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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és Kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotisa a Nemzeti koznevelésril szolo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti €s
mikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miukodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok
¢s folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és mikodési szabalyzat 1étrehozésanak jogszabdlyi alapjai az alabbi térvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 368/2011 (XII.31.) Korm. rendelet az allamhaztartas miikodési rendjérol.

e 2011. ¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

e 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol

e 2018.¢vi XXXVIIL: torvény az informaciés oOnrendelkezési jogrol ¢és az
informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. torvény modositasarol

e 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 2011. ¢évi XLI. torvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLIIL. torvény
modositasarol

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl

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

2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefiiggd egyes torvények modositasarol €s a

nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon

kiviil helyezésérol

45/2015. (X.6.) EMMI rendelet a 17/ 2014. (I11.12.) EMMI rendelet mddositasarol

2015.évi CXLIIIL torvény a kdzbeszerzésekrol

2012. évi L. térvény a Munkatdrvénykonyveérol

2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendeleta pedagdgusok 1;j életpalydjarol szolo 2023. évi

LII. torvény végrehajtasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendeleta pedagogusok teljesitményértékelésérol

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulék, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik a foigazgatoi irodaban és a tagintézmény-igazgatoi irodakban,
munkaidoben, tovabba az intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény
neveldtestiilete 2023. november 08. hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezo érvényi. A szervezeti ¢s mikodési szabalyzat az
intézményvezetd jovahagyasanak idépontjaval I¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

2. Az intézmény alapitod okirata, feladatai

2.1. Az intézmény alapito okiratanak kivonata

Az intézmény neve

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda

OM azonositdja

202 748

Székhelye

3360 Heves, Jozsef Attila utca 18.
001

Telephelye

3360 Heves, Alkotmany ut 63.
002

3360 Heves, Alkotmany ut 59/A
009

Kapcsolat

36 /545 —228
Ddigazgato@szentgellertiskola.hu
@szentgellertiskola.hu

Tagintézményei

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Boconadi Tagiskol4ja

3368 Boconad, Szabadsag tér 7.
003

Kapcsolat

36 /584 - 004
P><boconad@szentgellertiskola.hu
2 szentgellertiskola.hu

Az intézmény neve

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Pélyi Petdfi Sandor
Tagiskolaja

3381 Pély, F6 utca 138.
004

3381 Pély F6 utca 133
005

Kapcsolat

36 /469 -939
D4 pely@szentgellertiskola.hu
& szentgellertiskola.hu

Telephelye

Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Pélyi Pet6fi Sandor
Tagiskola Tarnaszentmiklds Fo uti Telephelye

3382 Tarnaszentmiklos, F6 ut 15.
006

3382 Tarnaszentmiklés, Pélyi ut 4.
007

Kapcsolat

36 /469 — 008
04 tszmiklos@szentgellertiskola.hu
2 szentgellertiskola.hu

Tagintézményei

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Boconadi Liliomkert
Tagdvoddja

3368 Boconad, Szabadsag tér 16.
010

Kapcsolat

36 /484 - 037
><dovoda@szentgellertiskola.hu
[ szentgellertiskola.hu

Alapit6 okiratanak

85/KG-2/2023.09.27.
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azonositoja

Alapité okiratanak kelte 2023.09.27.

Az intézmény alapitdsanak 2018. szeptember 1.
id6pontja

Az intézmény onallo jogi személy, képviseletét teljes hataskorben a fenntarto altal megbizott
foigazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési
szervvel nem rendelkezik.
2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatasi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

Szakf.sz. | Alaptevékenységbe tartozo szakfeladatok

0912 Iskolai nevelés, oktatds az 1-4. évfolyamokon

091211 Koznevelési intézményben tanulok nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 1-4. évfolyamokon

091212 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerii nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 1-4. évfolyamokon

091220 | Koznevelési intézmény 1-4. évfolyaman tanuldk nevelésével, oktatisaval
Osszefiiggd miikodtetési feladatok

0921 Iskolai nevelés, oktatds az 5-8. évfolyamokon

092111 Ko6znevelési  intézményben tanulék nappali rendszeri nevelésének,
oktatasanak szakmai feladatai 5-8. évfolyamokon

092112 Sajatos nevelési igényll tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatasanak
szakmai feladatai 5-8. évfolyamokon
092120 Koznevelési intézmény 5-8. évfolyaman tanulok nevelésével, oktatdsaval

Osszefliggd mitkodtetési feladatok
e Altalanos iskolai napkdzi otthoni nevelés
e Sajatos nevelési igényli tanulok napkdzi otthoni nevelése
e Altalanos iskolai tanulészobai nevelés
e Sajatos nevelési igényli tanulok altaldnos iskolai tanuldszobai

nevelése
091213 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatdsanak szakmai
feladatai 1-4. évfolyamokon
092113 Nemzetiségi tanulok nappali rendszerli nevelésének, oktatisanak szakmai

feladatai 5-8. évfolyamokon

081043 Iskolai didksport-tevékenység és tamogatas

091110 Ovodai nevelés, ellatas szakmai feladatai

091120 Sajatos nevelési igényli gyermekek évodai nevelésének, ellatasanak szakmai
feladatai

091140 Ovodai nevelés, ellatas milkodtetési feladatai

104030 | Gyermekek napkozbeni ellatasa

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.




3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény az Egri Féegyhazmegye altal megallapitott koltségvetés alapjan onallé
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az intézményre vonatkozd
hatalyos jogszabalyok el6irdsai szerint, az intézmény foigazgatdjanak vezetdi felelossége mellett.
Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkaiigyi feladatait az intézmény székhelyén latja el, a
fenntartd altal jovahagyott koltségvetési kereten beliil 6nallé bérgazdalkodast folytat, de a
gazdalkodassal Osszefiiggd kotelezettséget a fenntartd jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.
Gazdalkodasi formakodja (GFO’2012 kéd): 552 Egyhazi intézmény.

3.2.A feladatellatast szolgalé vagyon, a vagyon feletti rendelkezés és hasznalati jog:

Az intézmény épiiletei feletti tulajdonosi jogokat a telepiilési 6nkormanyzatok gyakoroljak, a
fenntarto és az 6nkormanyzatok kozotti megallapodas alapjan.

Székhely:

A miikodéshez sziikséges vagyont az Egri Féegyhazmegye és Heves Varos Onkormanyzata
megallapodasan alapul6 hatdrozatlan idejii hasznalati jog, masrészt az Intézmény tulajdonjoga,
harmadrészt az Egri Foegyhdzmegye tulajdonjoga alapjan az Intézmény hatarozatlan ideig
hasznélhatja.

Az Egri Féegyhazmegye és Heves Varos Onkormanyzata kozott 1étrejott megallapodason alapuld
hatarozatlan ideji hasznalati jog alapjan hasznalja az Intézmény a 3360 Heves, Jozsef Attila utca
18. szam alatt, a 2625 helyrajzi szamon nyilvantartott 6026 nm. alapteriiletii ¢s a 3360 Heves,
Alkotmany Ut 63. szam alatt, a 2621 helyrajzi szdmon nyilvantartott 2128 nm. alapteriileti,
altalanos iskola megnevezésii ingatlant.

Az intézmény jogszerlien hasznalja a miikodéséhez sziikséges 2624 helyrajzi szdmon felvett 3360
Heves, Alkotmany t 59/A szdm alatt talalhatd 186 nm alapteriiletli ingatlant.

Boconadi Tagiskola

Az Egri Foegvhazmegye engedélye alapjan hasznalhatja az Intézmény a mukodéséhez
sziikséges 3368 Boconad, Szabadsag tér 7. szam alatt, a 630 helyrajzi szamon nyilvantartott
HKivett altalanos iskola” megnevezésu ingatlant, valamint az ahhoz tartozo6 ingosagokat. Az
ingatlan 1/1 aranyu tulajdonosa az Egri Féegyhazmegye.

Pélyi Petofi Sandor Tagiskola

Az Intézmény a milkddéséhez sziikséges ingdkat az Egri Foegyhdzmegye ¢és Pély Kozség
Onkormanyzata megallapoddsan alapuld hatarozatlan idejii haszonélvezeti jog, masrészt az
Intézmény tulajdonjoga, harmadrészt az Egri Féegyhdzmegye tulajdonjoga alapjan hatarozatlan
ideig hasznalja.

Az Intézmény a miikddéséhez sziikséges, 3381 Pély, FO utca 138. szam alatt, a 770 helyrajzi
szdmon nyilvantartott 1314 nm. alapteriileti altalanos iskola megnevezésli ingatlant, valamint a
3381 Pély, F6 utca 133. szam alatt, az 54 helyrajzi szamon nyilvantartott 208 nm. alapteriiletii
tornaterem megnevezésii ingatlant az Egri Féegyhdzmegye és Pély Kozség Onkormanyzata
megallapodasan alapuld hatarozatlan idejii haszonélvezeti jog alapjan hasznalja.

Pélyi Petofi Sandor Tagiskola Tarnaszentmiklosi Telephelye
Az Intézmény a miikodéséhez sziikséges ingokat az Egri Féegyhdzmegye és Tarnaszentmiklos
Ko6zség Onkorméanyzata megallapodasan alapul6 hatarozatlan idejii haszonélvezeti jog, masrészt




az Intézmény tulajdonjoga, harmadrészt az Egri Féegyhazmegye tulajdonjoga alapjan hatarozatlan
ideig haszndlja.

Az Intézmény a miikodéséhez sziikséges, 3382 Tarnaszentmiklos, Fo-ut 15. szam alatt, a 643
helyrajzi szamon nyilvantartott 540,86 nm. alapteriilett altalanos iskola megnevezésii ingatlant az
Egri Féegyhdzmegye és Tarnaszentmiklos Kozség Onkorméanyzata megallapodasan alapuld
hatarozatlan idejli haszonélvezeti jog alapjan hasznalja.

Boconadi Liliomkert Tagévoda

Az intézmény a mukodéshez sziikséges, 3368 Boconad, Szabadsag tér 16. szam alatt, a 609/4
helyrajzi szam alatt nyilvantartott, a természetben 3368 Boconad, szabadsag tér 16. szam alatti
3300 nm alapteriileti ingatlant a Boconad Rémai Katolikus Plébania hozzajaruld nyilatkozata
alapjan hatdrozatlan ideig hasznalja.

3.3. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

3.3.1 A gazdasagi szervezet feladatkore

Az intézménygazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a gazdasagvezeté latja el.

Az intézmény Onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatdsok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felajitasi kiaddsok —
vonatkoztatasaban.

Az 100 000,- Ft-ot elér6 vagy maghaladd beruhazas, felujitds, karbantartds, beszerzés
megrendelése el6tt legalabb 3 arajanlatot csatolva fenntartdi engedélyt kell kérni.

Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori leirdsaban meghatarozottak
alapjan a gazdasagi vezetd érvényesitésre, szakmai teljesités igazolasara jogosult.

A gazdasdgvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzddések, azok teljesitésének igazoldsa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

Az intézmény vezetdje kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre
a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogéaval ¢€lve alairasaval igazolja, hogy a kiemelt
eléiranyzatok feletti rendelkezés gazdasdgi szempontbol jogszerli, valamint a teljesitéséhez
sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Gazdasagi ligyintézo feladata az étkezési dijak beszedése, az elszdmolasok lebonyolitasa.
Az ¢élelmezési nyersanyagnormat a fenntartd allapitja meg. Az étkezési dijat — az étkezési
nyersanyag-norma alapul vételével — a jogszabalyok és a fenntartd hatarozata rogziti. A Gyermekek
védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szold 1997. évi XXXI. torvény 151. §-ban meghatarozott
A hazipénztar kezelésére a székhelyen a gazdasagi ligyintézd, a tagiskoldkban az iskolatitkar
jogosult.

3.3.2 A melegité konyha szervezeti egysége
Az intézmény melegité konyhait évenkénti szerzédés alapjan kiilsé szolgaltatok iizemeltetik.
A melegitd konyhat tizemeltetd vallalkozo feladata a tanuldk, dolgozok és az étkezést igénybe vevo
kiilsds személyek szdmara az étkeztetés biztositdsa. Feladata tovabba az étlap Osszedllitdsa, a
kozegeészségiigyi feltételek biztositasa, a konyhai hulladék elszallitasanak megszervezése.

4. Az intézmény szervezeti felépitése



4.1 Az intézmény vezetoje

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az
intézmény szakszeri és torvényes miikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hatiskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és
munkakdriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagogiai munkaért, az intézmény bels6 ellenorzési rendszerének miikodtetéséért, a
gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért €s ellatasaért, a neveld és oktatdé munka
egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- ¢€s gyermekbalesetek
megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezéséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iigyek meghatarozott korében helyetteseire, a tagintézmény-igazgatokra és a
gazdasagvezetdre atruhazhatja.

4.1.2.Tagintézményekkel valé kapcsolattartas rendje

Az iskoldban a tagintézményeket a tagintézmény-igazgatok képviselik. A tagintézmény-igazgatd
az intézmény tagintézményének operativ vezetési feladatait latja el.

Tavollétiikben a helyettesitési rend szerinti helyettesités 1ép életbe.

A tagintézmény-igazgatok az intézményvezetdvel és a fdigazgato-helyettesekkel rendszeres
kapcsolatot tartanak. A tagintézmény-igazgatok az intézményvezetdség tagjai.

Az intézményvezetOségi iiléseken rendszeresen beszdmolnak az elmult id6szak eseményeirdl a
tagintézmények vonatkozasaban és a kovetkezd idészak teenddirdl.

Az intézményvezetd hataskorbdl raruhdzott feladatokat teljes onallosaggal és feleldsseéggel latjak
el.

A kapcsolattartas formai:

o A féigazgatd és a tagintézmény-igazgatd személyes kozlései, irdsos kozleményei, vezetdi
utasitasok
Falitijsagon keresztiil kozzétett hirdetmények (valamennyi épiiletben)
Személyes konzultaciok
Nyomtatott adathordozokon és elektronikus Gton torténd adatkozlések
Telefonbeszélgetések
Neveldtestiileti értekezletek, megbeszélések
A szakmai munkakdzosségek megbeszélései
Oralatogatasok
A pedagdgusok munkajanak értékelésére dsszehivott megbeszélések
Szakmai team tevékenység
A munkatervben és havi feladattervben rogzitettek szerinti programok

A tagintézmények/intézményegységek kozotti kapcsolattartas megvalosul:

e mindennapos szobeli kapcsolattartas formajaban;

e a fOigazgatonak a székhely intézményben torténd, egyenletes idObeosztas szerinti
mindennapos benntartdzkodasa, valamint a tagintézmény-igazgatokkal és a szakmai
munkakdzosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélései ttjan;

e havi vezetdi megbeszélések, egyeztetések alkalméaval;

e iskolavezetdségi liléseken ¢és  munkaértekezleteken valdo  részvétel (havi
rendszerességgel, illetve szlikség szerint) révén;



e szakmai munkakozosségek munkamegbeszélései (hospitalasok, vitaforum, gyakornoki
felkészités, mithelymunka stb.) soran;

® az iskolai munkatervben szerepld neveldtestiileti értekezleteken,
munkamegbeszéléseken,

e konferenciakon, rendezvényeken, programokon,;

e a feladatok elvégzésének hataridejétdl fiiggden valtozod rendszerességgel megtartott
szakmai megbeszéléseken, konzultaciokon,;

e problémamegold6 forumokon, esetmegbeszéléseken vald részvétele révén;

e az iskolai bemutat6 foglalkozasokon torténd kézremiikodésben.

4.1.3 Az intézményvezeto akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend
Intézményvezetd tavollétében a helyettesités sorrendje:
o altalanos foigazgato-helyettes,
szakmai féigazgato-helyettes,
nevelési foigazgatd-helyettes,
pélyi tagiskola tagintézmény-igazgatdja,
boconadi tagiskola tagintézmény-igazgatoja,
boconadi tagévoda tagintézmény-igazgatoja.

Székhely intézményben a helyettesitési rend:
o altalanos foigazgato-helyettes,

szakmai féigazgato-helyettes,

nevelési foigazgatd-helyettes,

felsds munkak6zosség-vezeto,

alsos munkakozosség-vezeto.

Tagintézmény-igazgatok helyettesitési rendje:
e felsds munkakdzosség-vezeto,
e also6s munkak6zosség-vezeto.

Az dvodavezetot tavollétében és akadalyoztatdsa esetén az 6voddban munkét végzd legmagasabb
szolgalati 1d6vel rendelkezd, hatarozatlan iddre alkalmazott 6vodapedagogus, teljes jogkorrel
helyettesiti az azonnali dontést igényld ligyekben.

Két hetet meghalado tavolléte esetén a helyettesités kiterjed a teljes intézményvezetdi jogkorre,
kivéve, ha a fenntarto masként intézkedik.

A helyettesitést végzd hataskore az intézményvezetd, tagintézmény-igazgatd helyettesitésekor —
sajat munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld
dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

4.1.4 Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok
Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat.

A foigazgaté-helyettesek valamint a tagintézmény-igazgatok szamara a neveld-oktatdé munka
operativ iranyitasaval kapcsolatos és az azonnali dontési reagalast igényld vezetési feladatokat s az
azokkal kapcsolatos dontések jogat, igy kiilonosen:

e apedagogusok helyettesitési rendjének és az eseti helyettesek kijeldlését,

e Orarend elkészitését,

e aziigyeleti rend megszervezését,




e a pedagdgus munkabol vald tdvolmaraddsanak jelzése esetén torténd teenddknek a
meghatarozasat,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munka irdnyitasat

e aszakmai munkakozosség-vezetoknek a pedagdgiai munka ellendrzésével kapcesolatban
a belso ellendrzés rendjében meghatarozottak szerinti feladatokat;

e az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos targyaldsokon az intézmény
képviseletét €s a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

e tanoran kiviili foglalkozasok szervezése, iranyitasanak jogat,

szabadsagolasi terv elkészitésének jogat,

e taniligyi nyomtatvanyok beszerzésének jogat.

A tagintézmény-igazgat6 szamara a tagintézmény vonatkozasaban:

e atanulodk felvételi igyeiben vald dontést,

e a vialasztott tantargyak meghirdetésének jogéat, a tantdrgyvalasztassal kapcsolatos
tanuloi modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat,

e anem pedagogus munkakorben dolgozo6 alkalmazottak munkarendjének iigyeiben vald
eseti dontéseket,

e a szakmai munka végzésérol szold intézményi beszdmold vonatkozd részének
elkészitését,

e a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belséd ellenérzés rendjében
meghatarozottak szerinti feladatokat,

e aszildi kozosséggel, a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodést,

e ahelyi nevelGtestiilet vezetése, a helyi neveld-oktatd munka irdnyitasa és ellendrzése, a
helyi nevelGtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezését és ellendrzését,

e a didkonkormanyzattal vald egyiittmiikodés, a gyermek- és ifjusdgvédelmi munka
iranyitasat,

e atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység irdnyitasat,

e alakulo, osztadlyozo és munkaértekezletet 6nalld szervezését,

e az egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények oOnalld programtervének
készitését

e afélévi és év végi értekezlethez 6nallo beszamolo készitését,

e atarsadalmi szervekkel a kapcsolattartas 6nallo szervezését,

e atanévnyito €s tanévzaro linnepélyek szervezeését.

A foigazgato-helyettesek valamint a tagintézmény-igazgatok szamara atadott feladatkor

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetéséget teremt arra, hogy a
teljesitményérékelésbe kozremiikodoként bevonhatd legyen a fOigazgatd-helyettes, az
igazgatohelyettes, a  tagintézmény-igazgatd, az  intézményegység-vezetd, a
tagintézményigazgato-helyettes, az intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az
értékelendd személy munkakzosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetoi.
Intézményiink sajatossagaira €s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhat6 kdzremiikodok korét az alabbiakban hatarozzuk meg:
e a fdigazgatd a helyettesei, valamint a tagintézmények igazgatoi vezetdi értékelésében,
e a fdigazgato helyettesek, tagintézmény igazgatok a munkakdzosségvezetok pedagogus
értékelésében
e a munkakdzosségvezetOk vezetdk a pedagdgusok értékelésében vesznek részt a
tagintézmények sajat, munkaterviikben meghatarozott beosztas szerint.
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Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonand6 személyek korérdl
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja
hoz dontést, amelyet az értékelendd személy tudomdsara hoz, és egyben felkéri a
kozremiikodo kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremitkodésre az igazgatd
kéri fel a kivalasztott személyt. Az értékelendd személy az ezzel kapcsolatos kérését az
igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd tajékoztatasat

kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti eld.

A boconadi tagdvoda-igazgato szamara

e az ovodas gyermekek felvételi tigyeiben valo dontést,

e anem pedagdgus munkakdrben dolgozé alkalmazottak munkarendjének ligyeiben valo

eseti dontéseket,

e a szakmai munka végzésérdl szOolo intézményi beszdmold vonatkozd részének

elkészitését,

e a pedagdgiai munka ellenérzésével kapcsolatban a belsé ellenérzés rendjében

meghatarozottak szerinti feladatokat,

e aszildi kozosséggel, a partnerszervezetekkel torténd egyiittmiikodést,

e a helyi neveldtestiilet vezetése, a helyi neveld munka iranyitasa és ellendrzése, a helyi
nevelOtestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezését és ellendrzését,

a gyermekvédelemmel kapcsolatos tevékenység,

a gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat,

alakuld- és munkaértekezletet 6nalld szervezését,

az egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények ©nallé programtervének
készitését

a félévi és év végi értekezlethez 6nallo beszamolo készitését,

a tarsadalmi szervekkel a kapcsolattartas 6nalld szervezését,

e az ovodai linnepélyek szervezeését.

A tarnaszentmiklosi telephelyen a munkakozosség-vezetonek:
e ahelyi 6rarend elkészitésének,
az ligyeleti rend megszervezésének és a
gyermek- és ifjusagvédelmi munka végzésének jogat,
a tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat,
az egységes munkaterv mellékleteként a telephely programtervének készitését,
a félévi és év végi értekezlethez telephelyi beszamold készitését
a tarsadalmi szervekkel a kapcsolattartas 6nalld szervezését,
a tanévnyito és tanévzaro iinnepélyek szervezését.

Az éves iskolai munkatervben erre kijelolt pedagogus szamara:
e az egyhazi, az 4allami, nemzeti és iskolai iinnepekrdél valo megemlékezések,
rendezvények szervezésével kapcsolatos feladatokat;

Az iskolatitkdr szamara:
e a Koznevelés Informacios Rendszerében az elektronikus adatkozléssel, a statisztikai
adatszolgaltatassal kapcsolatos feladatok elvégzését;

A munkakori leirasaban ezzel megbizott pedagégusnak:
e atanuldbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatokat;

A gazdasagvezetd szamara:
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e a szobeli egyeztetést kovetden — a szerzddések megkdtését, a terembérleti €s mas bérleti
szerzodések megkotését,

e a gazdasagi, tigyviteli és technikai alkalmazottak szabadsagolasi rendjének megallapitasat,
szabadsaguk kiaddsanak jogat.

4.2 Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

A fdigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgato kozvetlen munkatarsai:

e a fOigazgato-helyettesek,
e tagintézmény-igazgatok,
e agazdasagvezetd.

A fOigazgatd kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakoéri leirasuk, valamint az
intézményvezetd kozvetlen irdanyitasa mellett végzik.

Az intézmény magasabb vezetdi beosztottai a fdigazgatonak tartoznak feleldsséggel; beszamolési
kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység mitkddésére €s pedagdgiai munkajara,
a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd, megoldandd problémak
jelzésére.

A foigazgatd-helyetteseket és tagintézmény-igazgatokat a tantestiilet véleményezési jogkdrének
megtartasaval a féigazgato bizza meg a fenntartd jovahagyasaval. Magasabb vezetdi megbizast az
intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizas hatarozott idore szol. A
féigazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletekre
kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz. Személyileg felel a féigazgatd altal ra bizott
feladatokért.

A gazdasagvezet6 szakiranyl képesitéssel rendelkez6 személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirdsa szerinti feladatokra. A gazdasagvezetd feladat- és hataskore
kiterjed az intézményi koltségvetés tervezésére és végrehajtasara, a szamlarendben foglaltak
teljesitésére, az intézmény megbizasi szerzddéseinek megkotésére, azok ellendrzésére.

A gazdasagvezetd tavolléte esetén helyettesitése a gazdasagi iigyintézo feladata. A helyettesitést
ellaté munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasdban meghatarozott feladatok mellett
— a helyettesitendd munkakdorrel kapcsolatos azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara,
az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki, a féigazgatdval tortént egyeztetést kovetden.
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4.3 Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kovetkezO szervezeti diagram tartalmazza.

GAZDASAGVEZETO

GAZDASAGI
UGYINTEZO

FOIGAZGATO ISKOLALELKESZEK
|
- - | ” - HITOKTATOK
ALTALANOS FOIGAZGATO-
HELYETTES

SZAKMAI FOIGAZGATO-HELYETTES

NEVELESI FOIGAZGATO-HELYETTES

=

S7EKHELY BOCONAD PELY TAGOVODA—
TAGISKOLA-IGAZGATO TAGISKOLA-IGAZGATO IGAZGATO
OVODAPEDAGOGUS
MUNKAKOZOSSEG- DOK MUNKAKOZOSSEG- DOK
VEZETOK VEi(ETOK
\ TELEPHELY- MUNKAKOZOSSEG- DAJKA
- - VEZETO VEZETOK DOK
PEDAGOGUSOK PEDAGOGUSOK
ISKOLATITKAR - -
ISKOLATITKAR ISKOLATITKAR PEDAGOGUSOK
TECHNIKAI TECHNIKAI
TECHNIKAI DOLGOZOK DOLGOZOK
DOLGOZOK




4.4 Az intézmény vezetosége

4.4.1 Az intézmény vezetdinek munkdjat (iranyito, tervezd, szervezod, ellenérzo, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Az intézmény sziikebb vezetoségének tagjai:

e a foigazgatd,

e a foigazgato-helyettesek,
e a tagintézmény-igazgatok,
e a gazdasagvezeto,

Az intézmény tagabb vezetdségének tagjai kiegésziilnek:

e aszakmai munkakdzosségek vezetdivel,
DOK munkéjat segit6é pedagogusaival
e iskolalelkészekkel.

4.4.2 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezo és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmikodik az intézmény mas kozdsségeinek
képviseldivel, a sziildi munkakdzosség valasztmanyaival, a didkonkorméanyzat vezetdivel. A
didkonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgatd és tagintézmény-igazgatok feladata. A
foigazgatd és a tagintézmény-igazgatok feleldsek azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtsék, meghivjak a didkdnkormanyzat képviseldit mindazokra
az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a didkdnkorményzat véleményét be kell szerezni.

4.4.3 Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

A f6igazgato akadalyoztatisa esetén azonnali alairast koveteld esetben szobeli megbeszélést
kovetden az altalanos féigazgato-helyettes irhat ala.

Az intézmény cégszerli aldirdsa a foigazgatd aldirdsaval €s az intézmény pecsétjével
érvényes.

A szamlavezet6 pénzintézetnél torténd aldirdskor a féigazgatd €s a gazdasagvezetd egyiittes
alairasa, valamint bélyegz6 hasznalat jelenti a cégszer(i alairast.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkezo beosztasban dolgozok jogosultak:

a féigazgato és a féigazgato-helyettesek minden iigyben,

a tagintézményigazgatoé a tagiskolat, tagovodat érintd szakmai, pedagdgiai tigyekben,

a gazdasagvezeto €s az iskolatitkdr a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben,
az osztalyfondk az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitbe vald beirdsakor, a taniigyi nyomtatvanyok megnyitasakor és
lezarasakor.

Az intézményi bélyegzok nyilvantartasa
Az intézményvezetd engedélye alapjan készitett hivatalos bélyegzoket az iskolatitkarnak kell
nyilvantartania. A bélyegzOk nyilvantarto lapjan fel kell tiintetni (1. sz. melléklet):

a bélyegzd lenyomatat,

a bélyegzot hasznald szervezeti egység nevét,

a bélyegz6 hasznalatara jogosultak nevét és alairasat,
a bélyegz0 kiadasanak datumat,

Az iskolatitkar gondoskodik — a bélyegz6t haszndlok jelzése alapjan — a sériilt és elavult
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bélyegzok megsemmisitésérdl, valamint az Uj bélyegzOk beszerzésérol és a bélyegzok
szétosztasarol.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd biztonsagos Orzéséért és a hivatali munkaval
kapcsolatos rendeltetésszerii €s jogszerli bélyegzéhasznalatért.

A bélyegzo eltlinése esetén a bélyegzo felkutatasa €s az ligyben lefolytatott eljaras, valamint
szlikség esetén a bélyegzd érvénytelenitése érdekében az intézményvezetd intézkedik.

4.5 A pedagogiai munka ellenérzése

Az intézményben folyod pedagodgiai munka belsd ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a foigazgato feladata. A tagintézményekben az ellenérzés
a tagintézmény vezetd kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszerli mitkodéshez azonban
rendszeres ¢és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mitkodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az
e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
valamint az intézmény Onértékelési szabalyzata teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni és évente aktualizalni.
Munkakori leirasuk kotelezéen szabalyozza az alabbi feladatkort ellaté vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellenérzési kotelezettségeit:

a féigazgato-helyettes,

tagintézmény-igazgato,

a gazdasagvezeto,

a munkakozosség-vezetok,

az osztalyfonokok,

a pedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel alé kell iratni, az alairt p¢ldanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell Orizni. A foigazgato-helyettesek, tagintézmény-igazgatok és a
munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a foigazgato utasitasa és
a munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagogus belsd ellenérzésben vald
koézremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — a féigazgatd kiilon megbizdsara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok kizarolag szakmai
jellegtiek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandd ellendrzési teriileteket a feladatoknak megfeleldé modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitdsi ordk, csoportfoglalkozasok latogatasa, ellendrzése (fOigazgatd, foigazgato-
helyettes, tagintézmény vezetdk, Onértékelést tamogatdé munkacsoport-tagok,
munkako6zosség-vezetok),
az igazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,
az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri,
o6vodapedagdgusi intézkedések folyaman,

a tanitasi orak, csoportfoglalkozasok kezdésének és befejezésének ellendrzése,
az ¢letpalya modellhez kapcsolddo szaktanacsadasok, ellendrzések,
a naplok folyamatos ellendrzése,
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e tanmenetek, foglalkozasi tervek ellenérzése,
e az ¢ves onértékelési tervben kijelolt ellendrzési teriiletek.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo
dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes milkddését az aldbbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4ll6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

az alapit6 okirat

a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat

a pedagogiai program

a hazirend

intézményi Onértékelési program és onértékelési terv

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd mitkddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

- az éves munkaterv (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv,
egyéb belso szabalyzatok

5.1.1 Az alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a
fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyd neveld-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény
szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagogiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatés céljat, tovabba a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Aziskolahelyi tantervét az 51/2012. (XI1.21.) EMMI rendelet alapjan készitette el, ennek
keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd, kotelezden
valaszthat6 és szabadon valaszthat6 tanorai foglalkozasokat és azok 6raszamait, az eldirt
tananyagot ¢s kovetelményeket.

e Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét.

e Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a
tanul6 magatartasa, szorgalma értékelésének €s mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
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— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa €és szorgalma
értekelésének, mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egylittmiikddésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylo tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasdnak
rend;jét,

a hittan tanitasanak feladatait,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket,

az 6vodai nevelés programjat.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagdgiai program hatdskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el, és az a fenntarto jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a fdigazgatéi irodéban, a
konyvtarban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaiddben, tanitési
oraikon kiviil barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

5.1.3

Hazirend

A nevelési-oktatasi intézmény hazirendjében kell szabalyozni

a gyermekek tdvolmaradédsanak, mulasztasanak, késésének igazoldsara vonatkozo
eloirasokat,

a téritési dij, tandij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezéseket, tovabba a
gyermek altal eldallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogdra vonatkozo dijazas
szabalyait,

a szocialis 0sztondij, a szocidlis tAmogatas megallapitasanak ¢€s felosztasanak elveit, a
nem alanyi jogon jar6 tankonyvtamogatas elvét, az elosztas rendjét,

a tanulok véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tdjékoztatdsdnak rendjét és
formait,

a gyermekek, tanulok jutalmazéasanak elveit €s formait,

a fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazaséanak elveit,

elektronikus napld hasznélata esetén a sziild részérdl torténd hozzaférés modjat,

az osztalyozd vizsga tantargyankénti, évfolyamonkénti kdvetelményeit, a tanulmanyok
alatti vizsgdk tervezett idejét, az osztalyozo vizsgara jelentkezés modjat és hataridejét,
a tankonyvellatas iskolan beliili szabalyait.

a tanitasi ordk, foglalkozasok kozotti sziinetek, valamint a fOétkezésre biztositott
hosszabb sziinet idOtartamat, a csengetési rendet,

az iskolai, 6vodai munkarendet,
a tanodrai és egy¢b foglalkozéasok rendjét,
a tanulok tantargyvalasztasaval, annak modositasaval kapcsolatos eljarasi kérdéseket,

az intézmény helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskoldhoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

az intézmény 4altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasdhoz kapcsolodo
intézményen kiviili rendezvényeken elvart tanuldi magatartast.
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e a mobiltelefon és egyéb digitdlis, infokommunikacidés eszkdz tandrai és egyéb
foglalkozasokon val6 hasznalatanak szabalyait,

e biintetdjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozo, pedagogus vagy a koznevelési
intézmény egyéb alkalmazottja ellen irdnyuld, a koznevelési intézménnyel
jogviszonyban all6 tanuld részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd
cselekmények megeldzésének, kivizsgalasanak, elbiradlasanak elveit és az alkalmazando
intézkedéseket.

A hazirendet a neveldétestiilet fogadja el, és az a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd a féigazgatoi irodaban, a kdnyvtarban, tovabba
olvashat6 az intézmény honlapjan. Az iskola vezetéi munkaidében, tanitasi ordikon kiviil
barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

5.1.4 Intézményi onértékelési program és onértékelési terv
Onértékelési program:

e Az Ot évre szOlo Onértékelési programban az intézményvezetd meghatarozza az
onértékelési munka céljat, elvart eredményeit, a megvaldsitashoz sziikséges feladatokat,
azok litemezését €s a sziikséges emberi és egyéb erdforrasokat.

e Kijeloli az onértékelést tamogatd munkacsoport tagjait, meghatarozza, hogy melyek az
intézményvezetd, melyek az Onértékelést tdmogatdé munkacsoport altal végzendo
feladatok, illetve mely feladatokba milyen feltételek és eljarasrend szerint vonhatok be
tovabbi kollégak.

e Az oOnértekelési program tartalmazza az el0készitésre (tervezés, tajékoztatas, altalanos
elvarasok intézményi értelmezése), a megvaldsitasra (Oralatogatasok, interjuk,
kérdbives felmérések szervezésére ¢€s lebonyolitdsara), valamint az Onértékelés
értékelésére, mindségbiztositasara vonatkozd eljarasrendeket, altalanos szabalyokat.

o Az onértekelési program elkészitésekor figyelembe kell venni a 20/2012. (VIIIL. 31.)
EMMI rendelet intézményi onértékelésre vonatkozé eldirasait.

Eves onértékelési terv

e Az otéves onértekelési programban foglalt feladatok az adott tanévre vonatkozd éves
onértékelési terv szerint valdsulnak meg. Az intézményvezetd az Onértékelési
programban rogzitetteknek megfelelden delegalhatja az éves tervezési feladatot az
onértékelést tamogatd munkacsoport tagjainak, akik az 6nértékelési programban eldirt
feltételek szerint meghatarozzak az adott tanévben elvégzendd onértékelési feladatokat.

e Az éves Onértékelési tervnek tartalmaznia kell az intézményi onértékelés mely elemeit
végzik el az adott tanévben.

e A terv rogziti, hogy kik, milyen részfeladatok ellatdsaval és milyen litemezés szerint
végzik az egyes értékelési feladatokat.

e Az éves Onértékelési tervnek meg kell adnia az értékelésben kozremiikodd partnerek
(tanuldk, sziildk, kollégak stb.) bevonasanak modjat is.

e Az ¢éves Onértékelési terv a neveldtestiilet jovahagyasaval valik véglegessé.

e Az éves Onértékelési tervben szerepld hatariddket, feleldsoket az intézményvezetd vagy
a nevelOtestiilet erre kijelolt tagja rogziti az Oktatdsi Hivatal altal miikodtetett
informatikai feliileten, amely a tervben rogzitettnek megfelelden teszi elérhetévé az
adatgyijté és az értékeld funkciokat az értékelésben részt vevok szamara.
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5.1.5 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 megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridok megjelolésével.

Az éves munkaterv tartalmazza:

e tanév helyi rendjét.

e az iskolai tanitas nélkiili munkanapok idépontjat, felhasznalasat,

e a sziinetek id6tartamat,

e az iskolaban a nemzetlink szabadsagtorekvéseit tiikr6z6, tovabba nemzeti multunk
martirjainak emlékét, példajat 6rzd, az aradi vértanuk (oktober 6.), a kommunista és
egy¢b diktatirdk aldozatai (februar 25.), a holokauszt aldozatai (aprilis 16.), a Nemzeti
Osszetartozas Napja (junius 4.), a marcius 15-ei és az oktober 23-ai nemzeti {innepek,
valamint az iskola hagyomdnyai dpoldsa érdekében meghonositott egyéb emléknapok,
megemlékezések idopontjat,

e az iskolai élethez kapcsolodod linnepek megiinneplésének idOpontjat,

e az cldre tervezhetd nevelOtestiileti értekezletek, sziildi értekezletek, fogaddorak
idépontjat,

e az intézmény bemutatkozdsat szolgald pedagogiai célu iskolai nyilt nap tervezett
idépontjat,

e atanulok fizikai allapotat felmérd vizsgalat idépontjat,

e minden egyéb, a nevelOtestiilet altal sziikségesnek itélt kérdést,

e az iskolai korus idOpontjait amely foglalkozas ideje alatt mas tandran kiviili tevékenység
a korustagok szamara nem folytathato.

e az iskolai sportkdr szakmai programjat,

e az altalanos iskoldk 1-8. évfolyaman, a tanitdsi év sordn tervezett szinhdzi, tdnc- és
cirkuszi eldadasok, komolyzenei hangversenyek, valamint az &shonos 4allatok
bemutatohelyei latogatasanak eldre tervezhetd idoszakat.

e azoknak a tanulményi versenyeknek az idOpontjat, amelyekben az iskola a tanuldival
részt kivan venni.

e az Nkt. 80. §-a szerinti orszagos mérést,

e az Nkt. 29. § (1) bekezdése alapjan a kozépfokt iskoldba torténd felvételi eljaras
keretében a kozpontilag kiadott egységes feladatlapokkal megszervezett irasbeli vizsgadk
id6pontjat.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el minden év augusztus 31-ig,
elfogadésara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi,
ennek elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A
munkaterv egy példanyat a neveldtestiilet tagjai e-mailben kapjak meg. A tanév helyi rendjét az
intézmény weblapjan és az iskolai hirdetétablan is el kell helyezni.

5.1.6. Tovabbképzési program és éves beiskolazasi terv
Az intézmény 5 évre sz0l6 Tovabbképzési programjaban tervezi meg a pedagogusok kotelezd

hét évenkénti tovabbképzésének litemezesét.

A tovabbképzési program fobb fejezeti:
e Szakvizsgara vonatkozd alprogram
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e Tovabbképzési alprogram
e Finanszirozasi alprogram
e Helyettesitési alprogram

A tovabbképzési program felhasznalasaval az intézmény éves beiskolazasi tervét a
nevelétestiilet késziti el minden év marcius 15-ig, elfogadasara a munkaértekezleten keriil sor.
Az éves beiskolazasi terv a nevelOtestiilet elfogadasaval és a fenntarto jovahagyasaval 1ép életbe.

5.1.7 Egyéb szabalyzatok

5.1.7.1. Iratkezelési szabalyzat
A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda vegyes iratkezelési szabalyzata az alabbi
tertiletekre terjed ki:
e Altalanos rendelkezések
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Az iratkezelés folyamata
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme
Egyéb rendelkezések
Zar6 rendelkezések

Az iratkezelési szabalyzatban nem szabalyozott taniigyi nyomtatvanyok és egyéb iratok
kezelésének rendje

Ovodéban

Ovodai felvételi eldjegyzési naplé

e Az oOvodai felvételi eldjegyzési napldé az oOvodaba jelentkezett gyermekek
nyilvantartasara szolgal.

o A felvételi eldjegyzési naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,
cimét, a nevelési évet, a naplo megnyitasanak és lezardsanak idépontjat, az 6vodavezetd
alairasat, papiralapti nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat is. A
naplé nevelési év végén torténd lezarasakor fel kell tiintetni a felvételre jelentkezd, a
felvett €s a fellebbezés eredményeként felvett gyermekek szamat.

o A felvételi eldjegyzési naplo gyermekenként tartalmazza
- ajelentkezés sorszamat, idépontjat,

- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja (gondviseldje) nevét,

- akijelolt 6voda megnevezését,

- annak az oOvodanak a megnevezését, ahova a gyermek jelentkezését még
benyujtottak,

- annak tényét, hogy a gyermek a jelentkezés id6pontjaban részesiil-e bolcsddei vagy
ovodai ellatasban,

- aszilo felvétellel, ellatassal kapcsolatos igényeit,

- afelvételi elbirdlasanal figyelembe vehetd egyéb szempontokat,

- az 6vodavezetd javaslatat,

- afelvétellel kapcsolatos dontést, annak idépontjat,

- afelvétellel kapcsolatos fellebbezés idopontjat €s iktatoszamat,

- afelvétel id6pontjat.

Felvételi és mulasztasi naplo

o A felvételi és mulasztasi naplo az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartdsara és
mulasztasaik vezetésére szolgal.
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(A felvételi és mulasztasi naploban fel kell tiintetni az évoda nevét, OM azonositojat,

cimét, a nevelési évet, a csoport megnevezesét.

A felvételi és mulasztasi naplo tartalmazza:

- a gyermek naplobeli sorszamat, oktatasi azonosité szamat, nevét, sziiletési helyét
¢s idejét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét,
a jogszeru tartozkodast megalapozd okirat szamat, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cimét, anyja sziiletéskori nevét, apja vagy torvényes képviseldje nevét,

- afelvétel idopontjat,

- azigazolt és igazolatlan hidnyzéasok havi és éves Osszesitését,

- asziilok napkozbeni telefonszamat,

- amegjegyzés rovatot

Amennyiben az 6voda sajatos nevelési igényll gyermekek nevelését is ellatja, a

megjegyzes rovatban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallitd szakértdi bizottsdg nevét,

cimét, a szakvélemény kiallitasanak idépontjat és szamat, valamint az elvégzett

feliilvizsgalatok, tovabba a kdvetkezd kotelezd feliilvizsgalat idépontjat.

A gyermeket akkor lehet a felvételi és mulasztdsi naplobol térdlni, ha az 6vodai

elhelyezése megsziint.

Ovodai csoportnaplé

Az 6vodai csoportnaplé az 6voda pedagodgiai programja alapjan a nevelémunka
tervezésének dokumentalasara szolgal.

Az 6vodai csoportnaploban fel kell tiintetni az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét,
a nevelési évet, a csoport megnevezeését, a csoport dvodapedagogusait, a megnyitas és
lezéaras helyét és idSpontjat, az 6vodavezetd alairdsat, papiralapti dokumentum esetén
az 6vodai korbélyegzok lenyomatat, a pedagdgiai program nevét.

Az 6vodai csoportnaplé tartalmazza

- agyermekek nevét és dvodai jelét,

- afiuk és lanyok szamanak Osszesitett adatait, ezen beliil megadva a harom év alatti,
a harom-négyéves, a négy-otéves, az 6t-hatéves a hat-hétéves gyermekek szamat, a
sajatos nevelési igényll gyermekek szamat, tovabba azon gyermekek szamat, akik
bolcsddei ellatasban részesiiltek,

- anevelési évben tankotelessé vald gyermekek nevét,

- anapirendet, a napirend szerinti tevékenységek idOtartamat €s a tevékenységeket,

- ahetente ismétlodd kozos tevékenységeket tartalmazo hetirendet napi bontasban,

- nevelési éven beliili id6szakonként

- anevelési feladatokat,

- aszervezési feladatokat,

- atervezett programokat és azok idépontjait,

- agyermekek neveléséhez sziikséges, a teljes dvodai életet magaban foglald
tevékenységek, foglalkozasok keretében az 6voda pedagogiai programjaban
meghatarozott tevékenységi formak tartalmi elemeit,

- az értékeléseket,

- a hivatalos csoportlatogatasokat, a latogatas céljat, idépontjat, a latogatd nevét és
beosztasat, a latogatas szempontrendszerét, az eredményt,

- afeljegyzést a csoport €letérol.

Ovodai térzskonyv

Az 6vodai torzskonyv az 6vodara vonatkozé legfontosabb adatok vezetésére szolgal.
Az dvodai torzskonyv tartalmazza
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a torzskonyvi bejegyzések hitelesitésének idOpontjat, az Ovodavezetd alairasat,
papiralapi nyomtatvany esetén az 6voda korbélyegzdjének lenyomatat,

az ovoda nevét és cimét,

nevelési évenként az dvoda altaldnos adatait (6nkormanyzati, nem onkormanyzati
jelleg, nevel-e sajatos nevelési igényu és nemzetiségi gyermekeket, gyakorld
intézményként mikddik-e, a gyermekek oktober 1-jei 1étszamat, az dsszes férdhely
¢s a szilkséges férohelyek szadmat, gyermekcsoportjainak szamat, az
o6vodapedagdgusok szadmat, a bérgazdalkodd, a munkaltatd ¢és gondnoksag
megnevezeset,

az 6voda nyitvatartasi idejét (év, heti iddszak, napi id6szak és iddtartam),

a gyermeklétszamot nevelési évenként 0sszesitve, tovabba az oktober 1-jei és majus
31-1 allapot szerint, a korosztalyonkénti bontast, a sajatos nevelési igényl és a
hatranyos, tovdbbad a halmozottan hatranyos helyzetli gyermekek szamat, a
gyermekcsoportok oktober 1-jei szamat,

nevelési évenként az étkezésben részesiild és nem részesiild gyermekek szamat,

az engedélyezett és betoltott 0sszes allashely évenkénti szamat,

az 6voda telkeinek adatait nevelési évenként (Osszes teriilet, tulajdonos, a kert, a
beépitett tertilet és az udvar teriilete),

az dvoda épiileteinek adatait (épités éve, hasznalat jogcime, flitési mddja, 1égtere,
alapteriilete, a WC-k szdma, a szolgélati lakdsok szdma, a feltjitasok adatai),
kimutatdst az 6voda helyiségeirdl (alapteriilet, féréhely, mindség, hasznalat, a
gyermekcsoportok kozvetlen ellatasat szolgalo helyiségek, egyéb helyiségek),

az oOvoda konyvtdranak adatait (4llomanyat, 4allomdnydnak gyarapodasat,
csokkenését) nevelési évenként,

az 6vodapedagdgusok €s egyéb alkalmazottak adatai koziil a nevet, sziiletési helyet
¢s 1dot, a végzettséget, szakképzettséget, a beosztast, a szolgalati id6 kezdetét, a
munkaba 1épés és kilépés idOpontjat.

A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges szakvélemény
e Az oOvodai szakvélemény az Ovodanak a gyermek iskolaérettségére vonatkozo

allasfoglalasara szolgalo harom példanybol 4ll6 nyomtatvany.
A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 6vodai szakvéleményen fel kell tiintetni
az 6voda nevét, OM azonositdjat és cimét.
A tankotelezettség megallapitasdhoz sziikséges 6vodai szakvélemény tartalmazza
- a gyermek nevét, sziiletési helyét és idejét, lakohelyének, tartdzkodasi helyének
cimét,

- az allasfoglalast arra vonatkozoan, hogy az intézmény

- agyermeknek az altalanos iskola elsd évfolyamara valo felvételét,

- agyermek tovabbi 6vodai nevelését,

- a gyermek iskolaérettségének megallapitdsa céljabol a szakértdi bizottsag

vizsgalatat, vagy

- javasolja,
- aszakvélemény kiallitdsanak helyét és idejét, az 6vodavezetd alairasat,
- asziilének a szakvélemény megismerését igazold alairasat.
A tankotelezettség megallapitasahoz sziikséges dvodai szakvélemény egy példanya az
ovodaban marad, egy példanyat at kell adni a sziilének. Amennyiben az 6vodavezetd a
gyermek tovabbi 6vodai nevelésére tesz javaslatot, akkor az egyik példanyt meg kell
kiildeni a gyermek lakohelye szerint illetékes telepiilési onkormanyzat jegyzdjének.
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A gyermek fejlodését nyomon koveté dokumentacio
o A gyermek fejlodését nyomon kovetdé dokumenticidé a gyermek fejlodésérdl
folyamatosan vezetett olyan dokumentum, amely tartalmazza a gyermek fejlettségi
szintjét, fejlodésének litemét, a differencialt nevelés iranyat.
o A gyermek fejlédését nyomon kovetd dokumentacié tartalmazza

Iskoldban

a gyermek anamnézisét,

a gyermek fejlddésének mutatoit (érzelmi-szocidlis, értelmi, beszéd-,
mozgasfejlodés), valamint az o6voda pedagogiai programjaban meghatarozott
tevékenységekkel kapcsolatos egyéb megfigyeléseket,

a gyermek fejlodését segitd megallapitasokat, intézkedéseket, az elért eredményt,
amennyiben a gyermeket szakértdi bizottsdg vizsgalta, a vizsgalat megallapitasait,
a fejlesztést végzo pedagdgus fejlodést szolgald intézkedésre tett javaslatait,

a szakértdi bizottsag feliilvizsgalatinak megallapitasait,

a sziilo tajékoztatasardl szolo feljegyzéseket.

Beirasi naplo.

Torzslap
°
[ J

Az iskolédba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplo a tankoteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal.
A beirasi naplot a mindenkori Iskolatitkar vezeti.
A tanul6t akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanulodi jogviszony megsziint.
A torlést a megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A sajatos nevelési igényii tanulok esetében a beirasi naploban fel kell tiintetni
- aszakvéleményt kiallito szakértd és rehabilitacids bizottsag nevét,
- cimét,
- aszakvélemény szamat és kiallitasanak keltét,
- afeliilvizsgalat idépontjat.

Az iskola a tanulokrol — a tanévkezdést kovetd 30 napon beliil — térzslapot allit ki.
A torzslapon fel kell tlintetni

- aziskola nevét,

- cimét,

- OM azonositojat,

- adidk tanul6azonositd szamat.

- a torzslapon fel kell tiintetni a tanuld év végi szdveges mindsitéseit,
osztalyzatait, tovabbd a tanuldk Tlgyeivel kapcsolatos dontéseket,
hatarozatokat.

- a sajatos nevelési igényl tanulok esetében a torzslapon fel kell tlintetni a
szakvéleményt kiallitdo szakértd és rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a
szakvélemény szdmat €s kiallitasanak keltét, a feliilvizsgélat idopontjat.

A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok,
adatok alapjan — pottorzslapot kell kiéllitani az a), b) pontban foglaltak szerint.

Bizonyitvany

A kozoktatdsban a tanuld altal elvégzett évfolyamokrol kiallitott év végi
bizonyitvanyokat egy bizonyitvanykonyvbe kell bevezetni, fliggetleniil attol, hogy
a tanul6 hanyszor véaltoztatott iskolat, iskolatipust.

Az egyes évfolyamokrdl a bizonyitvanyt a térzslap alapjan kell kiallitani.

23



A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrol év végi bizonyitvanyt kell kiéllitani.

A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola OM azonositojat és a tanul6 azonositd
szamat.

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a torzslap
(pottorzslap) alapjan masodlat allithato ki.

A masodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leréni.

Tantargyfelosztas és orarend

Az iskolai pedagogiai munka tervezéséhez, a pedagdgusok kotelezd 6raszamanak,
a kotelez6 oraszamban beszamithaté feladatainak, munkéinak meghatarozasdhoz
a foigazgato tantargyfelosztast készit. A tantargyfelosztast az iskola foigazgatdja
— a neveldtestiilet véleményének kikérésével — hagyja jova.

A tantargyfelosztas alapjan készitett orarend tartalmazza a tandrai és tanoran
kiviili foglalkozasok rendjét.

Jegyzokonyv

Jegyzokonyvet kell késziteni, ha a jogszabaly eldirja, tovabba ha az intézmény,
tagintézmény nevelotestiilete, szakmai munkako6zossége az intézmény
miikodésére, a tanulokra vagy a nevel6-oktatdé munkara vonatkozo kérdésben
hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), illetdleg, ha jegyzokonyv készitését
rendkiviili esemény indokolja, s elkészitését az iskola vezetdje elrendelte.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell:

- azelkészités helyét, idejét,

- ajelenlévok felsorolésat,

- azlgy megjelolését,

- az 1lugyre vonatkozd Ilényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az

elhangzott nyilatkozatokat, a hozott dontéseket,

- ajegyzOkonyv készitdjének alairasat.
A jegyzékonyvet a jegyzOkonyv készitdje valamint az eljards sordn végig
jelenlévo alkalmazott irja ald.

A taniigyi nyilvantartdasok vezetése

A pedagdgus csak a nevel6-oktatd munkdval Osszefiiggd feladatokhoz
nélkiilozhetetlen tigyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

Az osztalyfonok ellendrzi a digitalis napld beirasait, kidllitja a torzslapot, a
bizonyitvanyt, vezeti a tovabbtanulassal dsszefiiggd nyilvantartast.

A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal val6 egyezéséért az
osztalyfondk és az intézmény vezetdje dltal kijelolt két 6sszeolvasd pedagodgus a
felel0s.

A torzslapra és a bizonyitvanyra a tanulokkal kapcsolatos hatdrozatokat, valamint
a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell
feltlintetni.

Az iskola altal vezetett torzslap kézokirat.

A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban 4thuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az olvashatd maradjon, és a hibas bejegyzést
helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének
lenyomataval kell hitelesiteni.

Névvaltozas esetén — a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a
megvaltozott nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt ki kell
cserélni. A bejegyzést és a cserét a bizonyitvanyt kiallito iskola végzi.
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e Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibds adatokat
vezetett be a bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt a meghatarozottak szerint ki
kell cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
e Az iskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat zart helyen, az iskola raktar
helyiségében helyezi el oly mddon, hogy ahhoz a féigazgato6 és az altala megbizott
személy férjen hozza.
e Az iskola az elrontott €s nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyokrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
e Az iskola nyilvantartast vezet
- azlres bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- akiallitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- azelrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

5.1.7.2.Bélyegzohasznalati szabalyzat (1. sz. melléklet)
5.1.7.3.Gyakornoki szabalyzat (1I. sz. melléklet)
5.1.7.4.Adatkezelési szabalyzat (I11. sz. melléklet)

5.2. A tanuléi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje
Torvényi szabalyozas a tankonyvtamogatas rendjének meghatarozasara

e 2011. évi CXC. térvény nemzeti kdznevelésrol;

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol;

e a nemzeti koznevelés tankonyvellatdsardl szoldo 2013. évi térvény egyes
rendelkezésének végrehajtasardl, valamint a tankonyvellatasban kdzremiikodok
kijelolésérdl szolo 501/2013. (XII. 29.) Kormanyrendelet;

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl;

e 45/2015. (X.6.) EMMI rendelet a 17/ 2014. (I11.12.) EMMI rendelet mddositasarol

e 2011. évi CVIIL torvény a kdzbeszerzésekrol;

e 2015.¢vi CXLIIL térvény a kozbeszerzésekrol

Az iskolai tankonyvrendelést — a fenntartd egyetértésével — az iskola foigazgatoja késziti el,
a szakmai munkakdzosségek véleményének beszerzését kovetden. A tankonyvrendelés
alapjan kell meghatarozni, hogy a tankonyv vasarldsara rendelkezésre allo 0sszeget mely
tankonyvek vésarlasara forditjak.

5.2.1. Tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
5.2.1.1. Az iskola féigazgatdja minden év junius 10-éig koteles felmérni, hany tanulonak
kell vagy lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol, kdnyvtarszobabol
torténd tankonyvkolecsonzés utjan, hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet igénybe venni vagy

Uj tankonyvet vasarolni.

5.2.1.2. A 2011. évi CXC. torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az els6tdl nyolcadik
évfolyamig a tanulok szamara a tankonyvek téritésmentesen allnak rendelkezésre.
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5.2.1.3. Az els6 és masodik évfolyam kivételével a tartds tankonyveket a tanulok tanév
végén visszajuttatjak az iskolai konyvtarba.

5.2.2. A tankonyvek megrendelése

5.2.2.1. Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartdja egyetértésének beszerzését
kovetden kozvetleniil a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacids rendszer
alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankonyvrendelés modositasdnak ¢és a normativ kedvezményben részesiilok
feltiintetésének hatarideje junius 30.

¢) potrendelés hatarideje szeptember 5.

5.2.2.2. A tankOnyvrendelést a tankonyvrendelés idopontjaban rendelkezésre allo
informaciok alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankonyvek cimének,
darabszamanak, a kisérleti tankonyv megnevezésének, az €rintett tanuloknak - ha ismertek
- és a tanuldkat esetlegesen megilletd tamogatasoknak - amennyiben ismertek - a
feltiintetésével. Az iskolanak a megrendelés soran azokat a tanulokat is fel kell tiintetnie,
akik szdmara nem rendel tankdnyvet, az okok megjelolésével.

5.2.2.3. A mddositas az iskola altal rendelt tankdnyvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstdl. Modositasra és potrendelésre akkor
kertilhet sor, ha a modositas oka

a) az osztalylétszam valtozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyz€k a hataridét kovetden jabb tankonyvvel,
pedagbdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartdja engedélyével ezek koziil
valasztott.

5.2.2.4. A tankonyvrendelés leaddsara jogosult intézmény a poétrendelés leadasan tali
idészakban a tankonyvellatasi szerzddésben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankonyvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

5.2.2.5. Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a

tankonyvjegyzéken 1évé pedagdgus-kézikdnyvek beszerzésére vonatkozé igényeit minden
év junius 30-dig pedagogus-kézikonyvenként Osszesitve meghatarozza, ¢és a
pedagbdguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén
legfeljebb kettd, adott kdznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikonyv lehet - a
tankonyvrendelés modositasanak hataridejéig megkiildi a Konyvtarellatd részére. A kiado
az adott tankonyvéhez fejlesztett pedagogus-kézikonyveket téritésmentesen atadja a
Konyvtarellato részére, amely azokat az iskolak részére tovabbitja.

5.2.2.6. Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskoléba belépd 0j osztalyok tanuldinak varhato,
becstilt 1étszamat 1s figyelembe kell venni. Az iskolai tankdnyvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankdnyvtamogatés, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tanoéran kiviili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdonyvhoz vald hozzéjutés
lehetdségét.

5.2.2.7. A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdvé kell tennie,
hogy azt a sziilok megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a
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tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik.

5.2.2.8. Az egyes osztilyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek oOssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti orarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon
hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

5.2.2.9. Az iskolénak legkésObb méjus 31-ig - a helyben szokasos modon - kézz¢ kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kdtelezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

5.2.3. A tankonyvfelel6s megbizasa

5.2.3.1. A tankdnyvrendelés, pedagoguskézikonyv-rendelés elkészitésével egyidejlileg az
iskolai tankonyvellatds helyi rendjében az iskola fdigazgatdjanak meg kell neveznie a
tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas soran elvégzésre keriild munka
ellenértéke elismerésének elveit.

5.2.3.2. Az iskola a tankonyveket, pedagogus-kézikonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok,
a pedagogusok részére megbizasabol atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének
elkészitésében foglaltaknak megfelelden a tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatassal,
pedagoguskézikonyv-ellatassal kapcsolatos iskolai helyi feladatok ellatasaban.

5.2.3.3. A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kdzponton keresztiil az iskolanak, a
nem a kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskolanak a Konyvtarellato dijazast fizet.
A dijazas forrasa a nem a kdzpont altal fenntartott iskolak esetében a Konyvtarellato altal a
tankonyvellatasi szerzodés alapjan az iskolanak atengedett 6sszeg.

5.2.4. A tankonyvellatas célja, feladata

5.2.4.1. Az iskola fdigazgatdja gondoskodik arrol, hogy az allam altal téritésmentesen
biztositott tankonyveket - a munkafiizetek kivételével -, tovabba a pedagdgus-kézikonyveket
az iskola konyvtari dllomany-nyilvantartasaba vegyék, a tovabbiakban az iskolai konyvtari
allomanyban elkiilonitetten kezeljék, és a tanulo, illetve a pedagogus részére a tanév
feladataihoz az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezésre.

5.2.4.2. A tanul6i tankdnyvtamogatas modjarol a neveldtestiilet dont.
Az iskolanak ko6zz¢é kell tennie az iskolai tankonyvellatas helyi rendjét kifliggesztéssel és
elektronikus uton.

5.2.4.3. Az iskolai tankonyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolddd fenntartdi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének modjat, tovabba a rendeletben nem szabalyozott

kérdéseket az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

5.2.5. Tankonyvrendelés helyi rendje

| | Hataridé | Tevékenység | Felelos
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1. | Januar 10-ét A sziil6i kor értesitése igényldlap Foigazgatd
megel6zo 15 kiadasarol, kozzététel hirdetményben.
tanitasi nap

2. | Januar 10. Elozetes felmérés a tankonyvek konyvtari | TankonyvfelelOs
kolcsonzésérdl.

3. | Januar 18. A felmérés eredményének Osszegzése Tankonyvfelelds
irdsban.

4. | Januar 20. A felmérés eredményeirdl tajékoztatja: Fdigazgatd

- anevelOtestiiletet,
- aziskolai sziiloi szervezetet,
- adidkdnkorményzatot.
(A vélemények beszerzése a
tankOnyvtamogatas elveirdl.)

5. | Januar 25. A tankonyvellatas rendjének és modjanak | Féigazgato
meghatdrozasa, sziilok, nagykort tanulok
¢rtesitése.

6. | Februar — A tankdnyvjegyzeék (KIR) elektronikus Lebonyolitasért:

Aprilis 20. megjelenése utan a tankonyvfelelds tankonyvfelelds
koordinalasaval a pedagdgusok (ill. a
szakmai munkakozosségek) kivalasztjadk | Kivalasztdsért
az alkalmazni kivant, ill. a lehetséges javaslattételért:
tankonyveket, tanulmanyi segédleteket, A feladatra felkért
segédeszkozoket €s javaslatot tesznek a mk. vezetok.
tankonyvjegyzékben szerepld konyv
tartos tankonyvként valo megrendelésére.
(A mk. vezetdk megnevezik az osztalyt, Az ingyenesség
ill. csoportot, ahol a konyvek et pénziigyi keretének
alkalmazni fogjak.) betartasaért:
Az iskola tankonyvrendelés Osszedllitasa, | gazdasagi vezeto.
utolso egyeztetés a mk. vezetdkkel. (A
pénziigyi kereteken beliil.) Kiadas-begylijtés
Tanuloi rendelések Osszeallitasa, kiadasa, | feleldsei az
begytijtése. osztalyfonokok.

7. | Aprilis 30. Tankonyvrendelés elkészitése és Tankonyvfelelds,
elkiildése (elkiildés elott fenntartoi foigazgato,
engedélyezés). foigazgato-helyettes
A beiratkozast kdvetden a belépo 1j
tanuloknal is el kell végezni a 2. pontban
meghatarozott felmérést.

8. | Mdjus 31. Konyvtarbol kolcsondzhetd tankdnyvek, | Konyvtaros
ajanlott és kotelezd olvasmanyok pedagogus
jegyzékének kozzététele. Az altalanos
iskola t4jékoztatja a beiratkozott tanulokat
a hasznalni szandékozott tankonyvek
0ssztomegerol.

9. | Jnius 10. A tankdnyvrendelés modositasanak belsé | Tankonyvfelelds
hatarideje (a rendelést alé kell iratni a
fenntartoval, a végsd hataridd junius 15.).

10. | Junius 30. A tankdnyvrendelés modositasa. Tankonyvfelelds
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11. | Augusztus 31 — | A tankdnyvek kiosztésa. Tankonyvfelelds
szeptember 1.
12. | Szeptember 5. Potrendelés elkészitésének végsod Tankonyvfelelds
hatarideje.

5.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

5.3.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
Az oktatési dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet el6irdsainak
megfeleléen. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény foigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az aldbbi
dokumentumok papir alapt masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkozo6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus ¢€s tanuloi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s a
foigazgato alairdsaval hitelesitett forméban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai haldézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban kell tarolni. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizar6lag az intézményvezeto altal felhatalmazott személyek
(az iskolatitkar és a foigazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus uton eldallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis naplo elektronikusan eléallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelend6, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelés miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tandrai €s az adminisztracioért felelds alkalmazottak. Az adatok tarolasa — ideiglenesen — az
iskola e célra hasznalatos szerverén torténik, a frissités legalabb egyoranyi gyakorisaggal
torténik. A digitalis naplé elektronikus ton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak
tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisdggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan Orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld elébb felsorolt
adatait tartalmazé kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfénoknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak vagy a
szlilonek.

A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatdrozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 4ltal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltds vagy a tanuloi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

29



A nevelési év végén (augusztus 31.) az osztily és haladési naplokat ki kell nyomtatni, az
intézmény pecsétjével €s a foigazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

5.4. Teend6k bombariad6 és egyéb rendkiviili események esetére

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

A rendkiviili események megeldzése érdekében az intézmény és tagintézmények vezetdi, az
iskolatitkar esetenként, az intézmény takarit6 személyzete a mindennapi feladatok végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utal6 targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhato-e. Amennyiben ellendrzésilk sordn rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1 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 legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

5.4.2 A bombariado elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd (kolomp) szaggatott
jelzésével torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kdzz¢ kell tenni.

5.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel ellentétes
utasitds hianyaban —a tagintézményekben az elére megbeszélt helyek. A feliigyeld tanarok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és
hidnyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

5.4.4 A bombariad6t elrendeld személy a riad6 elrendelését kdvetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartdzkodni tilos!

5.4.5 Az iskola féigazgatdja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak bejelenteni.

5.4.6 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.7 A bombariad¢ lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Egyéb rendkiviili események esetén teendo alapvetd intézkedések

| Rendkiviili esemény megnevezése | Intézkedések
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Tiiz

A helyi tlizvédelmi szabalyzat utasitdsa alapjan:

1.1. Az épiilet kiliritése a tlizriado terv szerint

1.2. A tlizoltdséag értesitése

1.3. A tlizoltas megkezdése

1.4. Az egyes értékek mentése

1.5. A gyermekek, tanuldok elhelyezése, illetve
hazajutésanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezese (szlikség szerint a sziilok értesitésével)

1.6. A fenntarto értesitése

Arviz

1.1. A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezeése (szlikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Foldrengés

1.1. A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezeése (szlikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Erték mentés

Bombariado

1.1. Az épiilet kiiiritése a tlizriadd terv szerint

1.2. Az illetékes hatosdgok értesitése

1.3. A gyermekek elhelyezése, illetve hazavitelének
megszervezése a sziilok értesitésével

1.4. A fenntarto értesitése

Egyéb veszélyes helyzet

1. A gyermekek, tanuldk elhelyezése, illetve
hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (sziikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. Az illetékes szervek értesitése

1.3. Indokolt esetben tanitasi sziinet elrendelése

Betorés 1.1. Elsédleges feladat a renddrség értesitése és a
helyszin biztositasa.
1.2. A fenntartd értesitése.

Pandémia 1.1 A gyermekek, tanulok elhelyezése, illetve

hazajutasanak, biztonsagos elhelyezésének
megszervezése (sziikség szerint a sziilok értesitésével)

1.2. A fenntarto értesitése.

1.3 Digitalis munkarend megszervezése

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa
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Az intézmény foigazgatoja, a foigazgato-helvettesei, a tagintézmény-igazgatok koziil

rer o r

vagy amelyben a gvermekek, tanulék az intézményben tartéozkodnak. Ezért a foigazgato
vagy helvettesei, ill. a tagintézmény-igazgatok koziil legalabb egyvikiiknek - hétfotol
péntekig 7.30-to]l addig az idopontig, ameddig a gvermekek, tanulok az intézményben
tartozkodnak - a nevelési-oktatasi intézményben kell tartézkodnia.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézményben a vezetoi megbizassal rendelkezok létszama,
illetve a vezetok betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetové az igazgatoi
feladatok ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban
meghatarozott helyettesitési rendben Kijelolt alkalmazottnak Kell tartézkodnia, aki felelos
a nevelési-oktatasi intézmény biztonsagos miikodéséért. Egvebekben munkajukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel idoben és idotartamban latjak el.

6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény teljes munkaidejli pedagogusai heti 40 oras munkaiddkeretben végzik
munkéjukat. A heti munkaidékeret elsd napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyéaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak elfogadott éves
munkaterv, illetve irdsban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejiiket —
az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt tartasaval — teljesitik.
A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 eldirdsait az drarend, a munkaterv, a havi programok
kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg,
szlikség esetén eldirja a napi munkaidd-beosztast.

6.2.1 A kotelez6 oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa

b) hittandorak

¢) napkozi (tanuloszobai) feladatok,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) ¢énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.) fejlesztések (BTMN, SNI),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok,

1) kiilonbozd foglalkozasok (Ped. program szerint).

A pedagogusok iskolai szorgalmi iddre irdanyad6 munkaidd-beosztasat az 6rarend, a munkaterv

és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a

tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket a fdigazgatd rangsorolja.

6.2.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillondsen a kovetkezok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok,

b) Komplex Alapprogram —,,Te 6rad”,

c) a tanitasi orakra val6 felkésziilés,

d) atanuldk dolgozatainak javitasa,

e) a tanulok munkdjanak rendszeres értékelése,

f) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,
g) kiilonbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

h) kisérletek 6sszeallitasa,
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1) dolgozatok, tanulményi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

j) atanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

k) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

) feliigyelet osztalyzovizsgan, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

m) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

n) orakedvezménnyel elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozdsség-vezetdi,
diakonkormanyzatot segito feladatok) ellatasa,

o) az ifjisagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

p) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa, csaladlatogatasok,

q) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

r) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

s) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben €s ebédeléskor, kisérés az étkezés helyszinére,

t) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,

u) iskolai iinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken vald részvétel,

v) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

w) tanitas nélkiili munkanapon a féigazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

x) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

y) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

z) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

bb) innovéacio, palyazatok elkészitése, lebonyolitasa,

cc) preventiv projektnapok szervezése,

dd) karitativ, fogyatékkal ¢l0k és kdrnyezetvédelmi tevékenység.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato,
a tagintézmény-igazgaté vagy a foigazgato-helyettes allapitja meg az intézmény
orarendjének fiiggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeallitasanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az
intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagogus a munkabdl vald rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 oOraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatéoan egy hetet meghalad6 hianyzasanak
kezdetekor tanmeneteit a foigazgato-helyetteshez vagy tagintézmény-igazgatohoz
eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamara a
tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tdppénz utolso napjat kdvetd
3. munkanapon le kell adni a gazdaséagi vezetonek.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus a féigazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb

a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitéasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését a foigazgatd engedélyezi.
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6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszeri helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott biztak meg, gy koteles szakszerti 6rat tartani, illetve
a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

6.3.5 A pedagbdgusok szamara — a kotelez6 oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kkijelolést az
intézményvezetd adja a fOigazgatd-helyettes €s a munkakdzOsség-vezetOk javaslatainak
meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
szovegesen és osztalyzatokkal (az 1., illetve a 2. osztaly félévéig szoveges formaban)
értékelje, valamint szdmukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon
elérehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. A
komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tdmogatott 6rakon, komplex orakon,
rahangolddason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6rddon” csak szdbeli vagy irdsbeli szoveges
értekelés, fejlesztd értékelés alkalmazhato.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény 4altal elrendelt
kotelezo és nem kotelez6é o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelo-
oktaté munkaval osszefiiggo tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi ordk, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedagogus az intézményben benntoltott idorél munkaidé-nyilvantartast koteles vezetni.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg. Munkakori
leirasukat a féigazgato, a tagintézmény-igazgatok és a gazdasagvezetd kozosen késziti el. A
torvényes munkaidd €s pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend osszehangolt Kkialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét
a foigazgatd hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa adminisztrativ és technikai
dolgozok esetében az intézményvezeté, tagintézmény-igazgatok vagy a gazdasagvezeto
szobeli vagy irasos utasitiasaval torténik. Az intézményben benntoltott idérdl jelenléti ivet
kotelesek vezetni.

6.5 Munkakori leiras

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6l10, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast kovetd 30 napon beliil megkap, atvételét aldirasaval igazolja.

6.5.1. Tanar munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: tanitd /tanar/ idegen nyelv-tanar/ének-zene tanar
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Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése.
A fobb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

megirja a tanmeneteket, a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a
foigazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidét csak irasos féigazgatoi utasitasra 1épheti
tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti id6, illetve tanitasi 6rdja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tart6zkodni,

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem éllapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja,

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az 6rardl
hianyz6 vagy késd tanuldkat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti 6raszam + 1 osztalyzatot
(de legaléabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazarod dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt
iddpont eldtt tajékoztatja,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd oran ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanulo egy irdsbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom
dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokral,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érinté pedagdgiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkakdzosség megbeszélésein €s értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart a foigazgato altal kijelolt idépontban,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkdzok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
a féigazgato beosztasa szerint részt vesz az érettségi, felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti
vizsgékon, iskolai méréseken,

helyettesités esetén szakszerl orat tart, ha legalabb egy nappal a tanora megtartasa elott
biztdk meg a feladattal,

egy orat meghaladod hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hianyzésa elétt
tanmeneteit — a szakszerli helyettesités megszervezése érdekében — a fdigazgatd-
helyetteshez eljuttatja,

bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,
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feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,
folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.
sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfondkeivel,

a konferenciat megeldzden legaldbb két nappal lezérja a tanuldk osztalyzatait,

ha a tanul¢ lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanulo karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanulok
versenyre vald kiséretét,

kozremiikddik a vélaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

A Komplex Alapprogram keretében oOrainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartdsara a tematikus tervek és oratervek alapjan
felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket,
sziikség esetén Ujat készit. Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozoan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében “Te 6rad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti
tanévre sz016 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvaldsulo
mérésekben, mithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a
bevezetést, megvalositast.

Kiilonleges felelossége

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfondknek, illetve a
foigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

Jarandoésaga

e a munkaszerzddésében a 2023. évi LII. torvény a pedagogusok uj életpalydjarol
eldirasai szerint meghatarozott munkabér

e a2023. ¢vi LII térvényben meghatarozott kotelezd potlekok

e iigyeleti készenlét elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott juttatas

6.5.2. Testnevel6 munkakori leiras-mintaja
A munkakor megnevezése: testneveld

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek és targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, az érettségi vizsgara €és tovabbtanulasra torténd sikeres
felkészitésiik.

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

e szakszerlien, legjobb tudédsa szerint megtartja a tanitasi 6rakat
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e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa

e a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja,
a két honapnal nagyobb mértékli lemaradast jelzi a féigazgatonak

e munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

e a munkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos féigazgatdi utasitasra 1épheti
tul,

e legalabb 15 perccel a munkaidd, ligyeleti 1d6, illetve tanitasi oraja kezdete eldtt koteles
a munkahelyén tartozkodni

e a tanitdsi Orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik

e gondot fordit kornyezete tisztasdgara; a tantermekben, folyosdkon é&s egyéb
helyiségekben a tanulokkal folszedeti a szemetet

e a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja

e tanitdsi orait két napon beliil bejegyzi az osztalynaploba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzé vagy késo tanuldkat

e rendszeresen értékeli tanuloi tudésat, félévente legalabb a heti éraszdm + 1 osztalyzatot,
de félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

e a tanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba, a tanul6 egy irasbeli vagy szobeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato

e tanitvanyai szamdra az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk
mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol

e részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein

e ¢vente fogadoorat tart a f6igazgato 4ltal kijeldlt iddpontban

e megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

e a fOigazgatd beosztdsa szerint részt vesz az osztalyozd és javitd vizsgakon, iskolai
méréseken

e helyettesités esetén szakszer(i orat tart, ha legkés6bb az 6ra megtartasa el6tti napon
biztak meg a feladattal

e cgy Orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrdl, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremitkddik az épiilet
kitiritésében

e cldkésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulményi versenyeket,

e folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsaval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

e clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfénokeivel

e a konferenciat megel6zOen legalabb két nappal lezdrja a tanuldk osztdlyzatait, ha a
tanulo lezart érdemjegye a tanuld kardra jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol, akkor
erre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja

® beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, projektfoglalkozéason, sziikség
esetén ellatja a tanulok versenyre vald kiséretét

2. Specialis feladatai
e kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el
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e kapcsolatot tart a Heves Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat Megyei Szakértoi

Bizottsagaval

e a tanév elsd tanitdsi Ordjan megtartja a tantargyhoz kapcsoldédo tliz-, baleset- és

munkavédelmi tdjékoztatast

e részt vesz a tanulok fizikai allapotanak felmérésében

3. Jarandésaga
e a munkaszerzddésében a 2023. évi LII. térvény a pedagogusok 1) életpalyajarol

eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a 2023. évi LII. torvényben meghatarozott kotelezod potlékok
iigyeleti készenlét elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott juttatas

6.5.3. Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja
A kiegészitd munkakdr megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: a féigazgato-helyettes

Megbizatdsa: a foigazgato bizza meg egy tanév id6tartamra
Jelen munkak®dri leiras a pedagdgusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként értelmezendd.

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatairol és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,
feladata az intézmény és a munkakozOsség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagoégiai feladatok eldkészitése és végrehajtasa,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

részt vesz az osztalyfonoki munkak6zosség megbeszélésein €s értekezletein,

kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb.

vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket,

elokésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kiranduldsat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

felelosséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

kapcsolatot tart az osztalyaba jaré didkok sziileivel, a sziildi munkakozosséggel, az
osztaly diakonkormanyzati vezetdségével,

biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken €s az évi
rendes didkkdzgytlilésen valo részvételét,

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitd tandrokkal,

a konferenciat megel6zden legalabb 3 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas ¢és
szorgalom jegyére,

elokésziti a sziildi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

kozremiikddik a tanuldi tankonyvtdmogatasok irdnti kérelmek 0Osszegytijtésében és
elbiralasaban,

részt vesz osztdlya kulturdlis, anyak napi, farsangi bali, stb. miisordnak, elékészitd
munkalataiban

minden tanév els0 hetében ismerteti osztidlydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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kozremiikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

minden év szeptemberének 10. napjdig leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos
¢s halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényl €s a veszélyeztetett diakok névsorat,
az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a naploba

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szdmara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

Ellenorzési kotelezettségei

november, januar és aprilis honap 8. napjdig ellendrzi a napld osztalyozd részének
allapotat, az osztalyzatokat érint6 hidnyossagokat jelzi a féigazgatd-helyettesnek,
figyelemmel kdveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel kdveti a tanulok késését, sziikség esetén
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

az ellendrzdben irott lizenet Utjan értesiti a sziildket a tanulé gyenge vagy hanyatld
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elfirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hidnyzasrdl, ha a
tanul6 bukésra all, valamint a 200 6rat meghaladé éves hidnyzas esetén,

a konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztilyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a tanuld
karéra.

3. Kiilonleges felelossége

felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkoz6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a foéigazgatd-helyettesnek vagy
a féigazgatonak.

4. Potléka

a 2013. évi CXXXVIL. térvény meghatarozott kotelezd potlékok
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6.5.4. Ovodapedagégus munkakori leirasa

A munkakdr megnevezése: 6vodapedagdgus

1.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

foglalkozasok eldkészitése,

a gyermekek teljesitményének értékelése,

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

elére tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, foglalkozasnak nem
mindsiilo — feliigyelete,

gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermekvédelemmel Gsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo tligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése

a szlilokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartéasa,
pedagdgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a nevelOtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,
munkak6zdsség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kézremiikodés,

kornyezeti neveléssel 0sszefiiggd feladatok ellatasa,

a pedagdgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
egyeb foglalkozasnak nem mindsiild feladat ellatasa

kirandulas,

Kozvetlen felettes: tagovoda-vezetd

Hataskorok, jogkorok: A nevelOtestiilet tagjaként —

dontési joga van:

Az intézmény nevelési programjanak elkészitésében, elfogadasaban.

Az SZMSZ a hazirend és modositdsanak elfogadasaban.

A neveldtestiilet képviseletében eljard személy kivalasztasaban.

Az éves munkatervek elkészitése, elfogadasa.

Az intézmény munkdjara vonatkozo6 beszamolok, értékelések elfogadasaban.
Az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd
szakmai vélemény kialakitasaban.

A sziil6k altal kezdeményezett nevelOtestiileti értekezletek 6sszehivasaban.

véleménvy-nvilvanitasi joggal rendelkezik:

o Az intézmény mitkddésével kapcsolatos kérdésekben.

A koltségvetés szakmai anyag keretének felhasznéalasakor.
Az 6vodai fejlesztések, beruhdzasok tervezésekor.

A gyermekek csoportba torténd beosztasakor.

A tankotelezettség meghosszabbitasarol.

A pedagogusok kiilon megbizdsanak elosztasakor.

Az 6vodapedagogus feladatai
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e Feladatait a Kdznevelési torvényben meghatarozottak szerint, az orszdgos és helyi
nevelési program alapjan végzi 6nalldan €s feleldsséggel.

e A nevelési programnak ¢és az éves munkatervnek megfeleléen 6nalloan és feleldsséggel
fejleszti az egyes gyermeket €s a csoportot.

o Az érvényben 1évo alapdokumentum eldirdsai €s ajanlasai szerint megfelelden felkésziil
a tervszerli nevelémunkara. Alkalmazza a gyermekek tevékenységéhez sziikséges
szemléltetd eszkozoket, segédanyagokat. Ellatja a szakmai munkéaval kapcsolatos
igyviteli teenddket, csoportjdval kapcsolatos adminisztraciés munkat naprakészen
vezeti.

*  Mulasztési naplo
= Csoportnapld
= Személyiség lapok

e Tervezi, szervezi, irdnyitja a csoportban foly6 pedagdgiai munkat. (nevelési modszerek,
szemléltetd eszkozok készitése, dekoracio, stb)

e Biztonsagos koriilményeket teremt a gyermekek értelmi-testi-lelki fejlddéséhez.

e A nevelGtestiilet tagjaként gyakorolja azokat a jogokat és kotelezettségeket, melyet az
idevonatkozo jogszabalyok hatdroznak meg.

e A humanista pedagdgia elveivel ellentétes biintetési eljarasokat nem alkalmazhat.

e Alkotd modon egyiittmiikodik a nevelémunka fejlesztése, a neveldtestiileti egység
kialakitdsa érdekében. Feladata az egyiittmiikodés valtozatos és célszerli formajanak
kialakitasa. Egyenrangu, 6sszehangolt munkat végez az 6voda tobbi dolgozdjaval.

e Koteles megtartani a pedagogusetika kdvetelményeit, valamint a munkafegyelem és
kozosségi egytittmiikodés normait.

e A neveldtestiilet tagjaként részt vesz annak értekezletein, megbeszélésein, €s minden
6vodai rendezvényen, amelyekre lelkiismeretesen felkésziil. Hospitalast végez
csoportjaban.

o Megbizason alapulo feladatait maradéktalanul végrehajtja. Egyéb feladatait az éves
munkaterv, feladatlista tartalmazza.

o Eletszemléletében torekedjen a pozitiv bedllitottsagra, miikodjon egyiitt a jo
munkahelyi légkor megteremtésében!

e A csoportszoba berendezéseiért, tisztasagaért €s az egészségiigyi kovetelmények
betartasaért felel.

e Az 6voda mikodésével, a nevelGtestiilet tagjaival, és munkajaval, a gyermekek
egeészségligyi €s csaladi koriilményeivel kapcsolatos hivatali titkot koteles megorizni.

Szakmai feladatok

1. Altalanos szakmai feladatok
1.1 Egylittm{ikddés a sziilokkel

Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

A sziilok kozosségével egylittmiikodve végzi neveld munkdjat a gyermekkozosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Téjékoztatja a sziilét a gyermeke fejlddésérdl. A Fejlodési naploban felfektetett adatokat
a sziilovel megbeszE€li, a naplot a sziilovel alairatja.

Feladatanak ellatasa sordn koteles tiszteletben tartani a sziilonek azt a jogat, hogy vallasi
¢s vilagnézeti meggydzodésiknek megfeleld oktatasban és  nevelésben
részesiilhessenek gyermekeik.

1.2 Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
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Tevékenysége soran a gyermekek és a sziilok emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

Megtartja az egyenld banasmodd kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

2. Részletes szakmai feladatok

2.1 A gyermekek nevelésével kapcsolatos feladatok
Ovodapedagogusként alapveté feladata a rabizott gyermekek nevelése és fejlesztése, a
legjobb tudasanak megfeleléen, minden teriiletre kiterjedden.
Az o6voda teljes nyitva tartasa alatt 6vodapedagogus foglalkozik a gyermekekkel.
Munkaidejét és kotelezd oraszamat a mindenkor érvényben levd jogszabaly alapjan
hatarozza meg az 6vodavezeto.
Minden 6vondnek hivatasabol eredd kotelessége, hogy fejlessze szakmai és altalanos
miiveltségét, tokéletesitse pedagdgiai munkajat. Ennek érdekében hasznalja fel az
onképzésben ¢€s a szervezett tovabbképzésekben biztositott lehetdségeket.

Gondoskodik a rabizott gyermekek testi épségének megdvasardl, erkdlcsi védelmérol,
személyiségének fejlédésérdl. Gyermekcsoportjat nem hagyhatja feliigyelet nélkiil.

Az ismereteket targyilagosan és sokoldaltian kozvetiti.

A csoportszobaban és a kozos helyiségekben esztétikus kornyezetet teremt, amely
harmonizal az 6voda tobbi helyiségeivel.

A kiilso vilag tevékeny megismeréséhez gondoskodik biztonsagos, kiilsd helyszinekrdl,
kiséretrdl.

Nevel6tevékenysége soran figyelembe veszi a gyermek egyéni képességeit, tehetségét,
fejléddésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
segiti a gyermek képességeének, tehetségének kibontakozasat, illetve a barmilyen oknal
fogva hatranyos helyzetben 1év6 gyermek felzark6zasat tarsaihoz.

A gyermekek részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

Alapvetd feladata a rabizott gyermekek egyéni differencialt nevelése, a
gyermekkozosségek alapitasa, fejlesztése. Elsajatittatja a kozdsségi egytittmiikodés
magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatasara.

A gyermekek részére az egészségiik, testi épséglik megdrzeéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik; ha észleli, hogy a gyermek balesetet
szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket megteszi.
Koézremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlodését
veszélyeztetd koriilmények feltarasaban, megsziintetésében, az ilyen koriilmények
kialakuldsdnak megelézésében.

Szakmai munkéjara év elején éves tervet készit, majd heti ciklusra bontva ,,rugalmasan”
kidolgozza /aktualitasok figyelembevétele/.

Kapcsolatot tart a sziilokkel. Pedagogiai és egészségiigyi felvilagosito tevékenységével
hozz4jarul az 6vodai €s a csaladi nevelés egységes kialakitasahoz.

Részt vesz az dvoda sziildi értekezletein, megszervezi €s vezeti azt, a sziikségleteknek
megfelelden fogadoorat €s nyilt napot tart.

Csaladlatogatast végez, arrdl feljegyzést készit.

A sziil6ket €és a gyermekeket az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a
sziilot figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A gyermekek egészségligyi dallapotarol, magatartasarol, viselkedésérdl, értelmi
képességeinek fejlddésérdl a sziildt érdemben rendszeresen tdjékoztatja. Egyiittesen
gondoskodnak a kulturalt étkezés, a nyugodt pihenés és gondozas feltételeinek a
biztositasarol.
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A sziil6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad.

Folyamatosan ellendrzi, méri, értékeli a gyermekek teljesitményét, fejlodését, és errdl a
fejlédési lapon feljegyzést készit.

Tamogatja az orvos, a védond, a csaladgondoz6 munkajat.

A nevelés folyamatossdganak biztositdsa érdekében kapcsolatot tart az iskolai
neveldkkel. Az iskolakésziiltség megallapitasahoz javaslatot készit.

2.2 Az 6vodapedagogus feladata az ovodai élet tevékenységi formaival kapcsolatban

Gondoskodik a megfeleld csoportlégkor, hely, id6, eszkdzok biztositasarol a kiillonbozo
jatékformakhoz. A jatékformakat a lehetd legszélesebb korben alkalmazza, igy pl: a
mozgasos jatékokat, a szerepjatékokat, az épitd, konstrualé jatékokat, szabalyjatékokat,
dramatizalast, babozast.

Gondoskodik arrél, hogy a jaték kiemelt jelentoséget kapjon az dvoda napirendjében.
Gondoskodik arrdl, hogy a mese, a vers, minden nap megjelenjen a foglalkozasokon.
Gondoskodik a gyermek zenei érdeklddésének felkeltésérdl, zenei izlésének
formalasarol.

A gyermeket a rajzolassal, festéssel, mintazassal, épitéssel, képalkotassal, egyéb
kézimunka fajtakkal megismerteti.

A gyermek természetes mozgasat jatékos formaban fejleszti, segiti a gyermek
sporteszkdzokkel torténd ismerkedését. Felelos azért, hogy a gyerekek megfeleld idot
toltsenek a szabad levegdén mozgassal, és egyre edzettebbek legyenek.

Lehetové teszi a gyermek szdmara a kornyezet tevékeny megismerését, alkalmat, idot,
helyet, eszkozt biztosit a tapasztalatszerzésre.

Segiti a gyermek tanuldsi tevékenységét, beleértve a szokaskialakitast, a
tapasztalatszerzést, a kérdés-valasz alapjan torténd ismeretszerzést, a megfigyelést, a
gyakorlati probléma-és feladatmegoldast, az 6vodai foglalkozast.

2.3 A nevelési programmal kapcsolatos feladatok

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény nevelési programjanak tervezésében,
¢s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat. Részt vallal az
6voda nevelési programjanak megvalositasaban.
Pedagdgiai tevékenységével segiti az dvoda és a csalad egytittmiikodését.

o sziildi értekezlet

o fogadoora

o nyilt nap

o csaladlatogatas

o kozds programok
Munkdjardl éves irdsos beszamolot —€értékelést- készit.
A nevelési program alapjan az ismeret atadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhézati és mas felszereléseket kivalasztja.
Folyamatosan értékeli és ellendrzi csoportjaban a gyermekek teljesitményét, fejlodését
és errdl legalabb évente két alkalommal a Fejlddési naploban feljegyzést készit, melyet
a sziilovel egyeztetve alairat.

2.4 A gyermekek értékelése

Iranyitja és értékeli a gyermekek tevékenységét, fejlodésiiket irasban dokumentalja.

2.5 Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
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e Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben valo részvétel Gtjan gyarapitja,
ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol a nevel6testiiletnek.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az eszkoz és szakirodalmi ajanlasokat.

2.6. Egyéb:

o A koltségvetés készitésénél javaslatot tesz csoportjaban a butorok, eszk6zok javitasara,
potlasara, bovitésére.

o Leltari felelosséggel tartozik csoportjdnak berendezési targyaiért és eszkozeiért.

o A gyermekek, a sziilok, a dolgozok személyiségjogait érintd informéciokat megdrzi.

e Az intézményi rendezvényeken részt vesz.

e Betartja az egészségligyi, baleset,- tliz- és vagyonvédelmi eldirasokat.

e Tovabba elvégzi mindazt a munkakoréhez tartozd szakmai feladatot, amellyel a
felettese megbizza.

e A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Munka- és védoruha- ellatas

Kétévente a koltségvetésben meghatarozott keretek kdzott.
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6.5.5. Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar - gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: féigazgatd
Kinevezése: hatarozatlan idOtartamra
Munkaideje: naponta 73° — 16°

pénteken: 7°° — 133 6raig
Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. Feladatok részletes felsorolasa:

- Elsdsorban az iskolavezetés €s a pedagogusok munkéjat koteles segiteni.

- A tanuldk és pedagogusok adatainak naprakész nyilvantartasa.

- A tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos igazolasok kiéllitasa.

- A tanulok részére a didkigazolvanyok megrendelése, azok kezelése a jogszabalyban
meghatarozottak szerint.

- Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teendOk ellatdsa (érvényesités,
nyilvantartés, visszavonas).

- Az intézmény iratkezelési szabalyzata alapjan az iskoldba érkezett és kimend
tigyiratok kezelése.

- A postakonyv vezetése, a bélyegekkel kapcsolatos elszamolas.

- A postabontds utdn, melyet a fOigazgatd vagy helyettese végez, az ligyiratok
iktatasa, tovabbitasa a cimzetteknek, a hataridos feladatokat szamontartasa.

- A gépelési feladatok ellatasa.

- A tanulokkal, illetve az iskola muikodésével kapcsolatos nyomtatvanyok
megrendelése, nyilvantartdsa, rendszerezése, kiadasa.

- Telefon tigyelet ellatasa, az lizenetek tovabbitasa az érintettek szamara.

- Jegyzokonyv, emlékeztetd vezetése vezetdi eértekezletekrél, munkakdzosség
vezetOi értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi targyalasarol,
minden olyan esetben, amikor erre a féigazgatotdl vagy helyettesétdl utasitast kap.

- A tanuld nyilvantarté konyv €és egyéb nem pedagogus munkakorbe tartozo
statisztika, nyilvantartasok vezetése.

- Informécio6 szolgaltatas a féigazgatd vagy helyettese utasitasa alapjan.

- Munkdjat felettese utasitasa alapjan tudadsa szerint maradéktalanul ellatja.

- Mindazon a munkakorén kiviil es6 feladatok elvégzése, amivel a féigazgatd vagy
helyettese megbizza.

- Az adatok kezelése és tovabbitasa csak fOigazgatd felhatalmazasa alapjan az
iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.

- Nyilvantartas vezetése a pedagdgus tovabbképzésrol.

- Iskolai rendezvények, iinnepségek szervezése, lebonyolitasa.

- SNI-s és BTMN-es gyermekek nyilvantartasa.

- Felelés vezetdje az iskolai szakleltar lebonyolitasanak ¢és a jegyzOkonyvek
elkészitésének.

- A tisztito- és takaritd eszkdzok megrendelése, bevételezése, kiadésa.

2. Jarandosag
e 2023. évi LII térvényben maghatarozott szabalyok szerint.
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6.5.6.

Iskolatitkar - gazdasagi iigyintézé (tagintézményekben) munkakori leiras-mintaja

Munkakore: iskolatitkar - gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: tagintézmény-igazgato

Kinevezése: hatarozott/hatarozatlan idotartamra
Munkaideje: naponta 73° — 16°

pénteken: 7°° — 133 6raig

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

Iskolatitkari feladatok

Az intézmény iratkezelési szabdlyzata alapjan végzi az iskolaba érkezett és kimend
ligyiratok kezelését.

A postabontds utan, melyet a tagintézmény-igazgatd vagy megbizottja végez, iktatja az
ligyiratokat, a cimzetteknek tovabbitja, a hataridds feladatokat szamon tartja.

Ellatja a gépelési feladatokat.

A tanulokkal, illetve az iskola miikddésével kapcsolatos nyomtatvanyokat megrendeli,
nyilvantartja, rendszerezi, kiadja.

Telefon ligyeletet 14t el, az lizeneteket tovabbitja az érintettek szdmara.

A tanulok részére megrendeli a didkigazolvanyokat, azok kezelését a jogszabalyban
meghatarozottak szerint végzi.

Pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos teenddket ellatja (érvényesités, nyilvantartas,
visszavonas).

JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet vezetdi értekezletekrdl, munkakozdsség vezetdi
értekezletekrdl, tantestiileti értekezletekrdl, tanuldk fegyelmi targyalasarol, minden
olyan esetben, amikor erre a féigazgatd vagy helyettesétdl erre utasitast kap.

Vezeti a tanuld nyilvantarté konyvet és egyéb nem pedagoégus munkakdrbe tartozo
statisztikat, nyilvantartasokat.

Informécidt szolgaltat a féigazgatd vagy tagintézmény-igazgatd utasitasa alapjan.
Munka4jat felettese utasitasa alapjan tudasa szerint maradéktalanul ellatja.

Elvégzi mindazon a munkakorén kiviil es6 feladatokat, amivel a féigazgatd vagy
tagintézmény-igazgatd megbizza.

Az adatok kezelése ¢€s tovabbitasa csak fOigazgatd vagy tagintézmény-igazgatod
felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabalyzat keretei kozott torténhet.
Nyilvantartast és preciz elszamolast végez pedagogus tovabbképzésrol.

Iskolai rendezvények, linnepségek szervezése, lebonyolitasa.

Gyermekvédelmi tdmogatasban részesiilok, nagycsaladosok, tartosan beteg, SNI-s és
BTMN-es gyermekek nyilvantartasa

Gazdasagi iigyintézoi feladatok

A szamldk mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznélas
bizonylatolasarol.

Ho végét kovetden atadja a havi ellatmény elszdmolasat a pénztaros részére konyvelés
céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlat allit ki (pl: terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevételt befizeti az intézmény hazipénztiraba vagy folydszamlajara attol
fiiggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Munkatigyi feladatai részeként:
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2.

o a személyi anyagba tartozd dokumentumokat tovabbitja a gazdasagi ligyintézd
részére,

o gondoskodik a dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol és tovabbitja a
bérszamfejtd részére.

e Felelds vezetdje az iskolai leltar lebonyolitasanak és a jegyzOkonyvek elkészitésének.
e Megrendeli, bevételezi ¢s kiadja a tisztitd- és takaritod eszkozoket.

Jarandosag
e 2023. évi LII. térvényben maghatarozott szabalyok szerint.

6.5.7. Rendszergazda munkakori leirasa
Munkakore: rendszergazda
Kozvetlen felettese: féigazgatd

Kinevezése: hatarozott/hatarozatlan iddtartamra
Munkaideje: naponta 8.00 — 16.00,
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

1.

1.1.

A f6bb tevékenységek osszefoglalasa

Altalanos feladatok

Az iskola informatikai rendszerének hasznalati szabalyzata (ISZ) kidolgozésa,
folyamatos aktualizaldsa, melyet az intézmény vezetése hagy jova

Figyelemmel kiséri a szamitastechnika legiijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti
a rendszerbe, ezzel biztositva annak folyamatos fejlodését.

A sziikséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- €s szoftverpiac fejlodését,
javaslatot tesz a beszerzésekre, fejlesztésekre.

Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek
felmérésével kialakitja és eldterjeszti a fejlesztési koncepciokat.

A gépterem, géppark feliigyelete, miikodtetése.

Az esetlegesen felmeriild hibak esetén, rovid hataridon beliil gondoskodik az
elharitasrol.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartdsara és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertézés terjedésének
megakadalyozasara, a fert6zés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyredllitdsara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozé programokrol, a dokumentaciokat
nyilvantartja, ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiik

Naponta figyelemmel kiséri a szamitogépek és tartozékaiknak zavartalan mikodését.
Nyilvantartja, kezeli az audiovizualis eszkozoket. (Irasvetitok, lemezjatszok,
magnetofonok, televiziok, radidk, hangos ¢és némafilm vetitdk, alloképvetitdk,
hangszalagok, hanglemezek, erdsitok, hangszorok, stb.)

Gondoskodik az eszk6zok nyilvantartasi szamarol, gyartasi tipusarol, gyartasi,
beszerzési évének, garancidlis idejének pontos vezetésérdl, leltdri szdmmal vald
megjeldlésérol.

Az eszkozoket pontos megjelolésiikkel, az iskolavezetéssel egyeztetett elosztasban
osztalyfonokoknek, szaktanaroknak tanév elején kiadja, személy szerinti atvételét
biztositja, arrdl nyilvantartast vezet.

A tanév végén a kiadott AV eszkozoket raktarozasra visszaveszi €s vagyonvédelmet
biztosito elhelyezésiikrdl gondoskodik.

47



Biztositja, eldsegiti a kiadott AV eszk6zok balesetmentes kezelésének feltételeit.
Sziikség szerint a kezeldk részére a tapasztalatok alapjan, illetve 0 eszkdzok, gépek
betizemelésénél kezelési itmutatast ad.

Megszervezi a meghibasodott késziilékek Osszegylijtését, elvégzi a kisebb javitasokat,
intézi szervizbe kiildésiiket, majd a javitott eszk6zok visszavételét szamon tartja, 1jbol
kiadja.

Biztositja az AV eszk6zok, ismerethordozok vagyonvédelmét. Ellendrzi biztonsagos
elhelyezésiiket az osztdlyokban. Hanyag kezelésiikrdl ¢észrevételeket tesz az
iskolavezetésnek.

Segiti az eszk6zok rendeltetésszerli hasznalatdt a szaktantermekben, osztalyokban.
Legalabb 2 nappal elébb bejelentett igény szerint segitséget nyujt a neveloknek az
Osszetettebb eszkozok kezelésében.

Az iskolavezetésnek naptdri év november 1-ig pontos helyzetképet ad az
eszkozallomanyrol. Javaslatot tesz a selejtezésre. A pedagdgusok, munkakozosség-
vezetok bevonasaval eldterjesztést készit a kovetkezd évi beszerzésekhez.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

Munk4jaban kozvetlen irdnyitds szempontjabdl az iskola Fdigazgatdjdhoz, valamint
annak tavolléte esetén az altalanos foigazgato-helyetteshez tartozik.

Hardver

Elvégzi az 0j gépek ¢és egyéb hardver eszkozok bedllitdsait, majd rendszeres
ellendrzéseket végez az eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat —
ha javitdsa kiilsd szakembert igényel — jelenti a féigazgatonak, és a rendelkezésére
bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizeld szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas)
az észlelést vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasanak
megkezdésérol.

Jelenti a fOigazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo6 személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres 1d6kozonként koteles beszdmolni a foigazgatonak vagy a féigazgato-
helyettesnek a szamitastechnikai termek és berendezések allapotarol, allagarol.

Szoftver

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatdsdhoz sziikséges szoftverek
miikddését. A meglévd szoftvereket és a hozzdjuk tartozd licencszerzddéseket
nyilvantartja. Osszegyfijti a licenccel nem rendelkezd programokat, és javaslatot tesz a
legalizalasra, vagy mas, hasonlo képességii, de ingyenes programok hasznalatéra.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi,
a lehetdségekhez mérten biztositja a beallitdsok megdrzését.

Az irodékban sziikséges (és beszerzett) 1j szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja. A programok kezelésének betanitdsa nem feladata.

Az ISZ-ben rogzitett mdédon biztonsagi adatmentést végez.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szoftver
jogtisztasagardl, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

Halozat

Kiilonds figyelmet fordit az iskolai szamitogépes halozat hatékony, biztonsdgos
lizemeltetésére.
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1.2

Megtervezi a halozat optimalis struktarajat, a késobbiekben a tervet a mindenkori
allapothoz igazitja.

Az ISZ-ben foglaltak szerint 4j halozati azonositokat ad ki, a halozati felhasznalokat, a
felhasznaloi jogokat karbantartja.

Idé6szakos feladatai

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkézoket igényld
versenyek idopontjat nyilvantartja és gondoskodik a gépek biztonsagos feliigyeletérdl
ezekben az idészakokban

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Részt vesz a géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Anyagbeszerzés, szallitas.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

6.5.8.

A hivatali és szolgdlati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirasokat
betartani.

Koételes az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

Anyagilag felelds a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.

A fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, mellyel a féigazgatd vagy
helyettese megbizza.

Jarandosag

szerzddésében meghatarozott munkabér.

Dajka munkakori leiras-mintaja

1. Fobb tevékenységek és felelosségek osszefoglalasa

Napi feladatok:

Az 6vond mellett a nevelési tervnek megfeleléen tevékenyen részt vesz a
gyermekcsoport életében.
Azonos nevelési stilusban segiti a szokasok kialakitasat, beszélget a gyerekekkel.
Tiirelmes, halk, szeretetteljes hangnemet hasznal a gyermekekkel.
Az 6vodai foglalkozasi eszkdzoket elkésziti, ill. elrakja.
A gyermekek testi épségének megdvasara mindig tligyel.
Sziikség szerint segit a gyermekek feliigyeletében.
o séta, kirandulas, tornaszoba, udvar

Konvhai feladatok

7:30 — 8:30-ig
o Atszamolja és atveszi a szallitotol az adott napi étrendhez sziikséges
arumennyiséget — a szallitd levelet aldirdséval hitelesiti.
o Elkésziti, és a zsurkocsira felrakja a tizérait, majd betolja a csoportokba.
10:30-11:30 —ig
o Atveszi a szallitotol az ebédet, majd a HACCP szabalyzat el6irasainak
megfelelden elvégzi a sziikséges dokumentaciot.
o Kiadagolja az ebédet, felkésziti a zsurkocsira és betolja a csoportba.
14:00 — 14:30 —ig
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Elkésziti az uzsonnat, felrakja a zsurkocsira, majd betolja a csoportba.
sziilok altal behozott ¢élelmiszereket csak abban az esetben veheti at, ha a tanusitvanyt
vagy a siitemény alkotérészeinek, elemeinek vasarlasi igazolasat leadjak.
A csoportszoba, gyermekmosdo, folyoso takaritasat napkozben sziikség szerint, ebéd
utan mindig elvégzi.
Az éplilet takaritasa feladata izemelés utan
o porszivozas, seprés, portorlés, feltorlés
Az étkezéshez a feltételeket megteremti, a csoport elvarasainak megfelelden.
Segitséget nyujt a gyermekek étkeztetésében.
o talalas, ételkiosztas
A gyermekek délutani pihenéséhez a feltételeket megteremti.
Behordja munkatarsaval a fektetoket, megagyaz ebéd elatt.
Koézremiikodik a lefektetés sordn, segit az 6vondnek.
A délutani pihenés utan elvégzi a teremrendezést.
Segitséget nyujt a gyermekeknek a gondozasi feladatok ellatasaban.
o fésiilkodés, mosdozas, WC hasznalat
Sziikség esetén atoltozteti a gyermeket.
Napkdzben is gondoskodik a csoportszoba rendezettségérol, esztétikajarol.
o eligazitja a jatékokat, konyveket, elrendezi a termet, ha ez nem tortént meg
Folyamatosan apolja az épiilet viragait.
Tisztan tartja az 6voda kornyékét.(jarda, épiilet bejaratai)
Torekszik az 6voda berendezései, éplilete és kornyezete rendezettségére.
Az egészségligyi eldirdsokat maradéktalanul betartja.
A munkavégzésének megfelelden valtja napkdzben kdpenyét. (védo-, ill. munkaruhéra)

Heti feladatai:

Egyezményes napon nagytakaritast végez a csoportszobaban.
o fertbtlenitd tisztitast végez a butorokon, ajtokon, radiatort takarit, szOnyeget
tisztit, stb)
A fiirdészobaban teljes takaritast végez.
o csempe, elvalasztok, tarold szekrények, polcok tisztitasa
Fertdtleniti az ivo és fogmoso poharakat, féstiket.
A csoport textilidit megjavitja.
A csoportokban potolja a szalvétat, a gyermekmosdoban a wc papirt a tarold helyekre
elkésziti.
Hetente egyszer, (sziikség esetén tobbszor is) lecseréli a torolkozdoket, a mosast elvégzi.
A gyermekek adgynemiit 2 hetente lehtzza, elkésziti a sziildknek. Hétfon déleldtt a
visszahozott agynemiiket felhtuzza.
Az udvari virdgagyasokat, babaszobékat, raktart rendben tartja.

Id6szakos feladatai:

Negyedévente, linnepek eldtt altalanos nagytakaritast végez.
o ablakot, szOnyeget, radiatorcsoveket takaritja, kimossa a fliggonyoket,
csoporttextilidkat
Fert6z6 betegség esetén teljes fertdtlenitést végez.
Napkozben a megbetegedd gyermekre felligyel, amig a sziild érte nem jon.
Nyéron elvégzi az 6voda éves nagytakaritasat.

2. Kiilonleges felelossége:
Személyi
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Sziikség szerint feliigyel a gyermekek tevékenységére. Tilos a gyermekeket felnott
feliigyelete nélkiil hagyni! Ez vonatkozik az 61t6z6re és a mosdora is.

A gyermekekre egyediil - pihend iddben, illetve az 6vond 2-3 perces tavolléte esetén
csak a vezetd engedélyével vigyazhat.

A gyermekek érdekében kotelezd jelleggel jelzi az o6vodavezetonek, ha az
o6vodapedagdgus rendszeresen, a megengedett néhany percnél hosszabb ideig hagyja a
rabizott gyermekeket a dajkara.

Vagyoni érdekeltséggel kapcsolatosan

A rébizott gépeket, eszkdzoket, szerszamokat rendeltetésszertien és a munkavédelmi
eldirasoknak megfelelden hasznélja, allagmegdvasukrol gondoskodik, felel értiik.
Esetleges meghibasodasukat kozvetlen felettesének azonnal jelzi.

Az ¢épiilet biztonsdga érdekében zaraskor ellenérzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Az dvoda kulcsaért teljes felelosséggel tartozik.

Az 6voda textiliaival, altala hasznalt eszkozeivel leltar szerint elszamol.

A tliz- munka-¢s vagyonvédelmi eldirdsokat mindenkor betartja.

3. Tervezés:

Szamon tartja a tisztitdszer mennyiségét, potlasanak sziikségességérol tajékoztatja az
intézményvezetot.

Munkakoériilményeinek javitasdhoz sziikséges targyi feltételek fejlesztéséhez a
koltségvetés tervezésénél javaslatot tehet.

4. Bizalmas informaciok kezelése:

A gyerekekrdl pedagogiai informaciot, az 6voda belsd életérdl, gazdasagi helyzetérdl
felvilagositast illetéktelen személynek nem adhat.

5 Ellenorzés:

Naponta ellendrzi a tisztadlkodo szerek meglétét.
Folyamatosan ellendrzi a gyermekek rendezettségét, apoltsagat.

6. Informacidés kapcsolatok:

Napi kapcsolatban all az intézmény vezetdjével, ovodapedagogusokkal, sziilokkel,
konyhai dolgozdkkal.

A gyermekekkel kapcsolatos témakban a sziildket nem tijékoztathatja, nem
informalhatja. Amennyiben a sziild érdeklddik, udvariasan irdnyitsa a kisgyermek
ovondjéhez vagy az intézmény vezetdjehez.

A gyermekekkel, sziildkkel ¢és munkatarsakkal szemben készséges, udvarias
magatartast tanusit.

7. Munkakériilmények:

Kiilon 61t6z6, zuhanyz6 a felnéttek mosdojaban.

Kulturalt étkezéshez megfeleld étkezo.

A munkakor betoltéséhez megfeleld fizikai alloképesség sziikséges.

Az ebédid6 iddtartama 20 perc, mely 13:30 — 13:50 —ig vehetd igénybe.

8. A munkaértékelés kritériumai

Evente, a munkakdri leiras alapjan torténik.

6.5.9. Gazdasagi vezet6 munkakori leirasa-mintaja
A munkakor megnevezése: gazdasagi vezetd

Kozvetlen felettese: féigazgato
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Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra
Munkaideje: naponta 73° — 16°

pénteken: 7°° — 133 6raig

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

1. A fobb tevékenységek dsszefoglalasa

Gazdasagi vezet6 felelos

Az iskola eredményes miikodéséhez sziikséges gazdasagi feltételek biztositasaért.

A pénziigyi, a személyi juttatdsok, a tarsadalombiztositasi és adoligyi jogszabalyok
betartasaért.

Az iskolai gazdalkodast érintd helyi szabalyzatok elkészitéséért.

Az éves koltségvetés €s a gazdalkodast érintd beszamolok elkészitéséért.

A belsoellendrzési terv elkészitéséért és végrehajtasaért.

Az éves koltségvetés és a gazdalkodast érintd beszamolok statisztikak elkészitéséért.

A feladatok részletes felsorolasa.

Az éves, jovahagyott koltségvetési eldiranyzat keretén beliil az iskola mikddéséhez
szlikséges pénziigyi feltétel biztositasa: a sziikséges pénziigyi fedezet rendelkezésre
alljon. Az iskola szdmlainak és egyéb tartozdsainak kiegyenlitése hataridon beliil, illetve
az iskola koveteléseinek hataridon beliili beérkezésérol torténd gondoskodas.

Az iskolai munkatervnek megfeleld koltségvetés és a koltségvetési beszamolo jelentés
elkészitése.

Gondoskodik a személyi juttatasok és az egyéb jaranddsagok idében valé folyositasarol,
a bérgazdalkodasra vonatkozo jogszabalyok betartasarol.

Az iskola létesitményei, felszerelései és berendezései karbantartasanak irdnyitdsa és
ellendrzése.

A leltarozas megszervezése €s a selejtezés jogszabalyszerl biztositasa.

Az iskola gazdasagi-pénziigyi munkdjahoz szakmai segitség nyljtasa, irdnyitasa és
ellendrzése, az intézkedéseit a pénziigyi csoport valamennyi tagja koteles végrehajtani.
Kotelezettségek, vallalasok ellenjegyzése.

A fOigazgat6 tartos tavolléte esetén, halaszthatatlan ligyekben utalvanyoz.

Gazdasagi adatszolgaltatas.

Adotigyek tigyvitele.

Az alapitvannyal torténd kapcsolattartas.

A gazdalkodassal 0sszefliggd belsd szabalyzatok: a bizonylati, a szdmviteli szabalyzat,
a szamlarend, a pénzkezelési, a leltdrozasi és selejtezési szabalyzat Osszeallitasa és
karbantartdsa — a féigazgatdval torténd elfogadtatdsa.

Targyi feltételek biztositasa: anyagbeszerzés.

Gazdasagi dontések eldkészitése.

Egészségiigyi szolgalattal torténd megallapodas.

Elektronikus levelezés.

Féleévi, év végi szakmai beszamold (munkaterv teljestilése).

Feltjitasi igények elbirdlasa gazdasagi szempontbol, feltjitasi tervek készitése a
fenntartonak.

Gazdasagi ligyintéz6 (pénztaros) munkajanak ellendrzése.

Gazdalkodassal kapcsolatos jelentések készitése.

Jelenléti ivek ellenorzése, iktatasa.

Jogszabalyi véltozasok figyelemmel kisérése.

Jutalmak kifizetése.
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e Karbantartasi munkdk anyagsziikségleteinek jovahagyasa.

o Koltségtéritésre jogosultsdg megallapitdsa: tanuldk buszbérlete, alkalmazottak
munkaba jarésa.

o Koltségvetés elkészitése.

Konyvelés.

Konyvvizsgalat ellendrzéshez sziikséges dokumentumok eldkészitése, ellendrzésen

valo részt vétel.

MAK kapcsolattartas, adatszolgaltatas.

Munkabéreldleg nyilvantartasa, tigyintézése.

Munkafeltételek biztositasa pénziigyi feltételeinek megteremtése.

Normativa elszdmoléasa, normativa igénylés.

Pélyazatok gazdasagi részének eldkészitése, lebonyolitasa, elszdmolasa.

Pénz- és értékkezelési szabalyzat elkészitése, karbantartasa.

Pénzforgalom lebonyolitasa.

Pénztér, pénztarkdnyv vezetésének ellendrzése.

Szigorti szamadast bizonylatok rendelése, nyilvantartasa, drzése.

Vagyonbiztonsag, vagyonnyilvantartas.

Versenyek pénziigyi feltételeinek vizsgalata.

2. Jarandosag
e a munkaszerzédésében meghatarozott munkabér,
e gazdasagi vezetdnek jar6 potlék

6.5.10. Gazdasagi iigyintéz6 munkakori leirasa-mintaja
A munkakdr megnevezése: gazdasagi ligyintézo
Kozvetlen felettese: féigazgato
Kinevezése: hatarozott id6tartamra
Munkaideje: naponta 7°° — 16%%

pénteken: 7°° — 13% 6raig
Munkabére: munkaszerzédése alapjan

1. A fobb tevékenységek osszefoglalasa

Gazdasagi uigyintézo feleldssegi kore.
- A feladatkorébe tartozo tevékenységek szinvonalas teljesitése.
- A feladatainak megszabott hatariddre torténd elvégzése.
Feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, feleldsségre vonhato:
- Munkakdri feladatai hatdridejének be nem tartdsaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezet6i utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.
- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért.

A feladatok részletes felsorolasa.

- FEtkezési téritési dij beszedése a székhely intézményben, valamint havonta egy
alkalommal a tagintézményekben.

- A tanulok és a dolgozok étkezési befizetéseinek nyilvantartdsa, eljuttatatisa a
szolgaltatohoz. A megrendelések eljuttatasa a szolgaltatohoz.

- A didkétkezési névsorok elkészitése, megjelolve a kedvezményes és az ingyenes
étkezésben részesiild tanuldkat

- Az étkezésre vonatkozo adatok elkészitése a normativa elszamolasahoz.
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Az iskola hazipénztaranak kezelése. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola
féigazgatoja, foigazgatd-helyettese engedélyével végezhet. A hazipénztar rendszeresen
ellendrzése, lezarasa, szamitogépen torténd rogzitése. A sziikséges zarlati feladatok
havonkénti elvégzése a konyvviteli szabalyoknak megfeleléen. Anyagi feleldsséggel
tartozik a hazipénztarban kezelt valamennyi eszkoz és egyéb értékek kezeléséért.

Ho végét kovetden legkésébb a kovetkezd honap 6. napjdig a pénztarbizonylatok
atadasa a gazdasagi vezeto részére konyvelés céljabol.

Az intézmény bevételeirdl szamlak kiallitasa (pl.: terembérlet, tanfolyami dij stb.).

A befolyt bevétel bevételezése a hazipénztarba vagy befizetése az intézmény
folydszamldjara attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Elszamolésra kiadott pénzek nyilvantartasa, vezetése.

Tartdos tavollét esetén a hazipénztar jegyzOkonyv alapjan torténd atadasa az
iskolatitkérnak.

A feladatok pontos ellatasa, amelyeket a foigazgatd vagy a gazdasagi vezeto rabiz.

Az iskola gazdasagi-pénziigyi munk4jahoz szakmai segitség nyujtasa.

Személyi anyagok naprakész vezetése és kezelése.

Szolgaltatoi, kivitelez81 szerzOdések elkészitése, feliilvizsgalata, sziikséges
modositasok kezdeményezése.

Részvétel a leltarozds megszervezésében ¢és a selejtezés jogszabalyszerii
lebonyolitasaban.

Konyvvizsgalat ellendrzéshez sziikséges dokumentumok eldkészitése.

Utikoltség elszamolésa, nyilvantartasa.

Koltségtéritések kifizetése.

2. Kiilonleges felelossége

hataskorét meghaladd probléma esetén haladéktalanul jelzi a fOigazgatonak vagy
helyettesének,

felelds a tanuloi €s sziild1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat.

3. Jarandoésaga

a munkaszerzddésében a 1992. évi XXXIII. torvény (a kozalkalmazottak jogallasarol)
61.§ eldirasai szerint meghatarozott munkabér,
a munkaltato altal biztositott potlékok.

6.5.11. Kisegito munkakorben dolgozok munkakori leiras-mintaja
A munkakdr megnevezése: kisegitd-takaritd

Kozvetlen felettese: az iskolatitkar

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,
munkabére munkaszerzodése szerint
naponta osztott miiszakban, amely munkaidd ebédiddt nem tartalmaz

1. Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

az iskolatitkar kozvetlen utasitasai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padl6zatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 folyosorészeket

iskolatitkar utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast
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naponta lemossa a WC-kagylokat és az tildkéket, naponta fertStleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkoldkat, csaptelepeket

a tanulok iskolaba érkezését kovetden felmossa a folyosokat

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

sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosdsat, napi gyakorisaggal tisztitja a
villanykapcsolokat, fertdtleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez tartoz6 szdmitogépek
billentytizetét

napi gyakorisaggal takaritja a tanuloi és tanari asztalokat és székeket, rendkiviili esetben
az asztalok lapjat fertdtleniti

kotelessége a tantermekben és a folyosokon elhelyezett szemétgyiijté edényzet
rendszeres uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben és a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritdst végez a nydri, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének
surolasat, a fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakéban — a tobbi takaritoval kdzosen — az iskolatitkar utasitasa
szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritdsok alkalméaval — az iskolatitkdr utasitdsa szerint — a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkdjdhoz tartoznak

a haszndlaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel,
elektromos energiaval

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az iskolatitkarnak.

Egyéb feladatok

° kozremiikddik az iskolatej és gyiimolcs kiosztasaban, a keletkezett hulladék
Osszegyljtésében

o kozremilkodik minden rendezvény eldkésziileteiben és utdbmunkalataiban

® abelsd udvar takaritdsdban segit az udvari munkasnak

e clvégzi a telephelyen talalhato tantermek és mosdok takaritasat

e segit az iskola kornyekének tisztan tartdsdban

Jarandosag

e a munkaszerzddésében meghatarozott munkabér,

e a vonatkozd jogszabdlyokban, illetéleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett

védbeszkozok
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6.6.1 Az oktatias és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetok.

rer e r
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tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra a foigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
ordk megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a féigazgato tehet. A kotelezé
orvosi és fogorvosi vizsgalatok a tagintézmény-igazgato vagy a foigazgato-helyettes altal eldre
engedélyezett iddpontban és modon toérténhetnek.

6.6.4 Az 6rakdzi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik. Dupla 6rdk (engedéllyel)
szlinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok rendkiviili esetben vagy sport 6rakon.

6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat
kell tennie, ha:

a) a féigazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol,

b) a foigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulméanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb i1d0 alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6randl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd
vizsga letételének lehetdségét,

d) ha a tanuld hianyzéasa egy adott tantargybodl az évi tanitasi 6rdk 30%-at meghaladta és a
neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozd vizsga letételének lehetdseégét,

e) atvételnél az iskola foigazgatoja eldirja (pl. mas nyelvet tanult),

f) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b) esetben, ha a tanuld kérésére jon 1étre (pl. utodlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, eldrehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanul6 koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott idépontja eldtt legalabb 10 nappal a foigazgato-helyettesnél a vizsgara jelentkezni. A
féigazgato-helyettes a jelentkezések 0sszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsdgot, meghatarozza

a vizsga idejét és helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az intézménvben tartozkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 18.00 6raig van nyitva. Az 6voda 7 — 18 ora kozott van nyitva. Az intézmény tanitasi
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sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon 7.00 — 15.00-ig. Az intézményt
szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon — rendezvények hianyaban — zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtél valé eltérésre — eseti kérelmek alapjan — a
foigazgato/tagintézmény-igazgato/tagovoda-vezeto ad engedélyt.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloéi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
intézménybe jardé tanulok sziilei és a fenntartdé valamint tulajdonos képviseldi) —
vagyonbiztonsagi okok miatt csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Egyéb
esetekben a tantestiilet tagjainak meghivasara az idegenek kisérettel tartozkodhatnak az
intézményben.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helviségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével és a fesziilettel kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti
lobogot, az Europai Unio zaszlajat és a Vatikan lobogéjat.

Az iskola minden munkavallal6ja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

e a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,

e az energiafelhasznéléssal valo takarékoskodasért,

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.
6.9.2 A tanuldok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelezd és a valaszthatd tanitasi 6rakon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartdé pedagdgus
feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének hasznalatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo
belso szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagogusok szamara
kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
féigazgato/tagintézmény-igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat, konyvtarat
zarni kell, a bezarésért felelds a pedagogus. A tantermek, szertarak bezarasa a napi foglalkozasok

végén keriil sor, mely a technikai dolgozdk feladata.

6.9.5 A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit szabadon
hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben és a bejaratoktol szamitott 5 méteren beliill a munkavallalok és az
intézménybe latogatok sem dohdnyozhatnak. Az intézményben ¢és az iskoldn kiviil tartott
iskolai rendezvényeken is a dohdnyzas €s az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan személyt, aki — az iskolaban,
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iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas
szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be.

6.11 A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak ¢€s fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztaté megtorténtét
¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, technika, informatika, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatas
megtorténtét az osztdlynaploban dokumentédlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok €s szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal
a szaktandr a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari felligyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagogus koteles elvégezni €s adminisztralni.

A tanuldébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szdmara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését a foigazgatd altal megbizott
munkavédelmi felelds jelzése alapjan az iskolatitkar végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni
kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok aldirasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megéllapitasa az
intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az
eszk0z oOrai hasznalatat. A pedagdgusok altal készitett nem technikai jellegli pedagodgiai
eszk6zok a tanitasi orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagdgiai programunk heti 6t testnevelési orat tartalmaz, melybél

heti harom vagy 6t orat az orarendbe iktatva tobbnyire osztalykeretben szerveziink.

A 4. és 5. testnevelés orat didkjaink kivalthatjak az aldbbiak szerint:

e heti 2 6rés kotelezd sportkori foglalkozason valo részvétellel,

e a tanulok Aaltal a délutdni idészakban valasztott sportdgban biztositott heti 2 ora
foglalkozason torténd részvétellel,
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e a kiils6 szakosztalyokban igazolt, versenyszeriien sportolé tanuldk szaméra a
szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben meghatarozott tartalommal
beszerzett igazolds benyujtasaval

e a kotelezo testnevelési ordkon feliil szervezett Testnevelés alapu alprogrami foglalkozasok
heti 2 6raban

A kotelezo testnevelés orakrol valo tavolmaradas a sziilo kérésére, a foigazgatd engedélyével
lehetséges mindaddig, amig a sziil¢ igazolni tudja a fentebb emlitett feltételek meglétének
valamelyikét. A kérelmet félévente kell benytjtani a fOigazgatonak, ill. a tagintézmény-
igazgatoknak. Ha a tanuld versenyszerlien sportol intézményen kiviili szakosztalyban, az
intézmény egylittmikodési megallapodast kot a sportegyesiilettel.

rer e r

Az iskola— a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanordn kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idOtartamat a foigazgatd helyettes rdgziti az oOrarendben,
terembeosztassal egylitt. A foglalkozdsokrol naplét kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szinti képzés igényével
lehet meghirdetni. Ezek vezetdit a féigazgatd bizza meg. A foglalkozasok iddpontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

o Pedagogus vagy iskolaval kapcsolatban allo kiils6 szakember feliigyeletével a tanuldk
ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre.

o Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek rendje, hagyomanyok apolasaval
kapcsolatos feladatok terveit az éves munkaterv tartalmazza a miisor elkészitéséért felelds
pedagogus megnevezésével. A felelds munkajat minden pedagogusnak segitenie kell. Az
iinnepségeken az iskola tanuldi a hazirend, az SZMSZ ¢és a szobeli utasitasoknak megfeleld
oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken, palyazatokon vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és
fejlesztését célozza. A tanuldok intézményi, varosi, kistérségi €s orszagos meghirdetési
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktanar, a tagintézmény-
igazgato ¢és a foigazgatd-helyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkdztatas. A korrepetalast a foigazgatdo altal megbizott
pedagogus tartja.

o SNI-s, BTMN-es tanulok fejlesztése csak szakember segitségével lehetséges.
o A iskoldk énekkarai sajatos didkkorként miikddnek, vezetdje a foigazgato altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén k6zos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az

iskolai, kistérségi és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak
meghatéarozott idében tarthatok.
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Mozi-, szinhdz-, mizeum-, hangverseny latogatas keretében a tanulok bérletes vagy
idonkénti szervezésii eléadasokat, rendhagyd miivészeti bemutatét, orat tekinthetnek meg
iskolai szervezésben helyi vagy mas telepiilések szinhdzaiban, miivel6dési kozpontjaiban.
Lehetdség szerint olyan programokat kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis, torténelmi
vagy mivészeti ismereteit boOvitik, és alkalmasak arra, hogy szakordkon, vagy az
osztalyfonoki oran kézosen megbeszélve tanulsagokkal szolgéljanak a iskolas korosztaly
szamara. Felelose a kozonségszervezd, aki ezt onként vallalja. A sziild hozzajarulasaval
szervezhetd.

Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanulok jobban elmélyiilhetnek a tanult idegen
nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l6 embereket. Ezek soran kozvetlen
tapasztalatokat szerezhetnek az Eurdpai Unid orszagair6l, a kiilhoni magyarok életérdl.
Kiilfoldi utazasok a fOigazgaté engedélyével és pedagogus vezetésével, a sziilok
hozzajarulasaval szervezhetok.

A tanulmanyi Kirandulas, az erdei iskola, az ,,Erzsébet” taborok, a Hatartalanul
palyazat az iskolai €let, a kozosségek kialakitasanak és fejlddésének szerves, potolhatatlan
része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcso
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
taborok szervezésének ¢és lebonyolitdsdnak kérdéseit foigazgatdi utasitdsban kell
szabalyozni. A sziild hozzajarulasaval szervezhetd.

Suli radio, weblap, suli 0jsag idonként iskola évkonyv szerkesztése, megjelenés a sajtoban,
pedagogusok iranymutatasaval, a foigazgato jovahagyasaval.

Bekapcsolodas a telepiilések kulturalis-, kozosségi- és sport életébe.

Alprogrami foglalkozasok:

az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén
tanuloi csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikak,
modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a tanitdsi-tanuldsi stratégia nemcsak a
tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik
Minden tandran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden
évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében
felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az iskolaépiilet-
vezetdk ¢és az altalanos fOigazgatod-helyettes rogzitik a tanordn kiviili o6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A  foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek
dokumentélasra.

Te orad Az alprogramok mellett a délutdni iddszakban az érdeklddéshez és
egyéniigényekhez igazitott, szintén délutdn szervezett foglalkozasok. A didkok 4altal
szabadon valaszthato, a tanuld érdekldédéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencidlas, felzarkoztatds és
tehetséggondozas is, €s akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport, érdeklddési
kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.
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7. Az intézmeény nevelOtestiilete €s a szakmai
munkakodzosségei

7.1 Az intézmény neveloétestiilete

7.1.1 A nevel6testiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd ¢€s hatarozathozd szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betolté munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segitd egyéb fels6foku végzettségli dolgozoja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatdsi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény muiikodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben és
mas jogszabdlyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattevé jogkorrel rendelkezik.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
e a pedagogiai program, a szervezeti ¢s miikdodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa;
e a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa;
e a nevelési-oktatasi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa;
e ancvelGtestiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa;
e az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa;
e jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési és javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szdobeli vagy irasbeli formaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:

e szakmai konzultacio;

o ¢értekezlet;

e cgyeb megbeszelések.

Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
e félévente torténd beszamolok;
e a problémdk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges
megoldasi javaslatokkal.

A tagintézményi nevelétestiilet a tagintézmény pedagogusainak kdzossége.
Tagjai: a tagintézmény valamennyi neveld-oktatd tevékenységet betoltd alkalmazottja.
A tagintézményi nevelGtestiilet a tagintézményt érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és
modszertani kérdésekkel foglalkozik.
Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitasa,
e atanulok magatartasanak és szorgalmanak elbirdlasa,
® javitdvizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas.
Evente két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakorokben
a kiemelt teenddket és mddszertani Gjitasokat.
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Az elsO és a masodik félév lezarasat kovetden elvégzi a tagintézményi pedagodgiai munka
elemzését, értékelését, hatékonysaganak vizsgalatat.
A neveldtestiilet dontési hataskorébe tartozik:

e atagintézmény éves munkatervének elfogadasa;

e atagintézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszdmolok elfogadasa;

e anevelbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa;

e a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa;

e atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés, a tanulok osztalyozdvizsgara bocsatésa;
7.1.3 Az intézmény pedagdgusai az iskolai konyvtar kozremukodésével kolcsonzés formajaban
megkapjak a munkdjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Az intézményvezetd
dontése szerint az informatikat kiemelkedd szinten hasznositd pedagdgusok is kaphatnak
laptopot. Ezeket a szamitogépeket az iskoldban kell tartani és haszndlni, egyedi esetben — irasos
munkaltatéi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjadk. Nem
szlikséges engedély a tanari laptopok €és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai
programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

e fElévi és év végi osztalyozo konferencia,

e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

e rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).
7.2.2 Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet hivhat6 0ssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai ¢€letet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény fOigazgatdja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyz6konyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint ketté az értekezleten végig jelen 1évd személy
(hitelesito) ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanité pedagogusok vesznek részt kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
sziikség esetén, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatdo az osztaly aktualis
problémainak megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal ¢és egyszerui szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén a
foigazgatd szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kertilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban a féigazgatd altal kijeldlt napon, a
tanév rendjében eldirtak szerint tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet a foigazgato
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vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt, munkatervben
rogzitett idépontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelOtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkako6zosség alapfeladata a palyakezdd pedagodgusok, gyakornokok munkajanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanardnak megbizdsdra. A munkak6zdsség — a foigazgato
megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé értékelésében,
valamint az iskolai haziversenyek, tinnepségek, rendezvények megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakdzosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zdsség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra a foigazgato jogkore.

A székhely intézményben 3 (alsos, felsds, hitéleti- és gyermekvédelmi munkak6zosség) a
tagiskoldkban 2-2 munkakozosség (alsos és felsds), mig a telephelyen 1 munkakozosség
miukodik (alsos).

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetdjének a munkakozosség tevékenységérdl, Osszedllitia a munkakozosség
munkatervét, irdsos beszamoldt készit a tanév végi értekeld értekezlet eldtt a munkakozosség
munkajarol.

7.3.4 A munkakozosségeken beliil a kollégdk segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsitasaban,
oralatogatéassal, szakmai megbeszélésekkel.

7.3.5. Az oOvoda nevelOtestiilete — a dajkakkal egyiitt — 6 fobdl &ll, ezért szakmai
munkakdzosséget hozhat 1étre.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az

éves munkatervvel o6sszhangban — a szakmai munkakozosségek hozhatok létre. A szakmai

munkakozosségek vezetoi az iskolavezetés szakmai tanacsadoi.

A munkakozosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljdk az intézményben folyd nevel6-oktatd munka szakmai szinvonalat,
mindségeét.
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Egylittmikddnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonaldnak javitasa, a
gyorsabb informacidaramléas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakdzosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mddszertani eljarasokat; véleményt
mondanak az osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirdsat, propagaljak a megyei
¢s orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

Felmérik ¢és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

Osszeallitjak az intézmény szamaéra az osztalyozo vizsgak irasbeli kérdéseit.

Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4all6 szakmai eldiranyzatok
felhasznalasara.

Tamogatjak a palyakezdé pedagégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlo tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil6 pedagdégusok szamdara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 10j kolléga munkdjat,
tapasztalatairdl negyedévente referdl az intézmény vezetdinek. (Gyakornoki szabalyzat II. sz.
melléklet)

Figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat
tamogatd szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagodgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozdsség éves munkatervét.

Irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

A f6igazgato altal kijelolt idépontban munkak6zdsség-vezetd tarsai jelenlétében beszdmol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.
Té4jékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez a foigazgatonal; a munkak6zosség minden tagjanal orat latogat.

A fOigazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzo
munkat, tovabba Oralatogatasokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény
vezetésének.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott €s az iskolan
kiviil.

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara.

o Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvénitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakdzosség

tagjait; kell6 1dot kell biztositani szdmara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.
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e Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgato, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzosség-vezetd
személyes véleményét, akkor ez szdmara nem kotelezo.

8. Az intezményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és
rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

8.2 A munkavallaldi kozosség

Az iskola nevelGtestiilet¢bdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo
adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

A fdéigazgaté — a megbizott vezetok és a valasztott képviselk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e munkakozdsségek,

e sziiléi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkako6zosség

Az intézmény valamennyi feladatellatasi helyén miikodé sziildi szervezet a Sziiloi
Munkakozdsség (a tovabbiakban: SZMK). Az osztilyok tanuldinak sziilei sajat
szabalyzatukban meghatarozott szamu sziilét delegalnak az iskolai SZMK-ba.
Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
® sajat szervezeti ¢s miikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakdzdsség elndke,
tisztségviseloi),
e a szil6i munkakozdsség tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl, anyagi tdmogatasok mértékének, felhaszndlasi modjanak
megallapitasa.

Az SZMK munkéjat az iskola tevékenységével a fOigazgatd/tagintézmény-igazgatd koordinalja.
A SZMK vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a
jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény foigazgatoja felelos.
Véleményt nyilvanithat:

e A nevelési év rendjének meghatarozasarol.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos egyéb kérdésekrol.
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o Az intézményi dokumentumok (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) elfogadasakor.

8.4. A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mukodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikédik. Jogait a hatilyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkorményzat €élén, annak szervezeti és miikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkdnkorményzati vezetd illetve az iskolai
didkbizottsag all.

A didkdnkorményzat tevékenységét a didkonkorményzatot segitd tandr tdmogatja és fogja dssze,
akit ezzel a feladattal — a didkkozosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves iddtartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek dsszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kdzgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

A didkdonkormanyzat szervezeti €s mukodési szabalyzatit az intézmény belsé miikddésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
felnott feliigyelete mellett hasznélhatjak (pl.: gyermeknap, diakbal, taldlkozok ...).

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e a didkdonkormanyzati nap idejérdl, programjairol,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,
e a hazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény féigazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
tigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkdnkorményzat véleményét.

8.5 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegdlasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.
Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok
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Az osztalyfonokot — a munkak6zosség vezetdjével konzultalva — a foigazgatd bizza meg minden
tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

o Egyiittmiikddik az osztaly didkbizottsdgaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.

e Segiti és koordindlja az osztalyban tanitd pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
sziil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: naplo vezetése, ellenérzése, félévi és
év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanuldssal
kapcsolatos adminisztracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa, ellendrzd, tajékoztatd fiizet
bejegyzéseinek nyomonkovetése.

e Segiti ¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére.

Rendkiviili esetekben 6rat latogat az osztalyban.

e (saladlatogatast végez, kapcsolatot tart a sziilokkel az osztalyban tanitokkal.

8.6 A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai, rendje

8.6.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziildi értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom
szllo1 értekezletet tart. Ezen tul a felmeriild problémak megoldédsa céljabol a foigazgato, az
osztalyfénok vagy a sziil6i munkakozosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat dssze.
Osszevont sziil6i értekezletet a féigazgatd hivhat dssze.

rr__r

8.6.2 Neveloi fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagogusa az éves munkaterv altal ilitemezett idOpontban tart
fogadoorat. A fogaddorak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagogusnak nem sikeriilt minden
sziilovel megbeszélést folytatnia, a fogadoodra idétartama meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseld a fogaddoran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke
tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — személyesen, tajékoztatd, telefonon
vagy elektronikus levél atjan torténd iddpont-egyeztetés utan keriilhet sor, tanitasi 6éran kiviili
intervallumban.

8.6.3 Nyilt tanitasi nap: a sziilok évente egyszer a munkatervben iitemezett napokon (6sszel
vagy kiilon alsos, kiilon felsds napon, illetve a tagintézmények sajat dontése alapjan) betekintést

nyerhetnek az iskola életébe 8 — 16 ordig,.

8.6.4 A sziilok irasbeli tajékoztatasa
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Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonokok az ellendrzon (tdjékoztatd flizeten)
keresztiil tesznek eleget tdjékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valod kapcsolatfelvétel
telefonon, elektronikus levéllel torténhet vagy a faliujsagra kihelyezett hirdetményen keresztiil.

Minden fontos eseményrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal eldbb értesiteni kell
a sziil6ket az esemény eldtt.

8.6.5 A diakok tajékoztatasa
Torténhet: - didkkozgytilésen,
- iskolagytilésen (minden pedagdgusnak kotelezd a részvétel),
- osztalyfonoki oran,
- hirdetdkonyv utjan,
- falitjsagra kitett hirdetményen,
- iskola radion, suligjsagon,
- e-naplon,
- iskola honlapjan keresztiil.

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
koveto kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. Az
osztalyzatokat a napldban és az ellendrzdbe is koteles a pedagogus beirni. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti 6raszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
szlikséges a hiarom osztidlyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szadmdanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazaro dolgozatok megirasanak idOpontjarol az
osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt idOpont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két (Iehetdség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhato. Tort osztidlyzatot nem adunk. Az irdsbeli szamonkérések,
dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokeétol, szaktanaratél vagy a dontés hozdjatdl. A didkkozosséget érintd dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés form4jaban kell a didksag tudoméasara hozni.

8.6.6 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagdgiai program,

e szervezeti ¢s mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok a konyvtarban megtekinthetdk, illetve (az alapito
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6é okirat a www.kir.hu
honlapon taldlhaté6 meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — a fdigazgato,
tagintézmény-igazgatd vagy a fdigazgatod-helyettes ad tdjékoztatast. A hazirendet minden
tanitvanyunk ¢€s sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.
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8.7 A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja

8.7.1 Az el6zdekben emlitett szervezeteken kiviil az intézmény rendszeres munkakapcsolatot tart
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola foigazgatoja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai fogorvos,

e az iskolai védonok,

e az ANTSZ.

8.7.1.1 A féigazgato/tagintézmény-igazgatdo és az iskola-ovodaorvos kapcsolatanak
rendszere

Az iskola-6vodaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (I1X.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskola-6vodaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan a tanulok rendszeres
egészségligyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan). Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény foigazgatdja, a kozvetlen segité munkat
a féigazgato-helyettes/tagintézmény-igazgatd végzi.

Az iskolaorvos és védénd munkdjanak ilitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola fOigazgatdjaval. A didkok szlirGvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti a
féigazgato-helyettessel/tagintézmény-igazgatoval egyiitt az illetékes szakember.

8.7.1.2 Az iskolai, 6vodai védono feladatai

e A védond munkdjanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakuldsat, az eldirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzd ellendrzé méréseket (vérnyomas, teststly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfénoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

e Figyelemmel kiséri az egészségiligyi témdju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munk4jaban felhasznélja.

e Az iskolaban, illetve vizsgalatokkal t61t6tt munkaidejét a hatalyos jogszabalyok szerint végzi.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitd Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgélat, stb.).

8.7.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a gyermekek veszélyeztetettségének megelézésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusigvédelem az intézmény Osszes
dolgozdjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdra gyermek- és
ifjusdagvédelmi feleldst biz meg. a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjisagvédelmi
felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellatd mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.
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A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola foigazgatoja inditson
eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szol16 informacié megszerzését kovetd
30. nap a fegyelmi eljarads meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

e A fegyelmi eljarast egyeztetd eljaras (a tovabbiakban: egyeztetd eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevel6testiilet nem jogosult a
bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatérozat targyaldsat napirendre
tliz6 neveldtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorldo nevelOtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idétartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

e A fegyelmi targyaldsrol €s a bizonyitési eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalést kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
foigazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak €s a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak
¢s sziil6jének.

o A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

o A fegyelmi targyalast kdvetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célz6 nevel6testiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

o 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.
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9.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezeté 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 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zden személyes talalkozo
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhatd menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megelozo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast megindito hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megeldzo egyeztetd eljaras lehetdoségérdl, a tajékoztatasban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanuldt és a
szll6t nem kell értesiteni

az egyezteto eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény foigazgatdja
tlizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjarol €s helyszinérol, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban 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 egyeztetd eljaras lebonyolitadsara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett &s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése sziikséges

a feladat ellatisat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

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

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges 1dore, de legfoljebb harom honapra
felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodéssal lezaruljon
az egyeztetd eljarads lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak aléd

az egyeztetd eljaras idészakdban annak folyamatéarol a sértett és a sérelmet okoz6 tanulo
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben
lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

az egyeztetd eljaras soran jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kdotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban
meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
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10. Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a mitkodés feltételei

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda konyvtarai az iskola miikodéséhez,
pedagodgiai programjanak megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyujtését, feltardsat, megdrzését, a konyvtari rendszer
szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az
intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egységek.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozd dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény nyilvantartasanak ¢és
hasznélatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok 4altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az 4dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informacidohordozok hasznalatahoz, az wjabb dokumentumok
eldallitasahoz sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikodo.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktato tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan végzi.
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartdsba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyjtasa a dokumentumokrol €s szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara
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g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevel6-oktatd munkéahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremitkodik az  iskolai  tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr a kovetkezo feladatokat latja el:
e cldkésziti az ingyenes tankdnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
eldkészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,
folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szaméanak
alakulasat,
koveti a kiadott konyvek elhaszndlodasanak mértékét,
az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,
e atanév kozben lehetOséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezo hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szaméara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolesonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit
nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése,

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
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e lexikonok és kiilonbozo alacsony példanyszami konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

e neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok sokszorositasa

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is igénybe vehetik.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitdgép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért €s a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba. A nyari szlinidore torténd kolcsonzési
szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidd
egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell
visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra
az iddOtartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1d6r6él a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek tanitvdnyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szdmitogépek haszndlata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szadmitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos 4allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodéasa
kovetkezményének kell tekinteni.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
gyljtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznélatahoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gylijtékdr: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak,
egyre sz¢élesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéshez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

Az iskolai kdnyvtar allomanyéba csak a gylijtokorébe tartozé dokumentum vehetd fel,
ajandék utjan is csak a gyljtékorbe tartozo informécidohordozok kertilhetnek be.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:
e FEgyhazi fenntartdsi intézmény Ilévén, sziikség van az egyhaztorténettel,
vallastorténettel foglalkozé dokumentumok beszerzése is.

3. Konyvtarunk gyijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, versenyekre, ahol biztositja a sziikséges
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dokumentumok, pl. verseskdtetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben szerepld konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek,
¢s a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar,
mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyilijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fé gytjtokor:
A torzsanyag {6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gytijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozos dokumentumok
az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
Heves megyére és Hevesre vonatkozd helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢lektana
felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok,
kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,
az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e ataniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei
Mellék gytijtokor:
e a o gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

4.2. Tipolégia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
e térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitdogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagdgiai program

e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gylijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:
e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
egyhaztorténettel, vallastorténettel foglalkozd dokumentumok
az ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei
az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei
e atanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjisagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
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e a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z1d miivek

Heves megyére és Heves vonzaskorzetére vonatkozo kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar €és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalogusok, tantargyi

bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, alloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢€s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ -éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartod kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldéi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és i1do,

e anyjaneve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol a foigazgatod
tajékoztatja a kdnyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott lead;jak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznélja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e a kézikonyvtari dllomanyrész,
e a kilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e a szellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
e a technikai eszk6zok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.
e A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabol tdvozo esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének idépontjaig a kdlcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SZMSZ-iink 4. sz. mell¢klete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszadgos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkezé eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasoét terheli,
mas esetben a szolgéltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.
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A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszersitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fbécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

e megjegyzések
e kotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikddoi mellektétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum 0Osszes kataléguscédulajara. A szépirodalmi
mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
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Az ETO f6écsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)
- targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda
(www .kir.hu) Tankonyvi Adatbéazis-kezeld Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvek arra az idétartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén
kapott tankonyvet a tanulé nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.
Az iskola részére tankonyvtadmogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartdos tankOnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
Az aldirasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
e Az iskolai konyvtarbol a ................ as tanévre kaptam tartés tankonyvi

keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirdsommal igazoltam.

& junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az atvett
tartos tankonyveket

e A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas Osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOnyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlesonzésekrol (folyamatos)

e anapkdziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

® Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankdnyvekrdl (junius 15-

ig)

e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

o listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd ¢és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien
hasznélni. Ebbdl fakaddan elvarhat6 tdéle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelso év végére legfeljebb 25 %-o0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonoz, a
tanulo, illetve a kiskord tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités a foigazgato irasos hatarozatara
Abban az esetben, ha az elhasznalddas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat
kell kifizetnie. A tankdnyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbirdlasa a féigazgatod
hatéaskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5.

sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: a foigazgatod

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz

sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszeri

hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasagvezetd altal eldirt iddszakban a leltarakat kezeld dolgozoval

elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltdrasat, a digitalizalassal

kapcsolatos feladatokat, amelyeket a foigazgatd hatiroz meg szdmara az aldbbi elvek

szerint:

e a digitalizalas iitemezésére a konyvtaros minden év oktdber 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat a foigazgatoval,

e az litemterv havi bontdsban tartalmazza a digitalizalandd kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megorzéséért, a sziikséges

javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket

(szamitdgép, projektor, DVD-lejatszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és irodalom

tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Gsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendd konyvekrol,

tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartdsi 1d6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a konyvtarat

igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢é a beszerzett fontosabb Uy

konyvekrdl, amelyet a tanéri szobaban és a konyvtari hirdettablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkdzok oktatdsra alkalmas

allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji

munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

minden év februdrjaban konzultacidt tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen

véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatds felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az

0sszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ

tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formédban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas rendjét,

lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési

igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a

kdlcsondzhetd tartods tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylok szdmara a kdnyvtarkozi kdlesonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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Zaro rendelkezések
Az SZMSZ modositasa az iskola fenntartojanak jovahagyasaval 1€p hatalyba.

Az SZMSZ-ben megfogalmazott modositasokkal egyetértett a nevelOtestiilet, a Sziiloi
Szervezet és az iskolai didkonkorményzat véleménynyilvanitasi jogat gyakorolta.

Az SZMSZ modositasat a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

Bodor Istvanné
foigazgato
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L.sz. melléklet

Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

melléklete

BELYEGZO HASZNALATI SZABALYZAT

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda az alabbi bélyeozdkkel rendelkezik:

1. Hosszubélyegzo

1)

2)

3.)

4)

5)

SZENT GELLERT KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
3360 Heves, Jozsef Attila utca 18.
Adoszam: 18507791-2-10
Bankszamlaszam: 11739047-20024808
Telefon/Fax: 36/545-228

SZENT GELLERT KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
3360 Heves
Jozsef Attila utca 18.
Telefon/Fax: 36/545-228 1.

SZENT GELLERT KATOLIKUS 3db

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
3360 Heves
Jozsef Attila utca 18.
Telefon/Fax: 36/545-228 2.

SZENT GELLERT KATOLIKUS
AITALANOS ISKOLA ES OVODA
3360 Heves, Jozsef Attila utca 18.
Adészéam: 18507791-2-10
Bankszémlaszdm: 11739047-20024808
Telefon/Fax: 36/545-228

SZENT GELLERT KATOLIKLS
LI TALANOS ISKOLA ES OVODA

Jozsef Atula utca 18 1.

A szamla kifizetésének szikségességét igazolom.

A szamla kifizetésének sziikségességét igazolom.
A fedezet biztositott.

Déatum, gazdasagi vezetd

Utalvanyozom:

Déatum, féigazgato

A fedezet biztositott
Heves, 20

Utalvanyozom:
Heves, 20...cc0mummesses

igazgutd

. . 2 db
Eredetivel mindenben megegyezd

hiteles masolat.
Datum, alairas
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1I. Korbélyegzd:

Szent Gellért Katolikus
1.) Altalanos Iskola és Ovoda
Heves

l.

Szent Gellért Katolikus
Altalanos Iskola és Ovoda
Heves
2.

2)

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola

2db

bélyegzdkkel rendelkezik:

1. Hosszubélyegzd

1) SZENT GELLERT KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA
BOCONADI TAGISKOLAJA
3368 Boconad,

Szabadsag tér 7.
Telefon: 36/484-061

2)) Eredetivel mindenben megegyezd
hiteles masolat.
Datum, alairas

II. Korbélyegzd:

1) ’ Szent Gellért Katol,ikus
Altalanos Iskola és Ovoda
Boconadi Tagiskolaja
Boconad
1.

2) Szent Gellért Katolikus

Altalanos Iskola és Ovoda
Boconadi Tagiskolaja
Boconad
2.
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A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda Pélyi Petéfi Sandor Tagiskoldja az
alabbi bélyegzokkel rendelkezik:

1) SZENT GELLERT KATOLIKUS SZENT GELLERT KATOLIKUS
ALTALANOS ISKOLA ES OVODA AL "?;‘:-1;\ 0S8 'S O¥0DA
PELYI PETOFI SANDOR TAGISKOAJA f* gl
3381 Pély, E [: lefor : 36/4 ‘ :. “1,
Fo utca 138.
Telefon: 36/469-939
2) Eredetivel 'mindenben megegyezo 2 db
hiteles masolat.
Datum, alairas
Hasznalati hely:
1. 3381 Pély, F6 utca 138.
2. 3382 Tarnaszentmiklos, F6 at 15.
II. Korbélyegzé: .
/\.\ \Mlaig "~ 8
1) ‘Szent Gellért Katolikus S Medor ¥ e
Altalanos Iskola és Ovoda & r‘;‘}’ﬁ ”(; 2
Pélyi Pet6fi Sandor Tagiskolaja 2 & £%

pely \ P
1. 2 by

2.) ’ Szent Gellért Katol’ikus
Altalanos Iskola és Ovoda
Pélyi Pet6fi Sdndor Tagiskolaja
Pély
2.

Hasznélati hely:
3382 Tarnaszentmiklos, Fo 1t 15.

A Szent Gellért Katolikus Altalinos Iskola és Ovoda Boconadi Tasévodaja az alabbi
bélyegzdkkel rendelkezik:

: _— SZENT G . ,
1) SZENT GELLERT KATOLIKUS Haszndlati hely: - {7p0 G54 68T KqtoLxus

ALTALANOS ISKOLA ES OVODA | 3368 Boconad, = BOCONAD

BOCONADI LILIOMKERT Szabadsag tér 16. 3368 Boconag. St DAIA
TAGOVODAIJA Telefon; 26/484.037
3368 Boconad,

Szabadsag tér 16.

1I. korbélyegzo

2)) Szent Gellért Katolikus Hasznalati hely:
Altalanos Iskola és Ovoda 3368 Boconad,
Boconadi Liliomkert Tagovodaja Szabadsag tér 16.
Boconad

LY



A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda bélyegzdinek hasznalatira jogosultak:

Foéigazgato,
Tagintézmény-igazgatok
Féigazgato-helyettesek,
Gazdasagi vezeto,
Iskolatitkarok,
Gazdasagi ligyintézo

Taniigyi dokumentumok (bizonyitvanyok, naplok, torzskonyvek, ellendrzok) hitelesitésére az
osztalyfonokok jogosultak hasznalni.

Ugyintézés, vasarls esetén csak a féigazgato altal (f8igazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd,
iskolatitkar) megbizott személyek.

Hasznalaton kiviil a bélyegzoket el kell zarni oly modon, hogy hozza illetéktelen személyek ne
férhessenek.

Az intézményi bélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdve tevd mulasztasért, gondatlan 6rzésért.

Tilos tires lapokat, ki nem to6ltott nyomtatvanyokat bélyegzd lenyomattal ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadmanyoz6 kézjegyével nem latta el.

A bélyegzd hasznalodja felelds a bélyegzo rendeltetésszert hasznalataért, ezért
e csak hivatali munkdjaval kapcsolatosan hasznalja
e a hivatali id6 befejezésekor koteles elzarni
e munkaviszony megszlinésekor koteles a féigazgatonak visszaadni
e ha elvesztette vagy hidnyat észlelte koteles jelenteni a foigazgatonak.

A hivatalos bélyegzd elvesztésekor jegyzokonyvet kell késziteni €s az intézmény vezetdjének
kozleményben kell kozzétennie az érvénytelenség tényét.

Jogszeritlen hasznalat esetén a bélyegzd hasznalatat az iskolavezetés felfliggesztheti.

A bélyegz6 hasznalatabol adodo barmely visszaélésért azok hasznaldi vonandok feleldsségre.

Heves, 2025. augusztus 29.
Bodor Istvanné

féigazgatd
A szabdlyzatban foglaltakat megismertem:
Név beosztas alairas

Boédor Istvanné foigazgatd
Balogh Zoltan foigazgato-helyettes ...
Mezei-Sinkovics Timea foigazgato-helyettes ...
Szabadné Dudas I1diko foigazgato-helyettes ...
Goborné Juhasz I1dikéd tagintézmény-1gazgatd ......iiiiiiiiii e
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Miklosné Tasi Edit tagintézmény-igazgat¢

Hanzoné Kurc Marta tanitd FCMZONE U

Juhéaszné Kiss Edit tagévoda-vezetd Ve s ren: UL ey, © o 00
Kiss Edina gazdasagi vezetd . m . Se e
Somogyiné Kis Marianna gazdasagi Ugyintézd UL L e e
Sziicsné Olah Ildiko iskolatitkar A e

Bota Ildiko iskolatitkar
Gor Szabina iskolatitkar L :

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

Heves, 2025. augusztus 29.

Ugyintézés, vasarlas esetén csak a féigazgato altal (foigazgatd-helyettes, gazdasagi vezetd,
iskolatitkar) megbizott személyek.

Hasznalaton kiviil a bélyegzdket el kell zarni oly modon, hogy hozza illetéktelen személyek ne
férhessenek.

Az intézményi bélyegzd jogos hasznaldja feleldsséggel tartozik a jogosulatlan hasznalatot
lehetdvé tevo mulasztasért, gondatlan Orzésért.

Tilos iires lapokat, ki nem toltétt nyomtatvanyokat bélyegzd lenyomattal ellatni, illetve a
kiadmanyt hitelesiteni, ha azt a kiadméanyozo6 kézjegyével nem latta el.

A bélyegzd hasznaloja felelds a bélyegzd rendeltetésszerli hasznalataért, ezért
e csak hivatali munkdjaval kapcsolatosan hasznalja
e a hivatali 1d6 befejezésekor koteles elzarni
e munkaviszony megszlinésekor koteles a féigazgatonak visszaadni
e ha elvesztette vagy hianyat észlelte koteles jelenteni a féigazgatonak.

A hivatalos bélyegzo elvesztésekor jegyzokonyvet kell késziteni €s az intézmény vezetdjének
kozleményben kell kozzétennie az érvénytelenség tényét.

Jogszertitlen hasznalat esetén a bélyegzd hasznalatat az iskolavezetés felfliggesztheti.

A bélyegzd hasznalatabol adodo barmely visszaélésért azok hasznaloi vonandok feleldsségre.

Heves, 2025. augusztus 29.

Boédor Istvanné
foigazgato
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II. sz. melléklet

Gyakornoki szabalyzat

HEVES

OM azonosito: 202 748

2024. augusztus 30.
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Torvényi hattér

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC térvény moddositasarol szold 2013. évi
CXXXVIL. torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §,

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

A 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j €letpalyajarol szol6 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol,

A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a mindsit0 vizsgara vonatkozé rendelkezéseket a
2011. évi CXC torvény modositasarol szo16 2013. évi CXXXVIL. torvény hatalybalépését
kovetden 1étesitett foglalkoztatdsi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.
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1. A szabalyzat teriileti, személyi hatalya

Jelen szabalyzat az Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda alaptevékenységének
ellatasaval Osszefliggd munkakdrbe, hatarozatlan idére kinevezett munkavallaloira terjed ki,
amennyiben nem rendelkeznek a munkakorhoz sziikséges iskolai végzettséget és
szakképzettséget igényld, a két évet meghalado iddtartalmu szakmai gyakorlattal, valamint

kiterjed az intézményvezetd 4ltal szakmai segitdi feladatok ellatdsdval megbizott
Kézalkal "

Intézmény neve: Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda
Intézmény székhelye: 3360 Heves, Jozsef Attila utca 18.

2. A szabalyzat idébeli hatalya

Jelen szabalyzat 2024. augusztus 30-t6] visszavondsig hatélyos.

3. A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot moddositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be, valamint amennyiben a nevel6testiilet legalabb fele irdsban kéri.

4. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudéasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiiket a
pedagogushivatds irant, segitse az oktatas dgazati céljaival, az intézményi célokkal vald
azonosulast.

5. Altalanos elvarasok a gyakornokkal szemben

A gyakornok ismerje meg:
A koznevelésrdol szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak mddositasaival egyiitt kiilonosen a
kovetkezo témakoroket:

a) A torvény célja és alapelvei

b) A pedagodgiai munka szakaszai

c) Az iskolai nevelés €s oktatas k6zos szabalyai,

d) A koznevelési intézmény mitkddésének rendje,

e) A tanitasi év rendje, a tanitési, képzési 1d6, az egyeb foglalkozasok,

f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

g) A gyermekek, a tanulok kotelességei €s jogai, a tankotelezettség,

h) Sajatos nevelési igényli és beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizdd

gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.
1) A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat
J) A tanul6 kotelességének teljesitése,
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Az

k)

D

A tanul¢6 jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felelossége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési feleldssége,
A pedagogus kotelességei €s jogai,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n)
0)
p)
q)
r)

A pedagogusok elémeneteli rendszere,
A nevelOtestiilet

A szakmai munkakdz0sség

A sziil6 kotelességei és jogai

6. szamu melléklet.

intézmény pedagogiai programjat, ezen belil kiilonosen:

Az

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
)

A nevel6-oktatd munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok

A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

A pedagdgusok helyi feladatai

A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
Az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvételi rendje
Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata

Az iskolavaltas, valamint a tanuld atvételének szabalyai

A felvételi eljaras kiilonds szabalyai

Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, kdrnyezeti nevelési programjat.

intézmény szervezeti és mikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:

Az

a)
b)

©)
d)

e)
f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Szervezeti felépités.

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendje.

A vezetOk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja.

A vezetok és az iskolasz€k, valamint az iskolai, sziiléi szervezet, kzosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje.

A kiils6 kapcsolatok rendszere, forméja és modja.

Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok.

A szakmai munkakozosségek egyiittmiitkodésének, kapcsolattartdsanak rendje,
részvételiik a pedagdgusok munkajanak segitésében.

Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

Az intézményi védod, 6vo eldirasok. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges
teendok.

A nevelési-oktatési intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriilé fegyelmi
eljaras részletes szabalyai.

Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idokeretei.

A gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyuld
eljarasrend.

intézmény hazirendjét, kiilonosen

a)
b)
c)
d)

A tanuldk jogai

A tanul6 kotelességei

Az intézmény munkarendje

A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata
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Tandran kiviili foglalkozasok rendje

A tanuldk tantargy vélasztdsdnak rendje

Csengetési €s sziinetek rendje

Az intézménybe valo belépés és benntartdzkodas rendje
Az ligyeletesek altalanos feladatai

Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendije
Létesitmények ¢és helyiségek hasznalati rendje
Kapcsolattartas a sziil6kkel

m) Tanulok kozosségei

n)
0)

p)
q)
r)
s)
t)
u)
V)
w)

X)

Az intézményi dontési folyamatban vald tanuldi részvétel rendje

A mindennapi testedzés formai, az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kozotti kapcsolat
rendje és formai

A tanitasi 6rardl és tandran kiviili foglalkozasrol valo tdvolmaradas szabalyozasa

A tanulok jutalmazésa

A tanulokkal szembeni fegyelmezd intézkedések

Kartérités szabalyai

A tanulok altal készitett dolgok értékesitése

Az intézmény rendszeres egészségligyi feliigyelete €s ellatasi rendszere

Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe

Az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken elvart tanul6i magatartas.

6. A szakmai munkakorhoz kapcsolodo specialis elvarasok

A gyakornok ismerje meg:

a)
b)
©)
d)
e)

oktatasszervezés gyakorlati feladatait,

az intézmeénybe jard gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
a tehetséggondozas modszereit, formait,

az iskola hagyomanyrendszerét,

ismerje és alkalmazza a korszerli pedagogiai modszereket,

(kooperativitas, egyéni differencidlés. stb, ...... )

A gyakornok mélyitse el ismereteit:

A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholodgiai fejlédése teriiletén
Tanuloi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)

A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitésa teriiletén (tanuldsszervezés)
Tehetséggondozas teriiletén

Hatranykompenzalas teriiletén

Az adott miiveltségtertilet (tantargy) modszertanaban

Az oktatashoz kapcsolodo eszk6zok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:

a)
b)
c)
d)
e)

Szocidlis tanulas

Az 6nallod tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulés)
Kommunikacid a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése
Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag
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7. A gyakornoki munkavégzés specialis szabalyai

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai
tanarok esetében a teljes munkaideje 6tven szazaléka, a 2011. évi CXC torvény 62 § 11
bekezdése alapjan. A gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a
neveldtestiilet munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakdréhez kapcsolodo eldkészitd és
befejez6 munkékra kotelezhetd. Kotott munkaidd tuli tobblettanitas csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakornok szamdra, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatas betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultdl a szakmai
segitdvel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

Oralatogatés: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanitd pedagdgus orajan, az altala
tanitott osztalyokban més dran, a szakmai segitd 6rdjan, tandran kiviili foglakozason)
Az oralatogatast rovid megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartdé pedagdgussal)

Konzultacié: legalabb heti egy ora. (szakmai segitdvel, egyéb pedagdgussal, vezetdvel, szakmai
munkako6zosség-vezetovel)

Az oralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeloli, a konzultaciorol
az idOpont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirdsdval nyilvantartas késziil.

Az oralatogatasokat a gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitdvel, az orat tartd
pedagbgussal egyeztetve egy honapra eldre iitemezi.

A gyakornok ¢€s a szakmai segitd orarendjét ugy kell Gsszeallitani, hogy legalabb a hét egy
napjan azonos idében fejezzék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzultacid
megtartasara. (ha megszervezhetd a kotelezd ora a hét négy napjara keriiljon elosztasra, igy egy
nap maradhatna az dralatogatasra, konzultaciora)

8. A gyakornoki tevékenységrol torténo tapasztalatszerzés, értékelés
modszerei

Tapasztalatszerzés modszere:
e Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultaci6 a szakmai segitvel
Konzultaci6 egyéb pedagogussal
Konzultacié a féigazgatoval
Konzultacié a szakmai munkak6zdsség-vezetovel
Team munkéban val6 részvétel
Esetmegbesz€ld csoport munkajaban valo részvétel
Coaching
Sziil6i értekezlet latogatasa
Csaladlatogatas a gyermekvédelmi feladatokat ellatod pedagdgussal, osztalyfonokkel
Tanév végi — értekeld — sziilo1 értekezlet latogatasa

Ertékelés modszere:
e Egyéni tanmenet elkészitése
e Oravazlat készitése
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e Sziil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert

jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

e Egy munkak6zosségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

e Egyéni fejlesztési terv készitése

e Tanulok, osztalyok kozott kialakult — kiilsé beavatkozast igényld — konfliktus

megoldasanak a tervezése, intézkedési terv készitése

e Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint

e Bemutato Ora tartasa

e Az altala tanitott osztalyok egyikében a sziilGi értekezlet egy részének megtartasa

(pl. szakmai téma, szervezés)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott nevelési értekezlet egy részének

megtartasa (szakmai témaban)

e Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintli program
megszervezése (pl. kiranduléds, hagyomanyapolas, projekt nap, hét, diak-
onkorményzati program, didkkozgytilés)

e Helyzetértékelés, feladatkitiizés elkészitése az osztalyfonokkel egyiittmiikodve tanév

elején az altala kivalasztott osztalyban

9. A szakmai segité Kijelolése, feladata

A mentoralés célja, hogy a gyakornokot felkészitse a pedagdgus életpalya feladataira.

e A mentort az intézményvezetd jeloli ki a gyakornokkal azonos munkakorben, tanar esetén -
ha lehetséges - azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagogusok koziil.

e A mentor segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiai-modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

e A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdgus-munkakdrrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

o az iskola helyi tantervében €s pedagogiai programjaban, az 6voda, a kollégium
pedagogiai programjaban, a Gyvt. hatdlya ala tartozd intézmény szakmai
programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirasok értelmezésében és
szakszeru alkalmazasaban,

o a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai
modszereknek, tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek,
taneszkozoknek (foglalkozasi eszkdzoknek) a célszerli megvalasztasdban, a
Gyvt. hatdlya ala tartoz6 intézményben az adott pedagdégus munkakorhoz
tartozd feladatok modszertanilag Osszetartozd egysége (a tovéabbiakban:
foglalkozasi egység) felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, a
felhasznalhato szakmai segédleteknek a megvalasztasaban,

o a tanitasi (foglalkozasi) ordk, a foglalkozasi egységek -elOkészitésével,
megtervezésével és eredményes megtartasaval, megvalositasdval kapcsolatos
irasbeli teendok ellatasaban, valamint

o amindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

e A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) ordjat, illetve foglalkozasi egységét és ezt
kovetden oOramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente konzultacids
lehetdséget biztosit szadmara.

e A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevékenységét,
pedagdguskompetenciainak fejlodését, és az értékelést atadja az intézményvezetdnek ¢€s a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta eldtt Gsszefoglalod értékelést készit a
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gyakornoki id6szak tapasztalatairol. Ekkor kiilon féléves értékelést nem kell késziteni. Ha a
foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki idé lejarta elétt megszinik, a jogviszony
megszinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

Mentor az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezo
pedagbgusa lehet. A dontés eldtt a féigazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

Kotott munkaidején tali tobblettanitds csak abban az esetben rendelhetd el a szakmai segitd
szamara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

A szakmai segité munkakdri leirdsédban jelolni kell a két évre sz6l6 szakmai segitéi feladattal
torténd megbizast. (A munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

A gyakornoki programban a mentor feladatai koz¢é tartoznak a kdvetkezd tevékenységek:

= agyakornok szamadra a tanulési-tanitasi célok meghatarozasa, a haladas tamogatésa;

= kozos elemzés személyes megfigyelés vagy videod alapjan;

= a gyakorlat modellezése és megbeszélése;

= agyakornok Onismereti fejlodésének tdmogatasa;

= kozosen fejlesztési tervek kidolgozasa;

» a gyakornok munkajanak értékelése;

= folyamatos utmutatas és altalanos timogatas biztositasa.

A szakmai segit6 feladata kiilonosen:

= A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

= Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot.

= Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek megvaldsitasat.

= Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara valo felkésziilésben.

= Rendelkezésre 4ll a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasdhoz.

= Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracid elvégzésében,
folyamatosan ellendrzi a teljesitését.

= Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza
az ) pedagogus szakmai fejlodéseét.

= Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagogusokat, akik adott id6szakban részt vettek
a gyakornok beilleszkedésének segitésében.

«  FErtékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok Onértékelésével, és az
intézményvezetdvel egyeztetve meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait,
a fejlesztési iranyokat.

A mentori tevékenység egyik fontos eleme a gyakornok altal tartott foglalkozasok €s tanorak
latogatasa. Ennek elsd 1épése a foglalkozas vagy a tandra el6tti megbeszElés, az eldkészitése
segitése. A kovetkezd 1€épésben a mentor személyesen is részt vesz a foglalkozdson vagy a
tanoran, és tapasztalatait lejegyzi, megfigyelésérdl hospitalasi naplot készit. A harmadik
Iépésben a foglalkozds vagy a tanora utdn kozosen értékelik a tanulsagokat, ¢és
kovetkeztetéseket fogalmaznak meg a kovetkezd szempontok alapjan:

= az ora, a foglalkozés célja és eredményessége;

* aszakmai tartalom;

= afelépitése és folyamata;

» atanitas-tanulas modszerek, szervezési modok és eszk6zok alkalmazasa;

= adidaktikai feladatok megvalodsitsa;

= atanar személyisége és kommunikacidja;

* atanar-diak egyiittmiikodés formai.
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Az oOralatogatast a szakmai segité a haladasi, mulasztdsi naploban alairasaval jeldli, a
konzultaciordl az idépont, idOtartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartés készil.

10. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése,
valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.
A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai
e a tudas hasznalata,
széleskorli pedagogiai tartalmi tudas,
probléma megoldasi stratégiak,
a célok jobb adaptacidja ¢és megvaltoztatdsa kiilonféle tanulok szamara,
improvizacios készség,
dontéshozatal,
cé¢lok meghatarozasa,
tantermi hangulat,
a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,
a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuldknak,
a feltevések gyakori ellendrzése,
tisztelet a tanulok irant,
a tanités iranti elkotelezettség,
e cgylittmikddés a neveldtestiileti kozosséggel.

A gyvakornok értékelésének eljardsrendje:
A gyakornoki i1d6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.
Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkdjanak, viselkedésnek fejlesztése,
motivacio, szakmai fejlesztés, timogatas.
A gyakornok fejlesztd értékelését félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe bevonja
a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is, valamint figyelembe veszi a
gyakornok altal készitett onértékelést.
Az értékeld megbeszElés 1épései:

= A gyakornok onértékelése

= A szakmai segit6 értékelése

= Azeltéré vélemények megbeszélése

= A problémak feltdrasa, megbeszélése

= A kovetkezd idészak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa

= A résztvevOk feladatainak meghatarozasa

= Az értekeld lap kitoltése, aldirasa
Az értékeld megbeszEélésen a szakmai segito €s a gyakornok vesz részt.
Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell
adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt
példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd 6rzi a gyakornoki id
leteltéig.

11. Mindsito vizsga szabalyai

Gyakornoki idéként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének iddpontjatol szamitott
kétéves id6szakot kell a kinevezésben, illetve a munkaszerzodésben rogziteni. A munkaltatonak
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a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld kell irnia azt az
idépontot, ameddig a gyakornok mindsitd vizsgat koteles tenni. A gyakornok

a) a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy

b) ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kdzben jar le, a tanitdsi év majus honapjaban tesz
mindsito vizsgat.

A mindsité vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni.

A gyakornoki id0 a vizsga napjat kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik,

ha a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott. A gyakornoki id6 egyéb
esetben nem hosszabbithatdé meg. A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki id6
lejartanak honapjaban, vagy amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kézben jar le, a
tanitdsi év majus honapjaban megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan
~megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhato.
Ha a gyakornok a kiilon jogszabalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd vizsgan ,,nem
felelt meg” mindsitést kapott, kozalkalmazotti jogviszonya, munkaviszonya a 2011. évi CXC
torvény 64 § (8) bekezdése alapjan megsziinik. A kozalkalmazotti jogviszony, munkaviszony
a mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

A mindsitd vizsga részei:

a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozés, tanora megtartasa, a jelolt legalabb két
szakorajanak vagy foglalkozasanak latogatasa és elemzése, valamint

crer

A mindsité vizsga értékelésének részei:
a) portfoliovédés,
b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a meglatogatott
szakora vagy foglalkozas értékelése,

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdogus bemutatja onértékelését, tovabba
szamot ad a munkakoréhez kapcsolddd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a
pedagogust foglalkoztatd intézmény pedagogiai programjaval osszefliggd kérdésekrol.

A mindsitd vizsga soran a harom tagbol all6 mindsitd bizottsdg (a tovabbiakban:
mindsitd bizottsag)

a) a gyakornok altal feltoltott portfolio alapjan attekinti és értékeli a pedagdgus szakmai
tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértékelés gyakornokra vonatkozo
részeit.

b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliovédést, valamint

A portf6lid egy olyan dokumentumgylijtemény, amely alapjan végigkisérhetd a
pedagoguskompetenciak fejlodése, a pedagdgus szakmai ttja, tevékenysége, nehézségei €s
sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan.

A portfolio tartalmazza:

a) a szakmai onéletrajzot,

b) a neveld-oktaté munka alapdokumentumait,

¢) a pedagdgiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatisat, dokumentumait,

d) 6nallo alkotoi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

e) a pedagogust foglalkoztaté intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat,
valamint

/) a szakmai életut értékelését.

A Pedagbgus 1. fokozatba lépéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan
szazalékot kell elérnie. A magasabb fokozatba torténd besoroldsra a sikeres mindsitd vizsgat
koveto év elsé napjaval keriil sor.

A mindsitd vizsga mindsitd bizottsag elott folyik. A mindsitd bizottsag elndke a kormanyhivatal
altal delegalt, Mesterpedagdgus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértéi névjegyzéken
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pedagogiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdégusmindsités szakteriileten szerepld
koznevelési szakértd, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

A mindsitd bizottsag tagjai:
a) a pedagogusképzd felsdoktatasi intézmény Tanarképzési Kozpontjanak javaslatira az
intézmény oktatdja vagy gyakorloiskolajanak, gyakorléovodajanak, gyakorlokollégiumanak
legalabb Pedagogus II. fokozatba sorolt alkalmazottja, aki a kiilon jogszabalyban foglaltak
szerinti felkészitésben vett részt,
b) a pedagodgust alkalmazd koznevelési intézmény vezetdje vagy az daltala megbizott
pedagogus-szakvizsgaval rendelkez6 magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezo
alkalmazott,

A gyakornok mindsit6 vizsgara jelentkezésérdl az intézményvezeté gondoskodik.

12. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakrol a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvanitanak.

A gyakornoki szabalyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra.

A gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban

a helyben szokdsos modon kozz¢ kell tenni.
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Munkaltaté megnevezése
Cime

Az értékelt személyi adatai
Név:
Sziiletési hely, id6:

Az értékelés idopontja:

Az értékelés megallapitasai:

Fejlesztendo teriiletek:

Javasolt célok, feladatok:

Ertékel6 lap

Az értékelés soran az alabbi kollégak véleményt nyilvanitottak:

Az értékelt észrevételei:

értékelést végzo
szakmai segito
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A szabalyzathoz késziilt segédanyagok 2. szdmu melléklet

I. A gyakornok onértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjeldlt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre

Mely feladatok voltak szdmara a legfontosabbak, legérdekesebbek?

Mely feladatok igényelték a legtobb felkésziilést?

Milyen eredményeket ért el?

Sikertilt-e a kitlizott célokat megvalositania?

Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvaldsitasa soran?

Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiiszobdlni?
Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

Mely teriileteken szeretne tobb tapasztalatot szerezni?

Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné
jobban hasznositani?

Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a szakmai segitd részérol?
Milyen segitségre, timogatasra lenne sziiksége a tobbi kolléga részérdl?

A gyakornok értékelé megbeszélésre valo felkésziilését segiti az alabbi onismereti kérdoiv is

Hényszor végzett pontatlan munkat?

Hanyszor késett hatariddvel?

Milyen tipusu feladatokkal voltak problémai?

Ismeri az Onnel szemben tamasztott kdvetelményeket, elvarasokat?

Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magéban, kollégakban, tanulokban,
sziilokben, egyéb kiils6 koriilményekben?

Megfelelonek tartja-e az idégazdalkodéasat?

A feladatok megoldasa soran kialakit-e prioritdsokat? Ezeket betartja-e?
Felméri-e eldre a megvalositas lehetdségeit?

Képes-e megfeleld részfeladatokra bontani a megoldando problémat?

Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabalyokat, eldirasokat?
Szigortian betartja-e a szabalyokat, szakmai eldirasokat?

Inkébb a szabalyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?
Amiota befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetdiben, szakmai segitéjében,
munkatarsaiban, tanuldkban, sziilékben?

Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrasa?

Dontéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a feleldsséget?

Hényszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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I1. A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb témakorei
(a szakmai segitd szamara)

= Szervezeti kultira megismerése

a) A kozalkalmazotti Iét, a pedagogushivatas, munka, palya megismerése

b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozdknak
a megismerése

¢) Az intézményi mikodést szabalyozd dokumentumoknak a megismerése

d) Az intézmény irott és iratlan szabdlyai

e) A szervezeti kultara jellemzdinek, belso értékeknek a megismerése

f) A pedagbgus etika, viselkedés szabdlyainak megismerése

g) Viselkedés szabdlyai a vezetOkkel, munkatarsakkal, tanuldkkal, sziilokkel

h) A kommunikacié szabalyai vezetokkel, munkatarsakkal, tanulokkal, sziilokkel,
mindazokkal, akikre kiterjednek az intézmény kapcsolatai

= A szervezet megismertetése
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktura
c) Kinevezés
d) Munkakor
e) A szolgalati ut
(a gyakornoki szabalyzatban meghatarozott jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok
alapjan)

= Kompetencidk fejlesztése
a) Erdsségek, gyengeségek
b) Kompetencidk
c) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
e) Sajat fejlodési teriiletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Iddgazdalkodas
h) Kommunikécio
1) Konfliktuskezelés
J) Egylittmiikodés
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I11.

A gyakornoki programban szereplok feladatai

Az intézmény vezetdjének
feladatai

A szakmai segito feladatai

A tobbi munkatars feladata

A gyakornok feladatai

1. A belépési adminisztracid
megszervezese

2. A megismerendd

jogszabalyok,

dokumentumok

elokészitése,

rendelkezésre bocsatasa

Szakmai segitd kijelolése

4. Munkatarsak

tajékoztatasa

Gyakornok bemutatasa

6. Munkahely kijeldlése,
felszerelése

7. A gyakornok
tajékoztatasa a
munkafeladatairol, a
munkakdri
kovetelményekrdl,a
munkarendrol, a
lehetséges szocialis
ellatasokrol, a szervezet
felépitésérol, a pedagdgus
értékelés rendszerérol, a
gyakornoki rendszerrdl, a
gyakornok értékelésének,

(O8]

9]

1. Onfejlesztés a szakmai
segitoi szerep ellatasara

2. A gyakornoki program
elkészitése

3. Az egyiittmiikodés
feltételeinek egyeztetése

4. Az elvarasok rogzitése

5. Konzultacidkra felkésziilés

6. Konzultacidok
7. Oralatogatasok

8. Folyamatos rendelkezésre
allas — szlikség szerint — a
problémak megbeszeléséhez,
a kérdések
megvalaszolasahoz (havonta,
hetente célszerti fix id6t
kijeldlni)

1. Egyiittmiikdés a szakmai
segitovel a gyakornoki program
végrehajtasaban

2. A gyakornok tdmogatasa,
oralatogatasok lehetové tétele

3. Lehetdség szerint a gyakornok
orainak latogatasa (pl. sajat
osztalyaikban)

4. A gyakornok t4jékoztatasa a
kiilonleges bandsmodot igényld
tanulokrol, problémaik hatterérdl

5.,,J6 gyakorlat” megosztasa

6. A gyakornok segitése szakmai
anyagokkal

7. A szakmai segitd kérésére a
gyakornok munkajarol,
teljesitményérdl vélemény
formalasa (sziikség szerint
irasban véleményezés)

1. A jogszabalyok,
dokumentaciod
attanulmanyozasa,
értelmezése a szakmai
segitdvel

2. aszervezet mukodési
rendjének megismerése

3. szolgalati it megismerése
4. Elvarasok megismerése

5. Viselkedési szabalyok
megismerése, betartasa

6. Oralatogatasok iitemezése
(havi titemterv)

7. a gyakornoki program
feladatainak végrehajtasa

8. aprogram altal
meghatarozott
adminisztracid vezetése
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10.

11.

mindsitésnek specialis
szabalyairdl, az egyéni
ambiciok
megvaldsulasanak
lehetdségeirdl, a
tovabbképzési
rendszerrdl, az Etikai
kodexrél(ha van az
intézményben), a
munkavédelmi
ismeretekrdl (ezt a kijelolt
felelds is végezheti)

A szakmai segit6 altal
elkészitett beilleszkedési
program jovahagyasa
Rendelkezésre allas —
sziikség szerint — a
problémak
megbesz¢léséhez, a
kérdeések
megvalaszolasdhoz
(havonta, hetente célszerli
fix id6t kijeldlni)

A gyakornoki program
nyomon kovetése (a
szakmai segitd
beszamoltatasa)

A gyakornok mindsitése

9. Beszamolas az
intézményvezetonek a
gyakornoki program
menetérol

10. A gyakornok értékelése

11. Részvétel a gyakornok
mindsitésébe

9. Onértékelés

10. sajat fejlodési teriiletek
meghatarozasa

11. problémak jelzése,
kérdések feltevése
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IV.  Szempontok a szakmai segitd/segitok kivalasztasahoz

e a kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoraléds, szakmai segités,
mint folyamatos értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd
szabadon kérdéseket megfogalmazni,

e fontos, hogy hasonld legyen az érdeklodési koriik, hasonld elveket valljanak a
pedagogushivatasrol, tanitasrol,

e ha van lehetdség, tobb mentor koziil valasztani, akkor iigyelni kell arra, hogy ugyanazt
a korosztalyt, vagy ugyanazon szinten 1évé csoportot tanitsa a mentor, mint a
gyakornok,

e ajo mentor elfogadja a kezdd tanart,

e amentornak a kezdd tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie
kell kibontakozni,

e akezdo tanarnak sziiksége van a gyakorlatra, és a tor6dd utmutatésra.

Heves, 2024. augusztus 30.

Bodor Istvanné
féigazgato
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II1. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

OM azonosito: 202 748

2024. augusztus 30.
2025. augusztus 29.
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Altalanos rendelkezések

Az adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatainak nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitasa, az ezekkel 6sszefiiggd
adatvédelmi kovetelmények szabalyozasa.

1. A szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

o A személyes adatok védelmérdl és a kozérdekli adatok nyilvanossagarol szolo
1992. évi LXIIL. torvény

o A 2012. ¢évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol szo16

o A Kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. Torvény (tovabbiakban
Kjt.) 83/ B-D §-ai és az 5. szam melléklete

e A nevelési oktatdsi intézmények mitkddésérdl szol6 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI -
rendelet

2. A szabalyzat hatalya
A szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdjére, tagintézmény-igazgatokre, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény gyermekeire. Ezen szabélyzat szerint kell ellatnia:
e az alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint az alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyilitt: alkalmazotti adatkezelés) tovabba
e a gyermekek adatainak nyilvantartasat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).
A szabalyzatot megfelelden kell alkalmazni az alkalmazotti jogviszony megsziintetése utan,
illetve e jogviszony létesitésére iranyuld eldzetes eljarasokra.
A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fiiggetlen a munkaviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.

I. Az alkalmazottakra vonatkozo adatkezelés

1. Felelosség a munkaviszonnyal dsszefiiggo adatok kezeléséért
1.1. Az intézményben a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok kezeléséért feleldsséggel
tartozik:
e a fdigazgato,
e a fdigazgato-helyettese,
e tagintézmény-igazgatok,
e az alkalmazott a sajat adatainak kozlése tekintetében
a) A féigazgat6 felel6s a munkaviszonnyal 6sszefiiggd adatok védelmére és kezelésére
vonatkozo jogszabalyok, valamint a szabalyzatban rogzitett eldirasok megtartasaért,
illetve e kovetelmények ellendrzéséért.
b) A fdigazgatd felelds az illetményszamfejtés korébe tartozo adatok intézményen beliili
feldolgozasa és tovabbitasa soran az adatvédelmi rendelkezések betartasara.

2. Az alkalmazottak nyilvantartott adatai
2.1. A koznevelésrdl szo616 torvény alapjan nyilvantartott adatok:
a) Név, sziiletési hely és 1d6, anyja neve, oktatasi szam, pedagdgus igazolvanyszam,
allampolgarsag;
b) Lakohely, tartézkodasi hely, telefonszam, azonositoszam;
c) Végzettségre szakképzettségre vonatkozo adatok
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Munkaviszonyra vonatkozo6 adatok:
e iskolai végzettség, alkalmazasi feltételek igazolasa
e munkakor megnevezése
e munkaltatd neve, cime, OM azonositdja
e munkdéban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithato id0, besorolassal
kapcsolatos adatok
alkalmazott részére adott kitlintetések, dijak és mas elismerések, cimek
e munkakor, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténé megbizas,
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre
kotelezés
e munkavégzés ideje, tilmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat
terheld tartozas €s annak jogosultja
vezetOi beosztas, besorolasat,
szabadsag, kiadott szabadsag
alkalmazott részére torténd kifizetések €s azok jogcimei
az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei
az alkalmazott munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei
e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval
Az alapnyilvantartas rendezetten tarolja és feldolgozza a munkaviszonyaval 6sszefiiggésben
keletkezett és azzal kapcsolatban 4ll6 adatait.
Az alapnyilvéntartas adatkorén kiviil — torvény eltérd rendelkezése hianyaban — adatszerzés
nem végezhetd, ilyen adat nem tarthat6 nyilvan.
Az intézmény kiilon térvény alapjan nyilvantartja az alkalmazott bankszamlaszamat.

3. Az alkalmazotti adatkezelésben kozremiikodok feladatai
a) Az intézmény alkalmazottainak adatkezelését a féigazgato, a féigazgato-
helyettes, a tagintézmény-igazgatd és az iskolatitkar kozremitkodésével végzi.
b) A f6igazgato tekintetében az alkalmazotti adatkezelést a munkaltatoi jogokat
gyakorl6 fenntart6 szerv latja el.
c) Az adatkezelés soran gondoskodni kell arrol, hogy:
- az adatok megallapitasa, kezelése megfeleljen a jogszabalyi rendelkezések
tartalméanak
- aszemélyi adatok alapja a kdzokirat, vagy irasbeli nyilatkozat, rendelkezés,
birésadg vagy mas hatosag jogszabalyi rendelkezés
- amunkaviszonnyal 0sszefliggd adat torlésre, vagy helyesbitésre keriiljon, ha a
valosagnak mar nem felel meg
Az alkalmazott irasbeli hozzajaruldsanak beszerzése az dnkéntes adatszolgaltatas korébe
tartozo adatok nyilvantartasat megeldzden torténjen meg.

4. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetése, az adatok tovabbitasa

a) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az
alkalmazott neve, besorolasara vonatkozo6 adat kozérdeki, ezeket nyilvanossagra lehet
hozni az alkalmazott. elézetes tudta és beleegyezése nélkiil.

b) Az alkalmazott személyi anyagat athelyezésen kiviil kiadni nem lehet.

c) Azintézmény a nem nyilvanos személyes adatokat csak torvényben meghatarozott
esetekben és célokra, illetve az érintett erre iranyuld irasbeli hozzajarulasaval
hasznalhatja fel, vagy adhatja at harmadik személynek.

d) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatkorébe tartozo és a kozoktatasrol szo616 tv. 2.
szam® mell. Felsorolt adatok — a 2 sz. mell. 3. pontja alapjan- tovabbithatok:

e a fenntartonak

114



kifizet6helynek

birdsadgnak

renddrségnek, ligyészségnek,

allamigazgatasi szervnek

A munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak, a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

e Ezen kiviil az alkalmazott felettesének, a mindsitést végzo vezetonek, a
torvényességi ellendrzést végzo szervnek, a fegyelmi eljarast lefolytato
testiiletnek, vagy személynek.

e) Az adattovabbitas a d) pontban felsoroltak irdsos megkeresésére postai titon ajanlott
kiildeményként, kézbesités esetén dtadokonyvvel torténhet. Intézményen beliil papir alapon,
zart boritékban.

f) Az adattovabbitasara a féigazgatd jogosult.

g) Az intézmény a nem nyilvanos személyes adatokat, a torvényben meghatarozott esetekben
¢s célokra, illetve az érintett irdsbeli hozzajarulasaval hasznalhatja fel, adhatja tovabb az
alkalmazotti alapnyilvantartés adatkorébe tartoz6 adatokat.

5. Az alkalmazott jogai és kotelességei

e Az alkalmazott a sajat személyi anyagaba, sz. adatait tartalmazé egy¢b
nyilvantartdsokba korlatozas nélkiil bele tekinthet. Az intézmény vezetdjétol
irasban kérheti adatai javitasat.

e Az alkalmazott a felelds azért, hogy a munkaltatonak atadott, bejelentett adatai
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

e Az alkalmazott az adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl 8 napon beliil koteles
irasban tajékoztatni az intézmény vezetdjét, aki 3 napon beliil koteles intézkedni
az adatok aktualizalasarol.

6. A személyi irat.

o Az munkavallal6i szempontbdl személyi irat minden adathordozo, amely a
munkaviszony létesitésekor, vagy annak megszlinésekor keletkezett és az
alkalmazott személyével 0sszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

o Személyi iratok korébe tartozik:

o személyi anyag iratai

o munkaviszonnyal dsszefliggd egy¢b iratok

o mas jogviszonnyal dsszefliggd adatok pl. add bevallas

o az alkalmazott személyes kérelmére kiallitott, vagy onként
atadott személyes adatokat tartalmazo iratok

Az iratokban szerepld személyes adatokra az idevonatkoz6 jogszabalyok €rvényesek.

7. A személyes irat kezelése
Az intézmény allomanyéba tartozo6 alkalmazott személyi iratainak Orzése és kezelése az
intézményvezetd feladata. A szamitdgépes nyilvantartd rendszer miikddtetése az iskolatitkar
kozremiikddésével a foigazgato feladata.
A személyi iratokba betekinteni jogosult személyek:
e a munkavallalo felettese
a teljesitményértékelést végzo foigazgato-helyettes
a tv. ellendrzést végzo szerv
a fegyelmi eljarast lefolytato testiilet, vagy személy
munkatigyi, polgari jogi, kdzig. per kapcsan a birdsag
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e a munkavallalo ellen indult biintetéeljarasban nyomoz6 hatosag, az ligyész €s a
birosag
e az illetmény-szamfejtési feladatokat ellatd személy e feladattal megbizott
munkatarsa feladatkorén beliil
e az adohatosag, a tarsadalombiztositasi igazgatasi szerv, az lizemi baleseteket
kivizsgald szerv és a munkavédelemi szerv
Az intézményben keletkezett személyi iratok kezelése jelen szabalyzat, valamint a 11/1994.
(VL.8.) MKM rendelet iratkezelési eldirasai alapjan torténik.
A személyi anyag tartalma:
e munkavallaloi alapnyilvantartas
erkolesi bizonyitvany
a végzettséget és szakképzettséget tanusitd oklevél masolat
tovabbképzési tantisitvany masolata
kinevezés ¢és annak mddositasa
vezetdi megbizas, vagy visszavonas
cimadomanyozas
besorolas iratai, jogviszonnyal kapcsolatos iratok
hatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabd hatarozat
e munkavallaléi igazolas masolata
A fent felsorolt iratokat minden esetben egytitt kell kezelni
A munkaviszony létesitésekor az alapnyilvantartdssal egyiitt 0ssze kell allitani a munkavallald
személyi anyagat, melyben mas irat nem tarolhato.
A személyi anyagot keletkezésiik sorrendjében, személyenkénti iratgylijtében kell drizni.
A személyi anyagot — kivéve azt, amelyet athelyezés esetén atadtak- a munkaviszony
megsziinésétdl szamitott 6tven évig kell megdrizni.

IL. rész
A gyermekek adatainak kezelése és tovabbitasa

1. Feleldsség a gyerekek adatainak kezeléséért
1.1 Az intézmény vezetdje felelds a gyermekek adatainak nyilvantartasaval, kezelésével,
tovabbitasaval kapcsolatos jogszabalyi rendelkezések megtartasaért, az adatkezelés
ellendrzéséért.

1.2 A helyettes, pedagdgus a munkakdriikkel 6sszefliggd adatkezelésért feleldsek.

2. A gyermekek nyilvantarthato és kezelheto adatai
2.1. A gyermekek személyes adatai a Nemzeti Koznevelési tv.- ben meghatarozott
nyilvantartasok vezetése céljabol.

o pedagdgiai célbol

o gyermekvédelmi, egészségligyi célbol

2.2 A koznevelésrdl szol6 idevonatkozo torvény alapjan nyilvantartott adatok:

a) A gyermek neve, sziiletési helye, ideje, allampolgarsaga, lakhelyének cime, nem
magyar allampolgarsag esetén, az orszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és az ehhez
tartozo okirat megnevezése, szdma, oktatasi azonositdja, TAJ szama

b) A szild neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama

) A gyermek fejlédésével kapcsolatos adatok
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d) Sajatos nevelési igényre vonatkozo6 adatok

e) A gyermekbalesetre vonatkozo adatok
f) A t6bbi adat a sziil6 hozzajarulasaval
2) A jogszabalyban biztositott kedvezményekre valo jogosultsag adatai

3. Az adatok tovabbitasa

3.1 Az adatok tovabbitasara az intézményvezetd jogosult:

e KIR, fenntarto, birésag, renddrség, onkormanyzat

sajatos nevelési igényre a szakszolgalatok intézményeinek
az 6vodai és iskolai fejlodéssel, iskolaba Iépéssel kapcsolatban
a gyermek felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett intézményekhez
az egészségligyi feladatokat ellatd intézményeknek
a csalad és gyermekvédelemmel foglalkozo szervezeteknek, intézményeknek

3.2 Nem sziikséges az adattal kapcsolatosan rendelkezésre jogosult beleegyezése az
adattovabbitashoz, ha az 6voda vezetdje a gyermek mas vagy sajat magatartasa miatt
sulyos vészhelyzetbe keriilhet vagy keriilt.

4. Az adatkezelés intézményi rendje

Az intézmény az adatkezelést végzd vezetd, pedagogus tdjékoztatja a szililét az
adatszolgaltatasrol az ide vonatkozo jogszabalyrol.

Az Onkéntes adatszolgéltatasnal fel kell hivni a sziild figyelmét arra, hogy az
adatszolgaltatasban valo részvétel nem kotelezd, amelyet az iraton a sziild aldirasaval egyiitt fel
kell tiintetni.

A felvételi eldjegyzési naploba az adatokat a jelentkezéskor a sziil6td]l az intézményvezeto,
tagintézmény-igazgato, tagovoda-vezetd veszi fel.

4.1 Az intézménybe felvett gyermekek nyilvantartasara szolgalo Felvételi és mulasztasi naplot
gyermekcsoportonként, osztalyonként a pedagogusok vezetik.

4.2 Az adatkezelés idotartama nem haladhatja meg az irattari Orzési 1d6t-, amely 5 év,
gyermekvédelmi ligyekben 3 év.

4.3 A gyermekre vonatkozd minden adat tovabbitasa az intézményvezetd aldirdsdval torténhet,
akadalyoztatdsa estén a helyettesitési rend szerint kell eljarni.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1 Az intézmény dolgozoéit hivatasuknal fogva harmadik személyekkel szemben titoktartasi
kotelezettség terheli a gyermekkel és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényre, adatra,
informaciora vonatkozdan, amelyrdl a gyermekkel, sziilével valo kapcsolattartas soran szerzett
tudomast.

5.2 A gyermek sziilgjével kozolhetd minden gyermekével 6sszefliggd adat, kivéve, ha az adat
sulyosan sértené vagy veszélyeztetné a gyermek érdekét.

5.3 Az adat kozlése akkor veszélyezteti vagy sérti sulyosan a gyermek érdekét, ha olyan
koriilményekre vonatkozik, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkdlcsi fejlodését
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gatolja vagy akadalyozza, és amelynek bekdvetkezése sziiléi magatartasra, kozrehatasra
vezethetd vissza.

5.4. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiileti értekezleten a nevelOtestiilet
tagjainak egymas kozti, a gyermek fejlodésével dsszefliggd megbeszélésre.
A titoktartas kiterjed mindazokra, akik a nevelési értekezleten részt vettek.

5.5. A titoktartasi kotelezettség alol a sziil6 irdsban felmentést adhat.

5.6. A titoktartasi kotelezettség nem vonatkozik a gyermek adatainak a kozoktatasrol szolo
torvény 2. sz. mellékletében meghatarozott nyilvantartasara és tovabbitasara.

5.7. A kozoktatasrol szo6lo torvényben meghatdrozottakon tulmenden a gyermekekkel
kapcsolatban adatok nem kozolhetok.

Heves, 2024. augusztus 30.

Boédor Istvanné
foigazgato

Adatkezelési tajékoztato

A Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Ovoda (székhely: 3360 Heves, Jozsef Attila
utca 18.) az alabbi adatkezelési tdjékoztatoban foglaltak szerint kezeli didkjai személyes adatait:
1. Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés
1.1 Az Iskolakozpont a didkok személyes adatait (képmasat) csoport- és osztalyfotok
készitése céljabol kezeli.

118



1.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

1.3 Az Iskolakézpont a didkjai csoport- €s osztalyfotok készitése kapcsan kezelt
személyes adatait szentgellertiskola.hu honlapon vagy egyéb Iskolakdzponti
kiadvanyban nyilvadnossagra hozza.

14 Az adatkezelés idétartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

2. Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezok nyilvantartasba vételével kapcsolatos

adatkezelés

2.1 AzIskolakdzpont didkjai jelentkezési adatait a jelentkezOk nyilvantartasba vétele és
részvétel biztositasa céljabol kezeli.

2.2 Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulas.

23 Az Iskolakdzpont a személyes adatait a tanulmanyi ¢€s sportversenyek
lebonyolitasdban részt vevo intézmények részére atadja.

24 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

3. Tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanossagra
hozatalaval kapcsolatos adatkezelés

31 Az Iskolakdzpont didkjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények
nyilvanossagra hozatala érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.

3.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

33 Az Iskolakézpont a tanulmanyi ¢és sportversenyek fordulonkénti ¢€s
végeredményének nyilvanossagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a
szentgellertiskola.hu honlapon vagy egyéb Iskolakdzponti kiadvanyban vagy
Iskolakozpont altal vagy Iskolakdzpont részvételével szervezett eseményen
nyilvanossagra hozza.

34 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

4. Tanulmanyi és sportversenyek Kkiilondijasai és dijazottjai személyes adatainak
kezelése
41 Az Iskolakdzpont didkjai személyes adatait a kiilondijasok és dijazottak kihirdetése
céljabol kezeli.
4.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

43 Az Iskolakézpont a tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai
személyes adatait a szentgellertiskola.hu honlapon vagy egyéb Iskolakdzponti
kiadvanyban vagy Iskolakdzpont altal vagy Iskolakdzpont részvételével szervezett
eseményen nyilvanossagra hozza.

44 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-o0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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5. Tablé és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés

5.1

5.2
53

5.4

Az Iskolakozpont a didkok személyes adatait (képmasat) tablo és tablokép készitése
céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulés.

Az Iskolakdzpont a didkjai tablo €s tablokép készitése kapcsan kezelt személyes
adatait a kiallitott tablon nyilvanossagra hozza.

Az adatkezelés iddtartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

6. Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

6.1

6.2
6.3

6.4

Az Iskolakézpont a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai
rendezvények dokumentalasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Iskolakdzpont didkjainak iskolai rendezvényeken késziilt fényképei és
videofelvételei készitésével kapcsolatos személyes adatait a szentgellertiskola.hu
honlapon nyilvdnossagra hozza.

Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

7. Osztalykirandulasokon késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos
adatkezelés

7.1

7.2
73

7.4

Az Iskolakdzpont a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét)
osztalykirandulasok dokumentalasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulas.

Az Iskolakdzpont a didkjai osztalykiranduldsok dokumentaldasa kapcsan kezelt
személyes adatait a szentgellertiskola.hu honlapon nyilvadnossagra hozza.

Az adatkezelés idotartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

8. Az Aktiv iskola program keretében rendezett eseményeken fényképek és
videodfelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

8.1

»Jelen nyilatkozat aladirdsaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy az altalam
képviselt gyermekrdl kép-, mozgokép- és hangfelvételt késziiljon a Magyar
Didksport Szovetség (MDSZ) részére, amely felvételeket az MDSZ
felhasznalhatja, masok szamara hozzaférhetdvé teheti, nyilvanosan bemutathatja,
kizarolag a didk- és iskolai sport, a testmozgas, és kiillondsen az MDSZ altal
miukoddtetett Aktiv Iskola Program bemutatdsa, népszeriisitése céljabol.
Hozzajarulok tovabba ahhoz, hogy kizarolag ezen cél érdekében az MDSZ a
felhasznalasi jogokra harmadik személynek engedélyt adjon.” Az adatkezelés
iddtartama 2025/2026-0s tanév.
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Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

9. Az USZO NEMZET PROGRAM keretében torténé adatkezelés

9.1

9.2

,Jelen nyilatkozat alairasaval kifejezetten hozzajarulok ahhoz, hogy gyermekem az
USZO NEMZET PROGRAMban (UNP) valo részvételével az intézmény koteles
szemelyes adatokat kiszolgaltatni. Az iskola altal tovabbitasra keriil6 informéciok
az UNP szervezGi és lebonyolitdi felé (Magyar Uszo Szovetség, uszoda, szallito,
edzok), kizarolag a programban valod részvétel céljabol.

Tudomasul veszem, hogy az adatok kezelésére az érvényben 1évé adatvédelmi
jogszabdlyok szerint kertil sor.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

10.Iskolai étkeztetés biztositasaval kapcsolatos személyes adatok és kiilonleges adatok

10.1

10.2
10.3

10.4

Az Iskolakdzpont a didkok személyes adatait a didkok étkezésének megrendelése,
valamint kedvezményes étkezésre valo jogosultsag esetén, a kedvezményes étkezés
biztositasa feltételei fenndllasanak ellendrzése céljabol kezeli, a didkok kiilonleges
adatait pedig az étkezés megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis
étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Iskolakdzpont a fenti személyes és kiilonleges adatokat az étkezést biztositd
vallalkozas részére tovabbitja.

Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelésé¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

11. Mindennapos testnevelés aloli felmentéssel kapcsolatos személyes adatok
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11.2
11.3

11.4

Az Iskolakdzpont a didkok személyes adatait a mindennapos testnevelés aloli
felmentés biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulas.

Az Iskolakdzpont a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy
részére nem adja at.

Az adatkezelés idGtartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezelés¢hez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

12. Délutan foglalkozasokra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

12.1

12.2
12.3
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Az Iskolakézpont a didkok személyes adatait a délutani foglalkozasokra valo
jelentkezések kezelése és a részvétel biztositasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Iskolakdzpont a didkjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik
személy részére nem adja at.

Az adatkezelés idOtartama 2025/2026-0s tanév.
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13.

14.

15.

16.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Délutan foglalkozasokkal kapcsolatos személyes adatok

13.1 Az Iskolakdzpont a didkok személyes adatait abbol a célbol kezeli, hogy a didk
délutani foglalkozasait nyilvantartsa, a didk délutani foglalkozasokra eljutasat
biztositsa, a didk délutani foglalkozas utani elengedésével kapcsolatos feltételeket
rogzitse és a diak biztonsagos elengedését biztositsa.

13.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzdjarulas.

13.3 Az Iskolakézpont a didkjai személyes adatait a délutani foglalkozasok
szervezOi/megtartoi részére atadja.

13.4 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi kirandulassal, erdei iskolaval, iskolai utazasokkal kapcsolatos személyes

adatok

141 Az Iskolakdzpont a didkok személyes adatait a szallds biztositdsa, az utazas
megszervezése €s lebonyolitdsa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli,
tovabba a didkok kiilonleges adatait az étkezés megrendelése sordn az
ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés
biztositasa céljabol kezeli.

142 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

143 Az Iskolakdzpont a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas
részére tovabbitja.

144 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Orvosi vizsgalatokkal kapcsolatos nyilatkozatokban szereplé személyes adatok

151 Az Iskolakdozpont a didkok és a sziilok személyes adatait a didkok orvosi
vizsgalataval kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése, az orvosi vizsgalatok lebonyolitasa,
a diak vizsgalatra torténd eljutasa céljabol kezeli.

15.2 Az adatkezelés jogalapja a hozz4jarulés.

153 Az Iskolakozpont a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja
at.

15.4 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztaly levelezélistan és elérhetdoségi listan szereplé személyes adatok

16.1 Az Iskolakozpont a didkok sziileinek személyes adatait a sziilok értesitése, kor e-
mailek kiildése és kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

16.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

16.3 Az Iskolakdzpont a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

122



16.4 Az adatkezelés iddtartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

17. Sziil6i munkakozosségben tevékenykedo sziilo személyes adatai
17.1 Az Iskolakdzpont a sziil6i munkakozosségben tevékenykedd sziilok személyes
adatait a sziilokkel val6 kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.
17.2 Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
17.3 Az Iskolakdzpont a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.
17.4 Az adatkezelés id6tartama 2025/2026-0s tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését
vagy torlését kérni, illetve ¢lhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatésaghoz vald
jogéaval. A személyes adataival kapcsolatos jogat gyakorolhatja az Iskolakdzpont részére az
igazgato@szentgellertiskola.hu e-mail cimre kiildott e-mail Utjan vagy postai levélben az
Iskolakdzpont székhelyére kiildott levél utjan. Az Iskolakdzpontnal az Iskolakdzpont
adatvédelmi tisztviseldjéhez fordulhat: Bodor Istvanné foigazgato.

A személyes adatai megsértésével kapcsolatban kapcsolatba 1éphet az Iskolakdzponttal a fenti
elérhetdségen; a Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosaghoz panaszt nyujthat
be vagy birosaghoz fordulhat.

Jelen t4jékoztatd 2025. szeptember 1. napjatol hatélyos.
A jelen adatkezelési tdjékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az

ISkolakOzpont @ ...cooieiii e (gyermek
neve) személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint kezelje.

Kelt: oo

képviseletre jogosult sziild
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