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1. Altalanos rendelkezések

1. Az intézményneve, székhelye, cime

elnevezése: Gércei Altalanos Iskola

OM azonositoja: 036668

székhelye: 9672 Gérce Kossuth Lajos u. 221.
telephelye: Gérce, Kossuth utca 110.
telephelye: Gérce, Kossuth telep 2/a.

nyilvantartdsi szam: K11585

2. Az intézmény alapitdja és fenntarto szerve

Alapit6 szerv neve: Emberi Erdforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja:  emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntarto neve: Sarvari Tankertileti K6zpont
székhelye: 9600 Sarvar Batthyany u. 40.

3. Az alapdokumentum

A Séarvari Tankeriileti Kozpont (székhelye: 9600 Sarvar Batthyany u. 40.) mint kdznevelési
intézményfenntarto altal 2022. szeptember -én kiadott szakmai alapdokumentum.

A Gércei Altalanos Iskola Sarvari Tankeriileti Kozpont altali fenntartasanak és mitkodtetésének
kezdete: 2017. januar 1.

4. Az intézmény jogallasa
Az intézmény nem 6nallo jogi személy, a Sarvari Tankertileti Kézpont intézményegysége.

A Sarvari Tankeriileti Kozpont szarmaztatott jogi személyiséggel, szakmai Onallosaggal
rendelkezd intézménye.

Fenntartdja és a mitkddtetdje a Sarvari Tankeriileti Kozpont.
5. Az intézmény tevékenysége

Az intézmény koznevelési és egyéb alapfeladatat a Szakmai alapdokumentum és a Pedagogiai
program hatdrozza meg.
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5.1. Koznevelési tevékenységek
Szakmai alapdokumentumban megfogalmazott alapfeladatok:

altalanos iskolai nappali rendszerii oktatas also €s felsé tagozaton,

sajatos nevelési igényl (beszédfogyatékos, egyéb pszichés zavarral kiizdok, értelmi
fogyatékos — enyhe értelmi fogyatékos) tanuldk integralt nevelése oktatdsa - SNI-S
tanulok  nevelése  (gyogypedagodgiai  szakirdnya  végzettséggel rendelkezd
gyogypedagogus altal vezetett rehabilitacios foglalkozasokkal),
képesség-kibontakoztatd és integracids felkészités - halmozottan hatranyos helyzetii,
hatranyos helyzetii tanulok segitése az integracios pedagogiai rendszer (IPR) keretein
beliil,

napkozi otthoni ellatas, tanuldszobai foglalkozasok szervezése,

iskolai konyvtari szolgaltatas.

5.2. Koznevelési és egyéb tevékenységek

a késébbi miivelodés alapjat jelentd altalanos miveltség megalapozasa és az
alapmuveltségi vizsgara torténo felkészités,

felkészités a tanulok érdeklddésének, képességének, tehetségének megfeleld,
kozépiskolai tovabbtanulasra €s palyavalasztasra,

kiemelt figyelmet igénylé tanulok (kiilonleges banasmodot igénylé — SNI, BTM,
kiemelten tehetséges — és hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzetii tanulok)
fejlesztése,

logopédus szolgaltatasainak igénybe vétele,

a tanulok onmegvalositasat segitd nevelés gyermekkozpontli személyiségfejlesztéssel,
a tarsadalmi egyiittéléshez, az onmiivelddéshez, a testi - lelki fejloddéshez sziikséges €s
az ¢letkornak megfeleld kommunikacids képesség kialakitasa,

a tan6ran kiviili neveldmunka megszervezése,

a kdrnyezet 0vasara torténd nevelgs,

a hagyomanyok megismerése és 0rzése.
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A miikodés rendje, ezen belill a gyermekeknek, a tanuloknak, az

alkalmazottaknak és a vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben
valé benntartézkodasanak rendje

1. A miikodés rendje

2. Az iskola szorgalmi id6ben hétfotdl péntekig reggel 7:00 6ratol 18:00 oraig tart nyitva.

1.1.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények esetén a nyitva tartasra, valamint a szokésos nyitvatartasi rendtdl vald
eltérésre az intézményvezetd ad engedélyt.

rer s r

A tanitéas kezdete 8 6ra 00 perc.
A tanitési 6rak 45 perces idotartamuak.

Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal Gsszhangban 1évd orarend alapjan a
pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben, helyiségekben, helyeken torténik.

A csengetési rendiink:

1. 6ra 08.00—-8.45
2.6ra 8.55-9.40

3.6ra 9.55-10.40
4. 6ra 10.50 -11.35
5.6ra 11.45-12.30
6. 6ora 12.35-13.20
7. 6ra 14.00 —14.45
8. ora 14.50—-15.35

A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az intézményvezetotdl vagy helyettesétél engedélyt kell
kérni.

A tanitasi ordk nem zavarhatok, kivétel az egészségiligyi vizsgalatok, amelyek elére
meghatarozott idépontban és modon torténnek.

A folyosokon, az udvaron 7 o6ra 15 perctdl a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakozi
szlinetekben, tovabba - az ebédeltetés alatt - az ebédldben tanari ligyelet miikodik.



1.2.

8.

10.

11.
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A tanitasi 1d6 végén a tanuldk csoportosan tdvoznak az iskolabdl. A tanul6 a tanitasi id
alatt csak osztalyfonoke, tavollétében mas pedagoégus engedélyével hagyhatja el az
iskolat.

A hivatalos tigyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8.00 és 16.00 6ra kozott.
Az iskola a tanitasi szlinetekben az ligyeleti rend szerint tart nyitva.

Az tigyeleti 1don kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartdzkodhatnak az
¢épiiletben. A nyari tanitdsi sziinet ligyeleti rendjét a tankeriileti intézményvezetd
tanévenként hatarozza meg.

A tanulok intézményben valo tartozkodasa

A tanulok 7 o6ra 15 perctél 16.00 (sziil6i kérésre 18.00) oraig tartozkodnak az
intézményben, a sziil6 a foglalkozasokrdl a gyermeket az intézményvezet6tol elkérheti.

Tanul6 az iskoléban feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat.

A tanulok a heti foglalkoztatasi id6keretben kotelezd tandrdkon, szabadon valaszthatd
foglalkozasokon, egyéb, tanéran kiviili foglalkozadsokon vesznek részt. 16 oraig, sziiloi

kérésre 18 oraig pedagogusok feliigyelnek rajuk az iskolaban valo tartozkodas idején.

1.3. A pedagogusok intézményben tartézkodasa

1.

A pedagégus munkaidejének kotott része heti 32 oOra, amelybdl az oktatasi
intézményben tartozkodik a gyermekek kozvetlen foglalkoztatasaval toltott 1d6 alatt. A
kotott munkaidé a kotelezd ordk (tanordk, egyéb foglalkozdsok) megtartasabol,
valamint egyéb feladatok (ligyelet, kiséret, fogaddora stb.) ellatasabol all.

Az iskola heti munkarendjét ugy kell megszervezni, hogy a nevel6testiilet tagjai koziil
mindenkire ardnyos teher haruljon.

A tanulok intézményben tartozkodasa alatt 7 ora 15 perctdl 16 oraig (sziildi kérésre 18
oraig) a nevel6k meghatarozott rend alapjan tartozkodnak az intézményben.

A munkarend szerint kijelolt pedagogusok a szdmukra megadott foglalkozasokat és
feladatokat latjak el.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
a) a tanitasi orak
b) szakkor, érdekldési kor, onképzokar,
c) sportkor, tomegsport foglalkozas,
d) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejleszté foglalkozas,
e) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

f) napkozi,
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g) tanul6szoba,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

1) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

J) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas,

K) diakonkormanyzati foglalkozas,

I) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket ado egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgal6 csoportos, a tanulokkal valo torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

m) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti
verseny, bajnoksag,

n) aziskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas,

0) magantanul6 felkészitésének segitése,

p) konyvtarosi feladatok.

6. A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok:

a)
b)
c)
d)

e)

f)
g)
h)
i)
)
K)
1)

a tanitasi orakra valo felkésziilés, a tanitasi orak elokészitése,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése, a tanulok dolgozatainak javitéasa,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése, szabadidd-szervezes,

a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok - tanorai
¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

a gyermek- és ifjusagvédelemmel Osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagdgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a szililokkel torténd kapcsolattartas, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartésa,

osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység,

m) pedagogusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

n)
0)

a neveldtestiilet, a szakmai munkakdzosség munkajaban torténd részvétel,

munkako6zdsség-vezetés,
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p) az intézményfejlesztési feladatokban vald kozremiik6dés,

q) kornyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

r) iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

S) hangszerkarbantartas megszervezése, (intézményiinkben nem relevans)

t) kiilonboz6 feladat ellatasi helyekre torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

u) a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsilé feladat ellatasa (pl. iskolai
kulturdlis — ¢és sportprogramok, tanulmanyi kirandulasok, tnnepségek,
rendezvények szervezése),

V) agyakornok felkésziilése a mindsitd vizsgara,

w) pedagdgus-tovabbképzésben valo részvétel.

7. A pedagogusok kotott oraban ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd és befejezd tevékenység idOtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szadmit a tanitdsi o6ra elokészitése, adminisztracioés feladatok, az
osztalyzatok beirasa, tanulokkal valdo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

8. A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadd munkaidé-beosztasat az orarend, a
munkaterv és a havi programterv listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsésorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az intézményvezetd
rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

9. A pedagdgusok ligyeleti rend szerint végzik feladatukat.

1.4.A vezetok benntartozkodasa

1. Az iskola hivatali nyitvatartasi idején, 8.00 6ra és 16.00 6ra kozott az intézményvezetd
¢s helyettese koziil az egyik vezetonek az iskolaban kell tartézkodnia.

2. A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény miitkodési korében sziikségessé valo
halaszthatatlan intézkedések megtételére.

3. A 16 orakor tdvozd vezetd utan a szervezett foglalkozast tartd pedagdgus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért.
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2. A pedagdgiai munka belso ellendrzésének rendje
A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet

TER értékelés hatékony intézményi szintii bevezetése

2.1. A pedagégiai munka belsé ellenérzésének rendje
1. A neveld - oktatd munka belsd ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a tanoran

kiviili foglalkozasokra is.

2. A neveld - oktatd munka belsé ellendrzésének megszervezéséért és hatékony
mikodtetéséért az intézményvezeto felel6s.

3. Az cllenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és ilitemezését a munkaterv
tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

4. A munkatervben nem szerepld, eseti ellenérzések lefolytatasardl az intézményvezetd
dont.

2.2. A nevelé6 - oktaté munka belso ellenérzésére jogosultak
e az intézményvezeto,

e az intézményvezet6-helyettes,
e aneveldtestiileti tagok kiilon megbizas szerint.

1. Az intézményvezetd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti.
Kozvetlentl ellendrzi az intézményvezetd-helyettes munkdjat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

2. Az intézményvezetO-helyettes ellendrzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztas
alapjan, sajat teriiletén végzi.

2.3. Az ellen6rzés modszerei
e atanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,

e irasos dokumentumok vizsgalata,
e tanul6i munkak vizsgalata,
e beszamoltatas szoban, irasban.

1. Az ellen6rzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a
neveldtestiilet tagjaival meg kell beszélni.

2. Az altalanosithato tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.
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A belépés és benntartézkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban
a nevelési-oktatasi intézménnyel
1. Sziilok az iskolaban a szdmukra megteremtett forumokon (sziil6i értekezlet, fogado

ora, nyilt nap, SzSz- értekezlet) az iskola munkatervében megjeldlt idopontokban
tartézkodhatnak.

2. Elozetes telefonos egyeztetés utan a sziiloknek a tanitokkal, tanarokkal valo
konzultacidra hivatali idoben van lehetdségiik.

3. Az alsos gyermekeket a sziil6k reggel kisérhetik a kapuig, majd tanitas utan, iskolai
foglalkozasok végén értiikk johetnek, de tanitdsi id6 alatt az iskoldban nem
tartozkodhatnak. (Kivéve: forumok)

4. A hittan oktatasat végz0 hitoktatok a hittanorak idején a Kijeldlt teremben vannak.

5. Egyéb foglalkozasra, tanitasi orara meghivott eléadok tartozkodhatnak az iskola
teriiletén.

6. Az iskolai munkat egészségligyi, pedagdgiai és szocialis teriileten segité munkatarsak
hivatali idében végezhetik munkajukat az iskolaban. A gyermekek tisztasagi
ellendrzésére a tanitasi sziineteket kovetd napokban keriiljon sor.

7. Kiils6 személy csak az intézményvezetd engedélyével tartozkodhat az iskoldban.

8. Idegenek az iskolatitkari irodaban kapnak tajékoztatast.

A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba
a vezetok kozotti feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai, a
szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje
Az intézmény szervezeti felépitését, vezetdi szintjeit a magas szinvonalll tartalmi
munkaveégzeés, a racionalis €s gazdasagos milkddtetés, valamint a helyi adottsadgok,
koriilmények ¢€s igények figyelembevételével hataroztuk meg.

4.1.Az intézményvezeto

1.

2.

Az intézmény vezetdjének kinevezése: a mindenkori jogszabéalyok alapjan torténik.

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki vezetdi tevékenységét az intézményvezetd-
helyettes kozremiikodésével latja el.

Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetd beosztds elldtdsdval megbizott
kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatdrozzék meg.

Az intézményvezetdnek az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és
dontési jogkorét a Nemzeti koznevelési torvény allapitja meg, ellatja tovabba a
jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt - €s at nem ruhazott - feladatokat.
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Kizarolagos jogkorébe tartozik:
e anevelOtestiilet vezetése,
e apedagdgiai munka iranyitasa,
e taniigy-igazgatasi dontések,
e apedagdgusok feletti teljes munkaltatoi jogkor gyakorlasa,
e akotelezettségvallalasi és a kiadomanyozasi jogkor gyakorlasa,
e akoznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére,
e jogkorét esetenként, vagy meghatarozott tigyben helyettesére atruhazhatja.

4.2. Az intézményvezeto-helyettes
1. A vezetd beosztas ellatasaval megbizott intézményvezet6-helyettes vezet6i

tevékenységét az intézményvezetd iranyitasa mellett, az intézményvezetovel
egylttmiikodve latja el.

2. Az intézményvezet6-helyettes

e az intézményvezetd akadalyoztatdsa esetén ellitja az intézményvezetd
helyettesitését,

e kozvetleniil irdnyitja az felsé tagozat munkajat,

o felelds a helyettesitési rend elkészitéséért, a tilmunka és a hidnyzasok
jelentéséért,

e kapcsolatot tart a sziil6i szervezettel.

4.3. Az iskolavezet4ség
- Az intézményvezetOi dontés - el6készitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

- A szakmai vezetOség tagjai: az intézményvezeto,
az intézményvezetd-helyettes,
az [PR munkacsoport vezetdje,

a munkako6zosség-vezetok.

- Az iilések Osszehivasa az intézményvezetd feladata. Az iilésre - napirendi ponttol
fliggben - tandcskozédsi joggal meghivhatdé a didkonkormanyzat vezetdje, a
kozalkalmazotti tanacs elnoke.

- Az intézményvezetd ¢€s helyettese napi munkakapcsolatban allnak egymassal,
kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a hivatali, szakmai, szervezési, tajékoztatasi stb.

munkaval kapcsolatban felmeriilt kérdésekrol.
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4.4. A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

1.

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

Téavolléte vagy akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyettese irja ala.

Sajat teriiletén alairasi joga van az iskolatitkdrnak is: postai kiilldemények,
szallitmanyok atvételekor.

Az intézményvezet6 altal alairt leveleket az iskola fejlécével, alairasa mellett az iskola
korbélyegzdjét kell hasznalni. A bélyegzd-lenyomatokat az intézmény Bélyegzo
nyilvantartésa tartalmazza.

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:
e az intézményvezetd ¢s az intézményvezetd-helyettes minden tigyben,

e az iskolatitkar a munkakori leirdsaban szerepld ligyekben,

e az osztalyfonokok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba,
valamint a félévi tanulmanyi értesitobe vald beirasakor.

Hasznalaton kiviil a pecséteket el kell zarni.

4.5. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
4.5.1. Pedagogusok kozossége - az intézmény nevelotestiilete:

1.

A neveldtestiilet " a nevelési - oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési
¢s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és hatarozathozo szerve.

A nevelGtestiilet tagja a nevelési - oktatdsi intézmény valamennyi pedagodgus-
munkakdrt betolto alkalmazottja, valamint a neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
felsdfoku végzettségli dolgozdja.

A nevelési - oktatdsi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a
nevelési - oktatasi intézmény milkddésével kapcsolatos tigyekben, valamint a
torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként
pedig véleményezo €s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet az intézmény éves munkaterve alapjan miikodik.

A nevelGtestiilet tagjai napi kozvetlen kapcsolatban 4allnak egymaéssal és az
intézményvezetovel.

A nevel6testiilet értekezleteit az intézményvezetd hivja dssze.

A szakmai munkakozdsségek (als6s munkakozosség, felsds munkakozosség, IPR
munkacsoportok) vezetdik révén tartjak a kapcsolatot egymassal.
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4.5.2. Adminisztracio, technikai dolgozok, karbantartds:

1. Az adminisztraciéban foglalkoztatott személy ellatja az ligyviteli teenddket, munkéajat
az intézményvezetd utasitasai alapjan végzi.

2. A technikai dolgozok koz¢ a takaritassal foglalkozok tartoznak. A takaritok munkajukat
az intézményvezetd-helyettes utasitasai alapjan latjak el, ellendrzésiik is az ¢ feladata.

3. A karbantartast egy f6 szakember végzi napi 5 6ras munkaiddben, de a munka jellegétol
fliggden kiils6 szakember is megbizhat6 adott feladatok ellatasara. A karbantarté az
intézményvezetd-helyettes utasitasa alapjan végzi munkajat a reggeli eligazitas alapjan.

4.5.3. Gyermekvédelmi felelos:

1. A gyermekvédelmi felelds szervezi a gyermekvédelmi munkét, kapcsolatot tart a
gyermekvédelmi szolgalattal és az intézményvezetdvel.

2. Az éves munkatervben meghatarozott idépontban heti rendszerességgel fogadoorat tart.
4.5.4. Munka- és tiizvédelmi felelds:

1. A munka- és tiizvédelmi felelds feladata a munka- és tlizvédelmi oktatas megszervezése,
felel6s a munka- és tlizvédelmi eldirasok betartasaért.

2. Kapcsolatot tart az intézményvezetovel.
4.5.5. Elelmezés:

1. Az ¢élelmezés a kozség vallalkozasba kiadott konyhéjan torténik.

2. A konyhai alkalmazott az élelmezéssel Osszefiiggd kérdésekben napi kapcsolatot tart az
intézményvezetd-helyettessel.

5. Az intézményvezetdé vagy intézményvezeté-helyettes akadalyoztatasa esetén a
helyettesités rendje
1. Az intézményvezet6t akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld
kizar6lagos hataskorében, valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek kivételével
- teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettes helyettesiti.

2. Az intézményvezetd és az intézményvezetd-helyettes egyidejii akadalyoztatasa esetén
az intézményvezetd helyettesitése a felsds munkakozosség-vezetd vagy az
intézményvezetd altal megbizott pedagogus feladata.

6.A vezetok, az iskolaszék, az intézményi tanacs és az iskolai sziil6i szervezet, kozosség
kozotti kapcsolattartas formaja, rendje

6.1.Iskolaszék:

Intézménylinkben iskolaszék nem mitkddik, igy a veliik val6 kapcsolattartas szabalyozasara
nincs sziikség.
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6.2.Kapcsolattartas az intézményi tanaccsal
A nemzeti koznevelési torvény alapjan a helyi kdzosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a

neveldtestiilet, az intézmény székhelye szerinti telepiilési onkorményzat képvisel6jébdl alakulo
testlilet, amely a nevelési-oktatdsi intézmény miikodését érintd valamennyi kérdésben
véleményt nyilvanitd, egyeztetd forum.

1.

2.

Az iskola intézményi tandccsal vald kapcsolattartasaért az intézményvezetd a felelds.

Az intézményi tanacsot miikodési rendjében meghatarozott tisztségviseldje illetve tagja
képviseli az iskolaval valo kapcsolattartas soran.

Az intézményvezetd félévenként egy alkalommal beszamol az intézményi tanacsnak az
iskola miikodésérol.

Az intézményi tandcs elndke szdmara a nevelOtestiilet félévi és a tanévi pedagogiai
munkdjanak hatékonysagarol szolo elemzését elvégzd értekezletérdl készitett
jegyzOkonyvet a tanév rendjérdl sz6ld6 miniszteri rendeletben meghatérozott hataridon
beliil az intézményvezetd elkiildi.

Sziikséges esetben az intézményi tanacs képviseldje az iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

Az intézményi tanacs és az iskola vezetdsége kozotti kapcsolattartas egyéb szabalyait az
¢ves iskolai munkaterv ¢és az intézményi tandcs milkddési rendje, valamint
munkaprogramja hatdrozza meg.

6.3. Sziildi szervezet

1. A sziil6i kozosség iskolaszintii képviseldjével az iskola intézményvezeté-helyettese
tart kapcsolatot.

2. Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek az SZMSZ, vagy a
jogszabaly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az intézményvezetd kéri meg
az irasos anyagok atadasaval.

e

3. A sziil6i szervezetképviseldjét a nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett
napirendi pont targyaldsdhoz meg kell hivni.

4. Az intézmény sziil6i szervezete részére az iskola intézményvezetéje tanévenként
legalabb két alkalommal tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol.

5. Az osztalyok sziil6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

6.3.1. A sziiloi szervezet részére biztositott jogok

1. A Nkt. 73.§ /1/ bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan az SZMSZ a sziil6i
munkako6zdsség részére jogokat biztosit.

2. Az iskolai sziil6i szervezetvéleményezési jogkort gyakorol:

e amikodési szabalyzatnak a sziiloket érintd rendelkezéseiben,
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e a hazirend megallapitasaban,

e asziloket anyagilag is érintd ligyekben,

e asziildi értekezletek napirendjének meghatdrozasaban,

e aziskola és a csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban.

7.) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és médja, beleértve a pedagogiai
szakszolgalatokkal, a pedagdgiai szakmai szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal,
valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az intézményvezetd képviseli, de esetenként az intézmény
feleldsi rendszerének megfelelden, megbizas alapjan ez iranyl tevékenységét a neveldtestiilet
tagjai is segitik.

A kapcsolattartasok konkrét iddpontjait az iskola éves munkaterve tartalmazza. A kiilonb6z6
kapcsolattartasok allandé iddpontjait falitijsagon ki kell fiiggeszteni. A helyszint valamennyi
esetben az intézmény biztositja.

7.1.Az iskola kapcsolatai
e a fenntartdval, a Sarvari Tankeriileti K6zponttal,

e sziilokkel,

e cgyhazi jogi személyekkel,

e az iskola korzetéhez tartoz6 6vodaval,

e apedagdgiai szakszolgalatokkal és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatokkal,
e a gyermekjoléti szolgalattal,

o cgészségiigyi szervekkel: az iskolaorvossal, fogorvossal és a védéndvel,
e korzeti megbizottal,

e atamogatd alapitvany kuratdriumaval,

e amiuvelddési hazzal,

e a helyi civil szervezetekkel,

e abeiskolazasi korzetbe tartozo kozségek polgarmestereivel

e Oktatasi Hivatallal

e Pedagogiai Oktatasi Kozponttal (Zalaegerszeg).
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7.2. A kapcsolattartas formaja és médja

- személyes véleménycsere,
- ¢értekezleteken valo részvétel €s véleménynyilvanitas,
- megallapodas kotése,
- tajékoztatés
- értesités
- esetmegbeszélések (IPR)
- afenntartd esetében adatszolgaltatas,
utasitas,

szoObeli illetve irdsbeli beszamoltatas

- nyilt napok.

7.2.1. Kapcsolattartas a fenntarto Sarvari Tankeriileti Kozponttal:

1.

2.

A kapcsolat személyes, a kapcsolattartashoz telefon, e-mail all rendelkezésre.

A napi kapcsolat legfontosabb célja az informacidcsere. Utasitasaikat, hatarozataikat,
kéréseiket végrehajtjuk.

7.2.2. Kapcsolattartas a sziilokkel

1.

A sziild jogos igénye, hogy tankdteles gyermeke tanulméanyi eldmenetelérdl és az
iskoldban tantsitott viselkedésérdl tajékoztatast €s visszajelzést kapjon.

Az iskola a tanév soran elére meghatarozott, az altalanos munkaidén tali idépontokban
sziiloi ertekezleteket és fogadoorakat tart.

A tajékoztatasok iddpontjait az éves munkaterv rogziti.

Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkoz6é minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az elektronikus napldba beirni..

Evente két alkalommal (december, illetve majus elején) értesitjiik azokat a sziilSket,
akiknek gyermeke valamelyik tantdrgybol gyenge vagy bukasra all.

A sziilék a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi sziil6i értekezleteken kapnak
tajékoztatast gyermekeik osztalyfonokétol.

A leendo elsé évfolyamosok sziileit a beiskoldzasi értesiton tdjékoztatja az iskola a
tanév kezdetét megel6z6 elso (altalaban majusi) sziil6i értekezletrol, az 01, beiratkozott
tanulok iskolakezdésének zavartalansdga érdekében. A sziiléi értekezletet a leendd
osztalyfénok tartja.
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A tanév soran osztalyonként harom sziiléi értekezletet tartunk. Amennyiben az
osztalyfonok vagy a sziildi szervezet sziikségesnek latja, lehetdség van rendkiviili sziil6i
értekezlet 6sszehivasara.

Az iskola valamennyi pedagogusa félévente egy alkalommal, az elsé félévben
novemberben, a masodik félévben aprilisban sziildi fogadéorat tart. Amennyiben a
gondviseld fogadodran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne gyermeke
pedagbégusaval, telefonon vagy irdsban idépontot kell egyeztetnie az érintett
pedagbgussal.

Nyilt napon évente egy alkalommal a sziilok elére kijelolt idépontban megtekinthetik
gyermekiik tanorai munkajat.

Igazolatlan mulasztasokat azonnal jelezni kell a sziiloknek elektronikus naplon
keresztiil levélben.

7.2.3. Kapcsolattartds a bejegyzett egyhazakkal

1.

Az egyhézak a kotelezOen valaszthatd erkolestan/hit —€s erkdlestan megszervezésében,
elokésziileti munkaiban részt vesznek.

A bejegyzett egyhdzak képviseldi megtartjadk az iskolai orarend keretében a hit —&s
erkolestan orakat.

Az iskola a bejegyzett egyhidzak szamira a tanév-elOkészitomegbeszélés utan a
fakultativ hit — és vallasoktatas helyszinét biztositja.

Az iskola az elsésok beiskolazasakor, felsobb évfolyamosoknak méjus 20-ig felméri,
hogy a kovetkezd tanévben hany tanuld kivan részt venni hit-és erkdlcstan oktatason.

7.2.4. Kapcsolattartas az évodaval

Hivatalos formaban adatszolgéltatast nydjt az 6vodavezetd a beiskolazasrol, a leendd
els6sok szamarol, osszetételérol.

A leendd elsOs tanitd latogatast tesz az Ovodaban, az elsd osztilyosok nyilt nap
keretében vendégiil latjak az 6vodasokat.

Az 6vodavezetd iskolai rendezvények, linnepélyek meghivott vendége.

Az iskola intézményvezetd kérésre tajékoztatast ad a beiskolazas eldtt az ovodasok
sziileinek.

7.2.5.Kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgalatokkal és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatokkal

A szakszolgalatok a tanuldsi, magatartasi problémakkal kiizd6 tanulok kisziirését szolgaljak.

7.2.5.1.Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Sarvari Tagintézménye (Nevelési tanacsado)
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A tanulasi, magatartasi problémakkal kiizd6 tanulok vizsgalatat végzik.
Szakvéleményiik alapjan a fejlesztd pedagogus egyéni fejlesztési tervet készit.
Sziikség esetén kezdeményezik a gyermek vizsgalatat a szakértdi bizottsagnal.
Feliilvizsgalatokat végeznek.

Rendszeres foglalkozasokat szerveznek a raszorul6 tanulok szamara.

A kapcsolattartds forméja telefonos egyeztetés, levél.

Ev végén az iskola jelzi azoknak a tanuloknak a névsorat, akiknél a kovetkezd tanévben
a feliilvizsgalat esedékes.

7.2.5.2.Vas Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Megyei Szakértdi Bizottsag

1.

2.

Az SNI-s statusz megallapitasat végzik.
Vizsgdlatra, feliilvizsgalatra hivjak a tanuldkat.
A vizsgaélat eldtt a megfeleld adatlap szolgaltatasaval az iskola segiti munkajukat.

Ev végén az iskola jelzi azoknak a tanuloknak a névsorat, akiknél a kovetkezd tanévben
a feliilvizsgalat esedékes.

A kapcsolattartas formaja telefonos egyeztetés, levél, e-mail.

7.2.5.3. Pedagogiai szakmai szolgalatok, szaktandcsadok

1.

2.

A pedagbgiai szakmai szolgalatokkal tovabbképzés, pedagdgiai nap, tanulmanyi
versenyek kapcsan keriiliink kapcsolatba.

A kapcsolattartas telefonon, e-mailen torténik.

7.2.6. Kapcsolattartds a gyermekjoléti szolgadlattal

1.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok képezik a kapcsolattartas tartalmat.

Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes dolgozdjanak alapvetd feladata.

Gyermekvédelmi felelds latja el az iskolai gyermekvédelmi feladatok koordinaldsat,
szoros kapcsolatot tart fenn gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas személyekkel, intézményekkel és
hatésagokkal.

A nevelék rendszeresen segitik a gyermekvédelmi munkat a feliilvizsgalatok
(alapellatasba, védelembe vétel) el6tti jellemzés elkészitésével.

Az igazolatlan mulasztasokat rendszeresen jelentjiik a gyermekvédelmi szolgalatnak.
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Evente egyszer az iskola a gyermekjoléti szolgalat felkérésére beszamolot készit.

A gyermekjoléti szolgalat képviseldje rendszeresen személyesen keresi fel az iskolat.
A kapcsolattartas egyéb esetben telefonon és e-mailen torténik.

A gyermekjoléti szolgalat képviseldje a hét meghatdrozott napjan konzultacids
lehetdséget biztosit, amelyrdl a tanulokat az iskola a tanulokat a falitijsagon tajékoztatja.

7.2.7. Kapcsolattartds az egészségiigyi szervekkel

Az iskola ¢és az egészségligyi dolgozok kdlcsondsen tdjékoztatjdk egymast az eldttiik allo
feladatokrol, és meghatarozzak a kdzvetlen kapcsolattartas modjait.

7.2.7.1. Az iskolaorvos

1.

2.

Az iskolaorvos feladatait a Kdznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo
20/2012. (VI1.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény intézményvezetéje, a kozvetlen segité munkat az
intézményvezet6-helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
intézményvezetdjével. A didkok szlirdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig elkésziti.

7.2.7.2. Az iskolai védénd

1.

Az iskolai védondvel torténd kapcesolattartas az év elején meghatarozott iitemterv alapjan
torténik.

A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével, intézményvezetd-
helyettesével, egyiittmiikodik az osztalyfonokokkel.

A kapcsolattartas leggyakrabban telefonon és személyes talalkozéasokkal torténik.

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki orakat, eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve

A tanulok sziirdvizsgalatat 6rakozi szlinetekben és délutani vizsgalatokon latja el.

Igény esetén fogadoorat tart az iskola diakjai szamara.
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7.2.8.Kapcsolat a korzeti megbizottal

Az iskola megel6zo tevékenységében vesz részt, felvilagosito és tajékoztatd feladatokat lat el.

7.2.9.A tamogato alapitvany kuratoriumaval

1.

2.

3.

7.2.10.

7.2.11.

7.2.12.

7.2.13.

o0k wnE

Kultara napi alapitvanyi musor az iskola €s az alapitvany kdzos szervezésében.
A kuratorium elnoke iskola rendezvényeink résztvevoje.

A kuratorium kérésre anyagi tamogatast nyqjt iskolai rendezvényekhez.

Kapcsolat a miivelodési hazzal

Iskolai linnepélyek, rendezvények lebonyolitasanak helyszine.

A didkok szamara szervezett programokat propagaljuk, népszerusitjik tanuldink
korében.

A pedagogusok egyiittmiikodnek a kultirhaz vezetdjével.

Kapcsolat a helyi civil szervezetekkel

A kapcsolat alapja a kozos rendezvények szervezése

Kapcsolat a beiskoldazasi kérzetbe tartozo kozségek polgarmestereivel

A kozségek linnepélyein, rendezvényein didkjaink rendszeres szereplok.
Az iskolai tinnepélyek, rendezvények rendszeres meghivottjai a teleptilések képviseloi.

Indokolt esetben anyagi tdmogatéast nydjtanak rendezvények, programok koltségeinek
finanszirozasaban.

Oktatasi Hivatal
— elektronikus adatszolgaltatas, hivatali egylittmiikodés a kovetkezo teriileteken:

Pedagdgusok és tanulok nyilvantartasa a KIR-ben

Hivatali tigyek

Sajat oldal miikddtetése mindsités, tanfeliigyelet, onértékelés kapcsan
KIFIR feliiletén a 8. osztalyos tovabbtanulas

KIRSTAT készitése

Lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok nyilvantartasa
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7.2.14. Pedagogiai Oktatdsi Kozpont Zalaegerszeg

— elektronikus adatszolgaltatas, hivatali egylittmikodés, e-mail, telefon a kovetkezd
tertileteken:

A tanulok tanulmanyi versenyeken valo részvételét szervezik

Pedagbdgusok tovabbképzések lebonyolitasa (tajékoztatas, jelentkezés, lebonyolitas)
Pedagdgus mindsités és szakmai ellendrzés

Szaktanacsadas, tantargygondozas

Pedagogiai értékelés

Pedagdgus tajékoztatas, tandcsadas

Tanligy-igazgatasi szolgaltatas

No ok~ owdPE

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

8.1.A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

1. Az iskola hagyomanyainak apolésa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

2. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkoz6 idOpontokat, valamint a szervezési
felelosoket a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

8.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei
8. 2.1 Unnepi rendezvényeink:

e tanévnyito,

e oktober 6.,

e oktober 23.,

e marcius 15.,

e kultlra napja,

e anyak napja,

e Madarak ¢és fak napja, Fold napja,

e anemzeti emlékezet napja,

e Dballagas,

e megemlékezés a holokauszt dldozataira,

e megemlékezés a kommunizmus dldozataira,
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e magyar zaszl6 napja,
e ¢vzaro.
8.2.2.Iskolaszintii versenyek és szorakoztato rendezvények:
e télapd - varas,
e karacsony,
e farsang,
e Kultara napi ki mit tud? ,
e gyermeknap,
e tanulmdanyi kirdndulds,
e nyari tabor,
e tantargyi és sportversenyek,
e didk-6nkormanyzati nap,
e kétévente erdei iskola,
e négyévente tornaiinnepély.
8.3. A hagyomanyapolas kiils6ségei
8.3.1. Az iskola tanuloinak kotelezd tinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, sotét szoknya vagy nadrag,
- fiuk:  fehér ing, sotét nadrag.
8.3.2. Az iskola hagyomdanyos sportfelszerelése:
- lanyok: alsoban, felsében: sotétkék sportnadrag, fehér polo,
- fitk : fehér sporttrikd, sotétkék nadrag,

9.A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje, részvétele
a pedagogusok munkajanak segitésében

9.1. Alsds-fels6s munkakozosség
1. Az iskolaban a nevelGtestiilet alacsony létszama miatt két szakmai munkak6zosség

miikddik, egyik az als6, a masik a felsd tagozatos nevel6k munkéjat fogja ossze.
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2. A szakmai munkak6zosség segiti és 0sszefogja a pedagdgusok munkajat, javaslatot tesz
az iskolai eredményességének javitdsara, kezdeményezi kiegészitd programok,

taneszk6zok, egyéb tanulmanyi segédletek, modszerek kiprobalasat, bevezetését.

3. A szakmai munkakozosség ¢€v elején elkésziti munkaprogramjat, amelynek

meghatarozasakor koteles figyelembe venni az iskola munkatervét.

4. Evente legaldbb négy alkalommal elemzi és értékeli a szakmai munkat, és meghatarozza
az ezzel kapcsolatos tennivalokat. Tevékenységérdl rendszeresen feljegyzéseket készit
és a kozvetlen felettesének leadja. Ev végén részletes irasbeli beszamolot készit
munkajarol.

5. A munkakozosséget a munkakdzosség-vezetd képviseli.

6. Be kell szerezni a szakmai munkakozosség véleményét a pedagodgiai program,

tovabbképzési program elfogadasdhoz.

1.2.Alkalmi szakmai kozosségek

1. A tanitok, szaktanarok, intézményvezetd, intézményvezetd-helyettes a tankeriilet
teriiletén, a megyében mikodo alkalmi szakmai munkacsoportoknak is tagjai lehetnek,

amit a neveldtestiileten beliili konzultacios lehetdségek hianya is indokol.

2. Az alkalmi szakmai munkacsoportok 4altal szervezett foglalkozasok latogatdsa

fakultativ, a szakmai 6nallosag értelmében a pedagdgus dontésétdl fligg.
3. Az alkalmi szakmai kozdsségekkel a kapcsolattartas formdja lehet:

o részvétel a szakmai kozOsség altal szervezett foglalkozason, szakmai

kirandulasokon,
e konzultacids lehetdség kérése a szakmai munkakdzosség vezetdjétdl, tagjaitol,
e clektronikus adatszolgaltatas,

o levelezés.

10. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

1. Tanévenként meghatarozott idOpontban iskolaorvos ¢és védénd all a tanuldk

rendelkezésére.

2. Az altalanosithat6 tapasztalatokrol tanévenként tdjékoztatjak az iskolavezetést.
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Az egészséges kornyezet biztositdsa érdekében javaslataikat az iskola lehetOségei

fiiggvényében megvalositja.

A védondi tisztasagi vizsgalatot a kozség védondje latja el, évente legalabb harom

alkalommal.

Bizonyos osztalyok sziirdvizsgalatokon vesznek részt.

Az iskolaorvosi teenddket a kozség haziorvosa latja el.
Szakrendelésen valo részvételre beutaldt az iskolaorvos ad.
Fogaszati szlirvizsgalaton évente jelennek meg tanuldink.

A gyermekjoléti szolgalattal a gyermekvédelmi felelds tartja a kapcsolatot. Ez anndl is
fontosabb, hiszen intézményiinkben a veszélyeztetett illetve hatranyos helyzetti tanulok

szama nagyon magas, csaknem eléri a tanuloifjusag szdmanak felét.

11. Az intézményi véddé, ovo eléirasok rendje

1.

Az iskoldban pedagogus tigyeleti rendszer mitkddik, amelyet az intézményvezetd-

helyettes szervez meg.

A balesetek megeldzése minden pedagogus feladata, ezért irdsos jelzérendszer miikodik

a hianyossagok felszdmolasara.

A tanulok az iigyeletes tanarnak (vagy a helyszinhez legkozelebb tartézkodo
pedagogusnak) jelentik, ha veszélyhelyzetet észlelnek.

Osztalyfonoki ordkon a hazirend ismertetése minden év szeptemberében megtorténik.

A szaktargyi és testnevelés ordkon balesetvédelmi oktatdson vesznek részt a tanulok,
ahol fel kell hivni a figyelmiiket a helyes viselkedésre, €s sziikség szerint tobbszor

emlékeztetni kell dket a megbeszéltekre.

Fizika és kémia oOrdkon, kisérletezéskor fokozottan figyelni kell a balesetvédelmi

szabalyok (érintésvédelem, tiizvédelem, munkavédelem) betartasara.

A tanuldk csak pedagdgus jelenlétében hasznélhatjdk az elektromos eszkozoket, a
szamitogépet is.

Felhivjuk a tanulok figyelmét, hogy csak szabalyosan felszerelt kerékparral

kozlekedjenek, az iskola teriiletén ne kerékparozzanak.

Sziinetekben, ordk eldtt a jaték soran fokozottan figyeljenek egymasra.
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10. Gondoskodunk az épiiletek érintésvédelmi és tizvédelmi ellendrzésérol.

11. Baleset esetén azonnal értesiteni kell az ligyeletes tanart (tanitot), aki megteszi a tovabbi

sziikséges intézkedéseket: elsdsegélynyujtas, orvoshoz szallités.

12. Minden tanévben az iskola Tlizvédelmi szabalyzatanak megfelelden tlizriadot tartunk.

A tlizriad6 lebonyolitasarol jegyzokonyv késziil.

13. A munkavédelmi oktatast a tanévnyito értekezleten a pedagdgusok korében elvégezziik,
a nem pedagdgus dolgozok munkavédelmi és tlizvédelmi oktatdsat szintén a tanév elott

szervezzuk.

12. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

12.1 Teendok bombariadd és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor ellendrzi, hogy az épiiletben
rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e. Amennyiben
ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy

telefonon az illetékeseknek jelenteni.
12.2.Bombariadé és egyéb rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddok

1. Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy az intézményvezetdi
iroddban. Az ¢értesitett vezetd vagy az iskolatitkdr a bejelentés valdsagtartalménak

vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.
2. A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott
jelzésével torténik.

3. Az iskola épiiletében tartézkodo tanuldk €s munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel

ellentétes utasitas hianyaban — also tagozatban az udvar, felsé tagozatban kézilabdapalya.

4. A feliigyel6 tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat
sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo6 tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok

kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.
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5. A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

6. Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet felvevé munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

7. A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad6 altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanités

meghosszabbitasaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

8. Tz esetén az iskolatitkar haladéktalanul értesiti a sarvari rendérkapitanysagot (vagy a
korzeti rendort), illetve a tlizoltdsagot, a tanuldk pedig a legrovidebb uton elhagyjak a

tantermet €és az udvaron at a tornapalyan gyiilekeznek.

13. Tajékoztatas a pedagogiai programrol
1. A pedagogusok elézetes egyeztetés alapjan az érdeklodok rendelkezésére bocsatjak a

pedagogiai programot.

2. Az iskola vezetdi munkaiddben barmikor hivatali idében tajékoztatassal szolgalnak a

pedagogiai programmal kapcsolatban.

3. Hivatali idében az intézményvezetdi irodaban az iskolatitkar az érdeklddd sziild

rendelkezése bocsatja a Pedagdgiai program nyomtatott példanyat.

4. A pedagogusok eldzetes egyeztetés alapjan az érdeklédok rendelkezésére bocsatjak a
pedagdgiai programot.
5. Elektronikus masolat kérhetd.

6. Honlapunkon olvashato.

7. Az iskolai konyvtarban szintén elhelyeziink egy példanyt.

14.Azok az iigyek, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozosséget az SZMSZ véleményezési
joggal ruhazza fel

14.1. A sziil6i szervezet jogai:
1. Javaslattevo jog:
e Nevelési — oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos kérdésekben, kiilonds

tekintettel az intézmény egészét, a gyermekek nagyobb csoportjat érintd
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kérdésekben,

e avezetOk ¢és a sziiloi szervezet kapcsolattartdsanak gyakorisagra, formaira.

2. Veleményezési jog:

e Az intézmény pedagdgiai programjat illetden,
e az intézményben folyo szakmai munka eredményessége targyaban,

e aSZMSZ elkészitésénél,

e aziskola hazirendjének elfogadasa elott.

14.2. A sziil6k, és a pedagogusok nevelési feladatainak dsszehangolasa, az iskola és a csalad kozotti
kapcsolattartas rendje, gyermekvédelmi feladatok

1. nyilt napok, nyilvanos rendezvények szervezése
2. fogadoorak, csaladlatogatasok, sziiloi értekezleteken gyakorisaga,
3. egészségfejlesztési feladatokban valo részvétel,

4. rendezvények szervezése (farsang, gyereknap).

15. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatasra keriil6 fegyelmi
eljaras részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuloi fegyelmi eljards és a fegyelmi targyalas
pedagogiai célokat szolgdl.

15.1. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjin a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

1. Afegyelmi eljaras meginditasa a tanulo terhére rott kotelességszegést kovetd 3 honapon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor biintetd vagy szabalysértési eljaras
indul.

2. A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt és sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

3. A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevel6testiilet bizza meg, a nevelGtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A bizottsag elnokét maga vélasztja
meg.
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&

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tiz0 nevelOtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal ismertetni
kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
¢szrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges mértékben — a
javaslatukba beépitik.

5. A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgald teremben.

6. A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsdg tagjainak ¢és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulonak és sziilgjének.

7. A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

8. A fegyelmi targyalast kovetden az elséfokll hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet iddpontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

9. A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatdsaval) meg
kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

15.2. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras részletes szabalyai

1. A fegyelmi eljarast a 20/2012.(V111.31) EMMI rendelet 54.§ alapjan egyeztetd eljaras
elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése.

2. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kdzotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

3. Azegyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditdsit megelézden
személyes taldlkoz6 révén ad informacidt a fegyelmi eljards varhatod
menetérél, valamint a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras

lehetdségérodl
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a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a
sziilot a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérodl, 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 megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulot és a sziil6t értesiteni kell

az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
intézményvezetdje tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérol,
az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagogus személyérdl
elektronikus uton és irdsban értesiti az érintett feleket

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

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsidra irasos
megbizasban az intézmény barmely pedagoégusat felkérheti, az egyeztetd
eljaras vezetdjének kijeldléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy sziil§jének egyetértése sziikséges

a feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre
hivatkozva utasithatja vissza

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

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

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

az egyeztetd eljarads lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megéllapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak

ala

32



036668 Gércei Altalinos Iskola Szervezeti és MiiRodési Szabdlyzata

e az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozo6 tanulo6 osztalykézosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek
megfeleld mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két
fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

16. Az elektronikus titon eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott, papiralapti nyomtatvanyok az intézményvezetd
alairasaval és korpecséttel ellatva valnak hitelessé. Az iraton fel kell tiintetni az
elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

2. Az 1. o. szdveges ¢értékelését az Oktatasi Hivatal altal az iskoldk rendelkezésére
bocsatott elektronikus program segitségével végzi az elsds tanitd, véglegesités utan
a bizonyitvany-pdétlapon, tdrzslapon szerepld szdmot a programba be kell irni.
Nyomtatds utdn az iskola pecsétjével, az intézményvezetd aldirasaval valik
hitelessé.

3. Az intézményvezetéje nem rendelkezik hitelesitett elektronikus alairassal, igy a
papir alapon elkiildott (alairt, lepecsételt) iratok felelnek meg a hitelesség
kritériumainak.

4. Az intézmény hasznal elektronikus naplot.

17. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

1. Az elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles
papiralapt formaban is eléallitani.

2. Az elektronikus nyomtatvanyt az intézményvezetd utasitasa szerinti gyakorisaggal
papiralapon is hozzaférhet6évé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.

3. Az intézményben keletkezo illetve az intézménybe érkezd kinyomtatott elektronikus
irat hitelesitését az iskola intézményvezetdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt

irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.
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Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Kormanyrendelet el6irasainak
megfelelden.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban
kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
¢s az intézményvezetd alairdsaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irodai szamitogépen egy
kiilon e célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar
¢és az intézményvezetd-helyettes) férhetnek hozza.
Az elektronikusan eldallitott iratot vonatkozd jogszabalyi rendelkezés szerint

meghatarozott ideig irattari dokumentumként kell lerakni.

18. Az intézményvezet6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok,
munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az alkalmazast kovetden megkap, atvételét alairasaval igazolja.

18.1.Intézményvezet6-helyettes munkakori leirasa

Az iskola miikodési szabalyzata alapjan az intézményvezet6-helyettes az
intézményvezetd kozvetlen munkatéarsa, az intézményvezetot akadalyoztatasa esetén
felelOsséggel és teljes jogkorrel helyettesiti.

Tagja az iskolavezetdségnek.

Az intézményvezetd és a helyettes egylittesen feleldsek azért, hogy intézkedéseiket
Osszehangoljak, egymas tekintélyét elvszerien megovjak, minden lényeges ligyrol,
eseményrdl egymast kolcsondsen tajékoztassak.

Ko6z6s megbeszélés alapjan az intézményvezetd egyszemélyi felelossége mellett az

alabbiakat végzi.
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Ugyviteli munka:

Az intézményvezetovel valo konzultalas utan valaszol a levelekre, adatokat szolgéltat.

Intézkedéseirdl akkor is tdjékoztatja az intézményvezetdt, ha elézetes megbeszélésre
nem volt lehetdség.
Gondoskodik a sziikséges nyomtatvanyok beszerzésérdl (az iskolatitkarral egyiitt).

Sziikség esetén megnyitja €s a neveldk rendelkezésére bocsatja ezeket. Figyelemmel
kiséri vezetésiiket, lezarja oket.

Elkésziti az iskola orarendjét, (helyettesitési orarendet is) €s az ligyeleti beosztast.
Elkésziti a pedagogusok munkaidd beosztasat.

Gondoskodik a szakszer(i helyettesitésrl, megszervezi az éracseréket..

Elkésziti a talmunka és a helyettesitési kimutatast, jelzi a hianyzasokat.

Ellen6rzi az elektronikus naplot, térzskonyveket, bizonyitvanyokat.

Ellendrzi a neveldk adminisztrativ munkajat.

Segiti az iskola munkatervében nem szerepld, év kdozben adodo feladatok megoldasat.
Részt vesz aktudlis iskolai dokumentumok elkészitésében.

Szervezi az informacids €s neveldtestiileti értekezleteket.

Elkésziti a munkavédelmi megbizottal kozosen a baleseti jelentéseket,

jegyzOkonyveket.

Oktato - neveld munka:

Terv szerint végzi oOralatogatasait. Az Oralatogatasok tapasztalatait negyedévenként
megbeszEli az intézményvezetdvel, rendellenesség, komoly probléma esetén azonnal,

az Oralatogatas utan.

Egovéb feladatok:

Segiti a Sziilé1 Szervezet munkajat, kapcsolatot tart az egészségiigyi szervekkel és a
konyhai alkalmazottal.
Igény esetén megtartja az egyik nevelési értekezletet.

Meghatérozza és ellendrzi a hivatalsegédek ¢és a karbantart6 teenddit.

18.2. Tanar/tanit6 munkakori leiras-mintaja

e A munkakdr megnevezése: tanar/ tanito
o Kozvetlen felettese: az intézményvezetd
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e Kinevezése: hatarozatlan idGtartamra
e Munkaideje: 40 6ra
o Kotelezo oraja: heti 22-26 ora tankeriileti dontés alapjan
e Egy¢éb feladat ellatasara forditott ora: heti 6-10 ora tankeriileti dontés alapjan
e [lletménye:
- kinevezés alapjan a munkaszerzodésében a Kjt. eldirdsai ¢és a
326/2013.(VIIL.31.) Kormanyrendelet szerint meghatarozott illetmény
- a 326/2013.(VIIL.31.) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelezo
potlékok
- tulmunka (a tankeriilet altal meghatarozott kdételezd oOraszam folott)
elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott taloradij.

A fobb tevékenységek dsszefoglalasa:

A pedagbdgus a kinevezésében leirt besorolasi kategoria, bérbesorolds, munkakor,
kotelezO oOraszam alapjan az ott megjelolt kozvetlen felettese iranyitasaval végzi
munk4jat

Jarandosagként besorolds szerinti fizetést, és a torvény szerint Ot megilletd
illetménykiegészitést kap.

Az év elején megallapitott kotelezd oran kiviil megtartott draiért tuloradij illeti meg.
Osztalyfonoki tevékenységéért potlékban részesiil.

A bejard neveldk hozzajarulast kapnak a leadott bérlet utan (86 %), sajat aut6 hasznalata
esetén koltségtéritést kapnak a torvényben meghatarozott mértékig.

Szaktanarként, tanitoként tanterv szerint magas szinvonalt pedagdgiai munkat végez,
tapasztalatairdl tdjékoztatja munkatérsait, feletteseit.

Munkajat tantargyfelosztas alapjan végzi.

Nevel6 - oktatd munkajahoz tanmenetet készit.

A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd informaciokat megdrzi.

Részt vesz a neveldtestiilet forumain.

Részt vesz az intézményi célok megvaldsitdsdban, ennek érdekében tovabbképzéseket
vallal.

Szaktanari, osztalyfonoki munkajahoz fénymasolasi lehetdsége van, a sziildi €és egyeb
hivatalos kapcsolattartashoz a telefont is igénybe veheti.

A pedagogusok napi munkarendjét, a felliigyeleti és a helyettesitési rendet az
intézményvezetd-helyettes allapitja meg. A konkrét napi beosztasok Osszeallitasanal
figyelembe kell venni az intézmény vezetdségének javaslatait - a tandrdkra elkészitett
tandrarend (foglalkozasi rend) fliggvényében.

A pedagbégus a tanitdsi, foglalkozasi beosztds szerinti Ordja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.

A pedagodgus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat lehetdleg el6z6
nap, de legkésdbb az adott napon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol
intézkedhessen.

Hianyzas esetén a hidnyz6 pedagogus lehetdleg hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
(témakor és téma megjeldlésével) az intézményvezetd-helyetteshez juttassa el, hogy a
helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tinnepélyeken a pedagogus jelenléte kotelezo az
alkalomhoz 1116 6lt6zékben.

Pedagdgus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.
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Fel kell ismernie a szaktdrgydban kimagaslo teljesitményt és eredetiséget mutatd
tanulokat. Szaktargya korében kozremiikodhet a tehetségnevelésben, amelyet a
teljesitményorientaltsag ¢és az alkotasra késztetés jellemez.
Kozremiikodik a szabadidés programokban, versenyek lebonyolitasaban, a tanuldk
versenyeztetésében.
Szaktargyaval kapcsolatosan szorgalmazza a tanulok korében a sajto, internet révén
torténd informalodast és donmiivelddést.
A szaktargyi tanulas iranyitdsa mellett valamennyi pedagégusnak minden lehetséges
helyzetben kotelessége:

o akulturalt, illemtud6 viselkedésre szoktatas,

o aziskolai és az iskolan kiviili kornyezet tisztasdganak megorzése és védelme

o szakszer( ligyeletellatas,
Munkdjarol félévenként irasbeli beszamolot készit. Munkajaért eredményfelelosséget
vallal, ha elégtelen osztalyzatot ad, megindokolja.
A tanulok felméréseit, dolgozatait 1 évig megOrzi. Adminisztraciés munkaja
(naplébeiras) naprakész.
Gondoskodik arr6l, hogy a tanuloknak megfeleld szamu érdemjegye legyen.
Folyamatosan t4jékoztatja a sziiloket a tanulok haladasarol
Az érdemjegyek beirasa az elektronikus naploba a szaktargyat tanité pedagdgus és az
osztalyfonok kotelessége.
A kovetelményrendszer alapjan humaénus, megalapozott, értékallo osztalyzatok
kialakitasara torekszik.
A szaktargyat tanitdo pedagogusnak jelen kell lennie a k6zos fogaddordkon, minden
iskolai szintli eseményen.

Kiilonleges felelossége:

o felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

e bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos
informaciokat,

e ahataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve
az intézményvezeté-helyettesnek vagy az intézményvezetének

18.3.0sztalyfonok kiegészité munkakori leiras - mintaja

e A Kiegészité munkakor megnevezése: osztalyfonok

e Megbizatasa: az intézményvezetd bizza meg egy tanév iddtartamra

e Jelen munkakoéri leirds a pedagogusok munkakori leirdsanak kiegészitéseként
értelmezendd.

A fobb tevékenységek dsszefoglaldsa:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az intézmény pedagogiai elvei szerint
neveli osztalyanak tanuldit a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe véve.
Egyiittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, latogathatja oraikat.
Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziiléi munkakozosségével, a
tanitvanyaival foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel.

Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzetti tanulok segitésére.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé
terjeszti.
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e Sziil6i értekezletet tart, csaladot latogathat, az ellendrz6 konyv utjan rendszeresen
tajékoztatja a sziiloket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

o FEllatja az osztalyaval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (eKréta naplo preciz vezetése,
félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatdsa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztracio, stb.).

e Biztositja osztalya kotelezd orvosi vizsgalatokon valo részvételét.

e Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgo6sit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

o Az ¢érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére.

e Részt vesz osztalya kulturalis miisorainak elékészité munkalataiban és betanitasdban.

e Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

o Kozremukodik a valaszthato foglalkozasokra valo jelentkezés lebonyolitasaban.

e Minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az gyermekvédelmi feleldsnek a
hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos nevelési igényll €s a veszélyeztetett
diakok névsorat, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi az eKréta naploba.

e A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot.

o A 7. ¢és a 8. osztily vezetdje tdjékoztatja a sziil6ket, a didkokat a palyavélasztas
lehetdségeirdl, modszereirdl.

o Sziil6 kérésére, csaladi okok miatt, tanulmanyi versenyen vald részvétel esetén az
osztalyfondk 3 nap hidnyzast engedélyezhet a sziil6i 3 nap igazolason kiviil.

Ellendrzési kotelezettségei:

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 7 munkanapon beliil
igazoltatja a hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését,

e ¢rtesités utjan kozli a sziildvel a tanuld gyenge vagy elégtelen tanulmanyi
eredményét,

e azigazolatlan hidanyzasokat jelzi az intézményvezetonek,

e az osztalyozo értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kérara.

Kiilonleges felelossége:

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

bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladd problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetd-
helyettesnek vagy az intézményvezetonek.

Potléka és kotelezo orakedvezménye:

e A nemzeti kdznevelési torvényben osztalyfonoki potlék.

18.5.Az iskolatitkar munkakori leiras - mintaja
Munkaideje: heti 40 6ra
hétfo — péntek 08:00-t6l— 16 oraig
kozvetlen felettese  az intézményvezetd
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A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

Munkdjat az intézményvezetd iranyitasa szerint végzi.

Az intézmény adminisztracios €s ligyviteli feladatainak ellatasa.

A beérkezo és kimeno iratok elokészitése, iktatasa, tovabbitasa.

Az oktatas segitését szolgalo gépelések, fénymasolasi teendok végzése, levelezési
feladatok ellatasa.

Nyomtatvanyokat megrendelése.

Didkigazolvanyokkal, a bizonyitvanyokkal és az iskolalatogatasi igazolasokkal
kapcsolatos feladatok végzése.

Rendben tartja a bizonyitvanyokat és az anyakonyveket.

Kozremukodik a statisztikai jelentések elkészitésében.

Feladata az intézményvezetd és a helyettes elvi allasfoglalasa alapjan a tanulok
felvétele, esetleges atjelentkezések és kizarasok végzése.

Felelds az érkez6 és tdvozo tanuldk nyilvantartasaért.

Munkaidején beliil esetenként, kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezetd €s a helyettes megbizzak.

Az oktatas tigyvitelével kapcsolatos feladatokat maradéktalanul ellatja, Gtbaigazitast
ad a tanuloknak, sziiloknek, a tanarok munkéjat segiti.

JegyzOokonyvek, munkatervek, szabalyzatok, egyéb munkak gépelését elvégzi.

Az intézményvezeto €s a helyettes irdnyitasaval egyéb adminisztracios feladatokat
is ellat.

Az intézményvezetd utasitasara a rendeletek, hataridok betartasardl gondoskodik.
Tanulmanyozza a megjelend torvényeket, rendeleteket és munkaja soran alkalmazza
azokat.

A tankeriileti referensek munkdjat segiti, Utmutatasaik alapjan adminisztracios
feladatokat végez.

Besegit a leltarozasi feladatokba, a leltarfelvételi iveket vezeti, és részt vesz a leltar
kiértékelésben.

A gazdasagi tligyintézéssel kapcsolatban a szamldk mellé csatolja a teljesitési
igazolast, gondoskodik a felhasznalas bizonylatolasarol.

A szamlak beérkezése utan a bizonylatokkal egyiitt megkiildi a tankertilet részére.
Az iskolai dolgozok szabadsagat nyilvantartja.

Kezeli az intézmény munkavallal6inak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részekent:

uj felvétel esetén elokésziti a kinevezéseket az intézményvezetdvel torténd
egyeztetést kovetden,

elokésziti az adatfelvételi lap kiallitasat, el6késziti a személyi anyagot, gondoskodik
arr6l, hogy minden adat, dokumentum rendelkezésre alljon az alkalmazashoz
munkaviszony megsziintetésekor az intézményvezetovel torténd egyeztetetést
kovetden elokésziti a megfeleld dokumentumokat €s eljuttatja a tankeriiletbe,
elkésziti a megbizasi szerz8déseket, gondoskodik a hozza tartozo nyilatkozatok,
dokumentumok bekérésérdl, havonként szdmfejti a megbizasi dijakat
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tavolléteket azonnal rogziti az adminisztracids rendszerben (KIR), dsszegyiijti és
tovabbitja a tappénzes dokumentumokat, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,
majd ezeket megkiildi a tankertilet részére

az intézményvezetd-helyettes altal készitett ttlora, helyettesités, stb. elszamolast
rogziti

gondoskodik a technikai dolgozok jelenléti ivének havonkénti 6sszegylijtésérol

Oktatassal kapcsolatos feladatai része:

KIR nyilvantartorendszer személyi nyilvantartérendszerének karbantartasa,
hibalista alapjan torténd javitasa

A hivatali titkot koteles megtartani.

Szabadsagat tanitasi id6n kiviil veheti igénybe, illetve tanitasi idoben csak indokolt
esetben igényelhet szabadsagot.

Munk4javal segiti az iskola zavartalan miikodését.

Munkajaval felelés az intézmény vagyontargyainak védelméért, elektromos
arammal és a gazenergiaval valo takarékossagéaért, balesetmentes munkavégzésért.

18.6. Takarité-kisegito munkakori leiras-mintaja

Munkaideje: heti 40 6ra
hétfé — péntek 6— 10 oraig

14-18 oraig

A munkakor megnevezése: takarito-kisegitd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Feladatai:

Eldzetes egyeztetés alapjan a munka sziikségességét figyelembe véve déleldtt és
délutan is munkara kotelezhetd a 8 6ras munkaidében.

A munkaidejérdl, tavolléteirdl (szabadsag, tappénz, fizetés nélkiili szabadsag)
jelenléti ivet koteles vezetni.

Fizetett szabadsaga kiadasat az intézményvezetd engedélyezi.

Munkajat az intézményvezetd-helyettes iranyitasa szerint végzi.

Napi feladata az intézmény kijeldlt helyiségeinek takaritdsa, padozatuk felmosasa,
folyoso seprése, felmosasa, a butorok, berendezések, ablakparkanyok portalanitasa,
mosdok, mellékhelyiségek, kézmoso, csapok, WC-k (WC-kagyld és iiloke)
fertotlenitése, lemosasa, tisztantartasa, a szeméttartok kitiritése.

Sziikség szerint ajtok, falburkolat, csaptelepek, ajtokilincsek, villanykapcsolok,
szamitogép-billentylizet tisztitasa.

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

Naponta porszivozza a szonyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat,

Feladata az udvar és az utca takaritasa, jardak soprése, 1abtorlok kiporolasa.
Alkalmanként: rendezvények utan takaritas.
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Evi harom alkalommal nagytakaritast végez/a kijeldlt teriileten az ajtok és ablakok
lemosasa, labazat lemosasa, padlozat tisztitdsa, a padok lemosasa, fliggonyok
mosasa, vasalasa, radiatorok lemosasa.

Ugyancsak elvégzi az épiilet felujitasi és karbantartdsi munkalatainak befejezése
utdn a sziikséges nagytakaritast.

Mindennemti olyan takaritadsi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az
épiilet allando tisztan tartasat.

Sziikség szerint 6ntdzi a tanteremben ¢€s a folyoson 1évo virdgokat.

Munkavégzése soran koteles a munka ¢és védofelszerelést hasznalni. A
tisztitoszereken feltiintetett hasznalati utasitasokat, hasznalatuk alkalmaval
szigoruan be kell tartani.

Munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, baleseti és tlizrendészeti
eldirasokat.

Munkdjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitdszert, fertdtlenito-szert,
felmosd ¢és portorld rongyot, sepriit, partvist. Egészségének védelmében
gumikesztyfit.

A hét meghatarozott napjain postai teenddket, kapcsolatteremtd feladatokat is ellat.
Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikodése soran keletkezett, a
biztonsagos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség
esetén az iskolavezetésnek.

Munkaidején beliil esetenként kiilon utasitasra elvégzi mindazokat a feladatokat,
amelyekkel az intézményvezet6 és az intézményvezetd-helyettes megbizza.
Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

Munkajaval felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben és
egyéb helységekben tartott tanari és tanuldi eszk6zok sértetlenségéért, elektromos
arammal ¢és a gdzenergiaval val6 takarékossagéért, balesetmentes munkaveégzésért.

Jarandosag

a kinevezésben meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
veéddeszkozok

18.7. A karbantart6 munkakori leiras — mintaja

Munkaideje: heti 25 6ra
hétt6td]l- péntek: 7— 12 oraig

Legfontosabb munkakéri feladatainak osszefoglalasa:

A munkaidejérdl és a kivett szabadsagrol jelenléti ivet koteles vezetni.
Fizetett szabadsaga kiaddsat az intézményvezetd engedélyezi.
Munkaja kozvetlen iranyitasat, ellendrzését az intézményvezetd-helyettes végzi.

Munkakdéri feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.
A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok,
szekrények, nyiladszarok stb./ szemléltetd eszkozok, tornaszerek és egyéb
berendezési és felszerelési targyak javitasara.
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A karbantartdsi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési
munkalatokra is, pl. égé, neon csere, kapcsolok, konnektorok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

Munkdja részét képezi a fi- és sOvénynyirds, a téli ho-eltakaritas, a levelek
Osszegereblyézése €s elszallitasa.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodé folyamatos munkat
igényelnek, ennek megfelelden a munkat Gigy kell litemezni, hogy hetente at kell
vizsgalni az intézményhelyiségeit, a kisebb hibakat a helyszinen javitani kell.

A nagyobb javitast igényld munkdkat Ossze kell irni, meg kell allapitani az
anyagsziikségletét, s ha a sziikséges anyagok nem allnak rendelkezésre, annak
beszerzésére anyagigénylést sziikséges Osszeallitani €s beszerezni.

A hibabejelentd flizetbe az észlelt hibakat fel kell tiintetni.

Munkavégzése soran kiilonds tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti —
tlizrendészeti eldirasokra.

Minden egy¢b kiilonféle feladat, amivel az intézményvezetdé megbizza.
Munkdjaval segiti az iskola zavartalan mikodését.

Munkajaval felelds az intézmény vagyontargyainak védelméért, a tantermekben és
egyeb helységekben tartott tanari és tanuldi eszkozok —sértetlenségéért,
balesetmentes munkavégzésért.

Jarandosag

a kinevezésben meghatarozott munkabér,
a vonatkozo jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabélyzatban rogzitett
véddeszkozok.
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19. Mindazok a kérdések, amelyek meghatarozasat jogszabaly eldirja, tovabba a
nevelési-oktatasi intézmény miikodésével osszefiiggé minden olyan kérdés, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet
szabalyozni

19.1.Tanul¢ altal eléallitott termék, dolog
1. A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo

kozotti eltérd megallapodas hidnydban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulé Aallitott el6 a tanuldi jogviszonyabol ereddkdtelezettségének
teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, ha az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és
egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

2. Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg.

3. A megfeleld dijazasban a tanul6 - tizenegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén
sziil6je egyetértésével - és a nevelési-oktatdsi intézmény allapodik meg. A
megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai teljesitményének
mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaido.

4. A dolog, szellemi termék értekesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl €s a bevétel mértékeérdl, majd
irasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra
vonatkozoan. A megallapoddsnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozo
kitételt is.

5. Egyetértésesetén a megallapodast mindkeét fél (a kiskort tanuld esetében a sziild €s a
tanuld) alairja.

6. Amennyiben a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi
egyeztetéseket kell folytatni.

7. Tovéabbi megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az
alkotora.

19.2. Reklamtevékenység
e Ha areklam a tanuldknak szol és az egészséges €letmoddal, a kornyezetvédelemmel, a
tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve a kulturalis tevékenységgel fiigg 0ssze.

e Egyéb reklamtevékenység tilos!
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I11. Egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

1. Szervezeti formak:

o fejlesztd foglalkozas, logopédiai foglalkozés, gyogypedagogiai rehabilitacios
foglalkozas

e napkozi otthon,

e tanuldszoba,

e szakkor,

e sportkor,

e felzarkoztatas,

e tehetséggondozo foglalkozas,

e hitoktatas,

e konyvtar,

e tanulmanyi, kulturélis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozaotti verseny,
e didk-6nkormanyzati nap

e kulturalis intézmények latogatasa, mazeumlatogatas
e erdei iskola

e nyari tdbor

e iskolai tematikus rendezvények: madarak és fak napja, Fold napja,
egészségnevelési nap

1.1. Fejleszto foglalkozas, logopédiai foglalkozas, gyogypedagogiai rehabilitdcios
foglalkozas

1. Fejleszté ¢és rehabilitacios foglalkozasok célja a szakvéleménnyel, szakértdi
véleménnyel rendelkezd tanulok egyéni fejlesztési terv alapjan torténd foglalkoztatasa

fejlesztd pedagogus, logopédus vagy gydgypedagdgus iranyitasaval.

2. A foglakozasok formdaja kiscsoportos foglalkozas vagy egyéni felzarkoztatas
csatlakozo6 6raban.

3. Heti iddkeretét a szakvéleményben foglaltak, a torvényi eldirdsok és az éves
tantargyfelosztas hatarozza meg.

1.2. A napkozis foglalkozas — also tagozatban

44



036668 Gércei Altalinos Iskola Szervezeti és MiiRodési Szabdlyzata
A tanodrakra valo felkésziilés, a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos eltoltésének
szintere.
Formaja tanoran kiviili foglalkozas.

A napkozis foglalkozas idGtartama napi 3,5 6ra délutani egyéb foglalkozas az also
tagozatosok szamara, amely magaban foglalja az ebédeltetést, az iranyitott szabadidds
foglalkozast, a szabadprogramot és a tanorat.

A napkozis foglalkozasokrol valo eltavozas csak a sziild tajékoztatd fiizetbe beirt
kérelme alapjan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

A napkozis felvételi kérelmek beadésa az:
e 1. osztalyban beiratkozéskor,
e felsébb évfolyamokon (2-4. osztaly) tanév végén (majus 20.)

A rendszeres kiilonorai elfoglaltsdg miatti tavollét iranti sziiléi kérelmeket az
intézményvezetd-helyettes biralja el az osztalyfonokok javaslata alapjan, szem el6tt
tartva a gyermek iskolai elémenetelét és magatartasat.

1.3..Tanulészoba

1. Szervezése az 6todik — nyolcadik évfolyamokon torténik.

2. Formaja tandran kiviili foglalkozas pedagdgus iranyitasaval és felligyeletével.

3. A tanuldszoba a szorgalmi id6szak alatt miikddik tanitasi napokon 14:00 6ratol 16:00
ordig az erre a célra kijelolt tanteremben.

4. A tanulészobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanuldkat az 6nalld
tanuldsi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot
kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanulokra.

1.4.Szakkorok

1. A szakkorok célja a tanuldk szaktargyi érdeklddésének €s miivészeti igények megfeleld
tevékenykedtetés, versenyre, eléadasra felkészités, tehetséggondozas.

2. Formaja csoportos, tanéran kiviili foglalkozas.

3. A tanuldk érdeklodésétdl fiiggben az iskolai tantargyfelosztas lehetdségeinek
figyelembevételével inditjuk.

4. Idokerete szakkoronként 1X vagy 2X 45 perc.

5. A szakkorokbe vald jelentkezéshez sziiléi hozzajarulas sziikséges, amelyet a sziilé a

kovetkezo tanévre vonatkozoan majus 20-ig jelez. A jelentkezés egész tanévre szol. A
szakkori aktivitas tiikrozédhet a tanul6 szorgalom és szaktargyi osztalyzataban.
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A szakkorok vezetdit az intézményvezetd bizza meg.

A szakkorok téritésmentesek.

1.5. Sportszakkor

1.

3.

4.

A gyermekek mozgésigényének kielégitésére, a mozgas, a sport megszerettetésére
alakul meg.

A sportszakkor, mint szervezeti forma iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkori
foglalkozasokon, versenyeken valo részvételre, heti egy-egy alkalommal a
sportagaknak megfelelden.

Formaja tanoran kiviili foglalkozas.

IdOkerete a tantargyfelosztas alapjan heti 1- 4 X 45 perc.

1.6.. Felzarkoztatas

1.

1.7.

Célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi kovetelményekhez val6 felzarkoztatas,
osztalyonként egy-egy O6ra matematikabol és magyarbol.

Az also tagozat felzérkdztatdsa orarendbe illesztett idopontban az osztalyfonokok
javaslatara kotelezo6 jelleggel torténik.

A fels6 tagozaton a felzarkoztatas differencialt foglalkozassal, egyes tanulokra vagy az
egész osztalyra kotelezd jelleggel tantdrgyanként legfeljebb heti 1 6rdban torténhet. A
korrepetalasok heti 6raszama ugyanazon osztalyban heti 3 6ranal tobbre nem emelhetd.

A felzarkdztatas a tanulok szamara ingyenes.

Formaja csoportos foglalkozas.

Tehetséggondozo foglalkozas

1. Célja a kiemelkedden teljesitd tanulok tanulményi versenyekre torténd felkészitése.
2. Egyéni foglalkozas.

3. Osztalyonként hetente egy-egy alkalommal a tantargyak igénye szerint.

1.8. Hit- és vallasoktatas

1.

2.

Az intézmény egylittmiikodik a teriiletileg illetékes torténelmi egyhézakkal.

Tantermet biztosit az intézmény tanitdsi rendjéhez igazodva, egyiittmikodik a
bejegyzett egyhazak hitoktatoival.

Részvétel a tanulo szamara Oonkéntes.
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A kotelezd erkolestan/ hit —és erkolcestan oktatdsban a hitoktatast nem valasztd tanulok
szamara etika orat kell tartani.

A kotelezd erkolestan/hit-és erkolestan mellett fakultativ hitoktatast is szervezhetnek a
torténelmi egyhazak csoportos foglalkozas keretében.

1.9. Iskolai konyvtar

1.

2.

3.

Nyitvatartasi idejében, valamint kdnyvtari tandrakon all a tanulok rendelkezésére, a hét
minden napjan legalabb 1 6ra idétartamban nyitva tart.

Hasznélati rendjérdl a hazirend intézkedik.

A konyvtar miikodését az SZMSZ 5. sz. fejezet szabalyozza.

1.10. 4 tanulmanyi és sportversenyeken

1.

2.

A versenyeken val6 részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényében lehetséges.

Tanuldink az intézményi, a telepiilési, a korzeti és az orszadgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A versenyekre felkészités és a versenyeztetés tanoran kiviili foglalkozas keretében
torténik.

1.11.Didknap

1.

Az i1skola éves munkatervében meghatarozottak alapjdn a didkdnkormédnyzat minden
évben egy tanitds nélkiilli munkanapot hasznalhat fel sajat programjainak
megrendezéséhez.

Form4ja szabadidos foglalkozas

Id6kerete egy tanitasi nap.

1. 12. Kulturalis intézmények latogatasa, szinhaz- és muzeumlatogatds

1.

Tanulmanyi kirdndulasok, nyari taborok alkalmabodl vagy spontéan felhivasra tanuldinkat
kiallitasok, muzeumok, szinhdzak latogatdsara vissziik, hogy esztétikai, érzelmi és
kulturdlis élményt szerezzenek, latokoriik taguljon, megismerkedjenek a szabadidd
hasznos eltoltésének formaival.

A kozosségi és esztétikai élményszerzés céljabol évente egy alkalommal tanitvanyaink
szervezett szinhazlatogatason vesznek részt.

Formdja tanoran kiviili, szervezett szabadidos foglalkozas.

Iddtartama félévente osztalyonként 1-3 ora.
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1.13. Erdei iskola

1.
2.

3.

Kétévente az 5-6. osztaly tanuloi részére projekt keretében erdei iskolat szerveziink.
Formaja projekt.

Id6tartama 3 - 5 tanitasi nap.

1. 14. Nydri tabor

1.

1.15.

Evente egy hétre, iskolai pedagogusok programszervezésével és feliigyeletével nyari
tabort szerveziink 4-8. osztalyos didkjaink szdmara.

Nyari tdborozas a kdzosségi egyiittlét €s a szabadidé hasznos eltoltésére szervezodik.
Form4ja tabor.
Id6tartama 5-7 nap.

Palyaorientacios nap

1. Az iskola éves munkatervében meghatarozottak alapjan palyaorientacios ismeretek

elsajatitasara egy tanitas nélkiili munkanapot hasznal fel.

2. Formadja: tanitas nélkiili nap

3. Id6tartam: 5 ora

1.16. Iskolai tematikus rendezvények: madarak és fak napja, Fold napja, egészségnevelési nap

1.

Az iskola éves munkatervében meghatarozottak alapjan egészségnevelési,
kornyezetvédelmi, stb. ismeretek elsajatitasa tanoran kiviili foglalkozas keretében.

Formaja tandéran kiviili foglalkozas.

Idotartama alkalmanként 3-5 ora.

2. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az iskolai vezeték kozotti
kapcsolattartas formaja és rendje, a diAkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas biztositasa)

2.1. Kapcsolattartas

1.

A didkonkorményzat a sajat hatiskorébe tartozd dontések meghozatala eldtt a
neveldtestiilet véleményét, illetve SZMSZ - ének jovahagyasat a didkonkormanyzatot
segitd tanar kozremiikddésével az intézményvezetd utjan kéri meg.

A 2011.CXC. Nkt. 48.0 /4/, 20/2012.(VII.31.) EMMI rendelet 120.§ 1-10.
bekezdéseiben, valamint jogszabalyban meghatarozott esetekben a didkdnkormanyzat
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véleményének megszerzésérél az intézményvezetd gondoskodik az eléterjesztés
legalabb 15 nappal korabban torténd atadasaval.

3. A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

— az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadésa
elott,

— atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

— az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

— ahéazirend elfogadasa elott

4. Az intézményvezetd a véleményeztetésre keriild anyagok tervezeteinek elokészitésébe
a diakonkormanyzat képviseldit bevonhatja, t6liik javaslatot kérhet.

5. A didkonkormanyzat véleményét a neveldtestiileti értekezleten a didkonkormanyzatot
segitd tanar képviseli.

6. A nevel6testiileti értekezletre a valasztott diakképviseld is meghivhatd. Az iskolai
tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat - a segitd tanar tdmogatasaval
- az intézményvezetohez fordul.

2.2. Miikodéséhez sziikséges feltételek
1. A didkonkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit.
2. Az iskola helyiségeinek hasznalatahoz elézetes engedély sziikséges.

2.3. A tanulék szervezett véleménynyilvanitisinak, a tanulok rendszeres
tajékoztatasanak formaja
1. A tanulok szervezett véleménynyilvanitdsanak ¢&s t4jékoztatdsanak foruma a

diakkozgytlés.

2. Megtartasanak idejét a tanév helyi rendje tartalmazza. A didkkozgytilés napirendjét az
intézményvezetd €s a didkképviseld kozosen allapitja meg. A napirend nyilvanossagra
hozatala az osztalyokban val6 kifliggesztéssel torténik.

3. A didkkozgytllésen jelen vannak a nevel6testiilet tagjai.
4. A didkkozgyiilés levezetd elndke a didkonkormanyzatot segitd tanar.
5. A tanulok részére az intézményvezetd ad tajékoztatast.

6. Az iskola ¢letével kapcsolatos kérdéseket a diakonkormanyzat a segité tanar
kozremiikodésével a kozgyllést megeldzden irasban is eljuttathatja az iskola
intézményvezetdjéhez.

7. Az irésban illetdleg szoban feltett kérdésre az illetékes vezetd ad érdemi vélaszt.
8. A rendkiviili didkkozgytilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje a javasolt

napirend megjelolésével a segitd tanar Gtjan kezdeményezi az intézményvezeténél.

49



036668 Gércei Altalinos Iskola Szervezeti és MiiRodési Szabdlyzata

9. Az intézményvezetd a kezdeményezéstdl szamitott 15 napon beliil intézkedik a
rendkiviili  didkkozgytilés Osszehivasarol a napirend kozzétételével. Ha az
intézményvezetd a rendkiviili didkkozgytilés 0sszehivasat nem tartja sziikségesnek,
gondoskodik a kezdeményezést kivaltd kérdés mas uton vald  megnyugtatd
rendezésérdl.

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

1. Az iskola a tanulok szamara a mindennapi testedzést a kotelezd tandrai €s a szabadon
valaszthat6 délutani sportfoglalkozasokon biztositja.

2. A délutani sportfoglalkozésokat az iskolai sportkorkeretében kell megszervezni az
egyeb foglalkozasok terhére.

3. Az iskolai sportkor kiemelt feladatai:

e a foglalkozasok tartalmanak szorosan kapcsolddnia kell a tanérai

testneveléshez,
e biztositsa az iskola minden tanuldjanak az egészségmegoOrzését szolgalod
testmozgast,

e hazibajnoksagok, versenyek szervezése.
4. Az iskolai sportkdr demokratikusan miikodik, egy tanévre vonatkozé programmal.
5. Az iskolai sportkor szakmai vezetését az iskola testneveld tanara végzi.
6. Az iskolai sportkor ingyenesen igénybe vehetdszolgaltatés, tagdij nem szedhetd.
7. Az iskolai sportkor foglalkozasait tanévenként a tantargyfelosztasban kell rogziteni.
8. Az iskolai sportkori foglalkozasait a testnevelGtanar, az also tagozatban tanito vezeti.
9. Az intézmény biztositja az iskolai sportkor miikodési feltételeit.

10. Az iskolai sportkorrel a kapcsolatot az intézményvezeto-helyettes tartja, aki a sportkor
vezetdjével havi rendszerességgel attekinti a sportkor eldtt allo feladatokat, a sportkor
tervezett rendezvényeit, egyezteti a rendezvények iddpontjat, helyét.

11. Az intézmény vezetdje minden tanév elején a sportkor vezetdjével attekinti a sportkor
mitkddésének feltételeit, a sportkdr mitkodéséhez biztositott idokereteket, a sportkor
programjanak tervezetét.

4. A gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend
1. Az iskoldban pedagogus tigyeleti rendszer milkddik, amelyet az intézményvezeto-
helyettes szervez meg.
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A tanulok az iigyeletes tandrnak (vagy a helyszinhez legkdzelebb tartozkodd
pedagbdgusnak) jelentik, ha veszélyhelyzetet észlelnek.

Baleset esetén azonnal értesiteni kell az tigyeletes tanart (tanitot), aki megteszi a tovabbi
sziikséges intézkedéseket: elsOsegélynyujtas, orvoshoz szallitas.

Osztalyfonoki o6rakon a hazirend ismertetése minden év szeptemberében megtorténik.

A szaktargyi és testnevelés orakon balesetvédelmi oktatason vesznek részt a tanulok,
ahol fel kell hivni a figyelmiiket a helyes viselkedésre €s sziikség szerint tobbszor
emlékeztetni kell 6ket a megbeszéltekre.

Fizika és kémia orakon, kisérletezéskor fokozottan figyelni kell a balesetvédelmi
szabalyok (érintésvédelem, tlizvédelem, munkavédelem) betartasara.

A tanuldk csak pedagdgus jelenlétében hasznalhatjak az elektromos eszkozoket, a
szamitogépet is.

Felhivjuk a tanulok figyelmét, hogy csak szabdlyosan felszerelt kerékparral
kozlekedjenek, az iskola teriiletén ne kerékparozzanak.

Sziinetekben, 6rak el6tt a jaték soran fokozottan figyeljenek egymasra.

A balesetek megel6zése minden pedagogus feladata, ezért irasos jelzérendszer mikodik
a hianyossagok felszdmolasara.

Rendszeresen gondoskodunk az épiiletek érintésvédelmi és tlizvédelmi ellendrzésérol.

Minden tanévben az iskola Tlizvédelmi szabalyzatanak megfelelden tlizriadot tartunk.
A tlizriad6 lebonyolitasarol jegyzokonyv késziil.

A tanuldk szallitasaval kapcsolatban a résztvevok biztonsdga érdekében, kiilfoldi
utazasok szervezésekor a kovetkez6 eldirasok betartasa sziikséges.

- A tanoran kiviili foglalkozasokra igénybe vett szallitonak az utazas elott
nyilatkozni kell a jdrmii miiszaki allapotarol, a hatalyos eldirasoknak megfeleld
érvényes okmanyok meglétérol.

- A kirandulasokon, utazasokon 23.00 ora és 4.00 ora kozotti idoszakot az
autdbuszvezetdnek pihenéssel, szallason kell toltenie, ahol a tanuldk is
pihennek.

- Az utazés helyszinérdl, az utazasban résztvevokrdl minden esetben tajékoztatni
kell az intézményvezetot.

- Az utaslistanak teljes korlinek kell lenni, és tartalmaznia kell a térvényes
képviseld (sziild) elérhetdségeét.

- A kiséretért a pedagogusok feleldsek.

- A tobbnapos és a kiilfoldi iskolai kirandulasok esetében a feleldsségbiztositas
megkotése kotelezd a kirdndulast szervezdnek vagy az iskolanak, ennek a
kedvezményezettje a kirdnduldson résztvevd tanulo.
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IV. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési szabalyzat hatalya, feliilvizsgalata, véleményezési, egyetértési,
elfogadasi joggal rendelkez6 szervezetek

A SZMSZ-t a nevelGtestiilet 2024. szeptember 2. napjan fogadta el, kihirdetésével 1ép hatalyba,
¢€s visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépésével
egyidejiileg érvényét veszti a 2023. év szeptember ho 1. napjan elfogadott SZMSZ.

Az SZMSZ. feliilvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi eldiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény neveldtestiilete, a didkonkorményzat,
az iskolaszék, a sziildi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt moddositast az
intézményvezetohdz kell beterjeszteni. A SZMSZ moddositasi eljardsa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Gérce, 2024. szeptember 2.

Szoboszlay Beata
megbizott igazgatd

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa elétt véleményezési joggal rendelkezé
szervezetek:

diakénkormanyzat
sz1iloi kozosség

intézményi tandcs

Az iskolaszék véleményezési jogat gyakorolni nem tudja, mert intézményiinkben nem j6tt
létre.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat elfogadasarol donto szervezet:

- nevelOtestiilet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasakor egyetértési jogot gyakorlo szervezet:

- fenntart6: Sarvari Tankeriileti Kozpont

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat elfogadasaval kapcsolatos jogok gyakorldsat az érintett
szervezetek lésérdl késziilt jegyzokonyvek foglaljadk magukban. A jegyzdkonyvek
tartalmazzak a jelenlévOk felsorolasat, a 1étszam alapjan hatarozatképességiiket, az iilésen
elhangzott véleményeket, a meghozott dontést.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasarol, a modositasokkal egybeszerkesztett
szabalyzat elfogadasarol szold nevel6testiileti dontést az intézmény a 2024.szeptember 2-i

neveldtestileti értekezleten hozta. Az értekezletrdl a ...422/2024............... iktatdszamu
jegyzokonyv késziilt.
A nevelotestiilet ...... 426/2024............. szamu hatarozattal dontott a Szervezeti és Mikodési

Szabalyzat elfogadasarol.

Véleményezési, jovahagyasi zaradék

A Géreei Altaldnos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT modositésat a
sziiloi szervezet a nevelési-oktatasi intézmények mitkddésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatarol szo6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan 2024.
09.2-an véleményezte.

Gérce, 2024. szeptember 2.

Maraczi Renata
sziil6i szervezet képviseldje

A Gércei Altalanos Iskola SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT médositisat a
diakonkormanyzat a Nkt 25. § (4) bekezdése és a 48. § (4) bekezdése alapjan 2024.
szeptember 2-an véleményezte.

Gérce, 2024.szeptember 2.
Kranitzné Schmidt Adél

DOK segité pedagogus

A Géreei Altalanos Iskola felels vezetéjeként nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és
Miikédési Szabdlyzata nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek alapjan a miikodtetd
Sarvari Tankeriileti K6zpontra, mint fenntartéora a jogszabalyokban meghatarozottakon tal
tobbletkotelezettség harul.

Gérce, 2024.szeptember 2.

‘y\\‘\ Al
\.\ V g O !
& ﬁ} N \ ,
v Szoboszlay Beata
Gl ey 2
I - . , . :
\ B A megbizott igazgato
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Mellékletek

1. szamu melléklet: A Gércei Altalanos Iskola szervezeti felépitése
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2.szamu melléklet: Iskolai konyvtar SZMSZ

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

1. Az iskola konyvtéra az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

2. Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabdlyait a tankOnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

3. Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
alloméany szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonboz6 informaciohordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mitkodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez.

4. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
2.1. Alapfeladatok

1. gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

2. tdjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

3. aziskola pedagdgiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

4. konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
5. konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

6. tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink, tanaraink szdmara
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7. a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

2.2. Kiegészito feladatok
1. akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,
2. aneveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
3. szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,
4. mas konyvtarak altal nyajtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

5. részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Agziskolai tankonyvelldtis megszervezésével kapcsolatos feladatok

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

2. Konyvtarunk  kozremikodik az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban.

3. Ennek végrehajtasara a tankonyvfelelds a kovetkezo feladatokat latja el:

o cldkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat,
elokészitd felmérést végez, és lebonyolitja azt

o kozremiikodik a tankOnyv-rendelés el0készitéseében,

e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat,

e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalodott kotetek potlasat célzo vagy
ujonnan kiadott tankonyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szdmara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuloknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
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4.1. Az intézmeény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

1.

az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni

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

4.2. A kényvtar szolgaltatasai

1.

B w

©o~No O

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),

tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6zo, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszk6zok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogytijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozéasok tartasa,

neveld-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

4.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllalgja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a kdnyvtar szolgaltatéasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds modjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

4.4. A szolgaltatdasok igénybevételének feltételei

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

4.5. A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében harom hét.

1.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).

Az ingyenes tankOnyvtamogatidsban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra az
id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.

Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idOtartama a mindenkori lehetdségek
fliggvényében valtozik.

4.6. A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje
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1. Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart.
2. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok igényeihez.

3. A kolcsonzési 1dordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett, az iskolai konyvtar
mukodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozddhatnak.

4.7. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

1. A konyvtarban elhelyezett szamitogépet tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak.

2. Tanéri felligyelet nélkiil a szamitogép hasznalata tilos.

3. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szadmitégép hibainak, esetleges hidnyossdgainak
azonnali bejelentéséért.

4. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a szamitdogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos
allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossdg bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.
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3.szamu melléklet: Gytijtékori szabalyzat az iskolai konyvta SzZMSz-éhez

1. Az iskolai konyvtar feladata:

1. Az iskolai konyvtar olyan éltaldnos gylijtokori konyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

2. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar gyiijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre
bocsatja dokumentumait.

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

A dokumentumoknak kiillonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A gyljtémunka alapja az
iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata. A gylijtémunka mdés oldalrdl szelektiv is, mely
szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytiijtokor hatdrozza meg.

2.2. Az allomdnybdvités fo szempontjai:

1. Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kdzeljovo Gjabb kihivasainak, egyre
sz¢élesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

2. Az éallomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozé kotetei (kotelezo és nem kételezod
olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant)

e Szakkonyvek beszerzése

e A szaktanarok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsdsorban tartds tankdnyvekbdl -, mert azok olyan informéciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara.

2.3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatdarozo tényezok:

2.3.1. Kényvtarunk tipusa: altalanos iskolai konyvtar

2.3.2.Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola kozségilink kozpontjaban talalhato.
A kozség miivelddési hazaban kozségi konyvtar mitkodik.

2.3.3. Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagodgiai program megvaldsitasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az pedagdgiai program megvalositasaban, illetve Aaltalanos nevelési
céljainkban.
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2.4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori, korlatozottan nyilvanos konyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

2.4.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

F6 gyijtokor:

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak
klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
egyes klasszikus és kortars szerzok életmiivei
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk
életrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
altalanos lexikonok
enciklopédiak
az erkolcstan/ hit- és erkdlcstan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolodo segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlo
miivek
a helyi tantervekhez kapcsolddoé ajanlott olvasmanyok
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholdgiai miivek, gyermek €s ifjukor I¢lektana
Mellék gyiijtokor:

e afo gyijtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

3. Tipologia / dokumentumtipusok:
3.1. frdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyoiratok
o térképek, atlaszok

3.2. Audiovizualis ismerethordozok

e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (CD)
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3.3. Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM, multimédids
CD-k
3.4. Egyéb dokumentumok:

¢ iskolai dokumentumok: pedagogiai program, SzMSZ, hazirend
e oktatdcsomagok

4. A gyiijtemény tartalmi osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
4.1. A teljesseg igénye nélkiil gytijti:

a magyar nyelven megjelend kiadvanyokat.

4.2. A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva:

lirai, prozai és dramai antologidk

klasszikus és kortars szerzOk muvei, gylijteményes kotetei

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kozép- és felsszintii altalanos lexikonok

4.3. A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolodoan a teljesség igénye nélkiil:

e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 mivek

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek.
nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb
feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre
allo keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyvtaros
dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese véleményét.
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4.szamu melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat az iskolai konyvtar SzMSz-
¢hez

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a
tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuloi szamadra eldadast, foglalkozast tart6 kiilsé neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

e név
o sziiletési hely és i1d6,
e anyjaneve,
e allando lakhely
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznal6 koteles bejelenteni az intézménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltdvozé kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

HA az adatokat a konyvtar a szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasdval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1  Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
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e a kiilon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folyoiratok (legutolsé szamok)
A csak helyben hasznalhat6é dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
o A kdlcsonzés nyilvantartasa Olvasoi nyilvantartas alapjan torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd harom hét
id6tartamra. A kdlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithato
ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetdk.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

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

A konyvtar nyitva tartasi ideje

heti 6t ora, napi egy Ora a tantargyfelosztas szerint

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
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2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az igényeknek megfeleléen torténik.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e internet-hasznalat
e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)
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S.szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai kényvtar allomanya a SZIREN-rendszer segitségével all az olvasok és a
konyvtarhasznalok rendelkezésére.

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e Dibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

Formaja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
szerzoseégi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
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e cim szerinti melléktétel
e kozremukodoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjiik
a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktéri
jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa

Form4ja szerint:
- digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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6.szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat az iskolai konyvtar SZMSz-¢hez

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A nemzeti koznevelésrol szolo 201 1. évi CXC. térvény

A nemzeti koznevelés tankonyvelldtasarol szolo 2013. évi CCXXXIL torvény (a
tovabbiakban: tankonyvtorvény)

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi torvény egyes rendelkezésének
végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremiikodok kijelolésérdl szolo
501/2013. (X11.29.) Korm. rendelet

A tankényweé, a pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a tankényvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol szolo 17/2014. (I11. 12.) EMMI rendelet (a tovabbiakban:
tankonyvrendelet)

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit a http://www.oktatas.kozneveles/tankonyv/jegyzék es_rendeles/kir -
webcimen.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok 4ltal atvett tankdnyvek
arra az 1dotartamra kolcsonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén utolsé napjaig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legalabb a huszonét szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv €s tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje:

A tanulok a tanév sordan hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alédirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét.

A didkok tanév befejezése elott, legkésObb a tanév utols6 napjaig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankdnyvellatas biztositasahoz

sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrol (janius 20-ig)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)
o listait készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

7. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s

a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartés tankdnyvet kdlesondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongéalasabol szarmazo kart
az iskoldnak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az intézményvezeto irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az intézményvezetd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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7.szamu melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros és tankonyvfelelés szamara az iskolai
konyvtar SzMSz-éhez

Kozvetlen felettese: az intézményvezetd

Kinevezése: munkakori feladat

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

>

Y VY

>
>
>
>
>
>
>

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkdzok, segédeszk6zok rendeltetésszertii
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket

felelds a konyvtarban elhelyezett technikai eszk6zok €s taneszk6zok allapotanak
megOrzéséért, a sziikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a
nagy értékll eszkdzoket

munkakapcsolatot tart a tanarokkal, jelzi az esetleges problémakat.

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevd tanulokat, gondoskodik a nyitva tartés kifiiggesztésérdl,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
gondoskodik az iskolai kdnyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi értekezleten
Osszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

biztositja az igénylok szdmara a konyvtarkozi kdlesonzés megszervezéset,

Tankonyvfelel6s:

>

Y VV V

a tankonyvfelelds elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat,
elkésziti az dsszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel, helyben szok4sos mddon tdjékoztatassal kozzéteszi az iskolai
tankonyvellatas rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben junius 10-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kdlcsonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig kézzéteszi a kolcsondzhetd tartds tankonyvek és
segédkonyvek listajat

A Gérceei Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatanak 2. sz. melléklete
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8.szamu melléklet: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasadg Orszaggylilése Magyarorszag eurodpai unids jogharmonizacios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szo16 2011. évi CXII. torvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézménylinkben folyd adatkezelés €s tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat
hatarozza meg, mivel iratkezelési szabalyzat készitését a jogszabaly nem rendeli el.

a) Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

— az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXIIL.
torvény

— a Nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. térvény

b) Az adatkezelési szabalyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

— az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
torvény végrehajtasanak biztositasa,

— az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

— azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel
jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallalgir6l az intézmény
nyilvantart,

— az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,

— az adatok tovabbitési szabalyainak rogzitése,

— anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

— az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai €s érvényesitésiik rendjének kozlése

— aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozésa.

Osszefoglalva tehat szabélyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az
adatkezelés céljardl €s jogalapjarol, az adatkezelésre €s az adatfeldolgozasra jogosult személyérol,
az adatkezelés idotartamarol, illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) A Gércei Altalanos Iskola miikddésére vonatkozé adatkezelési szabalyzatra az
intézmény SzMSz-¢ére vonatkozo szabalyok érvényesek.

b) A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a Sziil6i
Szervezet és a Didkdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben aldirasukkal igazolnak.

c) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola
honlapjan, valamint az intézményvezetdi irodaban. Tartalmarol és eldirasairol a
tanulokat és sziileiket szervezett forméban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az
intézményvezetd ad felvilagositast.
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1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és iddbeli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény intézményvezetdjére,
valamennyi munkavallal6jara és tanulojara nézve kotelezo érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat a fenntart6 jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba,
¢s hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal létesitett tanuloi
jogviszony esetén a tanulo — a kiskort tanulo sziilgje — koteles tudomasul venni, a
beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanuldt és a sziilot
irasban tajékoztatni kell. A tanul6i adatkezelés idétartama az altalanos iskolaba vald
jelentkezéstdl kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kdovetd
harmadik év december 31-ig terjedhet. Kivételt képez ez alol a nem selejtezhetd
torzskonyv, a beirasi naplod, amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id6 az
iranyadd. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat a jovahagyast kovetd datummal 1étesitett
munkavallaloi jogviszony esetén a munkavallald koteles tudomasul venni, errdl a
Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. A munkavéllalok adatainak kezelése a jogviszony
kezdetétdl a jogviszony megsziinését kovet6 harmadik év december 31-ig terjedhet.
Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4ltal kotelezben megdrzendd
dokumentumok. Az irattari 6rzési id0 leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a koznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok kotelezden
nyilvantartandoak az alabbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informacids Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly
altal meghatarozott munkavallaloi adatokat

a)
b)
c)
d)

nevét, anyja nevét,
szliletési helyét és idejét,
oktatasi azonosit6é szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

végzettségére €s szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatasi intézmény
nevét, a diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség,
szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,
munkakdre megnevezését,
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f) a munkaltato nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

9) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,
1) vezetOi beosztasat,

), besorolasat,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat,
n) oraadod esetében az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését.
2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas
kezdete

b) allampolgarsag;

C) TAJ szdma, addazonosito jele

d) a munkavallalok bankszamlajanak szama

e) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

f) allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszdma;

)] munkaviszonyra, munkavallaloi jogviszonyra vonatkoz6 adatok, igy kiilondsen

- iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

- munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszdmithat6 1d6, besoroléassal kapcsolatos
adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

- apedagdgus tovabbképzésben valo részvétellel, a varakozasi 1d6 csokkentésével
kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

- amunkavallal6 jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

- amunkavallalé mindsitésének iddpontja és tartalma,

- a biiniigyi nyilvantarto szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,
- az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

- alkalmazott 4ltal kapott kitlintetések, dijak €s mas elismerések, cimek,
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munkakdr, munkakorbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fenndll6 tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informaciés Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly

altal meghatérozott tanuloi adatokat

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)
h)
i)
)
k)

neveét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositdsi azonosito jelét,

oktatasi azonositd szamat,

anyja nevet,

lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi és magatartasi nehézsége tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankoteles-e, jogviszonya
sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

jogviszonya keletkezésének, megsziinésének jogcimét és idejét,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,
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p) felnéttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatokat,
g) tanulmanyai varhaté befejezésének idejét,
r) évfolyamat.
2.2.2 Kezeli tovabba a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat
a) a tanulo allampolgarsaga,
b) allando lakasanak és tartozkodasi helyének cime és telefonszama,

¢) nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcime €s a tartdzkodasra jogosito okirat
megnevezese, szama;

d) sziild neve, alland6 lakasanak és tartozkodasi helyének cime, telefonszama;
e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilondsen
- felvételivel kapcsolatos adatok,

- a tanuld magatartdsdnak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése ¢és mindsitése,
vizsgaadatok,

- a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok, - a sajatos nevelési igényre
vonatkoz6 adatok, és ezzel 6sszefliggd mentességek,

- beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd tanuld rendellenességére
vonatkoz6 adatok,

- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
f) a tanuloi balesetekre vonatkozo adatok,
g) tobbi adatot az €rintett hozzajarulasaval.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagdgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntartonak, a  kifizet6helynek, birdsdgnak, renddrségnek, ligyészségnek, helyi
onkormanyzatnak, 4llamigazgatisi szervnek, a munkavégzésre vonatkozd rendelkezések
ellendrzésére jogosultaknak, a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanulOk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Koznevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskoldnkban leggyakoribb
eseteit kozoljiik az alabbiakban:
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A tanuldk adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, oOnkormanyzat, allamigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére valamennyi adat,

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

¢) a magatartas, szorgalom ¢és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon
beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az 0j
iskoldnak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d) a didkigazolvany - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a diakigazolvany
kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adat,

e) a tanul6 iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskolahoz, kdzépiskolai
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett kdzépiskolai intézményhez és
vissza;

f) az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld
egészségiigyi allapotdnak megallapitasa céljabol,

g) a csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és
ifjisagvédelemmel foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld
veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol.

Az intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsag (pl. ingyenes tankonyv-ellatas, tanulok 50%-os étkezési
kedvezménye, stb.) elbirdlasdhoz ¢és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol azok az adatok
kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozé munkavallalok kérének meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartdsaért az
intézmény vezetéje a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyettesét, az egyes poziciokat betoltd pedagdgusokat és az iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény vezetdje
személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felel0sségével latja el.

Az intézményvezetd személyes feladatai:

— a2.1. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa,

— a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

— a2.1és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
— a2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
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— a 2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak koziil a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai
ellendrzés végzojének.

Az intézményben foly6 adatkezelési tevékenység soran adatkezeldi feladatokat latnak el az alabbi
munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

Intézményvezetd-helyettes:

— a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint feleldsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért,
— a2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Iskolatitkar:

— tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

— atanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

— apedagogusok ¢és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,
— apedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

— apedagogusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartdsa a 2.1.2 g) szakasza szerint,

— adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben.

Osztalyfonokok:

— a2.2.2 fejezet e) szakaszéban szereplOk koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom és
tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil,
a sziilonek,

— a2.2.2 fejezet f) szakaszaban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzés napjan
koteles tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek.

Gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelds:

— a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepld adatok,
— a2.2.2 fejezet d) szakaszaban szerepl6 adattovabbitas.

Munkavédelmi felelOs:

— 2.2.2 fejezet f) szakaszdban meghatirozott nyilvantartds vezetése ¢és az adatok
jogszabalyban eldirt tovabbitasa.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogusok:

— beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriilé olyan pedagogusoktdl, didkoktol és sziiloktol,
akikrdl a weblapon személyes adatokat tartalmaz6 informaciok jelennek meg,

— beszerzi a hozzdjarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktdl és didkoktol, akikrdl
kiemelten a személyiiket abrdzold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kérni nem sziikséges),

— a fentiekben emlitett hozzajarulés altalaban szobeli, kritikus esetekben irdsos.
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5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

51 Az adatkezelés altalanos moddszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi médja a kovetkezo lehet:

— nyomtatott irat,

— elektronikus adat,

— elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

— az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

Az adatkezel6 lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is
vezethetdk.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval
keletkezett — adathordoz6, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor,
illetve azt kovetden keletkezik és a munkavallald személyével Osszefiiggésben adatot,
megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

— amunkavallalo személyi anyaga,

— a munkavallal6 tajékoztatasarol szo6lo irat (Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza)

— a munkavallaléi jogviszonnyal Osszefliggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel
kapcsolatos iratok),

— amunkavallal6 bankszamldjanak szama

— amunkavallalo sajat kérelmére kiallitott vagy onként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

— akozokirat vagy a munkavallal6 irasbeli nyilatkozata,

— amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,
— bir6sag vagy mas hatosag dontése,

— jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

— az intézmény vezetdje és helyettese

— az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

— avonatkoz6 térvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.),
— sajat kérésére az érintett munkavallalo.
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5.2.4 A személyi iratok védelme
A személyi iratok kezel0i kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

— az intézmény vezetdje
— az adatok kezelését végz0 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztats, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a
véletlen megsemmisiilés ¢és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkoz ttjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében
az adatkezeldnek és az adat tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrol valo torlés, stb.) kell tennie.

5.25 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a munkavallald
személyi anyaganak Osszeallitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint
kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gylijtdben zart szekrényben kell 6rizni.

A személyi anyag része a munkavallaloi alapnyilvantartas. Az alapnyilvantartas els6 alkalommal
papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes modszerrel is vezethetd. A szamitogéppel
vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

— amunkaviszony els6 alkalommal valo6 1étesitésekor
— amunkaviszony megsziinésekor
— ha a munkavallal6 adatai 1ényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalo az adataiban bekdvetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni a
munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.
Utasitdsai ¢és az munkavallalok munkakori leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a
gazdasagvezet6 és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldok személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezel6i kizarolag az aldbbiak lehetnek

— az intézmény vezetoje

— az intézményvezetd-helyettes
— az osztalyfénok

— az iskolatitkar.
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Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovéabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositdsa érdekében az adatkezelonek és az adat
tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a
halozatrol valé torlés, stb.) kell tennie.

5.3.2 A tanul6k személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a tanulok személyi
adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A
didkok személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil més anyag nem tarolhatd. A
személyi adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell Orizni:

— Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

— torzskonyvek,

— Dbizonyitvanyok,

— beirasi naplo,

— osztalynaplok,

— adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.

5.3.2.1 Az Osszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanulo didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges adatok
biztositdsa, igazoldsok kiallitdsa, taniligy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatdsa céljabol. Az
Osszesitett tanuloi nyilvantartas a kdvetkez6 adatokat tartalmazhatja:

— atanul6 neve, osztalya,

— atanul6 azonosité szama, didkigazolvanyanak szama,
— sziiletési helye és ideje, anyja neve,

— allando lakcime, tartozkodési helye, telefonszdma,

— atanul¢ altalanos iskol4janak megnevezeése.

A nyilvantartast az intézményvezetd utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A szamitdgéppel
vezetett tanuldi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Térolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozza.
Az elektronikus formédban vezetett tanuldi nyilvantartds masodpéldanyban torténd tarolasat
biztositani kell.

A tanuld és sziildje a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol 8 napon beliil koteles tajékoztatni
az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e
szabalyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi
feladatkort ellatd munkavallaloi felelosek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanulok €s
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munkavallalok személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt
meghatarozott moédon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegii (szobeli, telefonon
torténd, irdsos vagy barmely méas modon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartdsban érintett munkavallalok, tanulok és sziilok jogai és érvényesitésiik
rendje

5.5.1 Az ¢érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatés
onkéntes vagy kotelezd. KotelezO adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni az adatkezelést elrendeld
jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérol,
valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles
teljesiteni. A munkavéllald, a tanul¢ illetve gondviseldje jogosult megismerni, hogy az adatkezelés
soran adatait kinek, milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését
vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre irdnyuld nyilatkozata vagy dontésének az
illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalo, tanulo illetve gondviseldje kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast
ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott adatairol,
az adatkezelés céljarol, jogalapjarol, iddtartamarol, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérdl és az
adatkezeléssel 0sszefiiggd tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy
kaptak meg az adatokat. Az intézmény vezetdje a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil
irasban, kozérthetd formaban koteles megadni a tajékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga
Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizardlag az adatkezeld vagy az adatatvevd
jogénak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést
torvény rendelte el;

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen lizletszerzés, kozvélemény-
kutatds vagy tudomanyos kutatas céljara torténik;

c) a tiltakozas joganak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény vezetdje - az adatkezelés egyidejii felfiiggesztésével - a tiltakozast koteles a kérelem
benyujtasatol szamitott legrovidebb idén beliil, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és annak
eredményérdl a kérelmezot irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az adatkezeld
koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is - megsziintetni és
az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrol, illetdleg az annak alapjan tett intézkedésekrdl
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értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot korabban tovabbitotta,
¢és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a
meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az
adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A bir6sagi jogérvényesités lehetdsége

Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége sordn az érintett jogait megsérti, az érintett
munkavallalo, tanul6 vagy annak gondviseldje az adatkezeld ellen birosaghoz fordulhat. A birdsag
az liigyben soron kiviil jar el.

Zaro6 rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és mikodési szabdlyzatanak 2. sz.
melléklete.
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9.szamu melléklet: Nevelési-oktatasi intézmények iigyintézésének, iratkezelésének altalanos szabalyai
és a taniigyi nyilvantartasok

Az iigyintézés és azg iratkezelés
1.a) Ha az irat burkolata sériilt vagy felbontottan érkezett, az adatkezel$ ravezeti a ,,sériilten
érkezett”, illetdleg a ,,felbontva érkezett” megjegyzést, az érkezés keltezését, €s alairja,

b) A személyesen benyujtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell.

c) Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre szo6l6 iratokat, a didkonkormanyzat,
az ovodaszék, iskolaszék, kollégiumi szék, a sziildi munkakdzosség, a munkahelyi
szakszervezet és mas tarsadalmi szervezet részére érkezett leveleket, tovabba azokat az
iratokat, amelyek felbontasanak jogat a vezetd fenntartotta maganak. A névre sz6lo iratot,
amennyiben az hivatalos elintézést igényel, felbontast kdvetden haladéktalanul vissza kell
juttatni az iratkezel6hoz.

2. a) A nevelési-oktatasi intézménybe érkezett, illetdleg azon beliil keletkezett iratokat iktatni kell.
Az iktatds iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként Gjra kezdddd sorszamos
rendszerben torténik. A beérkezett iratokon és az iktatokonyvben fel kell tiintetni az érkezés
napjat, az iktatdszamot, az irat mellékleteinek szdmat és az irattari tételszamot. Az irathoz
az iktatast kovetden csatolni kell az irat eldzményeit.

b) A meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklamcélu kiadvanyokat nem kell iktatni.

) Ha az iratok szama egy naptari évben meghaladja a szazat, évenként név- és targymutatot
kell vezetni.

d) Ha az 6vodai nevelés, iskolai nevelés és oktatas nemzeti és etnikai kisebbségi nyelven folyik,
a gyermekek ovodai nevelésével, iskolai oktatdsaval kapcsolatosan keletkezett iratokat
kiilon iktatokonyvben, két nyelven - a kisebbségi és magyar nyelven - kell iktatni és
targymutatozni.

e) Az iktatott iratokat az {igy elintézéjének a nevelési-oktatasi intézményen beliili
rendelkezések szerint kell 4tadni.

f) Az iratnak tartalmaznia kell a nevelési-oktatasi intézmény nevét, székhelyét, az iktatoszamot,

rrrrr

beosztasat és a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

g) Ha az ligy jellege megengedi, az ligyiratban foglaltak tavbeszéldn, illetleg a jelenlévd
érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetok. Tavbeszélon vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézés esetén az iratra rd kell vezetni a tajékoztatas
Iényegét, az elintéz€s hatdridejét és az ligyintézo alairasat.

h) A hatarozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak tartalmaznia kell a dontés alapjaul szolgald
jogszabaly megjelolését, illetdleg, ha a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd
utalast, valamint az eljarast meginditod kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.
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1) Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja
megallapithat6 legyen.

3.a) Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatarozza
meg. Az irattari Orzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. A
hataridé nélkiili 6rzési idovel megjelolt irattari tételeket a nevelési-oktatasi intézmény
jogutdd nélkiili megsziinése esetén kell megkiildeni az illetékes levéltarnak. Az irattari terv
nem selejtezhetd tételeit, tovabba azokat a tételeket, amelyek kiselejtezéséhez az illetékes
levéltar nem jarult hozza - ha a levéltar masképpen nem rendelkezett - 6tven év utan at kell
adni az illetékes levéltarnak.

b) Az irattdrban Orzott iratokat legalabb otévenként feliil kell vizsgalni, és ki kell véalasztani
azokat, amelyeknek az Orzési ideje az irattari tervben foglaltak szerint lejart. Az iratok
selejtezését a  nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje rendeli el €s ellendrzi. A tervezett
iratselejtezést harminc nappal eldbb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

¢) A selejtezésre szant iratokrol jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a
selejtezett irattari tételeket, az irattarba helyezés évét és az irat mennyiségét. A selejtezési
jegyzOkonyv kett6 példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak - a visszakiildott selejtezési jegyzékonyvre
vezetett - hozzajarulésa alapjan lehet.

d) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban
1évo ligyek iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban
1év6 ligyeket a jogutdd iktatokonyvébe be kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet
kell késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

e) Ha a nevelési-oktatasi intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje a fenntartd intézkedésének megfelelden gondoskodik a d) pontban felsorolt
feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil megsziing intézmény irattaraban elhelyezett iratainak
jegyzékét — az iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szold tdjékoztatist - a
nevelési-oktatasi intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.

A taniigyi nyilvantartasok
A beirasi naplo, a felvételi és mulasztasi naplo

4.a) Az ovodaba felvett gyermekek nyilvantartasara felvételi és mulasztasi naplot kell vezetni,
melyet gyermekcsoportonként az 6vodapedagdgusok vezetnek.

b) Az iskolaba, a kollégiumba felvett tanulok nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni. A
beirasi naplo a tankdteles tanulok iskolai nyilvantartasara is szolgal. A beirasi naplot az
iskola vezetdje altal kijelolt - nem pedagégus munkakorben foglalkoztatott - alkalmazott
vezeti.

c) A gyermeket, a tanulot akkor lehet a felvételi €s mulasztasi naplobol, illetve a beirasi naplobol
tordlni, ha az dvodai elhelyezés, a tanuldi jogviszony, illetdleg a kollégiumi tagsagi viszony
megszlint. A torlést a megfelelé zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

d) Ha az 6voda, az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos
nevelési igényll gyermek, tanul6 nevelését, oktatasat is ellatja, a felvételi naploban, illetve
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a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kiallité nevelési tanacsado, a szakértoi és
rehabilitdcios bizottsdg nevét, cimét, a szakvélemény szadmat ¢s kidllitasanak keltét, a
feliilvizsgalat idépontjat.

e) Az 6voda, az iskola a d) pontban meghatdrozott adatok alapjan minden év junius 30-aig
megkiildi az illetékes nevelési tanacsado, illetve szakértdi és rehabilitacios bizottsag részére
azon gyermekek, tanulok nevét - a nevelési tanacsado, illetve a szakértdi és rehabilitacios
bizottsagi szakvélemény szamaval egyiitt -, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben
esedékes.

A foglalkozasi naplo

Az 6vodai, a tanorai, a tandran kiviili, valamint a kollégiumi foglalkozasokrdl a nevel6 munkat
végz0O, illetve a foglalkozast tartd pedagogus foglalkozasi naplét (csoportnaplot,
osztalynaplot, sportnapldt stb.) vezet. A foglalkozasi naplot az 6vodai nevelés, iskolai nevelés
¢s oktatas nyelvén kell vezetni

A jegyzokonyv

. Jegyzokonyvet kell késziteni, ha jogszabaly el6irja, tovabba ha a nevelési-oktatasi intézmény
nevelOtestiilete, szakmai munkakdzossége a nevelési-oktatasi intézmény miikddésére, a
gyermekekre, a tanuldkra vagy a neveld-oktatd munkara vonatkozo kérdésben hataroz (dont,
véleményez, javaslatot tesz), illetéleg, ha a jegyzOkonyv készitését rendkiviili esemény
indokolja, s elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény vezetdje elrendelte. A jegyzOkonyvnek
tartalmaznia kell

- elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok felsoroldsat, az ligy megjeldlését, az ligyre
vonatkozo
- lényeges megallapitasokat, igy kiilondsen az elhangzott nyilatkozatokat, a hozott
dontéseket,
- tovabba a jegyzOkonyv készitéjének az aldirasat. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyv
készitdje,
- tovabba az eljaras soran végig jelen 1évo alkalmazott irja ala.

A tantigyi nyilvantartdasok vezetése

7. a) A pedagogus csak a neveld-oktatdé munkaval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen
igyviteli tevékenységet koteles elvégezni.

b) Az osztalyfonok vezeti az osztalynaplot, a torzslapot, és kiallitja a bizonyitvanyt, vezeti a
tovabbtanulassal 6sszefliggd nyilvantartést.

c) A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvdnnyal valo egyeztetéséért az
osztalyfonok és az iskola igazgatdja altal kijelolt két Gsszeolvasd pedagogus, illetve a
pedagogus ¢és iskolatitkar a felelés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal
kapcsolatos hatarozatokat, valamint a tovabbtanuldsra vonatkoz6 bejegyzéseket a
megfeleld zaradékkal kell feltiintetni. Az iskola altal vezetett torzslap kozokirat.

8.a) A hibas bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartasokban athuzassal kell érvényteleniteni, oly
modon, hogy az olvashatdé maradjon, €s a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast
alairassal, keltezéssel és az iskola korbélyegzdjének lenyomataval kell hitelesiteni.
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b) Névvaltozas esetén - a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan - a megvaltozott

nevet a torzslapra be kell jegyezni, az iskolai bizonyitvanyt, beleértve az alapvizsgardl és
az érettségi vizsgarol €s a szakmai vizsgarol kiallitott bizonyitvanyt ki kell cserélni. A
bejegyzést €s a cserét a bizonyitvanyt kiallitd iskola, illetve jogutodja, jogutod nélkiil
megszilint iskola esetén az végzi, akinél a megsziint iskola iratait elhelyezték.

c) Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az iskola hibas adatokat vezetett be a
bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt az a)-b) pontban meghatarozottak szerint ki kell
cserélni. A cseréért dijat nem kell fizetni.

A bizonyitvany-nyomtatvanyok kezelése
12.a) Aziskola az iires bizonyitvany-nyomtatvanyokat koteles zart helyen elhelyezni oly modon,
hogy ahhoz csak az igazgat6 vagy az éltala megbizott személy férjen hozza.
b) Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, illetve a kicserélt bizonyitvanyrol
jegyzokonyvet készit, €s a bizonyitvanyt megsemmisiti.
c) Az iskola nyilvantartast vezet
- az lires bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- a kidllitott és kiadott bizonyitvany-nyomtatvanyokrol,
- az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol.

13.  Aziskola az elveszett (megsemmisiilt) iires bizonyitvany-nyomtatvany érvénytelenségérol
sz0l6 kozlemény kozzétételét kezdeményezi az Emberi Erdforrdsok Minisztériuma
hivatalos lapjaban, megjelolve az adott bizonyitvany-nyomtatvany egyedi azonositdsdhoz
sziikséges adatokat és az érvénytelenség idOpontjat.

Iskolai zaradékok és a kotelez6 nyomtatvanyok
l.
Irattari terv
Irattari tételszam Ugykor Orzési id6 (év)
megnevezése
Vezetési, igazgatasi €s személyi ligyek
Intézménylétesités, - nem selejtezhetd
atszervezés, - fejlesztés
Iktatokonyvek, nem selejtezhetd
iratselejtezési
jegyzékonyvek
Személyzeti, bér- és 50
munkatigy
Munkavédelem, tiizvédelem, 10
balesetvédelem,
baleseti jegyzokonyvek
Fenntartdi irdnyitas 10
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Megallapodasok, birdsagi, 10
allamigazgatasi tigyek

Bels6 szabalyzatok 10
Munkatervek, jelentések, 10
statisztikak

Nevelési-oktatasi ligyek

Nevelési-oktatasi kisérletek, 10
ujitasok

Panasziigyek 10
Torzslapok, pottorzslapok, nem selejtezhetd
beirasi naplok

Felvétel, atvétel 20
Didkonkorményzat 5)
szervezése, mikodése

Naplok )
Sziilé1 munkakozosség 5

Szaktanacsadoi, szakértoi

vélemények, javaslatok 5
¢és ajanlasok
Vizsgajegyzokonyvek 5

Gyermek- ¢és ifjusagvédelem
Tanulok dolgozatai,
témazaroi, vizsgadolgozatai
Tantargyfelosztas 5
Ingatlan-nyilvantartas, -

kezelés, -fenntartas,

épiilettervrajzok, hataridé nélkiili
helyszinrajzok,

hasznélatbavételi

engedélyek

Leltar, alloeszkoz- 10
nyilvéantartas,

vagyonnyilvantartas,

selejtezés

Eves koltségvetés, 5)
koltségvetési beszamolok,

konyvelési bizonylatok

A gyermekek, tanulok 5
ellatasa, juttatasai, téritési

dijak

= Ol
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1.
Az iskolak altal alkalmazott zaradékok

Zaradék
Dokumentumok
1. Felvéve [atvéve, a(z) ......... szdmu hatarozattal athelyezve] a(z)
(iskola cime) ...........e....... iskolaba. Bn., N., Tl., B.

1/A.
Az els6 évfolyam kovetelményeit nem teljesitette, munkaja

elokészitdnek mindsiil, tanulmanyait az els6é évfolyamon

folytathatja. Bn.,N., Tl., B.
2. A... szamu forditassal hitelesitett bizonyitvany alapjan

tanulmanyait a(z) (betiivel) .......... ¢vfolyamon folytatja. Bn., Tl

Felvette a(z) (iskola cime) ..................... iskola. Bn., TI., N.

Tanulményait évfolyamismétléssel kezdheti meg, illetve osztalyozo

vizsga letételével folytathatja. Bn., Tl N.
4/A. ..... tantargybol tanulmanyait egyéni tovabbhaladas szerint végzi.  N., Tl., B.
4/B. Mentesitve ..... tantargybol az értékelés és a mindsités alol N., Tl B.
4/C. ... tantargy ..... évfolyamainak kovetelményeit egy tanévben

teljesitette a kovetkezok szerint: .... N., Tl., B.

5. Egyes tantargyak tandrai latogatasa alol az 20...../..... tanévben
felmentve ...

Tanulmanyait a sziil kérésére (szakértdi vélemény alapjan)

magantanuloként folytatja. N., Tl
7. Mentesitve a(z) [a tantargy(ak) neve] ........cccceeueeneee. tantargy
tanulasa alol. N., Tl., B.

Megjegyzés: A torzslapra be kell jegyezni a mentesités okat is.
8. Tanulmanyi idejének megroviditése miatt a(z) ................... évfolyam
tantargybol osztalyozé vizsgat koteles tenni. N., Tl

9. A(z) évfolyamra megallapitott tantervi kovetelményeket a

tanulmanyi idé megroviditésével teljesitette. N., Tl., B.
10. A(Z) ceeeveeieeeieenn, tantargy orainak latogatasa alol felmentve
.................... =1 70) ISR o N

Kiegésziilhet: Osztalyozé vizsgat koteles tenni.
11. Mulasztasa miatt nem osztalyozhato, a nevel6testiilet hatarozata

értelmében osztalyozo vizsgat tehet. N., TL
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13.

14.

15.
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A neveldtestiilet hatarozata: a (betiivel) .............. évfolyamba

1éphet,

vagy N., Tl., B.
A nevel6testiilet hatarozata: iskolai tanulmanyait befejezte,

tanulmanyait ............cccoeeneene. ¢vfolyamon folytathatja.

A tanul6 az .................. évfolyam kovetelményeit egy tanitasi évnél

hosszabb ideig, .................. hoénap alatt teljesitette. N., TL
A(Z) e, tantargybol javitovizsgat tehet. N., Tl., B.,

osztalyzatot kapott ....................... ¢vfolyamba Iéphet. TI., B.

¢vfolyamot megismételheti. N., Tl., B.

15/A. Az ..o évfolyamot az 2011. évi CXC. térvény 72. §-anak

16.

17.
18.

19.

(4) bekezdésében foglaltak alapjan megismételte.

A javitdvizsgan ................ tantargybol elégtelen osztalyzatot kapott.
Evfolyamot 1smételni koteles. TI., B.
A(Z) oo tantargybol .......... -an osztalyoz6 vizsgat tett.  N., Tl.
Osztalyozo vizsgat tett. TI., B.

Ezt a bizonyitvanymadsodlatot az elveszett (megsemmisiilt) eredeti

helyett ................ adatai (adatok) alapjan allitottam ki. Pot. TI.

19/A. A bizonyitvanyt ..... kérelmére a ..... szdmu bizonyitvany alapjan,

20.

21.
22.
23.

téves bejegyzés miatt allitottam ki. Tl B.

Potbizonyitvany. Igazolom, hogy név

...................... évfolyamat a(z) ........................ tanévben eredményesen
elvégezte. Pot. B.
Beirtam a ......cccooeeviieeiiieeieeee, iskola elsé osztalyaba.

Ezt a haladési naplét .................... tanitasi nappal (oréval) lezartam. N.

Ezt az osztalyoz6 naplét ................ AZAZ cvveeereeenienns (betlivel)
osztalyozott tanuloval lezartam. N.
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Alkalmazott roviditések:
Beirasi napl6 Bn.
Osztalynaplo N.
Torzslap T1.
Bizonyitvany B.

Az iskola altal kotelezoen hasznalt nyomtatvanyok

Beirasi naplo*
Bizonyitvanykonyv*
Diakigazolvany*
Ellendrzé
Gyogytestnevelési és konnyitett testnevelési naplo
Javitévizsga-jegyzOkonyv
Orarend
Orarendi kimutatas
Osztéalynapl6 (csoportnapld)
. Naplo napkdzis csoporthoz
. Osztalyozoiv a vizsgéhoz
. Osztalyozovizsga-jegyzOkonyv
. Torzslap kiiliv (volt anyakdnyvi kiiliv és torzslap)
. Sportnaplo
. Tantargyfelosztas
. Tovabbtanulok nyilvantartasa
. Nyilvantartas a tanuld- és gyermekbalesetekrol™

©WCooN A WNE

e e T ol e
~No DM WNREO
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10.szamu melléklet: Bélyegzo hasznalati szabalyzat

Ervényes: 2017. szeptember 27-t61
I. Az intézmény bélyegzoi

a) korbélyegzo (a bélyegzd/k/ lenyomata)

Hasznalata: az intézmény hivatalos dokumentumainak hitelesitése. A hitelesités az igazgato vagy
a helyettesitésével megbizott igazgatohelyettes alairasaval érvényes.

Hasznalatara jogosultak:
e igazgatd
e igazgatohelyettes, az igazgatd helyettesitése esetén

o iskolatitkar, a munkakori leirdsdban szerepld esetekben

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az 6rzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

b) fejbélyegzd Gércei Altal4dnos Iskola

. p 9672 Géree, Kossuth L. u. 221.
(a bélyegzd lenyomata)

Hasznalata: az intézmény valaszlevelein és a boritékon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd

e aziskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

¢) tktato'be’lyegzé’ A masolat nieles az eredetive
mindenben megegyezik.

(a bélyegz6 lenyomata) <

GOCH, 20 . iiicicsiciiaiiiivind

Hasznalata: az iktatott leveleken és dokumentumokon, az Iratkezelési szabalyzat szerint.
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Hasznalatara jogosultak:

e azigazgatd
e az iskolatitkar

Orzési hely: az intézmény titkarsaga.

Az Orzéssel megbizott személy: iskolatitkar.

II. A bélyegzok kezelésének szabalyai

A bélyegzdk készittetésérol, illetve a selejtezésrol az iskola igazgatoja dont.

A hasznalaton kiviili bélyegzoket az iskola titkarsagan a lemezszekrényben elzarva kell tartani.
Felel6s az iskolatitkar.

Az érvényes bélyegzokrdl az iskolatitkar nyilvantartast vezet. A nyilvantartasnak tartalmaznia

kell:
A bélyegzd lenyomatat.
A bélyegzd sorszamat (amennyiben van).

A bélyegzdt atvevd, hasznalo €s 6rz6 tag nevét, alairasat.

A L o

A bélyegzd atadasanak, illetve visszavételének helyét és idpont;jat.
Az iskola hivatalos dokumentumain csak a nyilvantartasban szerepld bélyegzok hasznalhatok.

A bélyegz6 cseréjére akkor keriilhet sor, ha az elhasznalodéas, megrongalodas, adatvaltozas vagy
egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

A bélyegzd potlasarol akkor kell gondoskodni, ha az elveszett vagy eltulajdonitottdk. Amennyiben
a potlas utan az eredeti bélyegzd eldkertil, gy azt selejtezni kell.

A selejtezést az iskolatitkar végzi egy tanu jelenlétében. A selejtezés soran a bélyegzdt fizikailag
hasznalatra alkalmatlanna kell tenni. A selejtezés okat, idopontjat jegyzokonyvben kell régziteni,
amelyet az iskolatitkar és a jelenlévd tanu ir ald. A jegyzOkonyvet csatolni kell a nyilvantarto
laphoz.

Jelen szabalyzat hatalybalépésével érvényét veszti a 2015. 06. 22-én érvénybe Iépett
bélyegzbhasznalati szabalyzat.

Gérce, 2024. szeptember 2.
Szoboszlay Beata
megbizott igazgato
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SZAKMAI, MODSZERTANI AJANLAS
A PEDAGOGUSOK, VEZETOK

BELUGYMINISZTERIUM

TELJESITMENYERTEKELESEHEZ (D s

ALTALANOS ISKOLAK SZAMARA

A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER
FELEPITESE

Alapelvek

Az 1j rendszer felépitésének alapelvei:

a koznevelés célja mindenekel6tt a tanulok nevelése-oktatasa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsdsorban ebbdl a szemszogbdl kell vizsgalnia
a pedagogusok munkajat;

a pedagogusok személyes szakmai autonémiajat vegye figyelembe, a pedagogus fejlodes iranti
motivacidjanak és elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy adott szempontrendszer
szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az onreflexiokra épiilo, az egyéni
fejlodési igényeket is tiikrozo teljesitménycélok, a pedagdgiai kultira fejlodése és fejlesztése
szempontjabol végzett tevékenységek;

egyszerl, vilagos felépités;

adatokra, tényekre épiil6 rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;
atlathato és kezelhet6 szamu teljesitménykdvetelmény;

tanévhez igazodo értékelési litemezés;

jol definialt, kozérthet6 szempontok;

a teljesitményértékelés a késébbiekben keriiljon 0sszekapcsolasra a pedagogusok tovabbképzési
rendszerével;

a személyes kapcsolat és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes értékeld
beszélgetés kotelezo elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények meghatarozasa);

hangsuly helyezddik a rendszer bevezetésekor az értékeld vezetdk felkészitésére, a folyamatos
szakmai tamogatas biztositasara;

legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épiild bérezési differencialasra
az értékelés eredménye alapjan, els6sorban 6sztonzé-motivalo jelleggel;
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A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése soran a vizsgalt
egyéni €s intézményi tényezok relevanciaja eltérd lehet az értékelt pedagogus esetében. Nem sziikséges
olyan adat, informacioforras vizsgalata, amely egy adott pedagdgus munkajaban objektiv okokbol nem
relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy nagy feleldssége van a vezetdnek az értékelési folyamat soran,
hogy a rendelkezésre all6 informaciokat és adatokat, vezetOi tapasztalatokat objektiven, aranyosan,
tamogato ¢s fejlesztd hozzaallassal vegye figyelembe.

Nagy létszamt nevelGtestiiletek, illetve specialis szervezeti strukturaban (tagintézménnyel, telephellyel,
tobbcélian) miikodd koznevelési intézmények esetén fokozottan indokolt lehet az igazgato
tehermentesitése, ¢s az igazgatohelyettesek, munkakdzosség-vezetok bevonasa a kollégak értékelésébe.

A gyakornokok esetében nem kertil sor teljesitményértékelésre.

Az értékelés szempontrendszere
Az értékelési rendszer 2 részbdl all ossze:

* személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriil6 éves fejlesztési
célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi €s mindségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténo értékelés.

SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik meg az
értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magéval szemben tdmasztott fejlodési elvarasait
annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:

* az intézmény pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, bels6 szabalyzataiban szerepld
célokhoz;

* az adott pedagogus eldzo teljesitményértékelésében, illetve kiilso értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztend6 tevékenységekhez.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa — amely pedagogus esetében ez értelmezhetd —
illeszkedik a munkak6zosség feladatkoréhez. Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok
szakmai, nevelési/modszertani, valamint egyéb teriileteket dleljenek at. A teljesitménycélok magukban
foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy
egyéb mutatohoz kapcsolodd elemeket is. A célok meghatarozasakor az intézmény belsé
teljesitményértékelését szabalyozo intézményi dokumentumban azt is objektivan rogziteni kell, hogy a
teljesitménycélonként elérhetd maximalisan 8 pontbol milyen szintli teljesités esetén hany pont
szerezheté meg. A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd jovahagyasa az igazgato
feladata. Tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben (pl. az intézmény pedagogiai miikodését,
illetve az adott pedagogus munkavégzését dontéen befolyasold, eldre nem lathatd esemény) van
lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal, februar végéig. A
modositas az igazgatd engedélyével torténik.

93



VB 1501 Gércei Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

Tanév kozben az igazgatd, vagy az igazgatd altal kijelolt személy (példaul igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd) koveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését (javasolt
erre az eKRETA online feliiletének alkalmazasa, ahova minden pedagogus feltoltheti a teljesiilés tényét
¢s az azt aldtdmasztdé dokumentumokat, adatokat). Tanév végén — ha az igazgat6 altal kijelolt személy
feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon kdvetése — az
igazgaté altal kijeldlt, az adott pedagdgus értékelésében bevonasra keriillo személy feladata, hogy az
igazgatd szamara atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informaciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany pontot szerzett meg az adott
pedagogus.

Példak pedagdgusok esetében személyre szabott, éves teljesitménycélokra (hangsulyozzuk, hogy a
teljesitménycélok minden pedagdgus esetében egyéniek és eltérdek, az alabbiak tehat pusztan példak):

»A kovetkez6 tanitdsi évben legalabb X f6 tanuldjat inditsa el orszagos szervezésli tanulmanyi
versenyben, €s legalabb Y {0 tanul6 érje el a regionalis fordulot. Forditson legalabb Z db tanorat
a tanévben a versenyzok felkészitésére.”

* A kizarélag sajatos nevelési igényl tanuldkat nevel6-oktatd iskolaban a kovetkezd tanitasi
évben legalabb X f6 tanulojat készitse fel intézményi vagy regionalis szervezésii rendezvényre/
versenyre. Forditson legalabb Y db tandrat a tanévben a versenyzok felkészitésére.”

* _Ha a tanuldk a kozponti mérésekben részt vesznek, a tanulok szovegértési eredményeinek
javitasa érdekében az altala tanitott csoportra vonatkozoan dolgozzon ki fejlesztési tervet a mérés
eredményei alapjan.”

* ,Azonositsa az életkorukhoz, képességeikhez mérten az alulteljesité tanulokat minden altala
tanitott csoportban, és dolgozzon ki, illetve hajtson végre egyéni fejlesztése terveket a tanév
soran.”

* . Szervezzen munkacsoportot vagy aktivan vegyen részt munkacsoport munkéjadban — az altala
tanitott tantargy/az altala fejlesztett képességteriilet eredményeinek javitasara — az adott
tanulot/tanulocsoportot tanitdé pedagogusokkal egyiitt.”

* _Vegyen részt aktivan az intézményén beliili tuddsmegosztasban, szervezzen az év soran
legalabb X db munkak6zosségi szakmai megbeszélést, rogzitett tematikaval.”

* Szervezzen a nevelési-tanitasi év soran legalabb X db intézményén kiviili programot az
osztalyanak/csoportjanak, amelyek kozott egyarant legyen szellemi, testi fejlodést szolgalo
program. A programokon az altala tanitott tanulok koziil atlagosan a tanuldk legalabb XX%-a
vegyen részt.”

* A csoportjdban szervezzen a tanév folyaman legalabb X db, a kulturalis hagyomanyokhoz,
nemzeti, nemzetiségi, helyi szokasokhoz kapcsol6dod eseményt a tanulok aktiv részvételével.”

A vezetok személyre szabott teljesitménycéljait (évente 4 meghatarozott cél) az igazgatdo (vagy
foigazgatd) esetében a fenntartoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovadhagyasa fenntartoi
feladat. Az igazgatohelyettes — tovabba ha relevans — tagintézmény-igazgato, intézményegység-vezeto,
tagintézményigazgato-helyettes, intézményegységvezetd-helyettes személyre szabott
teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa igazgatoi
feladat.

Az igazgatd esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell

* azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz;

* afenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintii stratégiai célokhoz;
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* afenntarto altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a fenntartd
irasban rogzitett elvarasaihoz;

* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6 problémas teriiletek

fejlesztéséhez.

Példak vezetOk esetében személyre szabott éves teljesitménycélokra:

* A lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok aranya az iskolaban X%-kal csokken az el6z6

tanévhez képest.”

* A sziil6i véleményezés alapjan mért, az intézmény egészére vonatkozo elégedettség mértéke
emelkedik az el6z6 tanévhez képest.”

* A szakmai és szakmakozi egylittmiikodések szama, ardnya emelkedik, azok hatékonysaga
er6sodik az el6zo6 tanévhez képest.”

ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db értékelési
szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartoi szinten hatarozhaté meg. Az egyes

tertiletek, szempontok értékelését az értékeld a rendelkezésre 4ll6 adatok (mennyiségi, illetve mindségi
mutatok), valamint a tovabbi informacidgylijtések alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagogus dnmaga is tegyen javaslatot a pedagogiai

tevékenységei értékelésére. Van arra lehetdség, hogy javaslatot tegyen az értékelt pedagdgus szakmai
munkakdzosségének vezetdje (ha van), illetve nagy 1étszamu, tobbcélu intézményekben a kdzvetlen
felettese (igazgatohelyettes), az igazgaté igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak

javaslataira.

Altalanos iskolai pedagogusok értékelési szempontjai:

adhaté elért
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) | pontszim pontszim
A) A tanuléi A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt
kompetenciamérési megel6z6 mérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek
eredmények alakulasa (ha | elérhetSk az OH intezményi gyorsvisszajelzd feliletén. Ha az
a tanulok a értékelt pedagogus tobb, mérési eredménnyel is rendelkezd
kompetenciamérésben tanulocsoportban tanit, csoportonként kell a fejlodést értekelni
részt ¢és ezek egylittese alapjan kell a pontszamot meghatarozni.
vesznek)”
B) A kizardlag sajatos
nevelési igényi tanulokat
neve- 16
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16-oktato iskolak esetében, | B) Az egyéni és csoportszintli fejlesztés dokumentumai

ha a tanuldék a (fejlesztési tervek, tanuldi munkak, egyéni fejloddés értékelése)
kompetenciamérésben nem | alapjan kell meghatarozni.

vesznek részt, az A) ponttol
eltéréen: Egyéni és
csoportos fejlesztési
eredmények

A pedagodgus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi
tantargyi statisztikai, lemorzsolodassal veszélyeztetett
jelzérendszeri mutatdi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok
és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy csokkend, vagy
stagnald értéket, és a tovabbtanuldsi mutatok kedvezden
alakulnak-e.

Intézményi statisztikak,
tanuléra kereshet6 adatok
valtozasainak iranya

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuloi
eredményesség statisztikai mutatoira a pedagogustol fliggetlen
tényezok is hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés
allapot valtozasa).

A pedagdgus a tandrain rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat.

Elményalap, interaktiv munkaszervezési és értékelési
modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld
gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak, miiveltségi 6
teriiletek kozotti tantargykozi kapesolddasokat. Egyénre
szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit, a
sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt
ellatast biztosit.

Korszerii, innovativ
pedagégiai modszerek,
eszkozok, tanulasszervezési
eljarasok tanérai
alkalmazasa, a vonatkozo
iranyelvek alkalmazasa.

Dijak, elismerések, kutatasi| Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét
eredmények, publikaciok, | bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,

mesterprogram, kutato telepiilési, tankeriileti vagy egyéb allami dijakkal,

tanari program elismerésekkel. Mesterpedagogus és kutato tanari 5
megvalositasa és ezek programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal

hasznosulasa az iskola hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi,

életében. regionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka

mindségének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetden az orszagos kompetenciamérési eredményekre, az intézményi
statisztikai adatokra, tovabbtanuldsi mutatokra, valamint az éralatogatasokra, dokumentalhato
eredményekre kell épiteni.

* Ha olyan tantargya(ka)t tanit az illeté pedagdgus, amelyre vonatkozoan nincs mérési eredmény, vagy a tanuldok
a kompetenciamérésben nem vesznek részt, a teljes 28 pontot mas az 1. értékelési teriilet alatti tevékenységek
alapjan lehet szétosztani.
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értékelését az eldirt modon vezeti.

adhaté elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi — 12 pont (4 részteriilet) pontszam| pontszam
Az adott tanuldcsoport jellemzoéinek ismerete alapjan a
tanuldcsoport és az egyes tanulok eltérd képességeire,
- . . szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
Eves tartalmi tervezés, .. Lo et s , R
. . foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, t¢mavazlatot és/vagy 3
napi tervezes . e s .. ; . ros
oratervet készit, és ezek iitemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszertien felépitett.
(Tobb tantargy tanitasa esetén tobb pont.)
Osztalyfondk, munkakozosség-vezetd, DOK munkajat segité
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy allandé munkacsoport tagja,
Tobbletfeladatok, palyazatfigyeld, palyazatir6, mentoralja a végzos
kiilonb6z6 megbizasok hallgatokat/gyakornokot, mesterpedagogusként, kutatotanarként 3
vallaliasa intézményfejlesztési feladatokat vallal, timogatja az intézmény,
a pedagdgusok munkajat.
(Tobb megbizatas esetén tobb pont.)
Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy
Az intézményen beliili megvalositasaban aktivan részt vesz tanuloi kozosségével,
szabadidés programok azokat dokumentalja (forgatokonyv, beszamolo, 3
szervezése elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt.
Az intézményen Kkiviili
programokban valé Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja
részvétel (projektek, a tanulokat az iskolan kiviili programokrél. Onallo feladatot 3
taborok, tanulmanyi utak, | vallal a programok megvalositasa soran, vagy a programok
muzeum- és megvaldsitasaban aktivan részt vesz.
szinhazlatogatas stb.)
A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra, az éves munkatervre és annak teljesitési
beszamoloira kell épiteni, valamint az eKRETA adataira, sziil3i kérdéivek vélaszaira.
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa — 8 pont (3 adhat,o elert,
pontszam| pontszam
részteriilet)
A pedagdgus foglalkoztatassal kapcsolatos iranyadd agazati
jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri és koveti,
A pedagégus szabaly- az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a munkakori leirasaban
és normakoveté foglaltakat maradéktalanul betartja. 2
magatartisa A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefliggd
adminisztracios feladatokat — a feladatkdréhez kapcsolodoéan —
szakszerlen, pontosan, hataridére elvégzi.
Az e-napldéban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsoloddéan
Haladasi naplo6 vezetése naprakészen vezeti az elorehaladast, illetve a tanulok késését, 3
hianyzasat.
A tanulék értékelésével Szobeli, irasbeli é.s efgyét? a t.anul(')” altal lriészitett produktumokat
dszszefiiggd folyamattosan, az "mtezmenyl b(iIS(,) s,zabglyzokbar’l
.. ., meghatarozott idotartamon beliil értékeli, a tanuléknak 3
adminisztracios wos . TRT .
, i megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges
tevékenység
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A pontszam megallapitasat alapvet6en az e-naplora, a vezetdi tapasztalatokra, az intézményi

dokumentacidra kell épiteni.

adhato elért

4. Kommunikacid, egyiittmiik6dés — 6 pont 2 részteriilet pontszam| pontszam

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a nevelOtestiileti

értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagdgiai jellegli eladasok

tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajat.

Aktivan kézremiikddik a szakmai munkak6zossége éves

programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitdsaban,
Nevelotestiileti, szakmai értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész informacioval
munkakozosségi rendelkezzen, az informaciok atadasaban és fogadasaban
tevékenységekben valo mindig szakszerii és objektiv. 3
részvétel, egyiittmiikodés . o
szakmai partnerekkel Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikodik a

pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.

iskolapszichologus, pedagogiai szakszolgalat munkatarsai,

szocidlis segitd, iskolaorvos, csaladsegitd stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban vald aktivitas

jellemzi.
Kapcsolattartis és A szil6i értekezleteket, fogad6 orakat hianytalanul megtartja. A
kommunikacié a sziiloket/torvényes képviseldket igény szerint szakszerlien,
sziilskkel/torvényes kozérthetden és objektiven tajékoztatja, veliik a folyamatos 3
képviselskkel egylittmiikddésre valo torekvés jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvetden az intézményi dokumentaciora (pl. értekezlet jegyzokonyvek),
valamint a sziil6i kérd6ivek valaszaira kell épiteni.

részteriilet)”™

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (4

adhaté
pontszam

elért
pontszam

Tehetséges tanuldokkal valé
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds
kiilonlegességli (sajatos nevelési igényi, vagy beilleszkedési,
tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo kiemelten tehetséges
tanulok) azonositasaban. Tanorain differencial. Iskolai
tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez és bonyolit
le, felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre. Tanitvanyai eredményesen szerepelnek
tanulmanyi miivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.

Felzarkoztatasra szorulo
tanulok fejlesztése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést végez,
korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI illetve BTMN
tanulok egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi
megsegitést igénylé
tanulokkal valé
foglalkozas

Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulok
aranyanak csokkentése érdekében, valamint a tanuldi
hianyzasok, késések mennyiségének csokkentése érdekében és a
veszélyeztetett tanulok aranyanak csokkentése érdekében
pedagogiai intézkedéseket tesz.
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Tovabbtanulas,
palyaorientacio segitése

Személyes beszélgetéssel, tandcsadassal, palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy a tanulok
érdeklddésiiknek és képességeiknek megfeleld szakmat,
hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili palyaorientacios
programokat, nyilt napokat ajanl, hogy megkonnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.

** Az adhato 8 pont az intézményi helyi sajatossagoknak megfelelden kertil szétosztasra.

A vezeté/nevelGtestiilet dontse el az iskolai szabalyzatban foglaltak alapjan, hogy maximum 2-2-2-2
pontot ad minden egyes tevékenységre vagy valamelyik tevékenységet sulyozottan pontozza (3-1-2-2
pont), esetleg csokkenti az intézmény sajatossagai alapjan a részteriiletek szamat, az egyes
tevékenységeket, ha nem relevans torli, ijabb tevékenységeket jelol meg. Azonban ezt az intézményi
szinten konszenzusos dontést a teljesitményértékelési rendszer elfogadasakor rogzitse jegyzokdnyvben.

A pontszam megallapitasat alapvetden az oralatogatasokra és az intézményi dokumentaciora, valamint
a sziil6i kérdéivek valaszaira kell épiteni.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

adhaté elért
pontszam| pontszam

Motivacio, elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatos megtjitja, modszertani kultarajat
fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. Fontos
szamara az erésségeinek és fejleszthetd teriileteinek
onértékeléssel torténd rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az
intézmény kiildetése, céljai és a pedagogiai program irant, a
megvalositasban kezdeményez6 szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kiils6 és belsd forumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti az
intézmény jo hirnevét.

Etikus magatartas

A ra vonatkozd pedagbdgus etikai szabalyok szerinti normakat
koveti, betartja.

2

A pontszam megallapitasat alapveten a pedagogus onértékelésére, a felettes vezetd/ vezetdok
tapasztalataira, a sziil6i kérddiv adataira kell épiteni.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékelé vezeté hatirozza meg az adott tanévre.

Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek stulyozasa a kovetkezo:

szempont 1. | 2|3 | 4 |5 |86 |71 T
sorszama
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos modon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6 dokumentumot, ezt is véleményezze a

nevelotestiilet.
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Altalanos iskolai vezeték értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

A)

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré tanulok fejlodésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi-tovabbtanuldsi mutatoi, versenyeredményei,

lemorzsolddasi mutatdk alakuldsa, hidnyzasok mennyiségének alakulasa,
az iskolaba jelentkezd tanuldk szamanak alakulésa

az orszagos mérések intézményi eredményei.

B) A kizarolag sajatos nevelési igényl tanulokat ellato iskolak esetében az A) ponttdl eltérden:

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanulok fejlédésének nyomonkodvetése, a
fejlesztés tervezettsége, megvalositasa és eredményessége,

lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hidnyzasok mennyiségének alakulasa,
a pedagdgusok és egyéb szakemberek kozotti egylittmiikodés rendszeressége és mindsége,

a sziilokkel/ torvényes képviselokkel, sziiloi kozosséggel valdo egylittmiikodés
rendszeressége és mindsége,

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlodésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége, felvételi tovabbtanuldsi mutatdi, versenyeredményei, az orszagos
mérések intézményi eredményei (amelyik relevans).

2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszto-tamogatd vezetés,
munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mikddtetése, a feladatokat és az er6forrasokat
egyarant figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),

szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacio 0sztdonzése, tamogatasa,
munkatdrsak szakmai tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése),

intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhato rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanulasi kdrnyezet szinvonalat névelé megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erésségeinek és kihivasainak
azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitdsa érdekében kezelendd
kérdések fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévo gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai timogatasok meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavh stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok tlitemezett megvalositasa

az intézmény jovOjére hatast gyakorld kiilsé kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra

100



VB 1501 Gércei Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabdlyzata

a koznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok
nyomon koOvetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kornyezet valtozasainak
ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetéi kommunikacio és iranyitas (10 pont)

egyértelmi feladatkiadas €s ellendrzés,

folyamatos tajékoztatds a munkatarsak felé az dket érinté tudnivalokrol,
a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés,

pedagdégusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel, a sziiloi kozosséggel,
megfeleld tajékoztatas a sziil6k/térvényes képviselo, csaladok felé,

egylittm(ikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartasa, adatszolgaltatasok
pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi palyazatban foglaltak
megvalositasa

6. Motivacié, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio,
felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyaba
a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

a neveldtestiilet egységének megdrzése.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozé értékelési
szempont (5 pont)

Példaul:

- Gondoskodik arrél, hogy a kiemelt figyelmet érdemld tanuldk specialis tamogatasara
forditott idokeret legalabb X szazalékkal emelkedjen ha erre a TTF ¢és a rendelkezésre
all6 humanerdéforras lehetdséget ad.

- Az intézmény hossz és rovid tavi terveinek lebontasa, dsszehangolasa, a tanévre
lebontott rovidtava terv megvalositasa, értékelése, tovabbfejlesztése

- Havonta X alkalommal a pedagdgusok orainak személyes latogatasa, majd részvétel azt
kovetd megbeszéléseken.

Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

S pot 1. | 2. |3 | 4 | s |6 |7 e
sorszama
pontérték 0 10 10 10 10 5 | 5 60

Az értékeléshez rendelkezésre allo adatok, informaciok forrasai:
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* tanul6i mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),
* fejlesztési tevékenységeket tartalmazd naplok adatai (intézményi adminisztracio),

e emnaplé (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hidnyzasok, késések szama,
érdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

* tovabbtanulasi adatok,

* lemorzsolodasi adatok, lemorzsolodassal veszélyeztetettek korai jelzorendszerének adatai
(OH),

* igazgatdi, munkakdzOsség-vezetdi latogatdsok, foglalkozdsok, orak megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,

¢ kiilso értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),
* egyéb egyedi visszajelzések,

* fenntartok rendelkezésére allo adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és egyéb,
a szakmai munkat és a napi miikodést meghatarozé dokumentumai.

Fontos, hogy a kiils6 és kiilondsen a nem szakemberektdl érkezé megallapitasokat (pl. sziiléi és tanuloi
visszajelzések) megfeleld koriiltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az 6sszes elérhetd pont pedagogusoknal 100 pont, amely a kovetkezoképpen all Gssze:
* 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;
» 7 értékelt teriilet esetében Osszesen legfeljebb 76 pont.

Az 6sszes elérhetd pont vezetok esetében 100 pont, amely a kdvetkezdképpen all dssze:

* 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4x10 pont, Gsszesen legfeljebb 40 pont;

* 7 értékelt teriilet esetében Gsszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 6sztdn6zzo6n a mindségi munkavégzésre.

Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsa az értékeld a teljesitményeket, hiszen az eredmények
nem is feltétleniil 6sszevethetéek. Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazandd értékelési kategoriak,
teljesitményszintek a kdvetkezok:

* kiemelkedd teljesitmény (az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti),

* atlagos teljesitmény (50% vagy afeletti, €s 80% alatti),

* fejlesztendod teljesitmény (50% alatti).

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, az alabbiak szerint:

* akiemelkedo teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

* az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg tobbletjuttatast;
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* a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1€vok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendo tertilet
megnevezesét, valamint az értékelt személlyel kdzdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl.
tovabbképzésen valo részvétel, hospitalas).

AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijelslésével kezdddik. A TER dokumentalésaban
az eKRETA rendszer nyujt segitséget.

A munkaltato nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értekeld vezetd gyakorolja.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb

a) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,

b) mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig

kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben (az eKRETA
informatikai feliiletén).

Ha a munkaltatd tobb tagintézménnyel vagy intézményegységgel rendelkezd intézmény, €s az
értékelendd személyek 1étszdma ezt indokolja, a kdznevelési intézmény szervezeti és miikodési
szabalyzata rendelkezhet ugy, hogy az igazgatd a helyetteseit, a tagintézmények igazgatoit, a
tagintézmény igazgatdja a tagintézmények tagintézményigazgato-helyetteseit, az intézményegység-
vezetl az intézményegységvezetd-helyetteseit értékeli a vezetok értékelési szempontrendszere szerint.

Az igazgatot/foigazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli.
A pedagogust a pedagdgusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli.
Az igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremiikodoket vonhat be.

Az igazgato az értékelésbe bevonhatja az adott pedagogus munkajara ralatassal bir6 munkakozosség-
vezetd(ke)t, igazgatohelyetteseket, tagintézmény-igazgatdkat. A munkakdzosség-vezetok esetében ez
egy kiemelten fontos és egyuttal felelosséggel jard uj feladatelem lehet, amely el6segiti példaul a
rendszeres Oralatogatast is a kollégaknal, ami a szakmai értékelés egyik fontos alapja. Emellett
hozzajarul ahhoz, hogy a munkak6zosség-vezetdi szerepkor valddi intézményi kozépvezetdi
szerepkorré tudjon valni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat Gsszegyljti és
attekinti, majd elOzetes értékelési javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel.

Az értékelt személy szamara ismertek a vonatkozo szempontok, az elézetes értékelési javaslat, amelyet
kiegészithet az onértékelésével.

Ezutan kertil sor a személyes értékelé megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal, ahol a vezetdi
¢és a pedagodgus sajat értékelésének ismeretében megsziiletik a végleges értékelés. Fontos, hogy az
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értékelés személyes megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos az egyértelmii és rendszeres
visszacsatolas.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezetd altal felkért kdzremiikdds, valamint

d) ha az értékelendé személy munkakozosségnek a vezetdjét kozremiikodSként nem kérték fel,
akkor az értékelendd személy kérésére a munkakozosségnek a vezetdje.

A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara
az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetOen, az Onértékelést, kdzremiikodoi
javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendé személy teljesitményszintjét, és err6l Ot
tajékoztatja. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kdvetden
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

Az értékelé vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Az igazgato altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam
indokolasat.

A vezetok és pedagogusok értékelését junius 30-ig kell lebonyolitani. A Kréta szoftver a hataridot
kdvetden automatikusan lezar, ezt kovetden az értékeld feliiletet csak a fenntartd jova
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Fenntartoi nyilatkozat

A nemzeti kdznevelésrol szolo 2011.¢vi CXC. térvény 83. § (2)/g bekezdése értelmében a
fenntarté hagyja jova a koznevelési intézmény SZMSZ- ét.

A Sarvari Tankeriileti Kozpont dontésre jogosult képviseldjeként a nemzeti koznevelésrol
52616 2011. évi CXC. 83. § (2)/g bekezdése alapjan a Gércei Altalanos Iskola SZMSZ-ét
jovahagyom.

O -

Kelt: Sarvar, 2024. szeptember .7.%7.
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