapcsolatos adminisztracids tevékenységet

Gondoskodik arr6l, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Nyilvantartja a tanuldk igazolésait (iskolavaltozas, iskolalatogatéasi igazolas,stb.)
Koézremiikodik az oktober 1-i statisztika elkészitésében.

Részt vesz a tanév elOkészitésében, lezarasaban: osztidlyozd é€s javitd vizsgak
szervezésében, adminisztracios teendodiben.

Intézi az elsd osztalyosok beiratasat.

Tovéabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

Egyiittmiikddik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndvel.

Felelosségi Kor

Felelossége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

A vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért,

A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:
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Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. torvény valamint a 2012.
évi L. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakori leirds csak a rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakorhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.

A munkakori leiras érvényessége: 20............... tol visszavonasig.
Kelt: Gyongyoshalasz,
A munkakoéri leirast kiadta:

igazgatd

Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem, azt
magamra nézve kotelezének ismerem el.

Mmunkavallalo
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Munkakori leiras

Iktatoszam:
Intézmény megnevezése: Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
Intézmény cime: 3212
Kozalkalmazott neve:
Munkakor megnevezése: [karbantarto és takarito
FEOR szama:
Kinevezés datuma
iskolai végzettsége, képzettsége: szakmunkasképzo
Munkavégzés helye: Munkaiddé, munkarend?:
Heti munkaidd: 40 6ra

A munkaltatéi Kinevezési jogkor gyakorloja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: Egyéb munkaltatoi jogkdr gyakorloja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Ellatando feladatok:

Karbantartoi feladatok

A karbantarto feladata, kotelessége az iskolai nevel6-oktatd munka technikai szintli segitése, a
korébe tartozo feladatok gondos elvégzése.

A tanitas megkezdése el6tt bejarja az iskolat, nincs-e sziikség valahol hiba elharitasara.

Ellendrzi a szennyvizrendszert, a csapok allapotat, kijavitja a szakmunkat nem igényl6é hibakat.

Ha a hibat nem tudja kijavitani, akkor jelzi felettes vezetdjének.

Rendszeresen ellendrzi a nyilaszarok allapotat, a kisebb javitasokat elvégzi.

Rendben tartja, illetve rendszeresen ellendrzi az épiilet zarasara szolgald kulcsokat, hiany esetén
jelez az iskola Igazgatdjanak.

Zarak, kilincsek, izzok, neoncsovek, biztositékok, konnektorok, kapcsolok cseréjét elvégzi.

Az iskola berendezésének allapotat rendszeresen ellendrzi, a javitasokat elvégzi. (padok, székek,
sth.).

Rendben tartja az iskola kornyékét.

Téli idében az iskola el6tti jardan a havat feltakaritja és felsozza.

Naponta, reggel vagy este a nagy szeméttarolokat kiiiriti.

A felsoroltakon kiviil a munkaidejében elvégzi a munkakorében fel nem sorolt, de a flitéshez,
karbantartashoz tartoz6 feladatokat, amelyekkel az iskola vezet6i megbizzak.

2 A megfelel6 rész alahuzando.
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Takarito feladatok

e Igazgatd kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritasi munkalataiban

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa, tiszta
langyos vizzel lemossa a tablat.

e Napi gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez
tartozo szamitogépek billentytizetét.

e Napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben az
asztalok lapjat fertGtleniti.

e Napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket.

o A tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat.

e Mindennemil olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az épiilet allando
tisztan tartasat

e Vezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast.

o Kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet rendszeres iiritése,
tisztitasa
porszivozza a szOnyegeket.

e Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo virdgokat.

e Nagytakaritast végez a nyari, téli €s tavaszi sziinetben elvégzi folyosoéteriiletének surolasat, a
fiiggdnyok mosasat, a padok €s falburkolok strolasat.

e A nagytakaritasok id6szakaban — a tobbi takaritoval kdzosen — az [gazgatd utasitasa szerint az
egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fliggdny mosast, ajtok, csempék lemosasa.

e A nagytakaritasok alkalmaval — az lgazgat6 utasitasa szerint — a szokdsosnal alaposabban elvégzi
mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak.

e A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a biztonsagos
munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az Igazgatonak.

e Az iskola udvaran 1év6 eszkdzok eldiras szerinti folyamatos ellenérzése, karbantartasa és a

dokumentacid vezetése.(jatszotér, fittneszpark).

Felelosségi Kor
o Felelossége kiterjed telies munkakorére és tevékenységére.
Felelésségre vonhato:
e  Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidanyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
e A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak €s a gyermekek jogainak
megsértéséért,
e A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eléirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért, — A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.
Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a 2012.
évi L. tv. rendelkezéseinek megfeleldoen. A munkakori leirds csaka rendszeresen visszatérd alapvetd
feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell latnia a munkakdrhoz
kapcsolodo eseti feladatokat is.
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A munkakori leiras érvényessége: 20............... tol visszavonasig.
Kelt: Gyongyoshalasz,
A munkakori leirast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomésul vettem, azt
magamra nézve kotelezOnek ismerem el.

Mmunkavallalo
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4. sz. melléklet

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola

konyvtaranak SzMSz-e

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

(Gardonyi Géza)

Felhasznalt jogszabalyok
« 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol
« 20/2012.  (VIIl. 31) EMMI rendelet A  nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§,
92.§,120.§,161.8§,163.§,164.§,165. 8§, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési
jegyzék)
* 2012. évi CLII. térvény A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtéri
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szo16 1997. évi CXL. torvény modositasarol
. A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikodési Szabalyzata, Pedagogiai Programja. Hazirendje

Alapelvek:

Az iskolai konyvtar gyljteményét, szolgaltatasait, milkodési rendjét az intézmény
sziikségleteinek, konyvtari kornyezetének megfeleléen alakitja, az iskola kozosségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével.
Munkajat 6sszehangolja az iskolai élet kiilonboz6 teriiletein végzett tevékenységekkel. Az
iskolai konyvtar fontosnak tartja, hogy a didkok megtanuljak a hozzajuk eljutd
informaciok, ismeretek megértésének és felhasznalasanak leghatékonyabb formait és
modszereit.
Az iskolai konyvtarra vonatkozd altalanos adatok

A konyvtar neve: Gyongydshalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola

Konyvtara
Cime: 3231 Gyongydshalasz, Széchenyi Istvan 1t 1. sz.
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Jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Elhelyezése: A konyvtar az iskola foldszintjén helyezkedik el. A konyvtar
egyetlen helyiségbdl all, mely tanitasi teremként is funkcional. A konyvtar
allomanya kb. 2000 kotet (a tartdos tankonyvek nélkiil), csak kis részben
nyilvantartva és feltarva.

Alapteriilete: 40 mz

A konyvtar hasznaléinak kore

Pedagogusok, tanulok, az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi.

A konyvtarnak nincs kiilon pecsétje.

A leltarozott konyvekbe az iskola hivatalos pecsétje keriil a leltari szammal kiegészitve.

A konyvtar fenntartasa, mikodtetdje és feliigyelete, szakmai kapcsolatok
Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segiti a Heves
Varmegyei Pedagogiai Intézet és a Brody Sandor Varmegyei Konyvtar, illetve a

gyongyoOshalaszi Jozsef Attila Miivelddési Hazban mlik6do kozségi konyvtar.

A konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar fenntartasarol ¢és fejlesztésérol a Hatvani Tankeriileti Kozpont
gondoskodik.
A szakszeri konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartdo vallal
felelosséget. A konyvtar muikodését az igazgatd ellenérzi és iranyitja. Az iskola
koltségvetésében meghatarozott Osszeget biztosit konyvek, folyodiratok, videokazetta
dokumentumok, multimédia megvasarlasara. A folyamatos és egyenletes gyarapitas
érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol nyilvantartast vezetiink. A gazdasagi
pénziigyi  iratokat (megrendeldjegyzékek, szamlak, ajandékozasi  jegyzékek) a
mindenkori fenntartd 6rzi.
A konyvtar feladatai

Alapfeladatok
Nyitvatartasi idejében az iskola pedagdgusainak, dolgozodinak, tanuldinak, biztositja a teljes
allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
Té4jékoztat a dokumentumokrol és a konyvtari szolgaltatasokrol, eligazitast ad a sziikséges

ismeretekrdl, segiti, hogy a munkako6zdsségek tajékozddjanak az uj dokumentumokrol.
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A csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek kivételével kolcsonzi allomanyat.

Konyv-és konyvtarhasznalati ordk tartasaval Szerepe van az intézmény olvaséas-és
konyvtarpedagogiai tevékenységében.

Kozvetiti mas konyvtarak és informacids bazisok szolgaltatasait.

Tajékoztat az iskolai konyvtarak, illetve a pedagogiai- szakmai szolgaltatast ellato intézmény és

a nyilvanos konyvtarak szolgéltatasairol.

Kiegészito feladatok
Tanéran kiviili foglalkozasok tartasa, iskolai rendezvények, vetélkedok, versenyek
szervezese.
Kozremiikodés a tartdos tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében és

lebonyolitasaban.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti allomanyat gyiijtokori szabalyzata szerint.
Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosségek és a
didkképviseletek javaslatait, valamint az iskola konyvtari kornyezetének —allomanyi
adottsagait. A gylijtemény rendszeres €s szakszerli gyarapitasdval és apasztasaval eldseqiti,
hogy a konyvtari allomany tartalmi Osszetételében és mennyiségi szempontbol egyarant

megfeleljen a korszerii oktatasi kovetelményeknek.

Beszerzi a nevelési, oktatasi tevékenységben munkaeszkozként hasznalt miveket a
szilkséges példanyszamban, biztositja a pedagogusok és tanulok munkajahoz sziikséges
alapvetd dokumentumokat.

Az iskolai koltségvetésben biztositott beszerzési keret felhasznalasaért az igazgato-helyettes a
felelds, hozzajarulasa nélkiill konyvtari dokumentumot senki sem vasarolhat az iskolai
konyvtar szamara. A gyiijtokortdl idegen dokumentumot ajdndék gyanant sem fogadhatunk az
iskolai konyvtarba.

Az allomany orzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtar allomanyvédelmének feladatait az igazgato biztositja.
A konyvtar kulcsai az iskolatitkari irodaban és a takaritoknal vannak. A konyvtarostanari

feladatokkal megbizott tanar a rabizott allomanyért, a konyvtar rendeltetésszer
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mikodtetéséért —az intézmény altal biztositott lehetdségek  fiiggvényében  vallal
felelosséget, de az allomanyvédelmi feladatok a konyvtarban orat tartd kollegakat is
terhelik.

A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas soran biztositani
kell. A konyvtarostanar betegsége esetén helyettesithetik, de helyettese részaranyos és
idéaranyos anyagi felelosséggel tartozik. A helyettesités idejét jegyzokonyvben Kkell
rogziteni.

Az igazgatd a tiizvédelmi Ovintézkedések végrehajtoja. A konyvtar kozelében porral oltd
késziiléket kell elhelyezni. A konyvtar céljait szolgald helyiségben be kell tartani a
tlizrendészeti szabalyokat. Tiz esetén oltasra vizet nem szabad hasznalni. A konyvtar
tisztasagara szigortian vigyazni kell, a dokumentumokat a lehetéségek fiiggvényében védeni
kell a kiilonboz6 fizikai artalmaktol (por, fény, nagy mértékii napsiités, szélséséges
homérséklet, nedvesség, stb.). A beteg, penészes vagy rovarok altal megtamadott
dokumentumokat, allomanyrészeket késlekedés nélkiil el kell tavolitani, -elkiiloniteni,

féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel meg kell kisérelni a megmentésiiket.

A konyvtari allomany elhelyezése
A konyvtar az iskola jol megkozelitheté helyén talalhato. A kiilonboz6 tipusu dokumentumok
szabadpolcon vannak elhelyezve. A helyben olvasas, a konyvtari szakorak megtartasa és a

tanul6i- tanari olvasohelyek biztositottak.

A konyvtari allomany tagolasa
A kutatbmunka és a tanitas- tanulds eszkozigényét biztositjdk a konyvtarhelyiségben
elhelyezett dokumentumok. Az allomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaloi igényekhez:
e szépirodalom Cutter- szamok szerint raktarozva,
e szakirodalom ETO- szakrend szerint raktari jelzetekkel ellatva,
. kézikonyvtari dokumentumok csak helyben haszndlhat6, ill. tandrai
felhasznalasra,
o folyoiratok,
e videokazettak,
e CD-k,
e CD-ROM-ok,
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e DVD-k,
e tartds tankonyvek,

e multimédias dokumentumok.

Az allomany nyilvantartasaval és ellenérzésével kapcsolatos feladatok
A konyvtaros minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartasba vesz, az allomanybavétel
csak a szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.
A folyamatos, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola: nevelési-
oktatasi célkitlizéseit, pedagogiai folyamatok iranyait, tantargyi rendszerét, modszereit,
tanari-tanuloi kozosségét.
A szerzeményezés ¢€s apasztas helyes aranya noveli a gyijtemény mindenkori informécios

értékét, hasznalhatosagat.

A gyarapitas
Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevelGtestiilettel, 8 munkakozosségek vezetdivel és a szaktanarokkal vald egyeztetés nyoman

kell végezni.

Vétel
A vasarlas torténhet: jegyzéken megrendeléssel, eléfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
vagy a dokumentum megtekintése utan készpénzfizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,

kiadoi tizletekbdl, antikvariumokban, maganszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas ténye, mint gyarapitasi forma, fiiggetlen a konyvtar koltségvetésétol. A
konyvtar kaphat ajandékot kiilonféle egyesiiletektdl, intézményektdl, maganszemélyektol. A
kiadok altal kiildott bemutatd példanyok rendelési és téritési kotelezettség nélkiil atvehetdk,
megtarthatok. Ajandék esetén az ajandékozoval pontositani kell a feltételeit. A gyijtokornek
megfeleld valogatast csak az ajandékozo (hagyatékkezeld) beleegyezésével végezhetjiik el. A
gyiijteménybe nem illd miivek felhasznalhatok jutalmazasra vagy tovabb ajandékozasra. Az
iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb segédletei, tajékoztatd anyagai:
e (yarapitasi tanacsadok,

e kiadoi katalogusok,
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o készlettajékoztatok,

e ajanlo bibliografiak,

e folyoirat ismertetések,

e internet.
Az ezekben a tajékoztatd segédletekben jelolt dokumentumokat mindenkor egybe kell vetni a
konyvtar szamitdégépes nyilvantartasaival €s a (gyarapitdsi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas, dezideratum).
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémakat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon ¢és irasban feljegyzés formajaban. Az érkezett dokumentumok
szamlainak kKiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfelelé konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendel6jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek)
megorzése az iskolatitkar feladata. A dokumentumot a leltarba vétellel egy idében el kell
latni az iskola bélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel:

*  konyveknél az elézéklapon, a verzon €s a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, ill. ha lehet, akkor

magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:

* videokazetta: AV

+ CD-¢k: AU
« CD-ROM:CD
- DVD: DVD

*  multimédids dokumentumok: M
* tanari példanyok: T
* neveldi mddszertani példanyok: N
» gyorsan avulo és modszertani anyagok: B
A leltari nyilvantartas jellege szerint iddleges, vagy végleges, formaja szerint egyedi és

Osszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azon dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartdos megoérzésre szan, egy héten beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formaja leltarkonyv vezetése.

A kiilonboz6 tipustt dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni.
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Idoleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

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

Az allomanyapasztas
Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangua feladat, s a kettd egyiitt képezi a
gytjteményszervezés folyamatat. Az iskola igazgatdja gondoskodik arr6l, hogy szabalyos
id6kozonként, az érvényben 1évé rendeletnek megfeleléen ellenérizzék az allomanyt. A
konyvtaros a konyvtar allomanyabol folyamatosan, de legalabb a rendszeresen elvégzett
allomanyrevizié soran kivonja a tartalmi szempontbol elavult, a valtozasok kovetkeztében
foloslegessé valt, gyijtékorbe nem tartozd és a hasznalat kovetkeztében elrongalodott
dokumentumokat.
Az allomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:
» tervszerl allomanyapasztas,
» természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni. A gyiijteményszervezés
fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes dllomanyellendrzéssel.
atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért az igazgatdé — mint az
iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.
A konyvtari dllomany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell Gsszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek, ennek
ellendrzése lehet részleges.
Az elavult dokumentumok selejtezése
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheté el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a
munkako6zdsségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
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 ha a benne 1évé ismeretanyag tudomanyos szempontbol tulhaladotta
valt, téves informaciokhoz juttatja a tanulokat,

 ha a gyakorlatban nem hasznalhaté, mert a benne 1évé adatok,
rendeletek és szabvanyok mar megvaltoztak,

* ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa.

Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban folos példany keletkezik, ha:
* megvaltozik a tanterv,
 valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
 valtozik a tanitott idegen nyelv,
» csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Gj példany beszerzése vagy
a kottetés.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
* az olvasonal maradt,
* az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybdl ténylegesen

hianyoznak.

Elharithatatlan esemény
Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, beazas
vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az igazgatdjanak elézetes
hozzajarulasaval, a felel9sség tisztazasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:
* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kovetelés cimén.
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A nyilvantartasbol valé kivezetés a soron kiviili allomanyellenérzést kovetd biintetéeljaras

befejezddése utan torténhet meg.

A Kkolcsonzés kozben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg. Ennek eldontése a konyvtaros

hataskoré-be tartozik.

Az allomanyellendrzési hiany

Barmely okbdl keriil sor az allomanyapasztasra, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre,
kivételt képez az idéleges megdrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az igazgatd adja meg.

Az alloményellendrzés évében a kivonds €s az allomanyellendrzés egyiitt lehet.

Az allomanyapasztas soran Kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet

ajanlani:

+ antikvariumoknak megvételre,
» az iskola tanul6inak, dolgozoinak megvételre, vagy térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja.

A tervszerii allomanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar

allomanyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra atadott

dokumentumokért kapott 6sszeget egyeb bevételként kell kezelni.

Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
* rongalt, elavult, f616s példany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,
» allomanyellendrzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és

elharithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
+ torlési jegyzék (egyedi nyilvantartasuaknal),
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» gyarapodasi jegyzék (megtéritett  vagy  megvett  dokumentumok,
ill. allomanyellenérzési tobblet esetén),

+ torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

Az allomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellenérzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, modja
szerint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kort allomanyellenérzés az allomany egészére Kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében az
idevonatkozo rendelet értelmében 4 évenként kell végrehajtani az ellenérzést. Az idGszaki
leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell
kiterjeszteni. Kivétel az idegen nyelvii allomany, mivel ezt minden tanév végén ellendrizni
kell. Részleges allomanyellenérzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellenérizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezo teljes korti leltarozasnal torténik meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetelhet, ebben az esetben az ellendrzést a

szorgalmi id6n kiviil célszert elvégezni.

Az allomanyellenérzés elokészitése
Az cellenérzés lebonyolitasahoz titemtervet Kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt egy
honappal be kell nygjtani jovahagyasra az igazgatonak.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:
» azellendrzés lebonyolitasanak modjat,
* aleltarozas kezd6 idopontjat, tartamat,
* azard jegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,
* aleltarozas mértékét,
*  részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység
megnevezeseét,
» azellenérzésben résztvevod személyek nevét.
Tovabbi feladatok:
» raktari rend megteremtése,
* anyilvantartasok feliilvizsgalata, * a revizids segédeszkozok elokészitése,

* apénziigyi dokumentumok lezarasa.
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Az allomanyellendrzés lebonyolitasa

A reviziot a konyvtarostanarnak kell lebonyolitania az igazgato altal kijelolt segitovel.

Az ellendrzés lezarasa
A revizio befejezéseként el kell késziteni a zard jegyz6konyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az igazgatonak.
A zar6 jegyz6konyvnek rogzitenie kell:
* az allomanyellen6érzés idopontjat,
* aleltarozas jellegét,
» az el6zo allomanyellendrzés idépontjat,
» az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
» aleltarozas szamszera végeredményét.
A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala. Az ellenérzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az
allomanybol, ha az igazgaté a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés
utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany nyilvantartasbol,

az allomanymérleg elkészitése.

Az allomany feltarasaval kapcsolatos feladatok
A konyvtar allomanyarol a leltarkonyv téjékoztat.
A konyvtar a konyvtari helyiségben szervezi meg allomanyat.
A gyijtokorben meghatarozott dokumentumtipusokat szabadpolcon tartja.
Minden allomanyegység elhelyezése a Konyvtari raktarozasi tablazatok szerint torténik, az

ismeretk6z16 irodalom szakrendben, a szépirodalom betlirendben.

Az allomanyra épiilo szolgaltatasok
Az iskolai konyvtar lehetoséget biztosit az oOlvasoinak szamara, hogy szolgaltatasait
egyénileg haszndlhassdk nyitva tartasi idoben, illetve lehetdség van csoportos hasznalatra is
elére egyeztetett id6pontban. A konyvtar szolgaltatiasai csak a konyvtaros jelenlétében
hasznalhatok. A konyvtarban egyéb rendezvény, Iigazgatoi engedéllyel, eldzetes
megallapodas alapjan tarthato.
A konyvtarhasznalati o6rakat és a pedagogiai programban szerepld egyéb konyvtarhasznalatra

¢épiild orakat minden tanév elején a munkatervben rogzitjiik, egyeztetjiik.
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Zaro rendelkezés
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatdban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevOk korére és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozésa a konyvtaros feladata, aki koteles
* ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba
. az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra
javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
*  Gyijtokori szabalyzat
» Konyvtarhasznalati szabalyzat
* A konyvtarostanar munkakori leirasa

* Tankonyvtari szabalyzat
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4./1. sz. melléklet

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtaranak
gyljtokori szabalyzata

,,Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informacidhordozokat, melyekre az oktaté neveld tevékenységhez sziikség van. Az
iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informacidhordozok hasznalatdhoz,
az ujabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.” 16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyijtokort konyvtar, amelynek legalapvetébb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.
E feladat cllatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyijti, feltarja, megérzi
¢s rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
A konyvtar a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola szerves része, az oktato-
neveld6 munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyijtokorének igazodnia kell a tanitott
tantargyak kovetelményrendszeréhez ¢és az intézmény tevékenységének egészéhez. A
szakszeriien fejlesztett gyiijtemény, az erre ¢épilild sajat és a mas konyvtarak altal nyqjtott
szolgaltatdsoknak biztositania kell:
* a tanitas-tanulas folyamatdban jelentkezé szaktanari-tanuloi igények
teljesithetdségét,

« a konyvtar pedagogiai program megvalosithatosagat.

1. Fogytijtokor
. pedagogia,
. kézikonyvek, lexikonok, monografiak, szotarak,

o altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

o tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

o a tantervben megjelolt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

. a vilagirodalom - és a magyar irodalom klasszikusainak gyijteményes
munkai,

. a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos
miuvek,

. a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,
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. az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldé miivek,

. 1skolatorténeti dokumentumok,
o konyvtari szakirodalom,

. helytorténeti dokumentumok.

2. Mellékgyiijtékor

* a neveldbmunkaban felhasznalhatdé és a tantervi anyag tanitasahoz

kapcsolodo dokumentumok,

+ atanulok érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.

Szépirodalom

Tartalom

Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok

teljességre torekedve, nagy

példanyszamban

atfogo irodalmi antologiak

erés valogatassal

a tananyagban szerepl6 szerzok miivei

erés valogatassal

a tananyagban nem szerepl6 szerzoék miivei

erds valogatassal

tematikus irodalmi antologidk

erds valogatassal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjasagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszamu formaban oktatott nyelvek irodalma

valogatassal
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Kézikonyvek

Tartalom

Mélység

alapfoku altalanos lexikonok ¢és enciklopédiak

tartalmi teljességgel

a tudomanyok kozépszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloi

tartalmi teljességgel

erés valogatassal

Szakirodalom

Tartalom

Mélység

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szakkonyvek

erés valogatassal

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi kiadva-

nyok

erés valogatassal

helytorténeti vonatkozasu miivek

teljességre torekedve

az iskolara vonatkoz6 muvek

kiemelten teljességre

torekedve

Kéziratok

Tartalom

Mélység

az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagy az

iskolai élettel kapcsolatos dokumentumai

teljességre torekedve
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Pedagogiai gyiijtemény

Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek valogatassal
pedagogiai szakkonyvek valogatassal

tantargyi modszertani segédkonyvek

erés valogatassal

pedagogiahoz kapcesolddd tudomanyagak szakkonyvei

erés valogatassal

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

az iskolai konyvtarra vonatkozo szabalyzatok, tablazatok,

modszertani segédletek

tartalmi teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek

Tartalom

Mélység

az iskolaban hasznalatos tankonyvek

teljességre torekedve

az iskolaban hasznalt tartos hasznalati vagy ingyenesen

biztositott tankonyvek

teljességre torekedve

munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek

valogatéssal
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Nem hagyomanyoes dokumentumok

Tartalom Mélység

a tantargyak oktatdsahoz rendszeresen felhasznalhato nem | e€rés valogatassal

hagyomanyos dokumentumok

Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz Kkozvetleniil felhasznalhatd, illetve |erds valogatassal

pedagogiai és a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai

folyoiratok

3. A gytijtékorbe nem tartozo miivek:
. kizarolag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok

. egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek

. tartalmilag elavult dokumentumok.

Gyiijtokorbe nem tartozo mitvek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
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4./2. sz. melléklet
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola kényvtaranak

konyvtarhasznalati szabalyzata

A konyvtar az iskola pedagogiai tevékenységéhez, a neveld €s oktaté munkajahoz, a tanitashoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat, megorzését és
hasznalatat, a konyv és konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito szervezeti egység.
Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
A konyvtar nyitvatartasi idejében lehetdség van:
* tanulasra, kutatomunkara
sszépirodalom, (kotelez6 ¢és ajanlott olvasmany) ismeretterjeszté ¢és
szakirodalom, tankonyv, tartés tankonyv helyben hasznalatara és
kolcsonzésére
* tajékoztatas kérésére mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairol,
valamint mas konyvtarak altal nyqgjtott  Szolgaltatasok elérésének
lehetdségeirdl.
A fénymasolas és nyomtatds még dijkoteles szolgaltatasként sem tartozik a konyvtar
feladatkorébe.
A konyvtarban egyéb rendezvény, igazgatdi engedéllyel, elézetes megallapodas alapjan

tarthato.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtarat az iskola tanuloi, pedagogusai
és technikai dolgozoi hasznalhatjak.

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos.

Konyvtari tagsag
A konyvtari tagsag feltétele a konyvtarhasznalat szabalyainak megismerése, elfogadasa és
a beiratkozas: név, lakcim.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

A konyvtari tagsag a tanuloi jogviszony, illetve a munkaviszony fennallasaig folyamatos. Az

osztalyfonoknek a bizonyitvany kiadasa el6tt tajékozodnia kell, hogy a tanulonak van-
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e konyvtari tartozasa, sem tanuloi-, sem munkaviszony nem sziintethetd meg a tartozas
rendezése nélkiil.

Személyi adatainak valtozasat minden olvaso kdteles jelezni.

A konyvtarhasznalat médjai:
Helyben hasznalat
A konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* kézikonyvtari allomanyrész
 idegen nyelvii dokumentumok
Kivétel
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a pedagdogusok egy-egy tanitasi orara, a konyvtar

zarasa ¢és nyitasa kozotti idore kolcsondzhetik.

Kolcsonzés

Minden olvasé csak sajat részére kdlcsondzhet.

A konyvtarbol csak kolesonzott konyvet (az olvaso nevének és a dokumentum adatainak
rogzitését kovetden) szabad Kivinni. Az egyidejiileg kikolcsonzott konyvek szama 2 darab.
A konyvtar eldjegyzést vesz fel azokra a dokumentumokra, amelyek kolcsonzés alatt vannak.
A tartozas torléséhez a visszahozott dokumentumokat be kell mutatni a konyvtarosnak.

Aki a kdlesonzési hataridot nem tartja be tartozasainak rendezéséig kdlcsonzési jogat elveszti.

Rovid lejaratu kolcsonzés
A kolcsonzés ideje: 2 hét, a kolcsonzés egy alkalommal a koélcsonzési hatarid6 lejartakor

megismételhetd.

Hosszu lejarata kolcsonzés
Tartos tankonyv egy tanévre kolcsondzhet6 a téritésmentes tankonyv ellatasra jogosult tanulok

részére.

A tanév végéig minden olvasoé koteles a kikolesonzott konyveket visszahozni.

Tajékoztatas, irodalomkutatas
Az olvasd tajékoztatast kérhet dokumentumokrol, szolgaltatasokrol. Irodalom  és

lel6helykutatas kérhetd adott t¢éméban.
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Nyitva tartas

A konyvtar nyitvatartasi ideje alkalmazkodik a tanulok orarendjéhez, hétfétol- csiitortokig
minden nap nyitva tart.

A konyvtari nyitva tartas idejét minden tanév szeptember 15-éig a tanorai elfoglaltsagok
fliggvényében, a konyvtaros hatdrozza meg.

Megtekinthetd a konyvtar ajtajan.

Allomanyvédelmi eléirasok

A konyvtarban csak pedagogus jelenlétében tartdzkodhat diak.

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

Az olvasénak a konyvtari konyvet gondosan kell kezelnie, 6vnia kell minden rongalodastol, és
a kolcsonzési hataridd lejartaig vissza kell szolgaltatnia.

Minden tanév végén minden kdnyvtari tag koteles elszdmolni konyvtari tartozasaval.

A kolcsonzo (kiskoru esetén a sziild) anyagi feleldsséget vallal.

Az elveszett, vagy erésen megrongalodott dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal helyettesiteni. Ha ez nem lehetséges, koteles a konyv aktualis beszerzési értékét
megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol ad6do értékcesokkenést. Az
olvasotérbe kabatot, taskat bevinni nem szabad.

A konyvtarban ételt, italt fogyasztani nem szabad.

A konyvtar rendjére, tisztasagara és csendjére minden olvasonak tigyelnie kell.

A konyvtar tandrai hasznalata esetén az orat tartdo pedagogus felelds a konyvtar rendjéért.
A tanulok és a dolgozok tanuld- és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Ennek igazolasa: nyilatkozat a konyvtaros alairasaval.

Nyilatkozat hianyaban (tartozas esetén) a kiléptetést intéz6 személyt terheli az anyagi felel6sség.
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4./3. sz. melléklet

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola konyvtaros

tanaranak munkakori leirasa

Konyvtarostanar

Végzettséq: szakmai és pedagogiali

Munkakori feladatok:

A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagogiai végzettséggel rendelkezik,
tagja az iskola neveldtestiiletének. Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari
allomanyért, rendeltetésszerii mukodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények

biztositottak.

A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggo feladatok:»

o elkésziti és feliigyeli a konyvtarhasznalat rendjét,
. elkésziti a konyvtar miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak

fejlesztési tervét;

. tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol,

. elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

. elemzést végez a gyiljtemény, a koltségvetés €s az olvasdszolgalat
témakorében;

. a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

. végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési
szabalyzataban rogzitettek alapjan;

. figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat

. az intézményi értekezleteken (nevelGtestiileti, munkakdzosségi,)
képviseli a konyvtarat;

o részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gytijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem
* a munkakozosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi

az allomany folyamatos és tervszer(i gyarapitasat;
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. az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a
forrasanyagok értékelésénél és kivalasztasanal,

» ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanulok) oktatassal és neveléssel
kapcsolatos igényeit;

*  biztositania Kkell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonbozo
dokumentumok megfelelé valasztékat az oktatashoz ¢és a szabadidds
tevékenységekhez;

*  Dbiztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

e végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a
dokumentum-leiras szabalyainak megfeleléen;

» folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, a tartalmilag
elavult és f6losleges dokumentumokat;

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

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

* részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében;

. elokésziti és lebonyolitia az iddszaki vagy soron kiviili

allomanyellendrzést és elvégzi annak adminisztrativ teenddit.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
* lehetévé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a konyvek
kolcsonzését; segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;
* tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;
*  Dbibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast ¢és
sziikkség szerint témafigyelést végez;
* igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari dllomany alapjan a
tantargyakhoz, tanulmanyi versenyekhez;
*  Segiti az egyéni €és csoportos kutatomunkat;
. kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nygjtott és az iskola
sziikségleteinek megfelel6 szolgaltatasok felhasznalasaban;
»  vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» gondoskodik a kikdlcsonzott konyvek idObeni vissza hozatalarol.

127



Konyvtar pedagogiai tevékenység
. biztositja a szaktanaroknak ¢és tanuloknak az ismeretszerzés
folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, a tajékoztatd apparatusat és a
kiilonb6zo szolgaltatasait;

» feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezod tanulok felkészitése.

A konyvtar szerepe az iskola életében:

. a konyvtarkapacitas kihasznalasa érdekében gondoskodik szines
programokrol, pl.: ir6 - olvaso talalkozd, olvasoklub, konyvbemutat6, kiallitas
szervezése stb.

 aziskolai tankonyvellatasi feladatok koziil a megrendelést és az elszamolast
az intézmény tankonyvfelelése végzi. A tartdés tankonyvek konyvtari
allomanyba vétele, azok rendszerezése, kolcsonzése, selejtezése, a
tartos tankonyvekkel kapcsolatos adatszolgaltatas a konyvtaros tanar
munkakori kotelessége.

* A Kkonyvtaros tanar munkakori kotelezettségeire mindezeken feliil a
pedagogusok munkakori leirasaban szerepld altalanos (nem a tanitasi orakra
vonatkozo) eldirasok érvényesek. A tanitdsi ordkra vonatkozd el6irasokat a

konyvtari orak megtartasakor kell alkalmazni.
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4./4. sz. melléklet

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola tankényvtari
szabalyzata

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
» atankodnyvpiac rendjérél szolo 2001. XXXVII. torvény
* a2011. évi CXC. torvény, a nemzeti koznevelésrol

*  2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal ¢és frissit. A Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbaziskezel6 Rendszere a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen érhetd el.
Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — hianya esetén az iskolatitkar és az erre
kijelolt pedagogus - munkakari feladatként, a kovetkezo feladatokat 1atja el:
. elokésziti a téritésmentes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai
feladatok végrehajtasat elokészité felmérést végez, és lebonyolitja azt
. kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
. konyvtari allomanyba veszi a tartdos tankonyveket és nyilvantartast
vezet azok szamarol
. koveti a téritésmentes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat,
. koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértéket,
. az ¢éves tankonyvrendeléskor a tankonyvfelelds segitségével
beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzd vagy Ujonnan kiadott

tankonyveket.

Az ingyenes tankonyvi ellatas Kkotelezettség intézményi teljesitésének
szabalyai
A téritésmentes tankonyvre jogosult diakok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

A téritésmentes tankonyvellatasban részesiild didkok altal dtvett tankonyvek arra az idétartamra
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kolesonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. A tanév végén janius 15-ig minden

kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgyiijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. A sziilok alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét.
Tartos tankonyv egy tanévre kolcsondzhetd.

A tanulo, illetve a kiskora tanuld sziilje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak

megtériteni.

A tankonyvek nyilvantartasa

A konyvtar feladata a tartos hasznalatba adott tankonyvekkel kapcsolatban. A tanulok szamara
ingyenesen kiadott tankdnyvek kiilon gytjteményt alkotnak. Ez a tankonyvtar. Ezek a konyvek
ideiglenes konyvtari allomanyba keriilnek, nyilvantartasuk modjardl, megorzési idejiikrdl
akonyvtari SZMSZ rendelkezik. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok
részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek.

A tankonyvtar allomanyara vonatkoz6 adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott téritésmentes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankényv) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatoé tdle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznéalhato
allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
» azelsé év végére legfeljebb 25 %-os
» amasodik év végére legfeljebb 50 %-os ¢ a harmadik év végére legfeljebb
75 %-0s

* anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartos tankdnyvet kdlesonoz, a tanuld,

illetve akiskoru tanul6 sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart

az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
. ugyanolyan konyv beszerzése
. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.
Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvek rongalasabol ered6 Kkartéritési Osszeg tankonyvek ¢és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgytijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. melléklet

GYONGYOSHALASZI SZECHENYI ISTVAN
ALTALANOS ISKOLA
3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi Istvdan nt 1.
Tel/Fax: +36-37/368-005
E-mail: szechenyi.halasz@gmail.com
OM azonosito: 200944

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos
Iskola
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ADATKEZELESI SZABALYZATA

Gyongyoshaléasz, 2025. januar 8.
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1. Altalinos rendelkezések

Magyarorszag  Orszaggyiilése  Magyarorszag — europai  unios — jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 201 1. évi CXIL torvényt.

Szabdlyzatunk az Europai Unio és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmeérdl
és az ilyen adatok szabad daramlasarol szolo rendeletében, més néven altalanos adatvédelmi
rendeletben (General Data Protection Regulation, roviditve: GDPR) foglaltak betartasaval
késziilt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyo adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési
szabalyzat hatdarozza meg. Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan
késziilt:

¢ az informacios onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXIL
torvény,

e a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (Nkt.),

e A pedagoégusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény,

e a100/1997. (VIL.13.) Korm.rendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatarol.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasdnak biztositasa,

e az Eurodpai Unid és az Eurdpa Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az
ilyen adatok szabad aramlédsarol sz616 unids rendeletében meghatarozott eldirdsoknak torténd
megfelelés,

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

e azon személyes ¢€s kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allokkal, amelyeket az iskola tanuloirdl, koznevelési foglalkoztatottjairdl az intézmény
nyilvantart,

e az adattovabbitasra meghatalmazott koznevelési foglalkoztatottak korének rogzitése,

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

e anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése

e a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tajékoztatisa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy kiilondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra jogosult
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személyérol, az adatkezelés idotartamardl, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Gyongydshaldaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola miikédésére vonatkozé adatkezelési
szabadlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése utin a neveldtestiilet 2025. janudr 8-i
ertekezleten elfogadta.

Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Szilildi Munkak6zosség ¢és a Didkonkormdnyzat, amelyet a zarofejezetben
alairasukkal igazolnak.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint
az igazgatdi irodaban. Tartalmérol és eldirasairdl a tanuldkat €s sziileiket szervezett formaban
tajékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa azg intézmény igazgatdojara, vezetdire, pedagogusaira,
valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara és tanuldjdara nézve kotelezd érvényii.

b) Adatkezelési szabalyzatunk 2025. janudr 8-an 1ép hatdlyba, és hatirozatlan iddre szol.

c) Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanulo — a kiskora tanuld
sziiloje — koteles tudomdsul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérol
a tanulot és a sziil6t irasban tajékoztatni kell. 4 tanuloi adatkezelés idétartama a kézépiskolaba
valo jelentkezéstol kezdodoen legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését koveté harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskdnyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari Orzési 1d6 az irdnyadd. Az irattari Orzési 1do leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

d) Adatkezelési szabédlyzatunkat a jogviszonyt létesitd, a jogviszonyban all6 koznevelési
foglalkoztatott koteles tudomasul venni, errdl a pedagogusok 10y életpalyajarol szolo torvény 42.
§ (1) szerint késziilt irdsos tdjékoztatoban tdjékoztatni kell. A jogviszonyban allok adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31.
napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok altal kotelez6en megdrzendd
dokumentumok. Az irattari Orzési 1d0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni. A
jogviszonnyal, munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a jogszabalyi eléirasok szerint — nem
selejtezhetok.
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2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A Kozoktatas Informacidos Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok
korét a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 41-44/A.§-ai rogzitik, de az
adatkezelésr6l a korabbiakban rendelkezé 44. § mar nincs hatalyban. Ezeket az adatokat
kételezoen nyilvan kell tartani az alabbiak szerint.

2.1 A jogviszonyban allok adatainak kezelése

2.1.1 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat

A Nemzeti kdznevelésrdl sz616 torvény 41. § (2) bekezdésének eldirdsa szerint az egyhdzi
koznevelési intézményben és a magan koznevelési intézményben nyilvan kell tartani a
pedagbdgusok 1) életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény 133. § szerinti adatokat. Minden
koznevelési  intézmény nyilvantartja a pedagdégus oktatdsi azonositd  szamat,
pedagbdgusigazolvanyanak szamat, a jogviszonya iddtartamat €s heti munkaidejének mértékét.

A pedagoégusok 1) életpalydjarol szolo torvény 133. § (3) bekezdésében foglalt
foglalkoztatotti alapnyilvantartdsra vonatkoz6 rendelkezések alapjan a koznevelési
foglalkoztatottak alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, leanykori neve,
b) sziiletési ideje és helye, anyja neve
C) oktatasi azonosit6 szama, pedagogus igazolvanyanak szama
d) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete
e) allampolgarsag;
f) TAJ szama, adéazonosito jele
g) akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama
h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete,
i) lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama;
J) munkaviszonyra, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy
kiilondsen
- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,
- munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithaté idd, besoroldssal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,
- a pedagdgus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csdkkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,
- a kdznevelési foglalkoztatott jelenlegi besorolasa, annak idépontja, FEOR-szdma,
- a kdznevelési foglalkoztatott mindsitésének idépontja és tartalma,
- a biiniigyi nyilvantarté szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama, kelte,
- a koznevelési foglalkoztatott egészségligyi alkalmassaga,
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- alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

- munkakdr, munkakdrbe nem tartoz6 feladatra torténd megbizds, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

- szabadsag, kiadott szabadsag,

- a koznevelési foglalkoztatott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

- a koznevelési foglalkoztatott részére adott juttatasok €s azok jogcimei,

- akoznevelési foglalkoztatott munkaltatoval szemben fennallo tartozasai, azok jogcimei,

- atobbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

2.1.2 Az oraado tanarok estében az A pedagogusok 1ij életpalydjarol sz616 2023. évi LI
torvény 133. § (9) bekezdésében foglaltak szerint az intézményben az alabbi adatokat tartjuk
nyilvan.

Az Oraado tanarok:
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,

) nemét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valod
tartozkodas jogcimét és a tartozkodasra jogositod okirat megnevezését, szamat,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagogusok és mas koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban allok fényképét az iskola honlapjdn és kiadvanyaiban vald
felhasznalas érdekében. Amennyiben az intézmény valamely foglalkoztatottja ehhez nem kivan
hozzajarulni, azt szoban vagy irasban jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat

Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (2) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulo
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgar
esetén a Magyarorszag terliletén vald tartozkodas jogcime €s a tartdzkoddsra jogositd okirat
megnevezese, szama,
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b) sziil6je, torvényes képviseldje, a csaladi potlékra jogosult neve, lakohelye, tartdzkodasi
helye, telefonszama,

c) a gyermek ovodai fejlddésével kapcsolatos adatok,

d) a gyermek 6vodai jogviszonyaval, a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) felvételivel kapcsolatos adatok,

db) az a kdznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
dd) a gyermek, tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozé adatok,
df) a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonositd szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

eb) a tanuld6 magatartasanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

ec) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,
ed) a tanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanulo diakigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,

g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tali kirdnduléson,

h) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi
tanulmanytton,

i) a gyermek, tanul6 utan csaladi potlékra jogosult személy nevét, lakohelyét, tartozkodasi
helyét, telefonszamat, ha ez a személy nem a gyermek, tanuld sziildje, térvényes
képviseldje.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja

azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald

igényjogosultsag (étkezési kedvezmeény, ingyenes tankonyvellatisdara vonatkozo jogosultsag,

stb.) elbirdlasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok kezelhetdk,
amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.
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Az Nkt. 41. § (10) bekezdésének rendelkezései szerint az intézmény a nyilvantartott gyermek
¢s tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok
adatait a jogviszony megsziinésétdl szamitott ot évig kezeli.

2.2.2 Az iskolai eseményeken késziilt féenyképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrol szolo tajékoztatas érdekében az intézmény
honlapjan és kiadvanyaiban az eseményekrol fényképeket tesz kézzé, amelyeken tanulok vagy
tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje
ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a
gondviseld és a tanuld aldiraséval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az intézmény vezetdje
szamara. Az intézmény minden év szeptemberében beszerzi a sziilok irdsos nyilatkozatat arrol,
hogy hozzdjarulnak az intézményi eseményeken késziilt fényképeknek az iskola holnapjan
torténd kozzétételéhez azzal a tdjékoztatdssal, hogy hozzdjarulasukat barmikor irdsban
visszavonhatjak.

2.3 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziil6k személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés
¢s a tanulok érdekében a kételezéen nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik
tovabba az alabbi adatokat:
e atanulok és a sziil6k e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,
e a tanuld esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok,
projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,
e a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkozo adatok a hittan csoportok
szervezése érdekében,
e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsara vonatkozo adatok az ingyenes
vagy kedvezményes juttatadsok megallapitasa érdekében,
e a nyelvvizsgara torténd jelentkezéssel, a nyelvvizsgdk eredményességével Osszefiiggd
adatok.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiloi
értekezleten, valamint az elektronikus naplo utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt
felsorolt adatok célhoz kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt aldirasaval kell
megerdsitenie. A tdjékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanul6 vagy gondviseldje kérheti
az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok kezelésének mellozését. Ebben az
esetben az e fejezetben ismertetett adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasdban 8
napon beliil meg kell sziintetni.

Té4jékoztatni kell a tanulokat és a sziiléket tovabba, hogy az intézmény honlapjan az
»Adatkezelés” meniiben megtalalhaté az intézmény adatkezelési szabdlyzata, valamint az
iskolaval jogviszonyban nem 1év6 személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.
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2.4 Az elektronikus térfigyelorendszerben kezelt adatok

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban mikodtetett elektronikus
térfigyeld rendszer (a tovabbiakban: kamerarendszer) miikodik, amely az igazgato altal
jovahagyott adatkezelési szabalyzattal rendelkezik. A kamerarendszer adatkezelési szabalyzata
az intézmény honlapjan megtekintheto.

2.4.1 A kezelt adatok kore

Az intézményben az épiileten beliili és az épiileten kiviili mozgas megfigyelése elektronikus
térfigyeld rendszerrel (tovabbiakban: kamerarendszer) torténik, amely soran személyes
adatokat tartalmaz6 képfelvételek késziilnek. A kamerarendszert az iskola mukodteti. A
képfelvételeket az iskolaban harom munkanapig taroljuk.

2.4.2 Az adatkezelés célja

A megfigyelés célja az iskola dolgozoinak, tanuldinak és az iskola teriiletén tartézkodod
személyek életének, testi épségének, valamint az iskola vagyontargyainak védelme. A cél a
jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése illetve jogsértd cselekmények megeldzése,
valamint az ezekkel kapcsolatos felvételek bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras keretében
felhasznalasra. Az ellenérzés nem jarhat az emberi méltésag és a személyiségi jogok
megsértésével.

2.4.3 Az adatkezelés jogalapja

Az iskola alkalmazottai és vagy egyéb munkavégzés ellatdsira irdnyuld jogviszonyban
illetve tanuldi jogviszonyban 4ll6 személyek a kamerdk elhelyezésérdl és mitkddésérdl irasbeli
tajékoztatast kapnak. Az elektronikus térfigyeld rendszer alkalmazasdhoz alkalmazotti vagy
egyéb munkavégzés ellatasara iranyuld jogviszonyban nem allo személyek hozzajarulasa
onkéntes, rautald magatartassal torténik. A kamerarendszer alkalmazédsardl a teriileten
megjelenni kivano személyek részére jol lathatd helyen, jol olvashatdan, tajékozodast eldsegitd
modon ismertetdt helyeztiink el.

2.4.4 Az adatkezelés jogosultsagi kore

A kamerakkal folyamatosan sugarzott, valamint a tarolt felvételek megtekintésére kizarolag
a kamerarendszer szabalyzatanak 2. mellékletében felsorolt személyek jogosultak. A kamerak
altal készitett és tarolt felvételekrdl mentést kizarolag a szabalyzat mellékletében felsorolt
személyek jogosultak késziteni.

2.4.5 Adatbiztonsagi intézkedések
o A képfelvételek megtekintését szolgalé monitor tigy keriil elhelyezésre, hogy a sugarzott
képeket a jogosultsagi koron kiviil mas ne lathassa.
e A tarolt felvételek visszanézésére kizardlag jogsértd cselekmények kisziirése, és azok
megsziintetésé¢hez irdnyulo intézkedések kezdeményezése céljabol keriilhet sor. A kamerak
altal sugarzott képekrdl mas felvevd eszkozzel felvételt késziteni nem lehet.
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o A tarolt képfelvételekhez torténd hozzaférés csak az adatkezeld személyének azonositasa
utan torténhet. A tarolt felvételek visszanézését ¢és mentését dokumentilni kell. A
jogosultsdg indokanak megsziinése utan a tarolt képfelvételekhez vald hozzaférést
haladéktalanul meg kell sziintetni.

o A felvételekrdl biztonsagi masolat nem késziil.

e Jogsértd cselekmény észlelését a hatdosagok felé azonnal jelezni kell, egyben tajékoztatni
kell a hatosagot, hogy a cselekményrdl képfelvétel késziilt. Az adatok szolgaltatasa a
mellékletben leirt formanyomtatvanyon torténjen.

2.4.6 Kamerak, megfigyelt teriiletek
Az iskola épiiletében 12 kamera van elhelyezve. A kamerak pontos helyét a kamerarendszer
adatkezelési szabalyzatanak melléklete tartalmazza.

2.4.7 Az érintettek jogai

Az informacidszabadsagrol szo6ld 2011. évi torvény 3. § 1. pontjdban meghatarozottak
szerint ,.,érintett”’-nek mindsiil bArmely meghatarozott, személyes adat alapjan azonositott vagy
— kozvetlentil vagy kozvetve — azonosithatd természetes személy.

Az, akinek jogat vagy jogos érdekét a képfelvétel, illetve mas személyes adatanak rogzitése
érinti a képfelvétel, illetve mas személyes adat rogzitésérdl szamitott harom munkanapon beliil
jogénak vagy jogos érdekének igazolasaval kérheti, hogy az adat ne keriiljon megsemmisitésre,
illetve torlésre. Birosag vagy mas hatdésag megkeresésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas
személyes adatot a birdsagnak vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell kiildeni. Amennyiben
megkeresésre attol szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mellozését kérték,
nem kerll sor, a rogzitett képfelvételt, valamint mas személyes adatot meg kell semmisiteni,
illetve torolni kell. A kérelmet az igazgatonak kell benyujtani.

Az érintett a jogainak megsértése esetén az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birésag
az ligyben soron kiviil jar el. Azt, hogy az adatkezelés a jogszabalyban foglaltaknak megfelel,
az adatkezeld koteles bizonyitani.

Az adatkezeléshez torténd hozzajarulas onkéntes, rdutald magatartassal torténik. A tanulo, a
koznevelési foglalkoztatott €és a munkavallalo, sziild vagy az intézménybe 1épd kiilsé személy
az iskola teriiletére torténd belépéssel és az itt tartdzkodassal hozzajarulasat adja a képfelvétellel
kapcsolatos adatkezeléshez. A megfigyelésnek €s a képfelvételek rogzitésének a célja az iskola
teriiletén tartdzkodd személyek életének, testi épségének, valamint az iskola teriiletén
tartozkodo személyek, tovabba az iskola hasznalataban 4ll6 vagyontargyak védelme. Ennek
keretében cél a jogsértések észlelése, az elkovetd tettenérése, a jogsértd cselekmények
megeldzése, valamint az ezekkel Osszefliggésben bizonyitékként keriiljenek hatosagi eljaras
keretében felhasznalasra.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A Koznevelési torvény 41. § (8) bekezdésében meghatarozottak szerint az intézmény az ott
meghatarozott adatokat tovabbithatja a jogszabalyban felsorolt szervezetek, hatosagok szamara.
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3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A pedagogusok 1j életpalyajardl szold torvény 27. § (5) bekezdése elrendeli, hogy a
koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatdssal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megéllapitasaval ¢és teljesitésével, az
allampolgari jogok ¢és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi
okokbol, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a célnak
megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A pedagogusok 1) é€letpalyajardl szolo
2023. évi LII térvény 109. §-ban meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében
a pedagbdgusigazolvany kidllitdsdhoz sziikséges valamennyi adat a hivatal, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

Az intézmény koznevelési foglalkoztatottjainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai
tovabbithatok a fenntartonak, a kifizetohelynek, birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,
helyi Onkorményzatnak, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo
kozigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések ellendrzésére
jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanul6i adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény (a tovabbiakban: Nkt.) 41. § (6)—(9) bekezdései rogzitik.
Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb eseteit kozdljiik az alabbiakban:

3.2.1 Az Nkt. 41. § (7) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanulok adatai az Nkt. 41. §
(5) bekezdésben meghatdrozottak szerint — a személyes adatok védelmére vonatkozo célhoz
kotottség megtartdasdaval — tovabbithatok

a) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziil6je neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma,
jogviszonya kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, egyéni munkarendje, mulasztasainak
szervezett kotelezd foglalkozastol vald tavolmaradas jogszerliségének ellendrzése és a tanuld
sziiléjével, torvényes képviseljével valdo kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya
fennallasaval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntartd, birdsag, rendorség,
igyészség, telepiilési onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgélat
részére,

b) 6vodai, iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett 6vodahoz, iskolahoz,
felsdoktatasi intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatési
intézményhez,

¢ a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi
azonosito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye,
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tartozkodasi helye és telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanulo- és
gyermekbalesetre, illetve a tanuld fizikai allapotira és edzettségére vonatkoz6 adatok az
egészségi allapotanak megallapitidsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellaté intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye és ideje, tarsadalombiztositasi azonositd jele, lakohelye,
tartozkodasi helye, sziiléje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszama, a gyermek, tanuld mulasztdsaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd adatok a
veszélyeztetettségének megeldzése, feltdrasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel
foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusdgvédelemmel foglalkozo
szervezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd
allami tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

g) az allami vizsgaja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat
nyilvantartd szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantarto szervezethez.

3.2.2 Az Nkt. 41. § (8) bekezdésében foglaltak szerint az intézmény a kovetkezd tovabbi
adatokat tovabbithatja a felsorolt szervezetek szamdra

A gyermek, a tanul6 adatai tovabbithatok:

a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozo adatai, tovabba a gyermek, tanul6 specidlis koznevelési ellatasahoz
elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagnézisanak adatai a pedagodgiai
szakszolgalat, a nevelési-oktatasi intézmények és az egészségiigyi szakellatd kozott,

b) 6vodai fejlodésével, valamint az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos
adatai a sziilének, a pedagogiai szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek, iskolavaltas esetén az 1j iskoldnak, a szakmai
ellendrzeés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiikodok részére.

4. Az adatkezeléssel foglalkozo koznevelési foglalkoztatottak korének és feladatainak
meghatarozasa

Az intézmeény adatkezelési tevékenységéeért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az
intézmeény igazgatoja a felelos. Jogkorének gyakorlasara az tigyek alabb szabalyozott kérében
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helyetteseit, az egyes poziciokat betolto pedagogusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatoja személyesen vagy — Utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelsségével latja el.

Az igazgato személyes feladatai:
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
e a2.1¢s 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 4j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének,

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezeloi feladatokat latnak el az
alabbi koznevelési foglalkoztatottak a beosztds utdn részletezett tevékenységi korben.

Igazgatohelyettes:
¢ a munkakori leirdsukban meghatirozott felosztds szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
e a2.2.2 fejezet e), f), g) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:
tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagbdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak adatainak kezelése a 2.1. fejezetben
meghatarozottak szerint

a tanulok felvételire vonatkoz6 adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 3.2.1 fejezetben meghatarozott esetben
az adatvédelmi tisztvisel6 feladatkorének ellatasa, az adatkezeléssel kapcsolatos
tajékoztatas, problémakezelés

Osztalyfonokok:
e a2.2.1 fejezet e) szakaszaban szereplok koziil az alabbiakat: a magatartds, szorgalom ¢€s
tudas értekelésével kapcsolatos adatok az €rintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a szulonek,
e a2.2.1 fejezet df) szakaszdban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomésszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi felelésnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:
e a2.2.1 fejezet de) és 1) szakaszaban szerepld adatok.

Munkavédelmi felelOs:

e 2.2.1 fejezet df) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.
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Az iskolai rendszergazda:
e kezeli az iskolai kamerarendszer altal rogzitett képeket, gondoskodik az adatok védelmérdl

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményilinkben kezelt adatok nyilvantartadsi médja a kovetkezd lehet:
e nyomtatott irat,
e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyoméanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes rendszerrel is
vezethetOk. Az oktatasért felelds miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az koznevelési foglalkoztatottak személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszk6z felhasznalasaval
keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a koznevelési foglalkoztatott személyével Osszefliggésben
adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

e akoznevelési foglalkoztatott személyi anyaga,

e akdznevelési foglalkoztatott, a munkavallal6 tajékoztatdsarol szolo irat,®

e akdznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok €s adatok,

e akoznevelési foglalkoztatott bankszamlajanak szama

e a koznevelési foglalkoztatott sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
e akdzokirat vagy a kdznevelési foglalkoztatott irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
e birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

3 Ld. A pedagogusok 1j életpalyajardl szolo torvény 157. § (3) és 158. § (3)
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5.2.3 A személyi iratokba val6 betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény vezetdje és helyettesel,
e az intézmény gazdasagi vezetdje és — munkakori leirasuk alapjan — beosztottjali,
e az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkoz6 torvény szerint jogosult személyek (addellendr, revizor, stb.),
e sajat kérésére az érintett koznevelési foglalkoztatott.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:
¢ az intézmény igazgatoja
e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatis, tovabbitas, nyilvanossdgra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovéabbitisa hal6zaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa
érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés,
jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése ¢és tarolasa

A munkaviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a koznevelési
foglalkoztatott személyi anyaganak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen
szabalyzat szerint kezeli. A személyi anyagban a 2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd. A személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része a koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvdntartds. A szamitogéppel
vezetett koznevelési foglalkoztatotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkezd esetekben:
e ajogviszony elsé alkalommal val6 létesitésekor,
e ajogviszony megsziinésekor,
e ha a koznevelési foglalkoztatott, a koznevelési foglalkoztatott adatai Iényeges
mértékben megvaltoztak.

A foglalkoztatott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorldjat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetéseérol.

A személyi anyag vezetéséért €s rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitésai és az koznevelési foglalkoztatottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat
az iskolatitkar végzik.
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5.3 A tanulok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanul6k személyi adatainak védelme

A tanuldok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek
e az intézmény igazgatoja

az igazgatOhelyettes

az osztalyfonok
az iskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés ¢és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkoz utjan torténik,
a személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezeldnek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halézatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszeallitdsarol, s azt a vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato.
Kivételt képeznek azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziilo irasban hozzajarult. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

e Osszesitett tanulodi nyilvantartas,

e torzskonyvek,

¢ bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

¢ a didkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az dsszesitett tanuloi nyilvantartés

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész taroldsa a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kiallitasa, taniigy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanulo neve, osztalya,

e a tanulo azonositd szadma, didkigazolvanyanak szdma,
e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4lland¢ lakcime, tartozkodasi helye, telefonszdma,

e a tanulo altaldnos iskolajanak megnevezése.
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A nyilvantartast az igazgaté utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartas
minden €v szeptember 1-jéig els6é alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis
modszerrel vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és
teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds. Téroldsanak modjaval biztositani kell, hogy az
adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuloi
nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat biztositani kell.

A tanulo és sziilgje a tanuld adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil koteles
tajékoztatni az osztalyfonokat, aki nyolc napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések®

Az intézmény minden koznevelési foglalkoztatottjdnak kotelessége az adatkezelés
jogszabdlyokban és e szabalyzatban meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve
az iskola tandrai, vezet6i feladatkort ellaté kdznevelési foglalkoztatotti feleldsek a tudomasukra
jutott adatok védelméért. A tanuldk és koznevelési foglalkoztatottak személyi adatait kizarolag
az ¢ szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak. A
személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon torténd, irdsos vagy barmely mas médon
torténd) tovabbitasa szigorian tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztésii”’-nek mindsitett feladatlapjait a mindsités
érvényességi ideje alatt a szolgalati titokra vonatkozo rendelkezések szerint kell kezelni. Az
¢érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanul6i adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szobeli
feleletekre vonatkoz6 adatok) szintén szolgdlati titkot képeznek. Hasonloképen szolgélati
titoknak mindsiilnek a szobeli és irasbeli érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozoan a
vezetk vagy koznevelési foglalkoztatottak birtokaba jutott informaciok, tovabba az érettségizok
szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A szolgalati titok védelmének
kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett koznevelési foglalkoztatottak, tanulok és sziilok
jogai és érvényesitésiik rendje
5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt kozolni kell, hogy az

adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezo. Kotelezd adatszolgéltatas esetén meg kell jelolni az
adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.

A koznevelési foglalkoztatott, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes
adatainak kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat,

4 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § eléirasait.
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amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A koznevelési foglalkoztatott, a tanulo illetve
gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és
milyen terjedelemben tovabbitottak.

A koznevelési foglalkoztatott a kozokirat, illetve a munkaltatd dontése alapjan bejegyzett
adatok helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltatéd erre irdnyul6 nyilatkozata
vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatott, tanulo illetve gondviselje vagy az intézménnyel
jogviszonyban nem all6 személy szadmara, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az
adatvédelmi tisztviseld tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetleg az altala megbizott
feldolgozo altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjarol, idotartamarol, az
adatfeldolgozo6 nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrol,
hogy kik és milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a
kérelem benyujtasatol szdmitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a
tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezel$ vagy az adatatvevo
jogéanak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést torvény
rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

C) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként torvény lehet6vé teszi.

Az intézmény igazgatoja — az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles
a kérelem benyujtasatol szamitott legrovidebb idon belill, de legfeljebb nyolc nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményér6l a kérelmezo6t irasban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezelo koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetdleg az
annak alapjan tett intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot kordbban tovéabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozési jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen
— annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz
fordulhat.

5.5.3 T4jékoztatas az intézményi adatkezelés szabalyairol

Az intézmény honlapjanak ,,Adatkezelés” meniipontjaban megtekinthetd az intézményi
adatkezelés szabdlyairdl szolo tdjékoztatd anyagok. Itt olvashaté jelen adatkezelési szabalyzat
is. Az iskolai honlapon torténd tajékoztatok kitérnek az intézményi adatkezelés azon eseteire
is, amikor az adatkezeléssel érintett személy nincs jogviszonyban az intézménnyel, azaz
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személyes adatainak esetleges kezeléséhez jogszabaly nem nyujthat felhatalmazéast az
intézmény szamara.

Az Adatkezelés meniiben az intézmény megjelenteti az alabbi adatkezelési tajékoztatokat:

az e-naplo belépési adatainak kezelési szabalyai

a meghirdetett palyazatokra beérkez6 onéletrajzok kezelésének szabalyai

a kérés nélkiil az intézmény részére kiildott onéletrajzok kezelési szabalyai

az elektronikus tizenetkiildés soran kezelt adatok kezelési szabalyai

A fenti dokumentumok mindegyikében kozdljiik az intézmény adatvédelmi tisztviseldjének
nevét és elérhetdségeit.

5.5.4 A birésagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
koznevelési foglalkoztatott, tanuld vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birésaghoz
fordulhat. A birdsag az tigyben soron kiviil jar el.

6. Az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

Az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXIIL
torvény 25.§ (3) bekezdése ugy rendelkezik, hogy ha az adatkezeld adatvédelmi tisztviseld
kijelolésére koteles, akkor az intézményi adatvédelmi intézkedések részeként az adatkezeld
bels6 adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatot alkot meg és alkalmaz. A térvény 25/M. § (1)
bekezdésének rendelkezése szerint az intézmény adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatanak
elkészitésében az adatvédelmi tisztviseld kozremiikodik. Adatvédelmi és adatbiztonsagi
szabalyzatunkat a kovetkezdkben hatarozzuk meg.

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat

6.1 Az adatkezelésre jogosult személyek, adatvédelmi tisztviseld

Az intézmény hivatalos ligyintézéshez kapcsolodd személyes adatainak kezelésére az
intézmény iskolatitkara (székhely: 3212 Gyongyodshalasz, Széchenyi ut 1.; telefon: 37/368-
005, cim: 3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi Ut 1. e-mail: szechenyi.halasz@gmail.com)
jogosult.

Az intézmény igazgatoja adatvédelmi tisztviselot bizott meg.
A Gyéngyéshaldszi Széchenyi Istvan Altalanos.Iskola adatvédelmi tisztviseldje

Gulyasné Szoo Erika iskolatitkar,
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aki a kévetkezo e-mail cimen és telefonszamon érheto el:
telefonszam: 37/368-005,
postacim: 3212 Gyongyoshaldsz, Széchenyi ut 1.

e-mail cim: szechenyi.halasz@gmail.com

6.2 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban érintett dokumentumok
a) Onéletrajzok és palyazati dokumentumok adatkezelése

Az intézménybe érkez0 onéletrajzok elkiildése soran megadott személyes adatok kezelésére
a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola (székhely: 3212 Gyongydshalasz,
Széchenyi ut 1.; telefon: 37/368-005, cim: 3212 Gydngyoshalasz, Széchenyi ut 1. e-mail:
szechenyi.halasz@gmail.com) jogosult.

Az intézmény az altala kezelt 6néletrajzokban megadott személyes adataihoz a kovetkezd
poziciot betdltd személyek jogosultak hozzaférni: a Gydngyoshaldszi Széchenyi Istvan
Altalanos Iskola vezetdje és az 1j koznevelési foglalkoztatottak felvételével foglalkozo
munkatarsak.

A Gyongydshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola az 6néletrajzok megkiildése soran
megadott személyes adatokat meghirdetett pozicid betdltése és a poziciéra megfeleld j
koznevelési foglalkoztatott kivalasztasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja az Onéletrajzot megkiildo személy hozzajaruldsa, amelyet az
érintett az érintett Onéletrajza elektronikus vagy postai Gton torténd megkiildésével vagy
személyes atadasaval ad meg. Az dnéletrajzban szerepld személyes adatok megadasa nem
alapul jogszabalyon, azonban eléfeltétele a szerz0dés megkdtésének, mivel az intézmény
az Onéletrajz alapjan tud el6zetes dontést hozni a tekintetben, hogy fel kivanja-e venni a
kapcsolatot az érintettel az interjuztatas megkezdése érdekében.

Az adatkezelésre vonatkozo tajékoztatd az allashirdetés online feliiletén elérhetd linken
keresztiil érhetd el, papiralapu tdjékoztatd pedig az intézményben igényelhetd.

Az Onéletrajz személyes atadadsa esetén — mieldtt az €rintett Onéletrajzat atadja az intézmény
részére — kérheti, hogy az intézmény bocsassa a rendelkezésére az onéletrajz kezelésére
vonatkoz6 adatkezelési tajekoztatot.

Az Onéletrajzok kezelése soran megadott személyes adatokat az intézmény tovabbi személy
részére nem adja at vagy tovabbitja.

Az adatkezelés idotartama
Az intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes adatokat az Onéletrajz
megkiildésétdl kezdddden kezeli. Az intézmény az 6néletrajzot addig kezeli, amig nem dont

arrdl, hogy az érintettet az adott pozicidra felveszi-e, azaz legkésdbb az adott poziciora
felvett személy probaidejének leteltéig.
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Sikertelen palyazat estén intézmény az Onéletrajz megkiildésével megadott személyes
adatokat az oOnéletrajz megkiildésétél kezdédden legfeljebb hat honapig kezeli. Az
onéletrajzot ezt kovetden az informatikai rendszerbdl torli, illetve a papiralapon kezelt
onéletrajzot iratmegsemmisitdvel megsemmisiti.

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola az intézmény szaméara megkiildott
onéletrajzot, illetve az abban szerepld személyes adatokat erre iranyul6 kérés esetén harom
munkanapon beliil torli. Az 6néletrajzban szereplé személyes adatok torlésére vonatkozo
kérelmet elektronikus Gton az iskolatitkar szamara kiildott e-mailben vagy postai uton az
intézmény részére a 3212 Gyongydshalasz, Széchenyi t 1. postacimre kiildott levélben
kérheti.

b) Uzenetkiildési adatkezelés

Az adatkezelés célja és jogalapja

Az intézmény az lizenetkiildés soran az lizenetkiildé megadott nevét e-mail cimét a vélasz
megkiildése céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja az érintett hozzajarulasa, amelyet az
izenet elkiildésével ad meg.

Személyes adatok cimzettjei

Az tizenetkiildének az lizenetkiildés sordn megadott nevét €s e-mail cimét az intézmény
szamitogépes rendszerét iizemeltetd és karban tartd rendszergazda (székhely: 3212
Gyongyoshalasz, Széchenyi ut 1.); képviseletében vagy megbizasabol eljaro, illetdleg
alkalmazéséaban allé személyek ismerhetik meg.

Az lizenetkiildés céljabol megadott e-mail cimét az intézmény tovabbi személy részére nem
tovabbitja. Az intézmény az lizenetkiildd altal megadott személyes adatokat az a személy,
illetve a cimzés szerinti munkakort betoltdé koznevelési foglalkoztatott kezeli, akinek az
tizenetkiildd a levelet cimezte.

C) Az e-naplé belépési adatainak kezelése

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola a jelen szabalyzatban foglaltak szerint
kezeli 2025. januar 8. napjatdl kezdddden az intézmény https://altisk-gyhalasz.edu.hu/
honlapon a KRETA e-naplé rendszerébe torténd belépést biztositd személyes adatokat.

A személyes adatokat a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola a KRETA e-naplo

rendszerébe torténd belépés biztositasa céljabol kezeli. Az adatkezelés jogalapja jogszabalyban

meghatarozott kotelezettség teljesitése.

A Gyongy6shalaszi Széchenyi Istvan Altaldnos Iskola a belépési adatokat nem adja at mas
személy részére. A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola az érintett belépési

adatait a jogviszonya megsziinését koveto egy évig kezeli.
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6.3 Az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzat modositasa

Az intézmény a jelen szabdlyzatot barmikor moédosithatja. A modositott adatvédelmi és
adatbiztonsagi szabalyzatot a tajékoztatoban megadott naptol kell alkalmazni.

Az intézmény az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzat modositasardl az érintett altal
megjelolt elérhetdségen, kérésére értesiti.
6.4 Az adatkezeléssel érintett személy adatkezeléssel kapcsolatos jogai
6.5 Hozzaféréshez valo jog

Kérhet visszajelzést az intézménytdl arra vonatkozoan, hogy az kezeli-e az 6n
személyes adatait.

Ha az intézmény kezeli az 6n személyes adatait, akkor a kdvetkezd informaciokhoz
jogosult hozzaférni:

e az adatkezelés céljai,
e az ¢rintett személyes adatok kategoriai,
e akezelt személyes adatok cimzettjei vagy jovobeli cimzettjei,

e a személyes adatok tarolasdnak tervezett iddtartama vagy az idétartam
meghatarozasdnak szempontjai,

e a személyes adatok helyesbitéséhez, torléséhez vagy kezelésének
korlatozasahoz valo joga,

e aszemélyes adatok kezelése elleni tiltakozashoz valo joga,
e panasz benyujtasanak joga,

e a személyes adatok forrasara vonatkozé informacio, (ha a személyes
adatokat nem kdzvetleniil ontdl gytijtottek).

Az intézmény az érintett kezelt személyes adatainak madsolatat az érintett
rendelkezésére bocsatja, amennyiben kérése a masolat kiadésara is iranyul.

Helyesbitéshez valo jog

Az érintett kérheti az intézménytdl, hogy indokolatlan késedelem nélkiil helyesbitse
a pontatlan személyes adatait vagy egészitse ki a hidnyos személyes adatait.

Torléshez valo jog

Az intézmény az érintett kérésére, indokolatlan késedelem nélkiil torli a személyes
adatait. Nem torli az érintett személyes adatait, ha az adatkezelés

e a véleménynyilvanitds szabadsdgahoz és a tajékozodashoz vald jog
gyakorlasa céljabol,

e a személyes adatok kezelését eldiro, az intézményre alkalmazando jogi
kotelezettség teljesitése, illetve kozérdekbdl vagy az intézményre ruhazott
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kozhatalmi jogositvany gyakorldsa keretében végzett feladat végrehajtasa
céljabol,

e anépegészségiigy teriiletét érintd kdzérdek alapjan,
e kozérdeki archivalas céljabol,

e tudomanyos ¢és torténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai célbol
(amennyiben a torléshez val6 jog valdsziniisithetden lehetetlenné tenné vagy
komolyan veszélyeztetné ezt az adatkezelést), illetleg jogi igények
el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez sziikséges.

Az intézmeény erre iranyulo kérése hianydaban is, indokolatlan késedelem nélkiil torli
az érintett személyes adatait, ha az intézménynek nincs sziiksége a személyes
adatokra abbol a célbol, amely célbol gyiijtotte vagy kezelte, a hozzéajarulasat
visszavonta ¢s az adatkezelésnek nincs mas jogalapja, a személyes adatait
jogellenesen kezelték, az intézmény jogi kotelezettsége teljesitéséhez koteles a
személyes adatokat torolni.

Adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az érintett személyes adatai kezelésének korldtozasat kérheti,
e ha vitatja a személyes adatok pontossagat,
e az adatkezelés jogellenes €s az érintett a személyes adatok torlését ellenzi,
e az intézménynek a személyes adatokra adatkezelés céljabdl nincs sziiksége,

e azérintett jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez
a személyes adatok korlatozasat igényli,

o tiltakozik az adatkezelés ellen a sajat helyzetével kapcsolatos okbol.

Az adatkezelés korlatozasa esetén az intézmény a személyes adatok taroldsa
kivételével csak az érintett hozzéjaruldsaval vagy jogi igények eldterjesztéséhez,
érvényesitéséhez vagy védelméhez vagy mas személy jogainak védelme érdekében
vagy az Europai Unio, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébdl kezelheti.

Az intézmény az adatkezelés korlatozasarol tajékoztatja az érintettet a korlatozast
kovetden, illetve annak feloldasarol tajékoztatja a feloldast megeldzden.

Adathordozhatdsaghoz valo jog

Az érintett kérheti, hogy az intézmény a rendelkezésére bocsatott személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté (Word, Excel) forméaban
atadja, ha a személyes adatok kezelése hozzajaruldson vagy szerz6dés teljesitésén
alapul és az adatkezelés automatizalt médon torténik.
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6.5 Jogsértés kezelése

Személyes adatokkal kapcsolatos jogai megsértése esetén az érintett kdvetkezd 1épéseket
teheti:

e kapcsolatba 1éphet a Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaval a
kovetkezd e-mail cimen: szechenyi.halasz@gmail.com

e a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaghoz fordulhat a kdvetkezd
elérhetdségek egyikén: a 1530 Budapest, Pf.: 5. levelezési cimen, személyesen a
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c. cimen, a +36 (1) 391-1400
telefonszdmon, a +36 (1) 391-1410 faxszamon vagy az ugyfelszolgalat@naih.hu e-

mail cimen;

e Dbirdsaghoz fordulhat.

Kelt: 2025. januar 8. e
igazgato
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file:///C:/Users/Vizsga/AppData/Local/Temp/ugyfelszolgalat@naih.hu

Intézményiinkben hasznalt nyilatkozatmintak

Hozzajarulo nyilatkozat Személyes adatok kezeléséhez
Az adatszolgaltatas onkéntes!

....................................................................................................... (lakcim)

................................................................................................... (anyja neve)
munkaltatonal kozalkalmazotti  jogviszonyt/munkaviszonyt 1étesité (munkavallalo) az

adatkezelésre vonatkozo tajékoztatot tudomasul vettem. A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan
Altaldnos Iskola adatkezelési szabalyzatat megismertem. A fentiek ismeretében személyes

adataim kezeléshez jelen nyilatkozat aldirasaval hozzajarulok.

Gyongydshalész,
munkavallalo
NYILATKOZAT
Alulirott ... (sziilé/gondvisel6) hozzajarulok / nem
jarulok hozza! ahhoz, hogy a gyermekemrél,
........................................................ (név)..................... osztalyos tanulérol, a

Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskolaban fennall tanuléi jogviszonya alatt, az
iskola foto- és videofelvételeket készitsen, és azokat az intézmény elektronikus és

nyomtatott kiadvanyaiban (pl. honlap, facebook, jsagcikk stb.) felhasznalja, megjelentesse.

Gyongyoshalasz,

sziilé/gondviseld

1 A megfeleldt kérjiik alahtzni.
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7. Zaro rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzatot a neveldtestiilet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével.

Gyongyoshalasz, 2025. januar 8.
igazgato
Nyilatkozat
Az iskola Sziloi Munkakézossége, illetve az iskolai didkénkormanyzat képviseletében
alairasunkkal tanusitjiuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadasakor
véleményezési jogunkat gyakoroltuk.
Gyongyoshalasz, 2025. januar 8.

a sziiloi munkakozosség elnoke a diakonkormanyzat vezetoje
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6. melléklet

Gyongyoshalaszi Széchenyi
Istvan Altalanos Iskola

IRATKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 200944

2023.

Hatalyos: 2023.09. 01. napjatol
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I. Fejezet

Altaldnos rendelkezések

1. A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata
- a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szoldo 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet és
- a nevelési-oktatasi intézmények mukodésérol szolo 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban
hatarozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
Osszefiiggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az
iratkezelés felligyeletét ellatdo személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszerti és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért €s mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

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

a) azonosithato, fellelési helye, ttja kovethetd, ellendrizhetd €s visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennallo személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

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

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megelézhetd, a maradando értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
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g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszera
miikddéséhez megfeleld tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansdgok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzO, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérol és
tovabbképzésérol;

c) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatod, kézbesitOkonyv,
iratmintak ¢és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, tligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, tigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kdzfeladatot ellato szerv irattari anyagéaba tartozo6 egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az irattari tervben meghatarozott irattari
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni. Az iratokon és/vagy az irathoz tartozo eldadoi iven fel kell tiintetni az
iktatdszamot, €s az irattari tétel szamat.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokonyvben, iktatdszdmon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4dtadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili Gitja pontosan
kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola iratkezelése kozponti
iratkezelési rendszerben valosul meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a kiilldeményen 1év0 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevé a papiralapu iratok esetében a kézbesitéokmanyon olvashat6 alairasaval
¢s az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jelolni kell, €s soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak
meglétét. A hidnyzo6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést 1gényld (,,azonnal”, ,.siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetleg azt a szigndldsra 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 feladonak. Amennyiben
a felado nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa

18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy
c) a szervezeti és miikddési szabdlyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiill dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket,
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a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

c) amelyek névre szoloak és megallapithatoan maganjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbontod az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valé eljuttatdsarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriilé problémak tényét rogziteni kell, €és errdl
tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, €s a pénzt, illetékbélyeget €s egyéb
érteket - elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasdnak idopontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
fizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapu irat esetében a benyljtas idOpontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratb6l nem lehet
megallapitani, az ezek igazoldséra szolgdlo informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot adathordozon atvenni vagy elkiildeni csak papiralapu
kisérdlappal lehet. Az adathordozot €s a kisérdlapot mint iratot €s mellékelt iratot kell
kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tlintetni a szamitégépes adathordozon
1évo irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e elektronikus alairassal és az
adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azonositok
valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulméanyozéasarol,
feldolgozasarol, tarolasarol belso szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

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

iktatast minden évben 1-es f0szdmmal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatészam;

b) iktatas id6pontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;

e) eérkezett irat iktatoszama (idegen szam/hivatkozési szam);

f) mellékletek szama;

g) ligyintéz0 szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezese;

h) irat targya;

i) el6- és utoiratok iktatdszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasdnak idépontja;

/) irattéri tételszadm;

m) irattarba helyezés idopontja.
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28. Az ligyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot -
az iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo
elsé irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - 1ényegesen megvaltozott, ebben az esetben az uj targyat tigy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokdnyvet az év utolsé munkanapjan, az utols¢ irat iktatdsa utan le kell zarni.
Elektronikus iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utols6 szamot kovetden
zaradékolassal zarjuk a konyvet: a keltezést kdvetden az iskola vezetdjének aldirasaval,
tovabba az intézményi korbélyegzd lenyomataval hitelesiteni kell. Szovegezése:

Y. évi iktatokonyvet .........cciiiiiiiiiiiiiiiinien D | B fészammal

lezartam.

S N
igazgato alairasa

Az iktatoszam

30. A bejovd/kimend/belsd iranyt iratokat el kell latni iktatdszammal és az irat egyéb
azonosito adataival Az iktatészam felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén:
foszam-alszam/év. Gylijtészamok és gyljtdivek alkalmazasa nem megengedett.

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliill a fészamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az iigyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fOszam alatt folyamatosan kiadott
alszdmokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezeldnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, expressz
kiildeményeket, a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmazo6 ,,slirgds” jelzési iratokat.

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

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigorl szdmadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);

g) munkaiigyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatas esetén a mar kinyomtatott iktatokonyvben a bejegyzést athtizassal kell
érvényteleniteni oly moddon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm sem elektronikusan,
sem papir alapon rogzitve nem hasznalhato fel Ujra.

35. Elektronikus vagy kézi iktatokonyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt
lapokat Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlannd tenni nem szabad. Ha mar kinyomtatott példanyban helyesbités sziikséges,
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a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az eredeti feljegyzés
olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa elott meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Amennyiben az

iratnak (bejovo és kimend valaszlevélnek is) a targyévben van el6zménye, akkor azt az
eldzmény kovetkez6 alszamara kell iktatni.
Amennyiben a kiildeménynek a korabbi évben (években) van elézménye, akkor az
elézményt a targyévi ligyirathoz kell szerelni €s rogziteni kell az iktatokdnyvben az eldirat
iktatoszamat, az elézménynél pedig az utdirat iktatdszamat. A szerelést papir alapu irat
esetében az iraton is jeldlni kell.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot kdteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitdsait
(feladatok, hatarido, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével irdsban
teszi meg. Az intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
miikodési szabdlyzatban, iligyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolds, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol szo6lo elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyoz6 elektronikus alairassal latja el vagy sajat keziileg alairja,
vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az ,.s. k.” jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyozd neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii aldirdsmintéja
és

- a kiadmanyoz0 szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzé szervezeti egység vezetdje, vagy
tigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapti és elektronikus mésolatot is
kiadni. Iranyad6 jogszabalyként a 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet 85. § (1)
rendelkezéseit kell alkalmazni, valamint a jogszabaly iratkezelésre kihatdé modositésait
sziikséges figyelembe venni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes aldirds-bélyegzOkrdl és a
hivatalos célra felhasznéalhat6 elektronikus alairasokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas

41. A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltdk-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informacidkat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast €s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden
kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem
igényld, kiadmanyozott, irattari tételszammal ellatott tigyiratokat.

45. Irattarba helyezés el6tt az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozzé kell rendelni
(papiralapu 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 tligyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljards melldzésével meg kell
semmisiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovatdba az irattarba
helyezés id6pontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfeleld gytijtobe.

A kozponti irattarba csak lezart évfolyamu, segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozdi az érvényes szervezeti és mitkodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbdl hivatalos hasznalatra kdlcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl iigyiratpotlo lapot kell késziteni, amelyet mint
elismervényt az atvevd aldir. Az ligyiratp6otld lapot az irattdrban a betekintésre kiadott
tigyirat helyére kell tenni, mely tartalmazza az tligyirat szamat, targyat, az atvevd nevét, a
kiadas, majd a visszavétel datumat.

Selejtezés

47. Az lgyiratok selejtezését az igazgatod altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési 1d6 leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utan 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A selejtezés megtorténtét
az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeloléssel, valamint a selejtezési
jegyzOkonyv iktatdszamanak és a selejtezés idépontjanak feltiintetésével jelezni kell.

A megsemmisitésr0l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik. A megorzési hatarido lejaratdnak szamitasakor az irattari
tételbe soroléas évében érvényes irattari tervben megjeldlt megdrzési idot az ligyirat lezarasat
kovetd év elsd napjatol kell szamitani.

Levéltarba adas

48. A levéltar szamara atadando tigyiratokat az tigyviteli segédletekkel egyiitt nem
fertdzott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atado koltségére
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az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4atadni. A visszatartott ligyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol 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 kezelés¢hez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordozd
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapt, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozzé, amelyekre munkakdriik ellatdsahoz
sziikséglik van, vagy amelyre az illetékes vezetdé felhatalmazéast ad. A hozzaférési
jogosultsdgot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készitheto!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzbekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetével lehet megvaltoztatni.

A rendszeren vald valtoztatdst az intézmény fenntartdjanak hozzajaruldsaval lehet
eszk0z0Ini 1) iratkezelési szabalyzat kiallitasaval é€s illetékes levéltari jovahagyassal.

52. Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évd
ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutodd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
tigyeket a jogutod iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartod
intézkedésének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A
jogutdd nélkill megsziing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tajékoztatast - az intézmény vezetdje
megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. A szabalyzat hatélya kiterjed az intézmény valamennyi alkalmazottjara.
55. Ez az iratkezelési szabalyzat 2023.09.01-jén 1¢ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a
korébbi iratkezelési szabalyzatok hatalyukat vesztik.

KESZITEIE: eeeeeieiieeereeeeereennnncnnonnnsssnnnnnne
Markus Maria
Kelt.: 2023.09.01. igazgato

Melléklet:
1. sz. melléklet: Irattari Terv
2. sz. melléklet: Fonyilvantarté konyv és mellékletei

3. sz. melléklet: A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola taniigyi
dokumentumainak vezetése
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Irattari Terv

1. szamu melléklet

Irattari
tetelszam

Ugykér megnevezése

Orzési id6 (év)

Vezetési, igazgatasi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd

2 Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd

3 Személyzeti, bér- és munkaiigy 50

4 Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

5 Fenntartoi iranyitas 10

6 Szakmai ellen6rzés 10

7 Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi iigyek 10

8 Bels6 szabalyzatok 10

9 Polgari védelem 10

10 Munkatervek, jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5

Nevelési-oktatasi tigyek

12. Nevelési-oktatasi kisérletek, Gjitdsok 10

13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd

14. Felvétel, atvétel 20

15. Tanuloi fegyelmi és kartéritési ligyek 5

16. Naplok 5

17. Didkdnkormanyzat szervezése, mitkodése 5

18. Pedagdgiai szakszolgalat 5

19. Sziil6i munkak6z0sség, iskolaszék szervezése, miikodése 5

20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5

21. Gyakorlati képzés szervezése 5

22. Vizsgajegyzokonyvek 5

23. Tantargyfelosztés 5

24, Gyermek- és ifjusagvédelem 3

25. Tanulok dolgozatai, témazarodi, vizsgadolgozatai 1

26. Az érettségi vizsga, szakmai vizsga 1

217. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl sz616 dokumentum 5

Gazdasagi iigyek

27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok, hatarido nélkili
helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek

28. Tarsadalombiztositas 50

29. Leltar, allbeszkdz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10

30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 8
bizonylatok

31. A tanmiihely lizemeltetése 5

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5

33. Szakért6i bizottsag szakértdi véleménye 20
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2. szamu melléklet

FONYILVANTARTO KONYV
....... ev

Ez a konyv .... szamozott lapot tartalmaz.

Megnyitva: 20 .... év ........ ho ..... nap.  Lezarva: 20 .... év ........ ho ..... nap.
PH. PH.
igazgato igazgato
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3. szamu melléklet

A Gyongyoshalaszi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola taniigyi
dokumentumainak vezetése

TANUGYI OKMANYOK VEZETESE, ZARADEKOK,
KOTELEZO NYOMTATVANYOK

1.) Naplok

Beirdsi naplo

Elektronikus naplé hianya esetén az altalanos iskolaban a "Tii. 36. r.sz."
BEIRASI NAPLOT kell hasznalni

A beirasi naplo kitoltésénél az alabbiak szerint kell eljarni:

Az els6 osztalyba felvett tanulokat a beiratkozas alkalmaval névsor szerint kell
beirni az iskola "beirasi napld"-jaba.

A beirasi sorszamot hivatkozasoknal, valamint mas naplokban, tigyiratokon
torni kell a beiras évszamaval, hogy az azonos beirdsi sorszamok zavart ne
okozzanak.

Az iskolabol kimaradt vagy kizart tanulot a beirdsi naplobdl tordlni kell. A
kimaradas okat és idejét a megjegyzés rovatban fel kell tiintetni.

Az osztalyismétlésre utasitott tanuld nevét torolni kell az eredeti beirasi
naplobol és egyidejlileg az 0j osztalynak megfeleld naploba kell atvezetni.

Az iskola mindenkori tanul6létszamat az iskola valamennyi évfolyamarol
kiallitott beirasi naplok Gsszesitett 1étszama adja.

A foglalkozasi naplo altalaban két részbdl all:

A haladasi rész a tanitdsi anyagot, az 6ra sorszamat, a hianyzokat tartalmazza.
Pontos vezetése a foglalkozast tartdo pedagogus feladata.

Az osztalyozo rész a tanulok adatait, az irasbeli, Szobeli és gyakorlati
teljesitményiiket értékeld érdemjegyeket, az esetleges dicséreteket,
jutalmakat, biintetéseket, valamint a félévi és az év végi osztalyzatokat
tartalmazza.

Az orak és érdemjegyek naprakész beirdsa a foglalkozast tarté pedagogus
feladata. A naplok vezetéséért €s rendben tartdsaért az osztalyfonok a felelds.
Hataskorébe tartozik: a mulasztasok igazolasa és  Osszesitése;, a
jutalmazasok, fegyelmi biintetések; a tanulok iskolai munkéjaval, életével
Osszefliggd egyéb események zaradékai.
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Az osztalynaplok a KRETA iskolai Alaprendszeren keresztiil vannak vezetve:

Az elektronikus naplok vezetése aHatvani Tankeriileti Kozpont
valamint a https://tudasbazis.ekreta.hu oldalon 1évé utasitas, illetve
értelemszert kitoltés alapjan torténik.

2.) Torzslap

Az iskolai tanulmanyok alatti torzslap "Az iskola a tanuldkrol a felvételt
kovetd harminc napon beliil nyilvantartasi lapot (a tovabbiakban: torzslap)
allit ki.” Az iskolaban a torzslapon fel kell tiintetni a teljes tanulmanyi idore
kiterjedéen a tanuld év végi osztalyzatait, tovabba a tanulok tgyeivel
kapcsolatos dontéseket, hatarozatokat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan pottorzslapot kell kiallitani. A térzslapok szigorti szamadasu
nyomtatvanyoknak mindsiilnek.

A torzslapon javitani csak a kovetkezé modon szabad.:

e A hibas szoveget egyszeri athuzassal kell érvényteleniteni ugy, hogy
az eredeti szoveg olvashatd maradjon.

o Az érvénytelenitett sz6 vagy szoveg kozvetlen kozelében, a
legalkalmasabb helyre kell a helyes szot vagy szoveget beirni. Ha a
helyesbités, javitas igazolasara itt nem lenne elég hely, csillaggal
vagy indexszammal Kkell a bejegyzett szoveget és az igazold
zaradékot ellatni.

e A =zaradékot a javitdst végzO osztalyfondk és az igazgatd irja
ala, és az iskola korbélyegzojével hitelesiti

e A torzslapon rairassal, radirozassal, kaparassal, vegyszerrel, a hibas
szove( lefestésével, vagy ragaszasaval javitani tilos.

e A torzslap tresen maradt, felesleges rovatait az utolsé tanév
lezarasakor az tiresen maradt tartaléklapokat is at kell htzni. Az
igazgato illetve a tagintézmény vezetdje a torzslapot tanévenként
ellendrzi, alairasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitve lezarja.

e A torzslapokat az intézményben 6rzik, nem selejtezhetdek.

3.) Helyettesitési orak dokumentalasa

e A KRETA rendszeren keresztiil, kozpontilag keriil kiirasra.
e Az elektronikus naploba a helyettesitést értelemszertien kell beirni.

170


https://tudasbazis.ekreta.hu/

4.) Tanulé kimaradasanak vezetése

A tanuld a jogszabalyokban eléirt feltételek mellett torténd kizarasaval,
torlésével a tanuloi jogviszony megsziintetésének datumat és a tanuldi
jogviszony megsziinésének okat az elektronikus naplo megjegyzési
rovataba Kell beirni. Pontosan, ugyanennek a datumnak és

zaradéknak kell szerepelni a "Beirasi naplé"-ban, a tanuld Torzslapjan.
Ezért a bejegyzésmegtétele eldtt az osztalyfénok a titkarsagon egyeztesse a
tényallast. A bejegyzést mindig azon a napon kell megtenni, amikor a torlés,
kizaras, sth. érvénybe 1ép. Az iskolai tanuldlétszamot az év barmely napjan a
Beirasi napld, Torzslap, elektronikus osztalynaplod alapjan egyértelmiien
lehessen megallapitani.

5.) Bizonyitvany

A kozoktatasban a tanulo altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell vezetni, fliggetleniil attol,
hogy a tanuld hanyszor valtoztatott iskolat, iskolatipust. Az egyes
évfolyamokrol a bizonyitvanyt a torzslap alapjan kell kiallitani. A tanul6 altal
elvégezett évfolyamokrol év  végi bizonyitvanyt kell kiallitani. A
bizonyitvanyban fel kell tiintetni az OM azonositot.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a torzslap
(péttorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért a kiilon
jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.

Torzslap (poéttorzslap) hianyaban az iskoldban meglévé nyilvantartasok
alapjan — kérelemre — potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt
tanusitja, hogy a tanul6 melyik évfolyamot, mikor végezte el.

A bizonvitvany-nyomtatvanyok kezelése

Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen
elhelyezni oly mddon, hogy ahhoz csak az igazgato vagy az altala megbizott
személy férjen hozza. A  bizonyitvanyok  szigori  szamadasu
nyomtatvanyoknak mindsiilnek.
Az iskola az elrontott és nem helyesbithet6, illetve a kicserélt
bizonyitvanyrodl jegyz6konyvet készit, és a bizonyitvanyt megsemmisiti.
Az iskola nyilvantartast vezet:

a.) az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

b.) a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,

c.) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.
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6.) Tantdrgyfelosztds és az orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagogusok kdotelezo
oraszamanak (foglalkozasi idejének), a kotelez6 oOraszamba beszamithatd
feladatainak, munkainak meghatarozasahoz tantargyfelosztast kell késziteni.
A tantargyfelosztast az iskola igazgatoja — a nevelGtestiilet véleményének
kikérésével — irja ala, majd a fenntart6 hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan oOrarend késziil, amely tartalmazza a tanorai
és az egyéb foglalkozasok idépontjat.

7.) Jegyzékéonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha a nevelési-
oktatasi intézmény neveldtestiilete, szakmai munkakozossége a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésére, agyermekekre, a tanulokra vagy a nevel6-
oktatdé munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot
tesz), illetéleg, ha a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte.

A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsorolasat, az gy megjelolését, az T{igyre vonatkozo 1ényeges
megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket, tovabba a jegyzokonyv készitdjének az alairasat. A
jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras soran végig jelen
1év6 alkalmazott irja ala, hitelesiti.

8.) Az iskoldk altal alkalmazott zaradékok

A 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet 1. sz. melléklete szerint alkalmazhato
zaradékok.

9.) Az iskola dltal kételezéen haszndlt nyomtatvanyok

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 30. bekezdésének 94.§
szerint hasznalhaté nyomtatvanyok.
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Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Zaradék Dokumentumok
Felvéve [atvéve, a(z) ......... szamu hatarozattal

athelyezve] Bn.,N., Tl., B.
a(z) (iskola cime) .................... iskolaba.

A szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany

alapjan tanulmanyait a(z) (bettivel) .......... Bn., Tl
¢vfolyamon folytatja.

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., T, N.
Tanulmanyait évfolyamismétléssel kezdheti meg, Bn. TI. N
vagy osztalyozé vizsga letételével folytathatja. Co T
...... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas N Tl B

szerint végzi.
Mentesitve.....tantargybol az értékelés és a mindsités

. N., Tl., B.
alol
..... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy N Tl B
tanévben teljesitette a kdvetkezok szerint: .... v
Egyes tantargyak tanorai latogatasa aldl az
20........ /..... tanévben felmentve
............................................ miatt. N., Tl., B.
Kiegésziilhet:
osztalyoz6 vizsgat koteles tenni
Tanulményait a sziild kérésére (szakértdi vélemény N TI
alapjan) egyéni munkarend keretében folytatja. v
Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] .......c.cceennenee.
tantargy tanulésa alol. N Tl B

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a
mentesités okat is.

Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z)
................... évfolyam tantargyaibdl osztalyozo N., Tl
vizsgat koteles tenni.

A(z) évfolyamra megallapitott tantervi

kovetelményeket a tanulmanyi id6 megroviditésével N., Tl., B.
teljesitette.

AZ) oo tantargy orainak latogatasa aldl
felmentve

.................... 1 76) ISR [ N
Kiegésziilhet:

Osztalyozo vizsgat koteles tenni.

Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a

nevelOtestiilet hatdrozata értelmében osztalyozo N., Tl
vizsgat tehet.

A nevel6testiilet hatarozata: a (bettivel) ..............
évfolyamba léphet, vagy

A neveldtestiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait
befejezte,
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16.

17.

18.

19.

20.
21.
22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

tanulmanyait ...........ccceeeneee. ¢vfolyamon

folytathatja.
A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit
egy tanitasi évnél hosszabb ideig, .................. hoénap N., Tl
alatt teljesitette.
A(Z) oo, tantargybol javitovizsgat tehet.
A javitovizsgan ..................... tantargybol N., TL,B.,
.......................... osztalyzatot kapott, ...........c.co...... TL, B.
¢vfolyamba Iéphet.
A évfolyam kovetelményeit nem N TL B
teljesitette, az évfolyamot meg kell ismételnie. v
A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen
osztalyzatot kapott. Tl., B.
Evfolyamot ismételni koteles.
A(Z) v tantargybol .......... -an N Tl
osztalyozé vizsgat tett. v
Osztalyozo vizsgat tett. Tl., B.
A(Z) oo, tantargy aldl ............... okbol T B
felmentve. N
A(Z) oo, tandra aldl .................. okbol

TI., B
felmentve.
Az osztalyozé (beszamoltatd, kiillonbozeti, javitd-)
vizsga letételére ........ccoovuveiiennn. -ig halasztast TI., B.
kapott.
Az osztalyozé (javitd-) vizsgat engedéllyel a(z)
................................ iskolaban fliggetlen Tl., B.
vizsgabizottsag elott tette le.
A(Z) coveeeieeieeee, szakképesités évfolyaman TL. B. N
folytatja tanulmanyait. R
Tanulmanyait .........ccccveeveieencieeniieee. okbol
megszakitotta,
a tanulol JOZVISZONYA ......ecvevveerieeieeeiereeieeeeans -ig Bn., Tl.
sziinetel.
A tanuld jogviszonya Bn., Tl, B., N.

a) kimaradassal,

D) e ora igazolatlan mulasztas miatt,
C) egészségiigyi alkalmassag miatt,

d) téritési dij, tandij fizetési hatralék miatt,

) ISP iskolaba val¢ atvétel miatt
megsziint, a 1étszambol tordlve.
............................ fegyelmezd intézkedésben

részesiilt. N.
............................ fegyelmi biintetésben részesiilt. A

biintetés végrehajtasa ...........c.. ceevveeveeieineennn, -ig TL
felfliggesztve.

Tankoteles tanulo igazolatlan mulasztasa esetén

a) A tanulo ............... ora igazolatlan mulasztasa

miatt a sziil6t felszolitottam. Bn., Tl., N.
b) A tanul6 ismételt ....................... oOra igazolatlan

mulasztasa miatt a sziild ellen szabalysértési eljarast
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kezdeményeztem. Az a) pontban foglaltakat nem
kell bejegyezni a Bn. és Tl. dokumentumokra.

32. Tankotelezettsége megszint. Bn.
A sz0t (szavakat) osztalyzato(ka)t

33. . Tl., B.
.................... -ra helyesbitettem.
A bizonyitvany .......... lapjat téves bejegyzés miatt

34. . B.
érvénytelenitettem.

Ezt a pottorzslapot a(z) ......cceveeeveenneeee.
kovetkeztében elvesztett (megsemmisiilt) eredeti
helyett ............... adatai (adatok) alapjan allitottam
ki,
Ezt a bizonyitvanymasodlatot az elveszett
36. (megsemmisiilt) eredeti helyett ................ adatai Pot. Tl
(adatok) alapjan allitottam ki.
A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szamu
37. bizonyitvany alapjan, téves bejegyzés miatt Tl., B.
allitottam ki.
Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név
..................................... , anyja neve

................................................ a(z)

gg, s iskola . . P6LB.
............................................. szak (szakmai, specialis
osztaly, két tanitasi nyelvii osztaly, tagozat)
...................... évfolyamat a(z) ........cceeeveennenne
tanévben eredményesen elvégezte.
Az iskola a tanulmanyi eredmények bejegyzéséhez,
a kiemelkedd tanulmanyi eredmények
elismeréséhez, a felvételi vizsga eredményeinek
bejegyzéséhez ................ vizsga eredményének

39. befejezéséhez vagy egyéb, a zaradékok kozott nem
szerepld, a tanuldval kapcsolatos kozlés
dokumentalasahoz a zaradékokat megfelelden
alkalmazhatja, tovabba megfeleld zaradékot

35.

(821

Pot. Tl.

alakithat ki.
40. Erettségi vizsgat tehet. Tl B.
a1 Gyakorlati kepzes¥01 mu!asztasat ....................... -tol TI., B., N.
..................... -ig potolhatja.
Beirtam a ......occcoooeeniiiiiiiiie iskola els6
42. 1o
osztalyaba.
Ezt anaplot .................... tanitasi nappal (6raval) N
" lezartam. '
44 =
Ezt az osztalyoz6 naplot ............. V£V AR
(bettivel) osztalyozott tanuldval lezartam.
46_:I,ga20}0{n, Irlo'gy a taflulo a / ........ tanévben ........ N. TL. B
ora kozosségi szolgalatot teljesitett.
« A tanul¢ teljesitette a rendes érettségi vizsga
— . o R > , TI.,B
megkezdéséhez sziikséges kozdsségi szolgalatot.
..... (nemzetiség megnevezése) kiegészitd L B

" nemzetiségi tanulmanyait a nyolcadik/tizenkettedik
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¢vfolyamon befejezte
«A 20 honapos koznevelési HID II. program els6
" évének tanulmanyi kovetelményeit teljesitette

Beirasi naplo Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap TI.
Bizonyitvany B.
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Istvan Altalanos Iskola

PANASZKEZELESI SZABALYZATA

OM Azonosito: 200944
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Panaszkezelési rend az iskolaban
* Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseldiket, valamint az iskola dolgozoit
panasztételi jog illeti meg.
» Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola
koteles illetve jogosult intézkedésre.
« A panasz jogossagat, a korilményeket az intézmény igazgatdja vagy
helyettese kotelesek megvizsgalni.
» Jogossaga esetén kotelesek az ok elharitasaval kapcsolatban intézkedni, vagy

az intézmény igazgatdjanal, iranyito testiileténél intézkedést kezdeményezni.

1. Panaszkezelés 1épcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfonokhoz
fordul.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy az igazgatd- helyetteshez, vagy
az igazgatohoz fordul.
3. Az igazgato- helyettes kezeli a problémat, vagy az igazgatoéhoz fordul.

4. A panasztevo kozvetlentil az igazgatohoz fordul.

Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel6 felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
* személyesen
« telefonon (06-37-368-005)
« irasban (3212 Gyongyoshalasz, Széchenyi Istvan ut 1.)
+ elektronikusan (szechenyi.halasz@gmail.com)
A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliiggéen — az osztalyfonok, vagy az

igazgato-helyettes vagy az igazgat6 hataskorébe tartozik.

Panaszkezelés tanulo esetében
* A panaszos problémdjaval az osztalyfénokhoz fordul.
. Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztazza az iigyet a panaszossal.
. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatéan lezarul. Abban az esetben, ha
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az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a panaszt azonnal az
igazgato-helyettes vagy az igazgato felé.

* Az igazgaté 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban vagy irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.
Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idtartam
utdn az érintettek kdzosen értékelik mennyire valt be a javasolt megoldas.

«  Haaprobléma ezek utan is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a
fenntarto felé.

* Az iskola igazgatoja a fenntarté bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja
a panaszt, k6zos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

* A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

« A folyamat gazdaja az igazgatd, aki a tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciot az adott

1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
* A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés soran
esetlegesen felmeriild6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a
legmegfelelébb szinten lehessen feloldani, megoldani.
» Az alkalmazott panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki
a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmerdiilt.
+ A felel6s megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz
nem jogos, akkor a felel6s tisztazza az ligyet a panaszossal.
* Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal. Ezt kovetden a felelés és a panaszos az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik éselfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatéan lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6
szlikséges, 1 honap id6tartam utdn kozdsen értékeli a panaszos €s a felelds, hogy
mennyire valt be a javasolt megoldas.
* Ha a tiirelmi 1d6 lejartaval a probléma nem olddédott meg se a felelds, se az
igazgatd kozremiikodésével, akkor az igazgatd a fenntarto felé jelez.
. 15 munkanapon beliil az iskola igazgatoja a fenntartd képviseldjének

bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére —
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irasban is.

* Ezutan a fenntarté képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal,
a megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tlirelmi i1d6 sziikséges, 1 hoénap
id6tartam utan kozosen értékelik, hogy, hogy mennyire valt be a javasolt megoldas.
Ha ekkor a probléma megnyugtatéan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az
¢érintettek.

* Haa panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor
most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

« A folyamat gazdaja az igazgatd, aki tanév végén ellenOrzi a panaszkezelés
folyamatat, Gsszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekciokat

az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

Dokumentaciés eléirasok

A panaszokrol az igazgato ,, Panaszkezelési nyilvantartas -t kételes vezetni, melynek a
kovetkezo adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének idépontja
2. A panasztevd neve
3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott
dokumentum)
4. A panaszt az intézmény nevében fogadod személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatdsanak idépontja

© 0 N o O

Ha a t4jékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrdl, hogy
nem fogadja el.
11.Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a

jegyzokonyv utdirataként feljegyzés a tovabbi teendé(k)rol.
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Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panaszkezelési Nyilvantarto Lap

Panasztétel idépontja:

Panasztevo neve:

Panasz leirasa:

neve:

Panaszt fogado

Kivizsgalas modja:

beosztasa:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelos neve:

' Panasztevd tdjékoztatisanak idépontja:
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" A Panaszkezelési Szabalyzatot a Gyéngyéshalészi Széchenyi Istvan Altalanos Iskola
tantestiilete elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil6i Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.

Gyongyoshalasz, 2023. szeptember 1.

Sziildi Szervezet képviseldje Didkonkormanyzatot segité pedagogus

Markus Maria

igazgato
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