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1. Altalanos rendelkezések

Torzskonyvi alapadatok

Torzskonyvi azonositdé szam (PIR): 835310

Elnevezés: Monori Tankeriileti K6zpont

Székhely: 2200 Monor, Pet6fi Sandor u. 34.

Alaptevékenység dllamhaztartasi szakagazata: 841211 Oktatas igazgatésa

Alaptevékenység f6 TEAOR kodja: 8412 Egészségiigy, oktatas, kultura, egyéb szocialis szolgaltatas
(kivéve: tarsadalombiztositas)igazgatasa

Adodszam: 15835310-2-13

KSH statisztikai szamjel: 15835310-8412-312-13

Allamhaztartasi egyedi azonosité (AHTI): 361628

Vezetd: dr. Hrutkané Molnar Monika Katalin

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja,
jogszabalyi alapja

Akoznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilso kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a szervezeti
¢s miikodési szabalyzat hatarozza meg. Jogszabalyi alapja a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 25. §-aban foglaltak alapjan torténik. A szervezeti és mikodési szabalyzat hatarozza meg
a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozé mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok ¢és folyamatok Osszehangolt miikodését,
racionalis és hatékony Kkapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti ¢és miikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrél 25. §-aban foglaltak alapjin

e 2011. évi CXII. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

o 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmérdl és a dohdnytermékek fogyasztasanak,

forgalmazdsanak egyes szabdlyairol



Aziskolai tankéonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgalo6 jogszabalyok

e A nemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC tv. (koznevelési tv.)

e A 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasarol A 2012. évi
CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo torvény modositasarol

e A 17/2014. (lll. 12.)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e A nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo 2013. évi CCXXXIIl. torvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a tankonyvellatasban kozremikodok kijelolésérol
sz616 501/2013. (XI11. 29.) Korm. rendelet modositasa (MK 2018.,213.szam)

e 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet anevelési-oktatasi intézmények mitkodésérél 26/1997. (1X.3.)
NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol

e 326/2013. (V111.30) Kormanyrendelet akoznevelési torvény végrehajtasarol

e 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet (a tovabbiakban: EMMI rendelet) 5. § (2) bekezdés h) és 1)

ponttal egésziilt ki.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és
idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatoi utasitasok betartasa
az intézmény valamennyi munkavallaléjara, tanuléjara, sziileikre, torvényes gondviseldikre nézve
kotelez6 érvényi. A szervezeti és mikodési szabalyzat a neveltestiilet elfogadasa utan a fenntartd

jovahagyasanak idopontjaval 1ép hatidlyba, és hatarozatlan idére szol.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hivatalos példanya az iskola igazgatd irodajaban talalhato,

minden érintett szamara elérhetd, valamint megtekinthet6 az iskolai honlapon.

2. Az intéezmeény feladat ellatasi rendje

Intézmény neve: Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola

Cime: 2213 Monorierdd, Szabadsag utca 43.

OM azonosito: 037757

Szakmai alpdokumentum azonositdja/alapitd okirat szama: 42139/2017
Intézmény alapitasanak idépontja: 1965

Azintézmény alaptevékenységébe

10



Koznevelési és alapfeladatok a szakmai alapdokumentum szerint:

e 2.1.1. altalanos iskolai nevelés
o 21.1.1.nappali rendszeri iskolai oktatas
o 2.1.1.2.als6 tagozat, felsé tagozat
o 2.1.1.3. 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
o 2.1.1.4. atobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, sajatos nevelési igényii gyermekek,

tanulok nevelése-oktatasa
o 21.2. egésznapos iskolai képzés

e 2.1.3. egyéb foglalkozasok: napkozi, tanuloszoba 6.1.4. iskola maximalis 1étszama: 410 {6

3. Az intézmeény gazdalkodasanak jellemzoi

3.1 Az intézmény, gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény gazdalkodasi tevékenységet nem folytathat.

A koznevelési intézmény a fenntartdé ¢és miikodtetd szdmara a gazdalkodéds tervezéséhez és
gazdalkodasi tevékenység folytatasahoz a KIR rendszeren keresztiill adatokat szolgaltat. Az
intézmény fenntartasi és miikodési koltségeit a naptari évekre Osszeallitott és a fenntarté altal
készitett és jovahagyott koltségvetés iranyozza eld. A fenntarto szervnek gondoskodnia kell a

pedagogiai programban megfogalmazott, az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges pénzeszk6zokrol.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsaban a tulajdonosi jogokat a Monorierdd

Kizség Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogat nem ruhazhatja at, illetve az ingatlanokat az

illetékes tulajdonos és a Fenntart hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg, nem adhatja bérbe.
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4. Az intézmeény szervezeti felépitése:

igazgato

Alsés igazgato-

Fels8s igazgato-

helyettes

Alsos
munkak6zosség
vezetd

Pedagadgiai
asszisztensek

Tanitok

EIWEIES

Fels6s és mérés-
értékelési
munkak6zosség
vezeték

Pedagdgiai
asszisztensek

Szaktanarok

Iskolatitkar

Technikai dolgozék

Oko

G e munkak6zodsség
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5. Az intézmeény szervezeti felépitése

5.1 Az intézmeény igazgatoja

5.1.1 A koznevelési intézmény igazgatdja

- a Koznevelési torvény eldirdsai szerint - felelés az intézmény szakszerli és torvényes mukodéséért, a
takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyetjogszabaly nem utal mas hataskorébe. Az munkavallalok
foglalkoztatasara, élet- ¢és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét
jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé ellendrzési rendszerének
mikodtetéséért, a gyermek- és ifjasagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és
oktato munka egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek
megelézéséért, a gyermekek, tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért. A
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili id6jaras, jarvany,
természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési- oktatasi intézmény mikodtetése nem
biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelentés veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.
Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntartdé egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot
haladéktalanul értesitenie kell.
A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy aziigyet meghatarozott korében helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara atruhazhatja.
Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkez beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato,
igazgato-helyettesek minden tigyben, és az iskolatitkar a munkakéri leirasukban, szerepld tigyekben, az
osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitd
iratba valo beirasakor.
Kiegészités: Az intézmény hossza bélyegzdjének felirata: Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola
Monorierd6, 2213 Szabadsag u. 43. OM 037757

Az intézmény korbélyegzdjének felirata: Monorierdei Fekete Istvan Altaldnos Iskola

Monorierdd, 2213 Szabadsag u. 43.

5.1.2 Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési

rend

Tavollétében a felsds igazgato-helyettes, az alsés igazgaté-helyettes helyettesiti. Az igazgato-
helyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor - sajat munkakori leirasukban meghatarozott

feladatok mellett - az azonnali intézkedést igényl6 dontések meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok
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végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egészben atruhazhatja az igazgato-helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mas tagjaira.
A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az igazgato-helyettesek

felhatalmazasat.

5.1.3 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato ajogszabalyok altal szamara biztositottfeladat- és hataskoreibél atadja az alabbiakat:
e az igazgato-helyettesek a munkakori leirasuk szerinti feladatok kozremiikodésében latjak el

munkajukat

5.2 Az igazgatoi megbizas feltételei és szabalyai masodik

ciklus esetén

A Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban a Koznevelési torvény 67. § (1)
bekezdése 2019. szeptember 1-jei hatalybalépéssel az alabbi rendelkezést tartalmazza:

Nkt. 67. § (1) Nevelési-oktatdsi intézményben igazgatoi megbizds felsfoku végzettséggel, pedagogus
szakképzettséggel rendelkezé és a Kormdny rendeletében meghatdrozott egyéb feltételnek megfeleld

személynek adhato.

Nkt. 67 § (7) Az igazgato kivalasztasa - ha e torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat Gtjan
torténik. A palyazat mell6zhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelGtestiilet
egyetért. Egyetértés hianyaban, tovabba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megelézden a
palyazat kiirasa kotelezo.

Az igazgatd masodik ciklusra torténd palyaztatas nélkiili megbizasa kizarolag akkor lehetséges, ha a vezetdi
megbizassal mind a fenntartd, mind a neveldtestiilet egyetért. Amennyiben barmelyikiik nem tdmogatja a
vezetd masodik vezetdi ciklusra torténd palyazat nélkiili megbizésat, akkor a rendelkezés alapjan a szoban
forgo igazgat6 a vezetdi feladatok tovabbi ellatasaval palyazat nélkiil nem bizhato meg.

326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet 22. § (1) A 21. §-ban rogzitett magasabb vezetdi, vezetdi megbizast —

a (2) bekezdésben meghatarozottak figyelembevételével — az év soran barmikor, 6t évre kell adni.
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5.3 Az igazgato kozvetlen munkatarsai

Azigazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Azigazgaté kozvetlen munkatarsai:
e azigazgato-helyettesek,
e az iskolatitkar,
e neveld-oktatd munkat segitok.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato kozvetlen
iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kbzvetlen

feleldsséggel és beszamolasi kotelezettséggel.

Az igazgaté-helyetteseket a tantestiilet véleményezési jogkdrének megtartasaval az igazgatd bizza
meg. Az igazgato - helyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idore alkalmazott pedagogusa kaphat,
a megbizas hatarozott idoére szol. Az igazgato-helyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre Kkiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Felelosek az
igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgato-helyettesek tavollétik vagy egyéb
akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek soran - az igazgataéval
egyeztetve - barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévé igazgaté-helyettes hataskorébe
tartozik.

Az iskolatitkar hataskore és felel6ssége Kiterjed a munkakére és munkakori leirasa szerinti
feladatokra. A helyettesitést ellatdé munkavallaldo dontési jogkdre - a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett - a helyettesitendd munkakorrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii feladatok végrehajtasara terjed ki.

A kiadmanyozas szabdlyai: 335/2005 (XIL.29). Kormany rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek
iratkezelésének 4ltaldnos szabdlyai (elektronikus é€s papiralapi iligyirat vagy irategyiittes kezelési
jogosultsaganak dokumentalasa Az iratkezelés szabalyozasa

3.8 (1) * Az Ltv. 9. § (4) bekezdésében meghatarozott iratkezelési szabalyzatot évente feliil kell vizsgélni
¢s sziikség esetén modositani kell.

(2) Az irattari terv az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képezi, melyet évente feliil kell vizsgalni,
¢és az irattari tervet alkalmazo szerv (szervek) feladat - és hataskorében bekovetkezett valtozas vagy az
Orzési id6 megvaltozasa esetén modositani kell.

(3) A szerv vezetdje a szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban hatarozza meg az iratkezelés szervezeti
rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefliggd tevékenységekre vonatkozo feladat- és hataskoroket,
tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellato vezetdt. 6. § * A kozfeladatot ellatod szervek iratkezelését

ugy kell megszervezni, hogy:
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a) a szervhez érkezett, ott keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat azonosithato, fellelési helye, utja
kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen; b) az irat tartalma csak az arra jogosult szamara legyen
megismerhetd;c) az irat kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen; d)
az irat szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez sziikséges személyi, targyi,
technikai feltételek biztositottak legyenek; e) a beérkezett és tovabbitott iratok megvaltoztathatatlansaga

biztositott legyen.

5.4 Az intézmény vezetosége

541 Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyitd, tervezd, szervezd, ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetoségének tagjai.

Azintézmény vezetéségének tagjai:
e azigazgato
e az igazgato-helyettesek
e aszakmai munkako6zosségek vezetdi (also, felsd, mérés-értékelési munkak6zosségek)

e DOK segité pedagogus

Kiegészitve a fenti abrat adodnak megbizasbdl eredd feladatok . Az aktudlis péalyavalasztasi felelds a
mindenkori 8. osztaly osztalyféndke. A tankonyv valamint a tiiz, munka- és balesetvédelmi felelds a

Tankertilettel kotott szerzodés alapjan megbizott személy.

542 Az intézmény vezetdsége mint testiilet konzultativ, véleményezoé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egylittmikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel,
igy a sziléi kozosség valasztmanyaval, a  didkonkorményzat, kozalkalmazotti tanics,intézményi
tanacs vezetdjével.

A didkonkormanyzattal valdo kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgaté felelds azért, hogy
a diakonkormanyzat jogainak érvényesitési lehet6ségét megteremtse, meghivja a diakonkormanyzat
képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolédoan a diakonkormanyzat véleményét be
kell szerezni.

Intézményiinkben a kibovitett vezetdi megbeszéléseket havi szinten, egyeztetett idOpontban tartjuk.

5.4.3 Az intézmény adltal kibocsdatort dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtort iratoknak

és szabadlyzatoknak aldirdsara az intézmény igazgatija egyszemélyben jogosult.
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Az intézmény cégszerli alairasa az igazgatd és az igazgatd-helyettes alairasaval és az intézmény

pecsétjével érvényes.

5.5 A pedagogiai munka ellendorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellenérzés az igazgato
kotelessége és felelossége. A  hatékony ¢és jogszeri miikodéshez azonban rendszeres és jol
szabalyozott ellendrzési rendszer miikodtetése sziikséges.
A munkakori leirasokat évente at kell tekinteni. A munkakori leiras kotelezéen szabalyozza az alabbi
feladatkort ellato vezetok és pedagégusok, valamint az oktatast-nevelést kozvetleniil segiték
ellendrzési kotelezettségeit:

e az igazgato-helyettes felso

e azigazgato-helyettes also

e amunkakodzdsség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

e technikai dolgozok

nevelést-oktatast kozvetleniil segitok

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgaté-helyettesek és a munkakozosség-vezeték elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgato utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben vald kozremiikddéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén
- az igazgato kiilon megbizasara - ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmaijellegiick lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellenérzési tertiletek kijelolésekor a célszerliség és az integritas a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezé teriiletek:
e tanitasi orak ellendrzése, igazgato, igazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok,
e tanitasi orak latogatdsa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
e napldellendrzés,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
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e atanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

e gyeleti munka ellenérzése

6. Az intézmény miikodeési rendjet
meghatarozo dokumentumok

6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb

dokumentumai

Az intézmény torvényes muikodését az alabbi hatalyos jogszabalyokkal 6sszehangolva a kovetkezd
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az alapito okirat

* aszervezeti és mikodési szabalyzat

* apedagogiai program

* ahazirend

Az intézmény tervezhetd ¢&s elszamoltathato miikodésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
* atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

* egyéb bels6 szabalyzatok (hazirend, pedagogiai program, elektronikis napold szabalyzata)

6.1.1 Alapité okirat

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény, alapitd okiratat a fenntartd
késziti el, illetve - sziikség esetén - modositja.

Kiegészités: Az alapitd okirat azonositoja €s az intézmény alapitasanak éve: 1965
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6.1.2 Pedagodgiai program

A koznevelési intézmény pedagodgiai programja képezi az intézményben folyd nevel6-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagogiai programjanak megalkotdsahoz az intézmény szamara a

Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Aziskola pedagégiai programja meghatarozza:

* Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyé nevelés és oktatas
céljat, tovabba akoznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

* Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelezo, kotelezéen valaszthaté ¢és szabadon valaszthatd tandrai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az eldirt tananyagot és kdvetelményeket.

* Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok kivalasztasanak
elveit, figyelembe véve atankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanuld6 magatartasa, szorgalma értékelésének ¢és mindsitésének kovetelményeit, tovabba -
jogszabaly Kkeretei kozott

* atanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének formajat.

* akozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egylittmitkodésével kapcsolatos feladatokat,

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

* atanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak rendjét, a

tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

Afelsorolt tevékenységek szabalyozasa apedagdgiai program hataskorébe tartozik.

A pedagogiai programot a nevelétestiilet fogadja el és az igazgaté hagyja jéva / fenntarté. Az iskola
pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatdé az intézmény honlapjan.
Az intézmény vezet6i munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagdgiai programmal

kapcsolatban.

Erre vonatkoz6 jogszabaly:

2011. évi CXC. torvény 24.§ szerint A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-oktatasi
intézmény  hazirendjét nevelési-oktatasi intézményben a neveldtestiilet, tovabba az iskolai
didkonkormanyzat véleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ ¢és a hazirend azon
rendelkezéseinek érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartod

egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és ahéazirend nyilvanos.
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6.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza anevelési célok, feladatok
megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten kertil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni, a sziil6i
szervezet és a diakonkormanyzat véleményét. A munkaterv a tanari szobaban a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdetdtablan is el kell
helyezni.

Az intézményi dokumentumok az iskola honlapjan megtekinthetéek: https://monorierdoiskola.hu/

6. 2 A tanuléi tankéonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvtamogatas és tankonyvellatas rendjének alapjaul szolgald jogszabalyok 1. A nemzeti
koznevelésrol szold 2011. évi CXC tv. (k6znevelési tv.)

2. A 2013. évi CCXXXII. torvény anemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

3.A 2012. évi CXXV. torvény atankonyvpiac rendjérdl sz616 torvény modositasardl

4. 17/2014. (1. 12)) EMMI rencelet a tankonyvve, pedagoguskézikonyvve nyilvanitas, a tankonyvtimogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

A tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (11l. 12.) EMMI
rendelet 26. §-a, valamint 36. §-a rendelkezik az iskolai tankonyvrendelés rendjérél és a hatarid6krol.
- 2020/2021-es tanévtol a 1092/2019. (III. 8.) Korm. hatarozat eredményeként valamennyi, a nappali
rendszerii alap- és kozépfoku iskolai oktatasban részt vevo tanuld ingyenes tankonyvellatasban részesiil.
Ennek megfelelden iskolankban az 1-8. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon téritésmentesen kapja
a tankonyveket.

- A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. toérvény 93/E. § (1) szerint: Az iskola az iskolai
tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi tantdrgyhoz kizarélag a tankonyvjegyzéken

szerepld tankonyvek koziil valaszthat.
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Az iskolai tankonyvellatas valtozasairol

Atanulok tankonyvvel torténd ellatdsaban 4j jogszabalyok megjelenése kdvetkeztében jelentds valtozadsok

kovetkeztek be.

A valtozasok lényegi elemei:

1. Az iskoldk az ingyenes tankonyvre, normativ kedvezmény igénybevételére jogosult tanulok
létszamat felmérik. Ezt kdvetden a tankonyvtadmogatas 6sszegét - az éves kozponti koltségvetésrol
sz016 torvényben meghatarozottak szerint - a fenntarto altal atanulo6i tankonyvvasarlas koltségeinek
atvallalasara és csokkentésére, tovabba az iskolai 3 tankonyvrendelés teljesitésére hasznalhatjak fel
oly médon, hogy a tankdnyvek orszagos megrendelése, beszerzése és az iskolaknak torténd
eljuttatasanak megszervezése, valamint atankonyvek vételaranak beszedése, mint allami kozérdeki
feladat a KELLO-n keresztiil torténik.

2. A tankonyvfelel6s és kiadok kozotti kapcsolatrendszert felvaltja az allami tankonyvterjesztés.

3. Az iskolak a KELLO-val allnak szerzédésben a feladat ellatasara

4. Atankonyvellatasi szerzodés tartalmazza (is): g) a megrendelt tankonyvek iskola részére torténd
atadasanak helyét és idépontjat, h) ... és az iskola kotelezettségét arra vonatkozoan, hogy az iskolai
tankonyvrendeléssel érintett tankonyvek vonatkozasdban mennyiségi vagy mindségi kifogasait
haladéktalanul jelzi a Konyvtarellatd részére.

5. A tankonyvfelelds a tankonyvrendeléssel Osszefiiggd feladatokat a KELLO altal mikodtetett
elektronikus informacios rendszeren keresztiil végzik.

6. Igénybejelentés, ajogosultsag igazolasa Az igényeket a tankdnyvrendelet 5. szamu mellékletében
meghatarozott igényl6lapon lehet benyutjtani, mely ennek mellékletében megtalalhato. Az
igényl6lap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo jogosultsagot
igazolo iratokat. A bemutatas tényét az iskola ravezeti az igénylGlapra. Az igénylé az altala kozolt
adatok valodisagaért biintetéjogi  feleldsséget visel, az azokban bealld valtozasokrol az iskolat 15
napon belill értesitenie kell. A benyujtott igénylések ellendrzése soran az iskola vagy a hatosag
bekérheti az igazolasokat. Az igénybejelentésnél a hataridd jogvesztd. Ha az igényld az
igényl6lapot és a sziikséges igazolasokat hataridére nem juttatja el az iskolaba, az iskolanem koételes
a késébb bejelentett igényt kielégiteni. Ha az igényjogosultsag a tanuldi tankonyvvasarlashoz
nyujtott normativ hozzajarulas igénybejelentésének hataridejét kovetd id6 utan all be, az iskola a

meglévo tankonyvallomanybol kdlcsonzéssel teljesitheti az igényt.
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Atankonyvek kivalasztasa

Atankonyvek kivalasztasara atorvény altal eldirtak figyelembevételével a helyi tanterv alapjan kertil sor.
A szakmai munkakdzosségek véleményének beszerzését kovetden atankonyvtelelds elokésziti a sziikséges
tankonyvek listajat. A listan az Oktatasi Hivatal altal évente kiadott tankonyvjegyzékben talalhato
tankonyvekszerepelnek. (Tankonyvnek minésiil az a konyv, amelyet ajogszabalyban meghatarozottak
szerint annaknyilvanitottak. lde tartoznak az oktatasban nélkiilozhetetlen elektronikus dokumentumok,
fogalomtarak, szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok.) A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott
az igazgatd megismerteti a sziil6i kozosséggel az osztalyok szamara Osszeallitott tankonyvlistat. A
tankonyvrendelés elkészitésénél a sziil6i szervezet véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tankonyvek rendelése Hataridék: a) a tankonyvrendelés hatarideje aprilis 30., b) a tankonyvrendelés
modositasanak hatarideje junius 30., ¢) a potrendelés hatarideje szeptember 15.

Atankonyvek kolcsonzésének, az elvesztésével, vagy megrongalasaval okozott kar megtéritésének rendje.
Iskolank az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett ijonnan vasarolt, illetve
visszahozott (hasznalt) tankonyvek kolcsonzésével biztositja a jogosultak szamara. Ezek az iskola
tulajdonat képezik, ezért épségiiket a hasznaloknak meg kell 6vniuk. A tankdnyveket az adott tanév utolso
tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban. Ha egy tanuld tanév kézben masik iskolaba megy, koteles az
ingyenesen kapott tankonyveket visszahozni. A tanuld, illetve akiskort tanuld sziiléje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szdrmazo kart az iskolanak megtériteni. A tankonyv elvesztésekor,
megrongalasakor hasznalt tankdnyv esetén az értékcsokkenéssel csokkentett Gsszeget, j tankdnyv esetén
a beszerzési arat kell a tanulonak/sziilonek kartéritésként megfizetnie. Nem kell megtériteni a
rendeltetésszeri hasznalatbol szarmazo értékcsokkenést, tovabba a nem szandékos karokozasbol adodo

kart.

”w r

6.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eloallitott

nyomtatvanyok kezelési rendje

”

6.3.1 Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett ¢és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VI11.28.) Kormanyrendelet elGirasainak megfeleléen. A  rendszerben

alkalmazott fokozott biztonsagt elektronikus alairast kizarolag az igazgaté alkalmazhatja a
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dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni
¢s az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa

* az alkalmazott pedagdgusokra, 6raad6 tanarokra vonatkozo adatbejelentések

* atanuldijogviszonyra vonatkozo bejelentések

* az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatd

alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni  kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az
igazgaté - helyettesek) férhetnek hozza.
AZ INTEZMENYT ADMINISZTRACIO

Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eldallitott dokumentumokat hasznéljuk.

Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok:
* atanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,
* aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

* az elektronikus naplo
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Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok

Az elektronikus uton eldallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt - az igazgatd Utasitdsa szerinti gyakorisdggal
papiralapon is hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:

- el kell latni az igazgato eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,

- a vonatkozo jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat alapjan

irattari dokumentumként kell meg6rizni.

A papiralapu irattdrazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapi nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbdl kinyomtatanddé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési rendje:
* Elkell helyezni a papiralapu dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
id6pontjat, a hitelesit6 alairasat és az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat.
* A flizet jelleggel 0sszetlizott, kapcsozott dokumentumok esetén a filizet kiilsé lapjdn vagy annak
belso oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni azt is, hogy a dokumentum

hany lapbdl, illetve oldalbol 4ll. Ez esetben a hitelesités szovege:

Hitelesitési zaradék
Az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara valo utalast: ,,elektronikus
nyomtatvany”, az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbol all.

PH
hitelesitod

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a naplé hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a frissités a biztonsagi
eldirasoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo elektronikus Gton tarolja a tanuldk adatait,
a foglalkozasok tananyagat, a hidnyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok

értesitését €s egyéb, a tanarok munkéjat segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagégusok altal az adott honapban megtartott talorak szamarol
készitett kimutatast, azt az igazgatd vagy az igazgatOhelyettes aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecsételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* A tanuld félévi osztalyzatair6l az iskola koteles papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével €s az osztalyfondk aldirasaval ellatva.

* A tanév végén a digitalis naplo altal generdlt anyakonyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiéllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval
¢s az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési
szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

* Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul¢ altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan 6rak

szamat, a zaradékokat tartalmazo a tanuldi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon kizarélag az intézmény igazgatdja alkalmazhat alairast.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok beallitasai az
igazgatoi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaldi névvel és ehhez tartozo, kizardlag a
felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznéalora azonos felhasznalonév nem engedélyezheto.
A felhasznélonevet, a hozzatartozo jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert

jelszét azonnal le kell cserélni.

6.4 Teendok bombariadoé és egyéb rendkiviili események

eseteére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 44/2007. (X11. 29.) OKM rendelet
6. § (1) a) pontja és a 20/2012. (VII1.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a
kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik életbe.

Arendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként, az iskola
takarito személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, 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.
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Bombariadé esetén a legfontosabb teendok az alabbiak:

6.4.1 Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon tizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének. Az értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés

valosagtartalmanak vizsgalatanélkiil koteles elrendelni abombariadot.

6.4.2 A bombariad6 elrendelése a tiizriadobhoz hasonléan hangos szobeli kozléssel torténik. LehetOség

esetén a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

6.4.3 Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek megfeleld
rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet - ezzel ellentétes utasitas hianyaban
- az intézmény belsé udvara, kézilabdapalya(bitumenes) intézmény kozelében 1évo park. A feligyeld
tanarok a naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen
1évé  tanuldokat  haladéktalanul —megszamolni, a tanuldok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanulocsoportokkal a gyiilekez6 helyen tartozkodni.

6.4.4 A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendorségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben tartdzkodni

tilos!
6.4.5 Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet fogado, vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

6.4.6 A bombariado lefujasa szintén szobeli kozléssel torténik. A bombariado altal Kiesett tanitasi id6t az

iskola vezetdjepotolni koteles atanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.
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7. Az intézmény munkarendje

7.1 Az igazgato és a pedagogusok munkarendjének

szabalyozasa

Az intézmény igazgatéja vagy helyettesei koziil egyikikknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id6szakban, amikor tanitdsi Ordk, tanulok szamara szervezett iskolai rendszeri délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétf6tol
péntekig 7.20 és 16.00 o6ra kozott, az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola

sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelelé id6ben és idGtartamban latjak el.

7. 2 A pedagogusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai - szorgalmi idészakban - heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A
heti munkaid6keret elsé napja (ellenkez6 irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitand6 Ki. Szombati és vasarnapi
napokon, tinnepnapokon munkavégzés

csak irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6 hossza legalabb 4 ora, de
nem haladhatjameg a 12 orat.

Apedagogusok napi munka idejiiket - az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem
el6tt tartasaval - altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkoz6 elbirasait az
orarend, @ munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett
hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy
pedagégus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas

kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

7.2.1 A pedagogusok munka idejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd munkaval

vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal Osszefiiggd feladatok

ellatasahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
a) akotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

b) a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:
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7.2.1.1 A kotott munkaidonek neveléssel-oktatassal lekotott részében:

a) atanitasi 6rak megtartasa

b) amunkako6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

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

g) tanulmanyait egyéni munkarendbe végz0 tanuld felkészitésének segitése,

h) eseti helyettesitések ellatasa

A pedagoégusok iskolai szorgalmi id6ére iranyadé munkaid6-beosztasat az orarend, a munkaterv
és a kifuggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsésorban a tanulok
érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgato rangsorolja, lehetség szerint figyelembe

Veszi.

7.2.1.2 A kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében:

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak javitasa,

€) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarad6 és ahelyettesitett 6rak vezetése,
e) osztalyozo- ésjavitd vizsgak lebonyolitésa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeallitasa és értékelése,

h) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, atanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) felugyelet avizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

k) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezet6i) ellatasa,
m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa,

0) részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel amunkaltatd altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) atanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,
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r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek ¢és rendezvények megszervezése,

s) iskolai tinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel amunkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmaijellegli munkavégzés,
V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

z) tgyelet beosztas szerinti ellatasa

A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal a tantargyfelosztasban
tervezhetd, rendszeres nem tanérai foglalkozasok

a) Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
b) Komplex Alapprogram - ,Te érad”

€) szakkor, érdekl6dési kor, onképzokor,

d) sportkor, tomegsport foglalkozas,

e) egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejleszté foglalkozas, f) egyéni vagy csoportos
tehetségfejlesztd foglalkozas,

f) napkozi,

g) tanuldszoba,

h) tanulast, iskolai felkésziilést segité foglalkozas,

1) palyavalasztast segité foglalkozas,

J) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

k) diak 6nkormanyzati foglalkozas,

I) felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy Ccsoportos,
kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadido eltdltését szolgald csoportos, atanulokkal
val6 torédést és gondoskodast biztositd egyéni foglalkozas,

m) tanulmanyi Szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kozotti verseny, bajnoksag,
valamint

n) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi orak keretében meg nem valdsithato
osztaly vagy csoportfoglalkozas

A pedagogus alapveté Kkotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen szovegesen
és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket
adjon elérehaladasuk mértékérél, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladataikrol.

A komplex alapprogram keretében tartott DFHT-val tamogatott oOrakon, komplex orakon,
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rahangolodason, alprogrami foglalkozasokon, ,,Te 6éradon” csak szobeli vagy irasbeli szoveges értékelés.
fejlesztd értékelés alkalmazhato.
7.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagoégusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem Kkotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

* a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
* a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet6 feladatok: a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységekkoziil az a,

b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza

meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezheté feladatok ellatasakor a

pedagogus munka idejének felhasznalasarol - figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)

bekezdésében 2013. szeptember 1- jét6l hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo

elbirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit - apedagdgus maga dont.

7.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

7.3.1 A pedagogusok napi munkarend;jét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6 vagy az igazgato-
helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell elsddlegesen
figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa

mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

7.3.2 A pedagodgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve
a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabdl valdé rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésobb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni  az  intézmény igazgatojanak, hogy  kozvetlen
munkahelyi vezetéje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6 pedagogus koteles varhatéban egy
hetet meghaladé hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato- helyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesité tanar Dbiztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elorehaladast. A tappénzes papirokat legkésdbb a tappénz utols6 napjat kovetd 1 munkanapon le kell
adni.
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7.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a
tanitasi oOra (foglalkozas) elhagyasdra, a tanmenettél eltéré tartalmt tanitasi oOra (foglalkozas)

megtartasara. A tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatd engedélyezheti.

7.34 A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetOség
szerint - helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, 0Ggy koteles a tanmenet szerint elérehaladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

7.3.5 A pedagdgusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevelé-oktatdé munkaval Osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijel6lést az igazgaté adja az igazgato-

helyettesek és a munkak6zosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

7.3.6 A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szamukra a szamszerii osztalyzatokon Kkiviil visszajelzéseket adjon el6re

haladdsuk meértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

7.3.7 A pedagdogusok munka idejenek nyilvantartasi rendje
A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezo
¢s nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveld-oktat6 munkaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes
iskolai  programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idOpontja és id6tartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezheté feladatok id6tartamanak és
idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Osszefiiggd egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag
az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagogus munka idejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas kivételével - munkaid6-

nyilvantartast nem kell vezetnie.
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7.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak

munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat az
igazgaté késziti el. A torvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi
tesznek javaslatot a napi munkarend osszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A nem pedagégus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidé6 megvaltoztatasa az igazgato,

adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az igazgaté szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5 A tanitasi orak, orakozi szunetek rendje, idotartama

751 Az oktatas és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal osszhangban levé heti érarend alapjan torténik a pedagdogusok vezetésével, a
kijelolt tantermekben. A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezé tanitasi 6rak megtartasa utan,
rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok el6tt szervezhetok.

7.5.2 A tanitasi érak idétartama 45 perc. Az elsé tanitdsi ora a hazirend altal meghatarozott idében
kezd6dik. Akotelezé tanitasi orak délel6tt vannak, azokat legkésobb altalaban 14.00 6raig be kell fejezni.

7.5.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik
utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi
vizsgalatok az igazgaté- helyettes altal elére engedélyezett idépontban és modon torténhetnek, lehetéség
szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

7.5.4 Az 6rakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

7.6 Mindennapos testnevelés

A modositott 110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és

alkalmazasarol
A nemzeti koznevelésrdl szolo torvényben foglalt kivételekkel az iskola a mindennapos testnevelést heti 6t

testnevelés ora keretében szervezi meg. A heti 6t 6rabol legfeljebb heti két 6ra a Nat Testnevelés és

egészségfejlesztés miiveltségteriiletében jelzett sporttevékenységekre (1szds, néptanc, kdzosségi €és mas

32



sportjatékok, szabadtéri sportok, természetjards, kirandulds), vagy - az iskola lehetdségeinek és
felszereltségének megfelelden - kiilonféle mas sporttevékenységekre fordithatd (hagyomanyos magyar
torténelmi sportok, mozgasos és iligyességi jatékok, csapatjatékok). A heti két ora kivalthato tovabba
sportoléassal iskolai sportkorben, vagy - a tanuld kérelme alapjan - sportszervezet, sportegyesiilet keretei

kozott végzett igazolt sporttevékenységgel.

A modositott Nat alapjan a mindennapos testnevelés a 2020/2021-es tanévtol megszervezheto;

e heti 5 testnevelés oraként, amelyben heti 2 6ra lehet;
o Uszas
o néptanc

o koOzOsségi €és mas sportjatékok

e szabadtéri sportok

e természetjaras, kirandulas,

e hagyomdnyos magyar torténelmi sportok,

e mozgasos ¢s ligyességi jatékok,

e csapatjatékok

e sportolassal iskolai sportkorben,

e a tanuld kérelme alapjan - sportszervezet, sportegyesiilet keretei kozott végzett igazolt

sporttevékenységgel. (megj.: itt az Nkt szerinti szabalyozast tovabbra is figyelembe kell venni)

7.7 Az osztalyozé vizsga rendje, tanulmanyok alatti vizsga

rendje

a) Afélévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasihoz atanulonak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

b) azigazgato felmentette atanorai foglalkozasokon vald részvétel aldl,

C) az igazgaté engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal révidebb 1d6 alatt tegyen eleget,

d) egy tanévben 250 6ranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetségét,

e) ha a tanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi o6rak 30%-at meghaladta és a
nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetOségét,

f) atvételnél az iskola igazgato elbirja,
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g) atanulo fiiggetlen vizsgabizottsag el6tt tesz vizsgat.

Az a), b), c), f) esetben, ha a tanuld kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthato
tantargyat, el6rehozott vizsgat Szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyozd vizsga
kittizott idépontja elott

legalabb 15 munkanappal az igazgaté- helyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az igazgaté-

helyettes ajelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a vizsga idejét és

helyét.

Tanulmanyok alatti vizsga rendje 20/2012 EMMI rendelet alapjan

65. § (1) A kiilonbozeti és abeszamoltatd vizsgakra tanévenként legalabb két vizsgaidészakot kell kijeldlni.
Javitovizsga letételére az augusztus 15-étél augusztus 31-¢ig terjedd iddszakban, osztalyozo, kiilonbozeti
és  beszamoltato vizsga esetén avizsgat megel6z6 harom honapon beliil kell a vizsgaidészakot kijeldlni
azzal, hogy osztalyoz6 vizsgat az iskola atanitasi év soran barmikor szervezhet. A vizsgak idépontjarol
a vizsgazot a vizsgara torténd jelentkezéskor irasban tajékoztatni kell.

(2) Tanulmanyok alatti vizsgat - az e rendeletben meghatarozottak szerint - fliggetlen vizsgabizottsag elétt,
vagy abban a nevelési-oktatasi intézményben lehet tenni, amellyel a tanul6é jogviszonyban all. A

szabalyosan megtartott tanulmanyok alatti vizsga nem ismételhetd.

(3)*AZ iskolaban tartott tanulmanyok alatti vizsga esetén az igazgato, a fliggetlen vizsgabizottsag elotti
vizsga esetén az illetékes megyeszékhely szerintijarasi hivatal vezetdje avizsgazo -kiskoru vizsgazo esetén
a torvényes képvisel6 - irasbeli kérelmére engedélyezheti, hogy a vizsgazé az (1) bekezdés szerint eldre
meghatarozott idéponttdl eltérd idoben tegyen vizsgat.

(4) Tanulmanyok alatti vizsgat legalabb haromtagi vizsgabizottsag el6tt kell tenni. Amennyiben anevelési-
oktatasi intézményben foglalkoztatottak végzettsége, szakképzettsége alapjan erre lehet6ség van, a

vizsgabizottsagba legalabb két olyan pedagogust kell jelolni, akijogosult az adott tantargy tanitasara.

(5)*A tanulmanyok alatti vizsga kovetelményeit, részeit, igy kiilondsen az irasbeli, a szobeli, a gyakorlati

vizsgarészeket, az értékelés szabalyait az iskola pedagogiai programjaban kell meghatarozni. A
tanulmanyok alatti vizsga - ha azt az iskolaban szervezik - vizsgabizottsaganak elnokét és tagjait az
igazgato, a fliggetlen vizsgabizottsag elnokét és tagjait ateriiletileg illetékes megyeszékhely szerintijarasi

hivatal bizza meg.
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7.8 Az intézmeény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas
rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legalabb 18.00
oraig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva munkanapokon
7.30 - 17.00- ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon - rendezvények hianyaban -
zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendtél valo eltérésre - eseti kérelmek alapjan - az igazgaté
ad engedélyt. Reggelitigyelet: 7 .00 -t6l sziil6i kérésére feliigyeletet biztositunk indokolt esetben.

A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba jaro
tanulok sziileit és a fenntartdo képviseldit) - vagyonbiztonsagi okok miatt csak kisérdvel, és csak az
elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Tanitasi napokon a hivatalos ligyeket az iskolatitkar 8.00-16.00 6rdig latja el. Ezen idoben az iskolaba
belépéshez a bejarati ajtdo mellett elhelyezett kapucsengd hasznalata sziikséges. Az iskola épiiletében az
iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartézkodhatnak, illetve azok, akik
erre az igazgatotol engedélyt kaptak. Az iskola a tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézésére tigyeleti
rend szerint tart nyitva. A sziinet megkezdése eldtt az iskola a sziildket, tanuldkat, neveldket errdl

tajékoztatja.

7.9 Az intézmeény létesitményeinek és helyiségeinek
hasznalati rendje

7.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztialytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot, az Eurépai Unié

zaszlajat.

Az iskola minden munkavallaloja és tanuldja felel6s:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

az iskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

7.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.

Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok
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elsésorban a kotelezo és a valaszthatd tanitdsi orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetéen - a

tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagogus feliigyelete mellett - lehetdség van az iskola

minden felszerelésének hasznalatara.
A szaktantermek, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét a hazirendhez kapcsolodo belso

szabalyzatok tartalmazzak,amelyek betartasa tanuléink és a pedagégusok szamara Kkotelezo.

7.9.3 Az egyes helyiségek, Iétesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

igazgato engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

7.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tartdé pedagogusok, illetve - atanitasi orakat kovetéen - atechnikai

dolgozok feladata, tanuloknak kulcs nem adhato.

7.9.5 A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgato-helyettessel

vald egyeztetés utan - tanari felligyelettel - szabadon hasznalhatja.

7.10 A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, - a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok

nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara @ dohanyzas és az egészségre karos €lvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon
kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki - az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitd személy megitélése szerint - egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt
all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartdzkodé vendégek szdmara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérél szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmai feleldse.
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7 11 A tanulébalesetek megelozésével kapcsolatos

feladatok

Atanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran - koruknak ¢és fejlettségiiknek megfelelé szinten - felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatdo soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének
kozlekedési rendjér6l, annak veszélyeirél is. A tajékoztatast és tartalmat dokumentalni kell, a

tajékoztatas megtorténtét a diakok és sziilok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. llyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatas megtorténtét a
digitalis napléban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi elbirasokat
belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar atanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanuldk szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat.

Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, sth.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles elvégezni
¢és adminisztralni.

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink és a pedagogusok szamara kotelez. Az a pedagdgus, aki nem
jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi digitalis

rendszer alkalmazasaval.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatét tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény igazgatdjanak feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.

Az oktatason vald részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgaté hataskore,
aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkéz Orai hasznalatat. A
pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok atanitasi orakon korlatozas nélkiil

hasznalhatok.
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7.12 A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetOségeinek figyelembe vételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tanoran kiviili 6rarendben,

terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozo csoportokat a magasabb szintli képzés igényével a munkakozosség-vezetok és
az igazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgatd bizza meg. A

foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

A tanulok ontevékeny diakkoroket hozhatnak 1étre, melynek meghirdetését, megszervezését
¢s miikodtetését a didkok végzik. A diakkorok munkdja nagymértékben hagyatkozik a kreativ
tanulok aktivitasara, onfejleszto tevékenységre. A diakkorok szakmai iranyitasat a tanulok kérése alapjan

kimagaslo felkésziiltségli pedagogusok vagy kiilsé szakemberek végzik az igazgato engedélyével.

Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza a
misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az iskola tanuldi a hazirend,

az SZMSZ és aszobeli utasitasoknak megfelelé 6ltdzékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A
tanulok intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért,

a nevezésért a szaktanarok és az igazgaté - helyettesek feleldsek.

A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és atantervi kovetelményekhez

vald felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgaté altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola énekkara sajatos diakkorként mikodhet, vezetdje az igazgato altal megbizott ének-zene

pedagogus. Els6sorban az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi
¢és varosi kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja. A korusprobak, meghatarozott idében - a

rendkiviili eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok.
A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcso

megszervezése ¢€s problémamentes lebonyolitasa érdekében.
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rer s 1

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint az

intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat Szervez. A
foglalkozasok helyét és iddtartamat az iskolaépiilet-vezetdk és az altalanos igazgatdhelyettes rogzitik

a tandran kiviili orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- ¢és készségfejleszté tartalommal megtoltott
foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram, specialitasanak
figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire, technikaira, modszereire,
elétérbe helyezve a tudasban és szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kiilonds
tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon a
tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a tudasépitésben, hanem a személyiségfejlesztésben,
tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tanoran kiviil szervezett alprogram hetente legalabb
egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagogus
tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és iddtartamat az
iskolaépiilet-vezetok ¢és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kiviili  orarendben,

terembeosztassal egylitt. A foglalkozasok az elektronikus naploban keriilnek dokumentalasra.

Te orad:

Az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklédéshez és egyéni igényekhez igazitott, szintén
délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon valaszthato, a tanuld érdeklodéséhez, az és
az iskola lehet6ségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni
differencialas, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar Kiscsoportos, akar

osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint sth. szervezett foglalkozasok.

8. Az intézmeény nevelotestiilete és a szakmai
munkakozosseégei

8.1 Az intézmény nevelodtestiilete

8.1.1 A neveldtestiilet - a koznevelési torvény 70. § alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozo és

hatarozathoz6 szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus
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munkakort betdltd munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetleniil segité egyéb

fels6foku végzettségli dolgozoja.

8.1.2 A nevelési ¢€s oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési -
oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a kdznevelési torvényben €s mas jogszabalyokban

meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.

8.2 A neveldtestiilet értekezletei, osztalyozo értekezletei

8.2.1 A tanév soran anevelétestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,
o tajékoztatd és munkaértekezletek
e nevelési értekezlet

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

8.2.2 RendKkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd 6ssze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése) megvitatasara, ha azt a nevelGtestiilet
tagjainak legalabb 50% - a, vagy az igazgaté sziikségesnek latja. A nevelGtestiilet dontést
igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a

jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (2 hitelesitd) ir ala.

8.2.3 A nevelltestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozd értekezletek) az osztalykozosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A nevelotestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanito pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktualis problémainak megtargyalasa

céljabol.

8.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait - ajogszabalyban meghatarozzak kivételével - nyilt

szavazassal és egyszeri szotobbséggel hozza, kivéve ajogszabalyban meghatarozott személyi igyeket,
amelyek kapcsan
titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd Szavazata dont. A dontések és

hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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8.2.5 Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgaté altal kijeldlt napon tanévzaré

értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgato vezeti. Félévkor és tanév végén - az iskolavezetés

altal kijelolt idopontban - osztalyozé értekezletet tart aneveldtestiilet.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi dolgozojat

érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre - tanacskozasi joggal - meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkezé kozosség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell

vennie. Ez aldl - indokolt esetben - az igazgato adhat felmentést

8. 3 A nevelodtestiilet szakmai munkakozosségei

8.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zosség részt vesz az intézmény Szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak az iskola
pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezd6
pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara.
A munkak6z0sség - az igazgatd megbizasara- részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai  haziversenyek megszervezésében. A munkako6zosségeken beliil a
kollégak segitik egymast a Komplex Alapproram modszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas

tervek elkészitésében, megvaldsitasaban, oralatogatassal, Szakmai megbeszélésekkel.

8.3.2 A szakmai munkakozosség tagjai évente, de sziikség esetén mas idOpontokban is javaslatot
tesznek munkako6zosség-vezetdjilk személyére. A munkakozosség-vezetdé megbizasa legfeljebb egy
éves hatdrozott idStartamra az igazgatd jogkdre. Az intézményben 3 munkakozdsség miikodik

osztalyfénoki, alsos €s a mérés- értékelést koordinald munkakozdsség vezeto.

8.3.3 A munkakozosség-vezeté feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéacidaramlés biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott.
A munkak6zdsség- vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az intézmény igazgatdjanak a
munkakozdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkak6zosség munkatervét, irdsos beszdmolot készit

a tanév veégi értekeld értekezlet eldtt a munkak6zosség munkdjarol.
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8.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

8.4.1 A nevelétestiilet feladatainak atruhazasa alapjan - a pedagégiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban —aszakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyo neveld-oktato munka szakmai szinvonalat, mindségét.
Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatdé munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidaramlas biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetdk
rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény igazgatdjaval Az intézmény igazgatdja
a munkakozosség-vezetoket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka bels6 ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikodtetésével kapcsolatos
feladatok cllatasaban. Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani
eljarasokat; a fakultaciés iranyok megvalasztasaban alkotd modon részt vesznek, véleményt
mondanak az emelt szintii osztalyok tantervének kialakitasakor.

Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei és
orszagos Versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
Felmérik és értékelik atanulok tudéasszintjét.

Szervezik apedagogusok tovabbképzését.

Osszedllitjak az intézmény szamara az osztalyozé vizsgak feladatait, ezeket fejlesztik és értékelik.
Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi k6zosséget

Az intézménybe Gjonnan keriil6 pedagdégusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referdl az intézmény igazgatdinak.

Figyelemmel kisérik az igazgatd kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat tamogatod

szakmai vezetékmunkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

8.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktualis feladatai alapjan a
munkakozdsség €ves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagogiai munkajat.

Az igazgato altal kijelolt idOpontban munkakozOsség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol
a munkakozosségben folyd munka eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairdl.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

Té4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl, intézkedést

kezdeményez az igazgatonal: a munkakdzosség minden tagjanal orat latogat.
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Az igazgatd megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat, tovabba oralatogatisokat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének.
Képviseli allasfoglalasaival a munkakodzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan kiviil.
Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérol a
nevelbtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld idot kell biztositani szamara a munkako6zosségen beliili egyeztetésre, mert akozosség
allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkak6zosség véleményét kéri az igazgaté, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd személyes

véleményét, akkor ez szamara hem kotelezo.

Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a pedagégusok munkajanak segitésében

Fo feladat

amilkodésiik szakmai segitése, tamogatasa - ajoggyakorlas biztositasa.

Anevelo - oktato munka segitésének formai

a szakmai munkak6zosségek 6nallod, vagy mas munkakozosségekkel kozosen tartott értekezletei,
neveldtestiileti értekezletek

bels6é szakmai eléadasok,

kiils6 szakmai el6adok meghivasa,

bemutatd foglalkozasok, - kiilsé szakmai munkakozosségek meghivasa - kiilsd latogatasok
szervezése modszertani tapasztalatcserék.

KAP bels6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelené feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT moddszertanat,
komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek ¢és oratervek alapjan felkésziil. az
osztalyra/csoportra vonatkozoan alkalmazza az elkésziilt oraterveket, sziikség esetén ujat készit.
Vezeti a Rahangolodo orakat.

A Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami foglalkozasokat tart,
tanévre vonatkozodan acsoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv illusztraciokat készit.
A Komplex Alapprogram keretében “Te orad” foglalkozasokat tart, melyre elkésziti tanévre

sz616 tematikus tervét és foglalkozasterveket.
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e A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében megvalosuld
mérésekben, miithelyfoglalkozasokon, konferencidkon, tovabbképzéseken.
e A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvalositast.

9. Az intézmeényi kozossegek, a
kapcsolattartas formai és rendje

9.1 Az iskolakozosség

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

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

9. 2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletéb6l és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban all6 adminisztrativ és
technikai dolgozokbol all.
Az igazgatd - a megbizott vezetk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

o sziildi kozosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

9. 3 A sziiloi kozosség

Az iskolaban miikodd sziildi szervezet a Sziildi Kozosség (a tovabbiakban: SzK). Dontési jogkorébe
tartoznak az alabbiak:

e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e aképviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i kozosség elndke, tisztségviseldi),

e asziildi kozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak

megallapitasa.
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A SZK vezetéségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZK véleményének a jogszabaly altal

eloirt esetekben torténd beszerzéséért az igazgaté felelds.

9.4 Az intézmeényi tanacs

Akoznevelési torvény 73. §- anak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tanacs megalakitasara
és miikodtetésére, a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 121.§- a pedig szabalyozza az intézményi

tanacs létrehozasanak koriilményeit.

AzIntézményi Tanics Ugyrendje:
Az Intézményi Tanacs tanévenként legalabb 2 alkalommal iilésezik. Az iilést az elndk hivja Ossze.

Az igazgatd ezeken az iiléseken (évente 2 alkalommal) beszamol az intézmény miikodésérol.

Az Intézményi Tanacs dontési jogkore:

e sajat miikodési rendje és munkaprogramja;

e tisztségviseldinek megvalasztésa;

e minden olyan tigy, amelyben a dontésijogkort a nevel6testiilet atruhdazza Az Intézményi Tanacs

véleményezési jogkore:

e aziskola Pedagogiai Programja

e aziskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

e aziskola Hazirendje

o az iskola éves munkaterve

e kdznevelési szerzddések
valamint az intézmény miikodésével kapcsolatos barmely kérdés.
Az Intézményi Tanacs iiléseit az elndk tavollétében az iilés elején megvalasztott tag vezeti.
Az Intézményi Tanacs hatarozatait egyszerii szotobbséggel hozza. SzavazategyenlOség esetén az elnok
dont. Az Intézményi Tanacs hatarozatképes, ha a tagok fele +1 f6 jelen van. Az Intézményi Tanacs
iléseirdl az elndk jegyzokonyvet készit. Az Intézményi Tanacs feladatai ellatasahoz téritésmentesen

hasznalja az iskola altal biztositott helyiségeket, berendezéseket.

9. 5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité Szervezete. A

didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
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¢s a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a
szervezet szamara.
A didkdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével
¢és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatait a didkonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet  hagyja jova. Az iskolai diakonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzatiban meghatarozottak  szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
didkbizottsag all.
Adiakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzatot segité pedagdgus tamogatja és fogja ossze, akit
ezzel a feladattal - a diakkozosség javaslatara - az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb Gtéves
idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatarozott idében
- diakkozgytlést tart, melynek 0Osszehivasat a didkdonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
diakkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgato -
helyettessel valod egyeztetés utan - jelen szabalyzat 5.8 fejezetében irottak szerint - szabadon hasznalhatja.
e aziskolai SZMSZjogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
e atanuloi szocialisjuttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elétt,

e ahazirend elfogadasa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az igazgato felelds. A jogszabaly altal
meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan tigyeket, amelyekben a

dontés el6ttkotelezd kikérni a didkonkormanyzat véleményét.

9.6 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola és a diaksportkor vezetése kozotti kapesolattartas alapja a diaksportkér munkaterve, amelyet az
igazgato beépit az éves munkatervbe. Az intézmény igazgatdja - a lehetéségekhez képest - biztositja a
miikddéshez sziikséges erdforrasokat. A didksportkdr vezetdje a tanév végén beszdmol a sportkdr

tevékenységérdl, mely része az éves igazgatoi beszamolonak.
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9.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetébb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapveté csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
o kiildottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetéje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot - az also/fels6 munkakozosség vezetdjével konzultalva - az igazgatd bizza meg

minden tanév majusaban, (a kovetkez0 tanév tantargyfelosztasanak tervezetében) elsésorban a felmend

rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztdlyanak tanuloit, munkéja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az osztaly
szliléi kozosségével. Figyelemmel kiséri atanulok tanulmanyi eldémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé terjeszti.
Sziil61 értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendéket: digitalis naplo vezetése, ellenérzése, félévi és év
végi Statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal kapcsolatos
adminisztraci6 elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé gyermekvédelmi feladatokra.Tanul6it rendszeresen
tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara mozgosit, kozremiikodik a
tanoran kiviili tevékenységek szervezésében. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, bintetésére.
Részt vesz a munkakozosségek munkajaban, segiti akozos feladatok megoldasat. Rendkiviili esetekben

orat latogat az osztalyban.

9.8 A szillok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai
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9.8.1 Sziiloi ertekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen til a felmeriild problémak megoldasa céljabol az igazgato, az osztalyfonok vagy a
sziiléi kozosség elndke rendkiviili sziili értekezletet hivhat dssze. Osszevont sziiléi értekezletet az

igazgaté hivhat Ossze.

9.8.2 Pedagogusok fogadoorai

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - az igazgaté altal kijelolt idépontban - 2 alkalommal
tart fogadoorat. A fogaddorak idGtartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdogusnak nem sikeriilt minden
sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora id6tartama az igazgaté dontése alapjan maximalisan 30
perccel meghosszabbithato.

Amennyiben a sziild, gondviseldé a fogadooran kiviili iddpontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval,
akkor erre - arendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy elektronikus levél ttjan torténd idépont-

egyeztetés utan keriilhet sor.

9.8.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény igazgatoi, a szaktanarok és az osztalyfonokok a tajékoztatd filizet vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy a digitalis
naplon  keresztiil  kiildott tajékoztatassal torténhet. (email). Az osztalyfonok a digitalis naplobol
kinyomtatott ellen6rz6 Gtjan értesiti a sziildket a tanuldé gyenge tanulmanyi eredményérdl, vagy sulyos
fegyelmi vétségérdl, a fogadoorak, a sziildi értekezletek idépontjarél és mas fontos eseményekrol

lehetbleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal nappal az esemény el6tt.

9.8.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét kdvetd
kovetkez6 tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a targy heti éraszamanal eggyel tobb
osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is
sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanuld lezardsdhoz. Az osztalyzatok szdmanak szambavétele
naploellendérzéskor torténik. Témazardo dolgozatok megirasanak idépontjardl az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel akijelolt idépont elott tajékoztatni kell. EQy napon maximalisan két (Iehetdség szerint

csak egy) témazar6 dolgozatot lehet iratni.
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A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat

10 munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrél. Minden diakot
megillet ajog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol,
szaktanaratol vagy a dontés hozodjatol. A didkkdzosséget érintd dontéseket iskolagytilésen, valamint

kifliggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni.

Az igazgaté ¢és a nevelGtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a

didkokkal. Az iskolagyiilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

9.8.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

e alapito okirat,

e pedagogiai program,

e szervezeti és mikodési szabalyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatoi irodaban szabadon megtekinthetdk, illetve (az
alapitd okiratkivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan és anevel6i szobaban. A fenti dokumentumok
tartalmardl - munkaidében - az igazgaté vagy az igazgato - helyettesek adnak tajékoztatast. A
hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozéasakor atadjuk.

9. 9 A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

9.9.1 Az elézbéekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a
tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast
Monorierdé Kozség Onkormanyzata biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az
Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi.
A kapcsolattartast az iskola igazgatéja biztositja az alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e az iskolai védénok,

e az ANTSZ tiszti-féorvosa
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e pedagogiai szakszolgalat és pedagdgiai szakmai szolgéltatok

e Fenntartoval (elektronikus formaban, tigyfélfogadasi idoben, kommunikacios eszk6zon keresztiil)

9.9.1.1 Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012. (VI111.31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az intézmény tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ecllatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti féorvosa iranyitja és
ellen6érzi, munkaltatdja Monorierdd Kozség Polgarmestere. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban
segiti az igazgato, a kozvetlen segitd munkat az igazgato - helyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az igazgatoval. A diakok

szlirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti atanari szobaban.

9.9.1.2 Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezo feladatokat

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy alkalommal
torténd sziirbvizsgalata (a Koznevelési torvény 46. § (6)/d bekezdése, valamint a 25.§ (5)
bek. eléirja a diakok rendszeresegészségiigyi ellendrzését).

e A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998. (1X.3.)
NM-rendelet alapjan.

e A palyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatait minden év februar 15-ig végzi el (az
egeszsegligyrdl szolo

e 1998. évi CLIV. tv. és @ 33/1998. (VI.24.) NM rendelet alapjan).

e A testnevelési oOrakkal kapcsolatos gyogytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve normal
testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig elvégzi, kivéve, ha
a vizsgalat oka késobb kovetkezett be.

e A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiils6 sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkori  versenyeken indulo didkjaink sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes igazolasok
kiadésat elvégzi.

e Végrehajtja a sziikséges ¢és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések végrehajtasat.

o Siirgésségi eseti ellatast végez.

e Gondoskodik a tanulok egészségiigyi allapotarol tanuskodé dokumentumok vezetésérdl,

a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanulok a sziikséges szakorvosi
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vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalét biztosit a didkoknak, 6ket a
legsziikségesebb gyogyszerekkel ellatja, ezt kovetden ahaziorvosi rendeldbe irdnyitja kezelésre.
e Az osztalyok szlirését kovetden kapcsolatot tart az osztalyfénokkel és a testnevelével, veliik

konzultal a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiiket a tanuloknal tapasztalt rendellenességekre.

9.9.1.3 Az iskolai védoné feladatai

e A védéné munkajanak végzése soran egylittmiikodik az iskolaorvossal. Elésegiti az iskolaorvos
munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok ttemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi
allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szirfvizsgalatokat megel6z0 ellendérz6 méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, hallasvizsgalat
stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az igazgato - helyettesével.

o Végzi adidksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eléadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatdja, Monorierdd Kozség Polgarmestere hatdrozza meg.

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

9.9.14 Az intézmény pedagogusai figyelemmel kisérik a tanulok veszélyeztetettségének
megelozésével és megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes
dolgozdjanak alapveté feladata. Az igazgatdo kapcsolatot tart fenn a monorierdéi Gyermekjoléti
Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellatdé mas
személyekkel, intézményekkel ¢és hatosagokkal,szocialis segitdvel. A tanuldéval kapcsolatban
tapasztalhaté probléma esetén, amennyiben indokolt az igazgat6 irasban jelzést kiild a Gyermekjoléti

Szolgélatnak és kezdeményezi avizsgalatot.

10. A tanuldok ugyeinek kezelésével
kapcsolatos szabalyok
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10.1 A tanuléi hianyzas igazolasa

Atanuléi hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a hianyzasok és

késések egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

10.1.1 A tanul¢ koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrél valo tavolmaradasat
a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfénok a tanév végéig

koteles megoOrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziilé elbzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint engedélyt
kapott a tavolmaradasra,
b) orvosiigazolassal igazolja tavolmaradasat,
c) atanulo hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.
d) pedagogiai vizsgalaton vald részvétel

e) egyéb (tanulmanyi verseny, stb.)

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e Dbejard tanulod érkezik késobb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
o rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idéjaras stb.).

10.1.2 A sziil6 a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja. A
tanuld szdmara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild (nagykort tanuld esetében a tanuld) irasban
kérhet. Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tal az igazgato
dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld tanulmanyi
elomenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

Megyei versenyek dontéje elétt - a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek el6tt harom tanitasi
napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja. Az igénybevétel
modjat és idejét szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tijékoztatja az osztalyfonokot a felkészitésre

forditott napok szamarol és datumarol, valamint a verseny idétartamarol.

10.1.3 A teriileti versenyen résztvevé tanulé két oraval (120 perc), megyei versenyen résztvevd
tanuld a szaktanara altal meghatarozott idopontban mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles
tdjékoztatni az osztalyfonokot €s az érintett szaktandrokat a versenyzOk nevérdl, és a hianyzas pontos

idejérol.
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10.1.4 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanar javaslatanak meghallgatasa
utan - az igazgat6 dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztalyfonok az elézéekben leirt médon jar

el.

10.1.5 A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon részt vehet. A részvételrdl igazolast kell
hoznia. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell anaploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni

az Osszesitésnél. Anyilt napok latogatasainak szama az osztalyfénokkel valo egyeztetése alapjan torténik.

A 10.1.1. — 10.1.5. szakaszokban szabdlyozott esetekben az osztdalyfénok - a hianyzdst iskolaérdekbdl
torténd tavollétnek mindsiti a naploban, és a tanitdasi napokrol, orakrol valo tavolmaradast minden

esetbenfigyelembe veszi a hidnyzdsok havi dsszesitésénél.

10.2 A tanuléi késések kezelési rendje

A digitalis napl6 és a késok listajat rogzitd iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen kés6 tanuld
szilleit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszereskéséseket figyelembe kell venni.

A tanulo tanitasi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idotartamat és a tanuld hianyzasat a
pedagogus a naploba bejegyzi. A mulasztott orak igazolasat az osztalyfénok végzi. Az igazolatlan
mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfonok az igazgato - helyettessel egyiitt jar el, sziikség

esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.

10.3 Tajékoztatas, a szillo behivasa, értesitése

A sziilék tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai
szerint torténik.
e az 1.igazolatlan ora utan: asziil6 értesitése
e a10.igazolatlan 6ra utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése
e a10. igazolatlan 6ra utan: a lakohely szerint illetékes jegyz6 s a Gyermekjoléti Szolgalat értesitése
(a2 masodpéldanyt az irattarban kell rizni)
e a 30 igazolatlan 6ra utan: a sziilé postai uton toérténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell Grizni)

e az50 igazolatlan 6ra utan: ajegyz6é és akormanyhivatal értesitése
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Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

10.4 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuldo kozotti
eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutdodjaként a nevelési-oktatasi intézmény Szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a tanulé allitott ¢lé a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket anevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba Keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulét dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a tanulo -
tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi
intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és fizikai
teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozasara forditott becsiilt munkaid6. A dolog,
szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetéen az intézmény igazgatdja tajékoztatni koteles a
tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot tenni a tanulod
¢s az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozdan. A megallapodasnak tartalmaznia kell a
dijazas mértékére vonatkozo kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast mindkét fél (a kiskoru
tanuld esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik
egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog,

szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotora.

10.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras

részletes szabalyai

2011. évi CXC. torvény: A tanuld jutalmazasa, fegyelmi ¢&s kartéritési feleléssége, a nevelési-

oktatasi intézmény kartéritésifeleldssége

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyai

Ezeket a szabalyokat kell alkalmazni az iskoldval tanuldi jogviszonyban allokra, a tanuldi jogviszonyukbdl
fakado kotelezettségiik vétkes megszegése és/vagy az iskolanak okozott kar megtéritésének megallapitasa
soran.

A tanul6i fegyelmi eljaras €s a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgatd jar el.
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A fegyelmi eljards meginditasardl a nevelOtestiilet a kotelezettségszegésrol valdé tudomdsszerzéstol
szamitott harom napon beliil dont. A hatarozatot irasba kell foglalni, melyet az igazgato ir ala.

A sziil6i szervezet €s a Didkonkorményzat kozos kezdeményezésére biztositani kell, hogy az intézményben
a sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozosen miikodtesse a fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6zo
egyeztetd eljarast. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem
orvoslésa érdekében.

A fegyelmi eljardas meginditasarol a neveldtestiilet dontését kovetden az intézmény igazgatdja a
Didkonkorményzat valasztmanyat a Didkonkormanyzatot segité pedagodgus révén, a sziiléi szervezet
vezetdjét a helyben szokasos modon, a sértett €s a kotelességszegd tanulodt illetve torvényes képviseldjét az
osztalyfonok utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak
lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sértett, kiskoru sértett esetén a
szil6, valamint a kotelességszegd, kiskort kotelességszegd esetén a sziild egyetért. A tanuld, kiskorua tanulo
esetén a sziilo - az értesités kézhezvételétol szamitott 6t tanitdsi napon beliil - irdsban bejelentheti, hogy
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A fegyelmi eljarast folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatasat
nem kérik, tovabbd ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon beliil az
egyeztetd eljards nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljaras alkalmazasat megtagadhatja. Az
egyeztetd eljards lefolytatasara a nevelGtestiilet olyan pedagodgust biz meg, akinek személyét mind a
kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval valo konzultacid utan jeloli ki az eljaras
helyszinéiil szolgalo termét az iskolanak, valamint az egyeztetd eljaras idopontjat, melyrol az érintett feleket
levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy
kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditasat koveto tizendt napon beliil le kell folytatni.

Ha a kotelességszegd €s a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem orvoslasaban, kozos
kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvosldsdhoz sziikséges iddre, de legfeljebb harom
honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sértett, kiskoru sértett esetén a sziild nem keérte
a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem orvoslasara kotott irasbeli
megallapodasban a felek kikdtik, az egyeztetd eljards megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatdsa kotelezd, ha a tanuld
maga, illetve a kiskorua tanul6 sziiléje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld ¢€letkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett cselekmény
sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevel6testiilet egyszerti sz6tobbséggel hozza.

Az didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljards sordn be kell szerezni és irasba kell foglalni, melyet

az eljaras soran a Diakonkormanyzatot segité pedagdgus ismertet.

A fegyelmi biintetés lehet

a) megrovas,

b) szigort megrovas;

c) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, mely szocialis kedvezményekre
¢s juttatasokra nem vonatkozhat;

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, mely utobbi akkor alkalmazhatd, ha az
igazgatd megallapodott a masik (fogadod) iskola vezetdjével,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol, mely nem alkalmazhatd akkor, ha a tanév végi
osztalyzatok mar megallapitdsra keriiltek, viszont a tankoteles tanuld esetén csak akkor
alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség rendkiviili vagy ismétlodo jellegli és igen sulyos;

f) kizaras az iskolabol, mely a tankételes tanulo esetén csak akkor alkalmazhatd, ha a fegyelmi vétség

rendkiviili vagy ismétlédd jellegii és igen stlyos.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha
a) atanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
C) akotelességszegés elkdvetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) akotelességszegés ténye nem bizonyithato,

e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kovetd hét napon beliil
irasban megkiildi az ligyben érintett feleknek, kiskort fél esetén a sziil6jének. Megrovas és szigori
megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irdsban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a
tanulo - kiskort tanuld esetén a sziilg is - tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast
meginditd kérelmezés jogarol lemondott.

Az els6fokt hatarozat ellen a tanul6, kiskora tanul6 esetén pedig a sziild is nyujthat be fellebbezést. A

fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az igazgatohoz irasos kérelemben
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beadni. A kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatoja a kérelmet az tigy
Osszes irataval egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja) tovabbitja.
A tanulo - a megrovas ¢és a szigori megrovas kivételével - fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi
blintetés hatalya nem lehet hosszabb:
e meghatdrozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, illetve megvonasa fegyelmi biintetés esetén
hat hénapnal;
o 4thelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, fegyelmi biintetések esetén tizenkettd
honapnal.
A fegyelmi biintetés végrehajtasa - kiilonos méltanylast érdemlé koriilményekre és a fegyelmi vétség

alapjaul szolgalo cselekmény sulyéra valo tekintettel - legfeljebb hat honap iddtartamra felfliggeszthetd.

20/2012 EMMI rendelet 5 § (2) bekezdés 1) biintetéjogi és fegyelmi eljaras hatalya ala nem tartozd,
pedagégus vagy a koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyulé, a koznevelési
intézménnyel jogviszonyban allo tanulé részérdl elkovetett kozosségellenes vagy azzal fenyegeto
cselekmények megelézésének, Kkivizsgalasanak, elbiralasanak elveit és az alkalmazando

intézkedéseket.”

A fegyelmez6 intézkedések

Azt a tanul6t, aki tanulmanyi kotelességeit folyamatosan nem teljesiti, a tanuloi hazirend eldirasait

megszegi, igazolatlanul mulaszt, biintetésben lehet részesiteni.

Fegyelmezg intézkedések:

+ szobeli: osztalyfénoki, szaktanari, napkozis neveldi, igazgatoi figyelmeztetés;
» irasban: osztalyfénoki, napkozis neveldi, szaktanari, igazgatoi, neveldtestiileti figyelmeztetés, intés,

megrovas.

Az iskolai fegyelmi intézkedések kiszabasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyatol fiiggden el lehet térni.

A tanul6 sulyos kotelességszegése esetén a biintetési fokozatok betartasatol el kell tekinteni, s a tanulot
azonnal legalabb az ,,0sztalyfénoki megrovas” biintetésben kell részesiteni. Stulyos kotelességszegésnek
mindsiilnek az alabbi esetek: az iskola tanuloi, neveldi és alkalmazottai emberi méltosdganak megsértése,
veliik szemben tanusitott agresszid, bantalmazds; az egészségre artalmas szerek iskoldba hozatala,
fogyasztasa; a szandékos karokozas; ezen tul mindazon cselekmények, melyek a jogszabaly alapjan

szabalysértésnek vagy blincselekménynek mindsiilnek.

Kozosségellenes cselekmény elkovetése esetén:
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A tanul6 az iskola pedagdgusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyul6 kozosségellenes, vagy azzal fenyegetd

cselekményt kovet el, ha az iskolai, kozdsségi egyiittélés szabalyaival alapvetden ellentétes magatartast

tanusit, amely sérti az iskola helyi normait és a nevelési-oktatasi folyamatban résztvevd tanulok és

pedagogusok alapvet6 érdekeit.

Megel6zésének elvei:

a tanulok helyes magatartasra torténd nevelése
a kozosségellenes magatartas jellemzdinek megismertetése a tanuldkkal
a kozosséghez tartozas érzésének eldsegitése, feleldsségvallalas a kdzosségért

a tanulok tudatositasa a szigorubb kovetkezményekrol

Ha a tanulo kozosségellenes, vagy azzal fenyegetd cselekményt hajt végre, az esetet ki kell vizsgalni,

melynek elvei a kovetkezok:

a vizsgalatot koriiltekintden, részrehajlas nélkiil kell lefolytatni

a vizsgalatra 3 f6s bizottsagot kell alakitani

a vizsgalat soran meg kell hallgatni az érintett tanuldt, pedagogust/alkalmazottat, és az érintett
kozosség tanuloit

a vizsgalat lefolytatasarol és annak megallapitasairdl feljegyzést kell késziteni

a vizsgalat eredményérdl tajékoztatni kell az ¢érintett tanulot és sziilét, az érintett
pedagdgust/alkalmazottat

az eredményt az érintett kozosséggel ismertetni kell hasonlo cselekmények megelézése céljabol

Az elbiralas elvei:

amennyiben a tanul6 nem kozdsségellenes, vagy azzal fenyegetd cselekményt hajtott végre, ugy a
megfeleld fegyelmezd intézkedésben részesiil

amennyiben a tanulo altal elkovetett cselekmény szabalysértési vagy biintetdjogi feleldsség hatalya
ala tartozik, a sziikséges hatosagi bejelentést haladéktalanul meg kell tenni

amennyiben a tanulé bizonyithatéan kozdsségellenes, vagy azzal fenyegetd cselekményt hajtott
végre, szamara a kovetkezé fegyelmi biintetések szabhatok ki a sulyossag mértékétdl fiiggden:
igazgatoi figyelmeztetés, intés, megrovas;

sulyos vagy ismételt kozosségellenes, vagy azzal fenyegetd cselekmény elkovetése esetén fegyelmi

eljaras lefolytatasa.

A vizsgalat megallapitasai alapjan az igazgaté dont a megfeleld biintetésrol.

Alkalmazandd intézkedések:
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e a sértett alkalmazott/pedagogus haladéktalanul jelenti az igazgatonak a cselekményt

e azintéz igazgatd

e ményvezetd 3 fOs bizottsagot hoz létre, melynek tagjai az igazgatd, vagy helyettese, a tanulo
osztalyfonoke/osztalytanitdja/napkozis neveldje/szaktanara, és a gyermekvédelmi felelos.

e a bizottsag a vizsgalat sordn meghallgatja az érintett feleket, az érintett tanulé6 meghallgatdsan a
sziild is jelen lehet

e abizottsag 5 munkanapon beliil elvégzi a vizsgalatot, melyrdl irasbeli feljegyzést készit

e a bizottsag javaslatot tesz a fegyelmi intézkedésre, melyrdl az igazgatd dont

e a kiszabott blintetést a bizottsdg szoban kozli az érintett tanuloval és sziilovel, az érintett
alkalmazottal/pedagogussal/az érintett kozosséggel

e avizsgalatrol készitett feljegyzést az iskola irattdraban kell elhelyezni

Ha a vizsgalat sordn bizonyithatoan kideriil, hogy nem az érintett tanul6 kovette el a kozosségellenes, vagy

azzal fenyegetd cselekményt, akkor az ellene folytatott eljarast azonnal meg kell sziintetni.

Fegyelmi eljaras:

Ha a tanul6 kotelességeit silyosan megszegi, vele szemben fegyelmi eljaras indithato, irdsbeli hatarozattal
fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljards szabalyait az iskola Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata tartalmazza.
A fegyelmi biintetés lehet:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, illetdleg megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba,

- athelyezés masik iskolaba.

Ha a kozosségellenes magatartds vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek vagy
blincselekménynek, akkor az intézmény igazgatoja a cselekményrdl sz616 tudomasszerzéstdl szamitott 6t
napon beliil vizsgalatot kezdeményez a kozosségellenes magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést
vélhetéen megvalositd tanuld ellen, amelybe bevonja a tanuld sziileit. A vizsgalat lefolytatasara az
intézmény igazgatdja 3 fos bizottsagot hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak
meg kell itélnie, hogy cselekedetével a tanuld megvaldsitotta-e a kozosségellenes magatartast vagy az azzal

torténd fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsaignak meg kell allapitania, hogy az elkovetett cselekmény
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biintet6jogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor figyelembe kell venni,
hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzosség vagy osztalykozosség miikodését, az
iskolai neveld-oktatd munka nyugodt folytatasanak feltételeit, milyen tanuloi, pedagoégusi, munkavallaloi
korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all szemben a szokdsos tarsadalmi, iskolai kommunikacios
eljarasokkal, valamint a helyi szokasrenddel. A vizsgéalatnak és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi
hasonld cselekedetek megeldzését, valamint a kozosségellenes magatartdst megvaldsitd tanulod
elszigetelését, az iskolai kozvélemény elitélé motivacidjat kell szolgalniuk.

Amennyiben az elkdvetésének a koriilményei blincselekménynek mindsiilnek, ennek vizsgalata a hatosdgok
jogkore. Ha a kozosségellenes tevékenység kimeriti a kznevelési jogszabalyokban szabalyozott fegyelmi

eljaras meginditasanak kritériumait, amikor is meg kell inditanunk a fegyelmi eljarast.

11. Az intézményi hagyomanyok apolasa
11.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak &apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
meglrzése, Oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idopontokat, valamint feleldsoket a nevelGtestiilet az iskola

éves munkatervében hatdrozza meg.

11.2 Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi

rendezvényei

Az intézmény hagyomanyos kulturalis és nemzeti iinnepi rendezvényei: Tanévnyito iinnepély, Tanévzard
tinnepély ¢€s ballagas.

Nemzeti iinnep: marcius 15., oktdber 6., oktober 23., Nemzeti Osszetartozas Napja: jinius 4.

Ezekre az évfordulokra a tanulékozosségek misort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van
arra is, hogy az igazgato altal megbizott pedagogus készitse el a misort az altala kivalasztott szereplok
kozremiikodésével.

Az iskolaszintli versenyek €s szérakoztatd rendezvények:

Karacsonyi Vasar, Karacsonyi Unnep, Fekete Istvan Napok, Orszagos Kele Napja, Tollforgatd, Mérton
nap, Versmondd verseny, Gyermekrajz verseny, Mikulds napi rendezvény, jelmezbdl, szaktargyi

versenyek, projekt hetek, DOK-nap, gyermeknap.

60



11.3 A hagyomanyapolas kiils6 megjelenési formai

11.3.1 Az iskola tanuléinak kételezo iinnepi viselete Unnepi viselet:

Lanyoknak: sotét szoknya vagy nadrag, fehér bluz.

Fitknak: sotét nadrag fehér ing.

12. A pedagogus minositési rendszer

12.1 Pedagogus

Pedagégus mindsitési rendszeriink alapjai A pedagdgusok eldmeneteli rendszerének mindsitési része
tartalmi elemekbdl, eljarasrendbdl és modszertanbol all. A jogszabalyi kornyezet a tartalmi elemeket és az
eljarasi rendet garantalja, a moddszertant a kozpontilag meghatarozott, egységes kovetelmények és
értékelések jelentik.

A mindsitdvizsga és a mindsitési eljards sordn minden pedagogusra egységes, nyilvanos szabalyok
vonatkoznak. Részletes szabalyaikat, a sikeres mindsitdvizsgdhoz ¢és mindsitési eljarashoz sziikséges
kovetelményeket. A pedagogusok eldmeneteli rendszerérdl szolo 326/2013. (VIL 30.) Korm.
rendelet allapitja meg. A mindsitd vizsgak/eljarasok adott évre vonatkozo szempontrendszerét az oktatasért

felelds miniszter altal elfogadott utmutatok is tartalmazzak.

12.2 Gyakornok

Gyakornok: az a kozalkalmazott, aki nem rendelkezik két évet meghaladod szakmai gyakorlattal, és az
alaptevékenységhez tartoz6 munkakorbe, hatarozatlan idore torténik a kinevezése.

Az intézmény alaptevékenységével Osszefliggd munkakor: a gyakornoki idd kikotése szempontjabol
alaptevékenységnek mindsiil minden olyan tevékenység, amelynek ellatasara a kozalkalmazottakrol sz616
1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a kozoktatdsi intézményekben 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
rendelet mellékletében meghatarozottak szerint pedagdégus munkakorben foglalkoztatjdk a

kozalkalmazottat.
Gyakornoki program: egy olyan folyamat, amelynek soran a ,,palyakezdé” megismeri a munkahely belsé

értékeit, szervezeti kultardjat, meghatarozott modszertan alapjan tdmogatast kap, hogy megtalalja helyét a

munkaszervezetben, mintat kap a feladatok hatékony elvégzéséhez.
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12.3 A gyakornok felkészitésének szakaszai

A gyakornoki id6t a Kinevezésben kell kikotni.

Idészak Szakasz megnevezése Elvaras

e (Csak minimalis készséget
0-1év Kezdo lehet elvarni a tanitas terén
e Szabalyok kdovetése

e Szabalyok kovetése

e Kontextusok felismerése,

1-1,5¢év Halado rendszerezése

e Gyakorlati tudas
megalapozésa

Tudatossag
Tervszerliség
Prioritasok felallitasa
Gyakorlati tudas

15-2év Befejez6

12.4 Altalanos kovetelmények a gyakornok részére

A gyakornok ismerje meg:
e A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvényt, kiilondsen
o altalanos rendelkezések

o agyermek, a tanulo és a sziil6 jogai és kotelességei,

(@]

a pedagbgus jogai ¢és kotelességei,
o akozoktatas intézményei, ezen beliil az alapfoku miivészetoktatasi intézményre
vonatkoz6 eldirasokat

e amikodés altalanos szabalyai a 94§ (1) bekezdése alapjan

e amiikddés rendje

e aszakmai munkakozosség

Az intézmény Pedagdgiai Programjat, ezen beliil kiillonosen
e az iskolaban folyé nevel6-oktatdé munka pedagodgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkozeit,
eljarasait

e aszemélyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat
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a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelez0 és kotelezden valaszthato tandrai
foglalkozasokat, valamint azok oraszamait, az eloirt tananyagot ¢és kdvetelményeit,

az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletek €s taneszk6zok kivalasztasanak
elveit

az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit

az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit s formait

a tanulo értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, formajat

a sziilo, tanulo, pedagogus egyiittmikodésének formait

az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat és Hazirendjét.

12.4. A szakmai munkakorhoéz kapcsolodoé specialis

kovetelmények:

A gyakornok bovitse és mélyitse el ismereteit:

a tanitott korosztaly életkori sajatossagai, pszichologiai fejlodése terén
a tanuldi kompetencidk fejlesztése terén

a tanuloi folyamat iranyitasa terén

az adott targy modszertanaban

az oktatashoz sziikséges eszkdzhasznalat terén

A gyakornok fejlessze képességeit:

a tanulodkkal, sziil6kkel, munkatarsakkal valdo kommunikacio terén
a konfliktuskezelési technikak terén

tudatossag, tervezés, idobeosztas terén

Az Oktatasi Hivatal (OH) altal szervezett mindsitd vizsga és a mindsitési eljards soran a Gyakornok,

Pedagogus 1., Pedagogus II., Mesterpedagdgus ¢€s Kutatotanar fokozatok érhetdk el. Az egyes kategoridk

kozotti valtas szakmai gyakorlati 1id6hoz és az aktualis mindsitési kovetelményeknek vald megfeleléshez

kotott. A Pedagogus 1. kategdriaba 1épésnek mindsitd vizsga, mig a tobbi fokozatba valo atsorolasnak a

mindsitési eljarasban valo részvétel a kritériuma. Mind a vizsga, mind a mindsitési eljaras kdzponti eleme

a portfoliovédés és az oralatogatds. A Pedagdgus II. fokozat a Pedagdgus 1. fokozatba 1épést kdvetd 6 — 9

év szakmai gyakorlat utan. A felsé két fokozat megszerzése opcionadlis, az arra vald jelentkezés rendes

eljaras keretében dijkoteles.
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326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet 8. §= (1) A mindsitd vizsga és a Pedagogus II. fokozat
megszerzéséhez sziikséges mindsitési eljaras részei:

a) aportfolio feltoltése,

b) a portfolio elzetes vizsgalata,

€) haa munkakdr részét képezi foglalkozas, tandra megtartasa.

A mindsitési  eljardst a  mindsitébizottsdg  folytatja le, amely hiarom  f6bol  all.
Tagjai: az Oktatasi Hivatal altal delegalt két szakértd (legalabb egyikiik azonos szakos a mindsitendd

pedagogussal) és az igazgatd (vagy az altala megbizott vezeto).

Pedagdgusmindsités esetén a Kijelolt latogatasi idépont elott 30 nappal valik lehetévé az értékelendd
pedagogus altal feltoltott e-portfolio elzetes értékelése az Ertékelési feladatok elvégzése linken. A
feliileten minden értékelési feladat megjelenik, amennyiben az intézményi delegalt kijelolése is megtortént,

de az értékelés csak a fenti hataridon beliil kezdheté meg.

A mindsitési eljards szempontjainak valé megfelelést a mindsitobizottsdg tagjai egyenként és
Osszességiikben a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet 1. mellékletében meghatarozott sulyozasi szabalyok
alapjan, egymastol fiiggetlentil értékelik, és értékelésiiket az OH 4ltal miikodtetett informatikai tdmogatd

rendszerben dokumentaljak.

A szakértbknek és az intézményi delegéaltnak a latogatast kovetd 15 napon beliil rogziteni kell az ora-
/foglalkozéslatogatas értékelését. A kompetencidk értékelésében tapasztalt jelentds kiilonbség esetén a
mindsitd bizottsdg elndke az egyeztetés sordn az értékeld feliiletet megnyithatja az érintett mindsitd
bizottsagi tag(ok) szamara a modositas elvégzésére. A mindsitési eljaras a védés napjat kovetd 20. napon

zarul le. A mindsités eredménye a pedagogus feliiletén is megjelenik.

12.5 Tanfeliigyelet

A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény elrendelte a koznevelési intézmények egységes
szempontok alapjan torténd, kiilsé ellendrzési €s értekelési rendszerének bevezetését. Az ellendrzés és
értékelés céljat, eszkozeit €s a szereplOk feladatait a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet részletezi.
Az ellendrzés a pedagogus munkajanak legfontosabb teriileteire vonatkozik: a tanulok
személyiségének fejlesztése, a beilleszkedési, magatartasi nehézségek csokkentése, a tehetség, képesség

kibontakozasanak segitése, a felzarkoztatas, a pedagogiai folyamat tervezése, a pedagogiai folyamatok és
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a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos értékelése, a tanitdsi-tanuldsi folyamatban alkalmazott
modszerek megfeleldsége vagy épp a kommunikacio €és a szakmai egyiittmitkodés.

A vezetok esetében mindez kiegésziil a vezetéi munka specialis teriileteivel. Az ellenérzés soran
vizsgalni kell a vezetd felkésziiltségét, vezetdi alkalmassagat, a tanulds és tanitds, a valtozasok, onmaga,
masok és az intézmény stratégiai vezetését €s operativ irdnyitasat. Emellett a vizsgalat kiterjed a pedagdgiai
munka eredményességének, mindségének mérésére, ertékelésére, fejlesztésére €s a pedagodgusok, a sziilok,
a fenntart6 és a mikodtetd kozotti kapesolatépités sikerességére, mindségére.

Az intézményellenorzés legfontosabb teriiletei — az emlitetteken til — a pedagogiai program
megvalodsitasa, az egylittmiitkodés, a munkamegosztas, a tanuldi eredmények ¢és a partnerek elégedettsége.
Ugyanakkor az intézményellenérzés a pedagogusok ellenérzésére épiil, azaz az intézményértékelés gerincét
az adja, hogy az ott dolgoz6 pedagogusokat korabban hogyan értékelték. Az intézményvezetés felelssége
a nevelOtestiilet felkészitése a tanfeliigyeletre, ennek érdekében az intézményi Onértékelés jogkovetd
megszervezése, ha sziikséges, az oOra- és foglalkozaslatogatdsi, dokumentumellendrzési intézményi
gyakorlat megujitasa. A pedagogusok felelossége abban all, hogy az ora- és foglalkozaslatogatas, az azt
kovetd megbeszElés, interju, valamint a dokumentumellendrzés sordn — gy a belsd, mint a kiilsd

ellendrzésnél — felkésziiltségiiket, pedagdgiai kompetenciajukat, hivatasszeretetiiket bizonyitsak.

A mindsitd vizsga, a mindsitési eljaras sikeres, ha az értékelés soran a pedagdgus-Kompetenciak
értekelésénél
a) agyakornok legalabb 60 %-ot,
b) a Pedagégus II. fokozat elérését célzo mindsitd eljarasban a pedagogus legalabb 75 %-ot, vagy
c) aMesterpedagogus fokozat elérését célzo mindsitési eljarasban a pedagogus legalabb 85 %-ot ért
el, valamint - az a)-b) pontok esetén - a kompetenciak szazalékos értékelése egyenként is

meghaladja a huszonot szazalékot.
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13. Melléekletek

13.1 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz616, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,

amelyet az

alkalmazast koveté néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

13.1.1 Tanar / Tanité munkakori leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: tanar / tanito / idegen nyelv-tanar

Kozvetlen felettese: a munkak6zosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanul6i személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése

Neveloi tevékenysége és életvitele

munkajat, az erkolcsi-etikai normaknak megfeleléen végzi

kollégairol, munkatarsairol atanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél

csaladkozpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban és szavaiban

egyiitt halad az uton a nevel6kozosséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelés a tanuldi és
sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, az
iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi

sziikség esetén felzarkodztatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargybol magéntanitvanyként sem az iskoldban sem azon kiviil
nem tanitja

koveti az intézmény altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsagon, pozitiv
gondolkodéason alapul6 nevelési modszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit6 kapcsolatok, a csaladias és
otthonos 1égkdr megteremtésében, a diakcsoportoknak az iskola életébe torténd bevonasaban
kozremtkodik az iskola céljainak megvalositasaban, hogy az iskola a maga sajatos eszkozeivel
és lehet6ségeivel hozzajaruljon a kultira, a gazdasag és a tarsadalom keresztény értékek szerinti

formalasahoz

Af6bb tevékenységek osszefoglalasa

megtartja a tanitasi orakat,
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feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa,

megirja atanmeneteket, akét honapnal nagyobb mértékili lemaradast jelzi az igazgatonak,

munka idejének beosztasat az SZMSZ megfeleld szakaszai részletezik,

amunkaiddkeretben meghatarozott munkaidot csak irasos igazgatéi utasitasra 1épheti tul,

legalabb 15 perccel a munkaidd, tgyeleti id6, illetve tanitdsi oraja kezdete eldtt koteles a
munkahelyén tartézkodni,

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a

tantermet, akkor - ellendrizve az allapotokat - utolsoként tavozik,

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

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetéen bejegyzi az osztalynaplot, vagy a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rardl hianyzo vagy késo tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1 osztalyzatot (de
legalabb félévi 3 osztalyzatot) ad minden tanitvanyanak,

Osszeallitja, megiratja és 10 munkanapon beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazard dolgozat idépontjar6l az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6épont el6tt
tajékoztatja,

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

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba vagy a digitalis naploba, a tanuld egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhato (kivételt képez a magyar nyelv
¢és irodalom dolgozatok értékelése),

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad el6rehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol,

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagdgiai, szervezési, sth. feladataira,

részt Vvesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferenciakon, a szakmai
munkak6zdsség megbeszélésein és értekezletein,

évente harom alkalommal fogadoorat tart az igazgato altal kijelolt iddpontban,

ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg,
megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat,

az igazgaté beosztasa Szerint részt vesz az osztalyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken,

helyettesités esetén szakszerii orat tart,
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* egy orat meghaladd hianyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban

elvégzend6 tananyagrol, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit - a szakszert

helyettesités megszervezése érdekében - az igazgato helyetteshez eljuttatja,

* bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremukodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

* felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek,
sth. rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

*  el6késziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket,

* folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

* clkiséri az iskola tanuloit az iskolai tiinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra, stb.

* sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

* akonferenciat megel6zéen legalabb egy nappal lezarja atanulok osztalyzatait,

* haatanuld lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor erre
a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a
konferencian megindokolja,

* Dbeosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre
valo Kkiséretét,

*  kozremikodik a valaszthato  foglalkozasok  felvételének  lebonyolitasaban.  (pl:  KAP/
alprogrami foglalkozasok)

Kiilonleges felelossége

* felelds atanuloi és sziili személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasankezeli akollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat, a
hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az  osztalyfonoknek, illetve

* igazgaté - helyettesnek vagy az igazgaténak.

Jarandosaga
* amunkaszerzédésében a Kjt. eléirasai szerint meghatarozott munkabér

* a326/2013 (V111.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

* talmunka elrendelése esetén ajogszabalyok altal meghatarozott taloradij
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13.1.2 Testneveld munkakoéri leiras-mintaja

A munkakor megnevezése: testneveld Kozvetlen felettese: a munkak6zosség-vezetd

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek ¢és targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése, szemléletiik formalasa

Afébb tevékenységek osszefoglalasa

szakszerlien, legjobb tudasa szerint megtartja a tanitasi orakat

feladata az intézmény ¢és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagodgiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa

a munkakozosség altal elkészitett, vagy sajat maga altal alkotott tanmeneteket betartja, a két
honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak

munkaidejének beosztasat az SZMSZ tartalmazza

amunkaid6keretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatdi utasitasra 1épheti tal, legalabb 15
perccel a munkaid6, tigyeleti id6, illetve tanitasi Oraja kezdete el6tt koteles a munkahelyén
tartdzkodni

a tanitasi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem, tornaterem allapotara, amikor az
osztaly elhagyja atantermet - ellendrizve az allapotokat - utolsoként tavozik

figyelmet fordit a tornaterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a tornatermet, akkor - ellenérizve
az allapotokat - utolsoként tavozik,

azart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az o6ra végén zarja

tanitasi orajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi az osztalynaplot, vagy a digitalis
naplot, nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késd tanulokat,

rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, félévente legalabb a heti o6raszam + 1 osztalyzatot, de
félévenként legalabb harom osztalyzatot ad minden tanitvanyanak

atanuloknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az osztalynaploba vagy a digitalis naploba, a tanulo egy
irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatod

tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad elérehaladasuk mértékérdl,
az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol

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

évente harom alkalommal fogadoodrat tart az igazgato altal kijeldlt idépontban

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat, az igazgaté
beosztasa Szerint részt vesz az osztalyozo, javitd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken

helyettesités esetén szakszer(i orat tart, tovabb halad atananyaggal,
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egy orat meghaladd hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdmara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, azt a munkakdzosség-vezetéhoz eljuttatja

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet kitiritésében
elékésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat

elkiséri tanuloit az iskolai iinnepségekre, egyéb rendezvényekre

kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel

a konferenciat megel6z6en legalabb egy nappal lezarja a tanulok osztalyzatait, ha a tanuld
lezart érdemjegye atanulo karara jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatdl, akkor erre a konferencia
el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian megindokolja

beosztasa esetén részt vesz a tanulményi kirdndulason, projektfoglalkozason, sziikség esetén

ellatja a tanulok versenyre valo kiséretét

Specialis feladatali

kiilon feladatleiras alapjan osztalyfonoki feladatokat lat el

minden tanév els6 testnevelés Orajan tiiz- és balesetvédelmi oktatast tart tanitvanyainak, a testnevelés
oran bekovetkezett baleset esetében az oktatast megismétli, az oktatast dokumentalja

kiilonos figyelmet fordit a testnevelési orakon abalesetek megel6zésére

atestnevelés orakon nem hagyhatja feliigyelet nélkiil osztalyat, diakjait

abekovetkezett balesetet azonnal jelenti az intézmény igazgatdinak és a munkavédelmi feleldsnek

kapcsolatot tart a gyogytestnevelési orakra beosztott diakok sziileivel

Jarandosaga

amunkaszerz6désében a Kjt. eldirasai szerint meghatarozott munkabér
a326/2013 (V111.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

tulmunka elrendelése esetén ajogszabalyok altal meghatarozott tuloradij

13.1.3 Osztalyfonok kiegészitéo munkakori leiras-mintaja

AKkiegészito munkakor megnevezése: Osztalyfénok

Kozvetlen felettese: munkakozosség-vezetd

Megbizatasa: az igazgato bizza meg egy tanév idétartamra

Jelen munkakéri leiras a pedagogusok munkakari leirasanak kiegészitéseként értelmezendo.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

feladatair6l és hataskorérodl iranyadoak az SZMSZ megfeleld fejezetében leirtak,

70



* feladata az intézmény ¢és a munkakozOosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok elékészitése és végrehajtasa,

* javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagodgiai, szervezési, stb.
feladataira,  ahelyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfénoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg, résztvesz a munkakozosségek megbeszélésein és értekezletein,

* kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: digitalis naplo, anyakonyv, bizonyitvanyok,
stb. vezeti atanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

*  elOkésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja akirandulasi tervet,
felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszk6zok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszeri hasznalatanak biztositasaért,

* kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 diakok sziileivel, a sziil6i kozosség tagjaival, az
osztaly didkonkorményzati vezetdségével,

* Dbiztositja az osztaly képviseldinek a diakonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgytilésen valo részvételét,

* folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

* a konferenciat megel6zéen legalabb egy nappal bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és
szorgalom jegyére,

* elékésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat,

* kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 6sszegytijtésében és elbiralasaban,

* résztvesz ballagasi miisoranak, stb. el6készité munkalataiban,

* minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

* kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanulonak a kozépfokl tanulméanyokra torténd jelentkezését

* minden év szeptemberének 10. napjaig leadja az igazgato -helyettesnek a sajatos nevelési igényil,
BTMNS ¢és a veszélyeztetett diakok névsorat, és az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi a
digitalisnaploba folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat

* atanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot, az oktatasrol

sz0lo feljegyzést alairatja a tanulokkal.
Ellenorzési kotelezettségei

e minden honap végéig ellendrzi a digitalis napld, osztalyozo részének allapotat, az osztalyzatokat

érintd hiadnyossagokatjelzi az igazgato -helyettesnek
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figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, 3 napon belil igazolja a
hidnyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket,

a digitalis naploban vagy irott iizenet utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy stlyos fegyelmi vétsége esetén

az SZMSZ elbirasai Szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanuld elégteleniil teljesitett, valamint a 200 6rat meghalado éves hianyzas esetén, nem teljesiti
aminimum szintet a konferencia megel6z6 napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér- e eljelentésen az osztalyzatok atlagatol
atanulo karara.

10 tanorat meghalado igazolatlan hianyzas estén jelzést tesz az igazgato - helyetteseknek

Kiilonleges felelossége

felelds atanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli akollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgato - helyettesnek vagy

az igazgatonak.

Potléka és kotelezo orakedvezménye
a326/2013 (V111.30) Kormanyrendeletben meghatarozott kotelez6 potlékok

13.1.4 lgazgato -helyettes munkakori leirasa

Név:

A munkakor megnevezése: igazgat6 -helyettes (fels6)

Kozvetlen felettese: az igazgato

Az igazgaté -helyettes feladatai

A munkakor célja:

Az igazgatd munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban egyes

munkateriileteknek a vezetdi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel valo iranyitasa, az igazgatd

tavollétében annak teljes jogkorrel és feleldosséggel jard helyettesitése.
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Alapveto felelosségek, feladatok:

Az igazgatd -helyettes az igazgatd kozvetlen munkatarsa, felel6sséggel vesz részt az iskolakoncepcio

kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitlizott célok megvaldsitasaban, a végrehajtas ellendrzésében.

Munkajaval, magatartasaval hozzajarul a nyugodt iskolai élet és demokratikus 1égkor kialakitasdhoz.

A nevelo- oktatomunka iranyitasaban:

Részt vesz a pedagdgiai program kialakitdsaban az igazgatoval és a munkakozosség-vezetokkel
egylitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves munkatervének elkészitésében.
Iranyitja, segiti és ellenérzi a fels6s szakmai munkakozosségek munkdjat a vezetoi
munkamegosztasban megjelolt teriileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munké;jat, éralatogatasokat végez, szakmai tanacsaival segiti
a nevel§-oktatomunkat.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleléen elemzéseket készit, folyamatosan tdjékoztatja az
igazgatot.

A beilleszkedési, magatartasi és tanulasi nehézségekkel kiizdd tanuldk, valamint a kiilonleges
banasmodban részesiilo tanuldk nyilvantartasa.

Folyamatosan torekszik szakmai tuddsédnak gyarapitdsara, a legkorszerlibb szakmai ismeretek
elsajatitasara.

Segiti a DOK munk4jat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkonkormanyzatot a neveldtestiilet
Oket érinté dontéseirdl.

FelelOs a felsds rendezvények, iinnepélyek, kulturalis versenyek rendjéért, szinvonalaért.

Felel6s a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd év végi) zokkendmentes lebonyolitasaért.
Megszervezi és ellendrzi az ebédeltetés rend;jét.

Felelos a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrdl, hogy minden informdciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Nyilvantartja a pedagdgusok munkabol valo tdvolmaradasat.(szabadsag nyilvantartas)
Rendszeresen tartja a kapcsolatot az egyhazak képvisel6ivel.

Szervezi és segiti az utazd gyogypedagogus €s a fejleszté pedagdgus munkajat.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

Segit kialakitani az iskola 6rarendjét,
Segiti, a statisztika elkészitését (oktober 1., félév, év vége).

Gondoskodik a szabdlyzatok aktualizalasarol, betartdsarol és betarttatasarol.

Szervezeti kapcsolatok:
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Iskolan beliil:
Az igazgatdval naponta kolcsondsen tajékoztatjdk egymast a végzett munkarol és feladatokrol, napi

kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartoz6 dolgozokkal.

Iskolan Kkiviil:

Rendszeresen latogatja a sziiloi értekezleteket, egyéni fogadoorat tart.

Kiilonleges felelossége
* felelds a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
* bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskoldval kapcsolatos informaciokat,
* a hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, illetve az

igazgatonak.

Jarandodsaga

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény koznevelési intézményekben torténé
végrehajtasarol. A jogszabaly - egyebek mellett - meghatarozza, a pedagogusok illetménypotlékat,

munkak6zdsség-vezetdi potlékot, igazgatd -helyettes potlékat.

13.1.5 Munkako6zosség-vezetdo munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: munkakdzosség-vezetd

Név:
Kozvetlen felettese: igazgato

Tagja a kibdvitett iskolavezetésnek.

Fobb felelosségek és tevékenységek:

o felelds az also/felsd munkakozdsség iskolai szintl szakszerli
miikddéséért, a munkakozosségi feladatok koordinalasaért

e feladata az intézmény és a munkakdzOsség munkatervében rogzitett szakmai és pedagdgiai
feladatok eldkészitése és végrehajtasa

e szervezi a tanulmanyi versenyeket

e Osztonzi munkakdzossége palyazati tevékenységét

o figyelemmel kiséri a munkakozdsség tagjainak szakmai munkéjat, azt koordinalja, sziikség esetén

segiti
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figyelemmel kiséri szakteriiletén az 1j modszereket, kisérleteket, Osztonzi tagjait ezek
megismerésére, alkalmazasara

figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését

felel0sséggel tartozik a szakmai munkdhoz sziikséges eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatanak
biztositasaért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért

az igazgato altal atadott terlileteken szakmai szempontu ellendrzést végez, annak eredményeirdl
beszamol az igazgatonak

részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, azt az igazgatd felkérésére rovid jelentésekkel
segiti

félévente legalabb két munkakdzosségi értekezletet tart

Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelOtestiilet és az igazgatd részére
munkak6zdssége munkdjarol

részt vesz az Onértékelés elOkészitésében, megtervezésében, tajékoztatja a partnereket,
pedagdgusokat feladataikrol

az Ot évre sz0l6 onértékelési program €s az éves Onértékelési terv elkészitésében valo részvétel.

Kiilonleges felelossége

Személyzeti feladatok

segiti a munkakdzosségébe tartozo palyakezddket

kozremiikodik az értékelésben

Tervezés

javaslatot tesz az iskola éves munkatervére

Osszeallitja az iskola pedagdgiai programja és a munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjat

javaslatot tesz az tligyeleti rend kialakitasara

Technikai dontések

elkésziti a munkakozosségi események idotervét, tematikajat

kialakitja a tanulmanyi versenyek lebonyolitasi rend;jét

gondoskodik az informacidaramlasrél, munkakdzosségi tagjainak tajékoztatasarol
Bizalmas informaciok

kotelessége a személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasa

a kollégakkal kapcsolatos informaciot bizalmasan kezeli

az osztalyokkal kapcsolatos informéciot bizalmasan kezeli
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Ellenorzési feladatok
e palyakezddknél, j kollégaknal, felmeriild problémak esetén orat latogat
o cllendrzi a munkak6zosség tagjainak tantargyi programjat

e részt vesz a munkakozosség €s tagjai értékelésében

Kapcsolatok

e kapcsolatot tart az igazgatoval operativ munkaja soran
e cgylttmikodik a munkakdzosségekkel, vezetdikkel

e napi szakmai-pedagogiai kapcsolatot tart a munkakozosség tagjaival

Jarandosaga: A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogdllasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény kioznevelési intézményekben torténd
végrehajtasdarol. A jogszabaly - egyebek mellett - meghatdirozza, a pedagogusok illetménypotlékat,

munkakozosség-vezetoi potlékot, igazgato -helyettes potlékat.

13.2. Munkakori leiras nem pedagogus munkavallaléknak:

13.2.1 Iskolatitkar munkakori leiras-mintaja

Név:
Munkavégzés helye:
A munkakor megnevezése:

Kozvetlen felettese: az igazgato

FELADATKOR RESZLETESEN:

1. Szerveziaz intézmény hivatalos ligyintézését, vezeti a titkarsagot, kiépiti az tigykoroket, (fenntartoi,
vezetési, nevelési, alkalmazotti, gyermekvédelmi, stb.)

2. Nyilvantartja és rendszerezi (rangsorolja) az atfutd és hataridds ligyeket, az ligyiratokat, a
bélyegzoket, a szigor elszdmolasu nyomtatvanyokat (torzslap, stb.) megdrzi ezeket.

3. Atveszi, kezeli a kiilldeményeket, iktatja az iratokat.

4. Tovabbitja a hataridds ligyiratokat - az igazgatd szignaldsa utdn - az ligyintézokhoz, aldirdssal
atveteti azokat.

5. A hivatalos {izeneteket, a kortelefonok tartalmat tovabbitja, tdjékoztatast ad az érintetteknek az

tigyben eljar¢ illetékes iigyintézo felhatalmazasa alapjan.
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Gépeli és masolja a vezetd altal engedélyezett (szigndval ellatott) intézményi iratokat, sziikség

esetén - az igazgato utasitasara - jegyzOkonyvet vezet.

7. Vezeti a tanuldk naprakész intézményi nyilvantartasat, a hivatalos statisztikakat, az okiratokrol,
dokumentumokrol hivatalos masolatot, masodlatot készit.

8. Ellatja az érkezd és tavozo tanulok hivatalos adminisztraciojat, tovabbitja és nyilvantartja az
igazolatlan mulasztasért valo felszolitdsokat, feljelentéseket.

9. Rendben és elzarva tartja a taniigyi nyomtatvanyokat, kiegészitésiikrol, potlasukrol beszerzéssel
gondoskodik.

10. Kezeli az irattarat, rendezi, az elintézett ligyek iratait irattarba helyezi, elkésziti az irattari
jegyzékeket.

11. Koordinalja az iskolaorvossal, védondvel, a véddoltasok, szlirdvizsgalatok és fogaszati kezelések
beosztasat.

12. Szervezi és egyezteti az igazgato és a helyettesei hivatalos kapcsolattartasat, elvégzi mindazokat a
feladatokat, amivel az igazgatd (helyettes) megbizza.

13. Szivélyesen fogadja a vezetokhoz latogatd személyeket, a sziiloket, pedagogusokat, didkokat,
tigyeik intézését eldsegiti, minden intézkedésérdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

14. A munkavégzés soran a tudomadséra jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

15. A pedagoégusok részére megrendeli a pedagogus igazolvanyokat, valamint kezeli a tanuldkkal
kapcsolatos igazolvanyokat, a jogszabalyi eldirasok szerint.

16. A szamitogéprdl naponta leveszi az E-mail lizeneteket.

JOGKOR, HATASKOR:

Hataskore kiterjed a titkarsag vezetésére, teljes munkakorére. Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban

biztositott jogait. Jogosult (és koteles) az igazgato figyelmét felhivni, minden szabélyellenes jelenségre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

Egyezteti vezetok programjait mas munkahelyek illetékeseivel, fogadja a meghivott vendégeket és

latogatokat. Sziilokkel, a tarsintézmények munkatérsaival tart kapcsolatot.

FELELOSSEGI KOR

Munkakore bizalmas jellegli, ezért felelds a tudomasara jutott informaciok titkos kezeléséért. Felelosseége

kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelosségre vonhato:

munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért,

a vezetdi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért,
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* ajogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
* a rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért,

elrontasaért.

13.2.2 Takarité munkakori leiras-mintaja

Dolgozo neve:
Munkahelye:
Munkakdrének megnevezése: takaritd

Munkaidé tartama: heti 40 o6ra

A munkakér célja

Az intézmény tisztan tartasa, az nevelési - oktatasi feladatokhoz megfeleld, rendezett kdrnyezet biztositasa.
* Feladatait részben 6nall6 munkéval, részben vezetdi irdnymutatés alapjan végzi.
* Tevékenységét j6 munkaszervezéssel végzi.
* Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény nevelési - oktatasi jellegét, ennck megfeleléen

teremt kapcsolatot a tanulokkal.

Napi takaritasi feladatok:

* munkateriiletének felseprése, felmosasa tisztitoszeres vizzel

* munkateriilete butorzatanak, berendezésének tisztantartasa

* aszemetes edények kiiiritése, tisztantartasa

* labtorlok, szonyegek tisztantartasa.
o munkalataiban, napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartoz6 tantermeket,
o padlézatukat felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a tablat, napi gyakorisaggal
o kitakaritja a teriiletéhez tartozo folyosorészeket
o naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert6tleniti azokat, sziikség
o szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket, a tanulok iskolaba érkezését

o kovetden felmossa a folyosokat

Idészakonként jelentkez6 takaritasi feladatok:
* az ablakok szennyezettségétdl fiiggden azok tisztantartasa
* az ajtok tisztitoszeres vizzel torténd lemosasa
* villanykapcsolok, dugaljak takaritdsa

*  fliggbnyok, teritdk, egyéb textilidk mosasa, vasalasa
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futdtestek tisztitdsa

Egyes helyiségekhez kapcsolodé feladatok:

a mellékhelyiségek napi takaritasa kiemelt feladat
gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsarol, a WC papir potlasarol
a helyiségeket tisztitoszeres vizzel mossa fel, ha kell naponta tobbszor is

a mosdokat naponta legaldbb egyszer vegyszeresen tisztitja.

Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

az intézmény rendezvényeihez kapcsolododan elvégzi a rendezvény soran érintett munkateriilet
soron kiviili takaritasat,

arendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének eredeti visszadllitasaban.

Egyéb feladatok:

koteles elore jelezni a takaritdsi feladatihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitdoszerek
mennyiségi sziikségleteit

felelds a szamara kiadott eszkdzokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos tarolasaért,
kiilonds figyelemmel arra, hogy a tanuldkra veszélyes szerek illetéktelenek szamara ne legyenek
hozzaférhetéek

koteles értesiteni az igazgatot, ha munkateriiletén karbantartast igényld allapotot észlel

tigyeljen az intézményi vagyon biztonsagaért, tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, gondoskodjon
a munkateriilet¢hez tartozo6 helyiségek zarasaért

szokasosnal alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak, a
hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a vizzel, elektromos
energiaval, folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miitkddése soran keletkezett, a
biztonsdgos munkavégzést veszélyeztetd hibakat, azt jelzi a karbantartonak, sziikség esetén az
igazgatonak

mindennemii olyan takaritasi munkat sziikség szerint elvégez, amely biztositja az

épiilet allando tisztan tartasat, sziikség szerint elvégzi az ajtok lemosasat, napi

gyakorisaggal tisztitja a villanykapcsolokat, fertotleniti az ajtokilincseket €s teriiletéhez

tartozo szamitogépek billentylizetét, napi gyakorisdggal takaritja a tanuloi €s tanari

asztalokat és székeket.

Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének suroldsat, a

fliggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat, a nagytakaritasok idészakaban
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Egyéb
Villalom:
* avédbdeszkdz rendeltetésszeriien hasznalatat (viselni) kell munkavégzés kozben
* a véddeszkoz védelmi képességét (allapotat) folyamatosan figyelemmel kell kisérem, a hibas
védoeszkozt leadom és cseréjét kérem
* a védoeszkozt csak rendeltetésszeriien szabad hasznalni, tisztantartasardl elvarhatdé modon
gondoskodom allapotat (védelmi képességét) megdrzom.
* a védoeszkoz mellozésével valdé munkavégzés a munkavégzestol valo eltiltdst vonja maga utan,
ennek kovetkezményeit viselem

* avédoeszkozt a munkaviszony megsziinésekor vagy elhasznalddas esetén le kell adni

13.2.3 Karbantarté munkakori leiras-mintaja

1. Dolgoz6 neve:
2. Munkahelye:
3. Munkakorének megnevezése: Karbantarto

4. Munkaidé tartama: heti 40 ora

Munkakori feladatai:

Az intézmény helyiségeiben jelentkezd javitasi és karbantartdsi munkak elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyildszarok stb./
szemléltetd eszkdzok, tornaszerek €s egyéb berendezési és felszerelési targyak javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed még kisebb villanyszerelési, és vizszerelési munkalatokra is.

P1. ég6, neon csere, kapcsolok, csatlakozok felszerelése, vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.

A karbantartasi feladatok egyes esetei rendszeresen ismétlodd folyamatos munkat igényelnek.

Ennek megfeleléen a munkat ugy kell litemezni, hogy hetente at kell vizsgélni az intézmény helyiségeit, a
kisebb hibdkat a helyszinen javitani kell.

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

Az intézmény neveldi szobdban karbantartdsi napld van rendszeresitve, amelybe az észlelt hibakat a
dolgozok beirjak, €s ezeket ki kell javitani.

A karbantartasi naplot naponta ellendrizi €s a beirt munkakat maradéktalanul ellatja, aldirasaval igazolja.
Munkavégzése soran kiilonos tekintettel legyen a munkavédelmi, baleseti - tlizrendészeti eldirdsokra. Az
ilyen jellegli meghibasodéasokat soron kiviil koteles javitani. Minden egyéb kiilonféle feladat ellatando,

amivel az igazgaté megbizza. A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem.
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Egyéb

Vallalom:

a véddeszkoz rendeltetésszeriien hasznalatat (viselni) kell munkavégzés kdzben

a védoeszkoz védelmi képességét (allapotat) folyamatosan figyelemmel kell kisérem, a hibas
védoeszkozt leadom és cseréjét kérem

a védoeszkozt csak rendeltetésszertien szabad hasznalni, tisztantartasarol elvarhatdé modon
gondoskodom allapotat (védelmi képességét) megdrzom.

a védodeszkoz melldzésével valdo munkavégzés a munkavégzéstol valo eltiltast vonja maga utén,
ennek kovetkezményeit viselem

a véddeszkozt a munkaviszony megsziinésekor vagy elhasznalddas esetén le kell adni

13.2.4 Rendszergazda munkakori leiras-mintaja

Név:

Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakor fo célkitiizése:

Az intézményben hasznalt szamitastechnikai eszk6zok mikddoképességének biztositasa, az allando

oktatdsi allapot fenntartdsa. Munkajat az iskola nevelési- oktatdsi feladatainak aldrendelve, a

szamitastechnika tandraival egyiittmiikddve és igényeiket figyelembe véve végzi.

Altalanos feladatok

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

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

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

Kiilonos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasiara €s a rendszeres
ellendrzésre. Virusfertdzés esetén mindent megtesz a fertdzés terjedésének megakadalyozasara, a
fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyredllitdsara. Az iskola anyagi
lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozo programokroél, a dokumentaciokat nyilvantartja,
ellendrzi, feleldsséggel tartozik értiikk

Segitségnyujtas a pedagogusok részére a szamitastechnikdnak, illetve szdmitogépnek az oktatasban

val6 alkalmazasaban.
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Segitségnyujtas az intézményi honlap karbantartasaban

Elektronikus naplo6 karbantartasa

Interaktiv tablak és projektorok karbantartasa, tisztitasa, kalibralasa

Elvégzi az 0j gépek €s egyéb hardver eszkozok bedllitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez
az eléfordulo hibak felderitése érdekében.

Kapcsolatot tart az Internet szolgaltatoval, kiemelten a Sulinet rendszer lizemeltetdivel.
Rendkiviili esetekben (pl. stilyos virusfertdzés, a halozat sériilése, rendszerdsszeomlas) az észlelést
vagy értesitést kovetd 24 oran beliil gondoskodik a hiba elharitasdnak megkezdéséral.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozé személye kiderithetd, javaslatot
tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak a szamitastechnikai termek és
berendezések allapotarol, allagarol.

Biztositja az intézményben az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges szoftverek mikodését. A
meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozd licencszerzédéseket nyilvantartjia. Osszegyijti a
licenccel nem rendelkezd programokat, €és javaslatot tesz a legalizalasra, vagy mas, hasonld
képességli, de ingyenes programok hasznalatara.

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

Az irodékban sziikséges (€s beszerzett) Uj szoftvereket installdlja, elinditasukat és hasznalatukat
bemutatja. A programok kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver jogtisztasagarol, illetve a

szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasat.

13.2.5 Pedagogiai asszisztens munkakori leiras-mintaja

Dolgoz6 neve:

Munkavégzés helye:

Munkakdrének megnevezése: pedagdgiai asszisztens

Munkaido tartama: heti 40 ora

FELADATKOR RESZLETESEN

Fo feladata a kijelolt 1. - 8. évfolyamos tanulok feliigyelete, kisérése, gondozasa, igényes szabadidds
foglalkoztatasa,

Nyolcoras napi munkaidejének felében a gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozast lat el, a
fennmarad¢é idében a tanitas - tanulds eszkozeinek elokészitését, a foglalkozasokra vald szervezést

¢s felkésziilést végez
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A tandrdk alatt a tanitd Utmutatdsa alapjan, vagy egyéni felzdrkoztatdssal segiti a tanulds
eredményességét, vagy gyakorlo feladatlapokat készit, eszkozoket vesz eld.

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoport étkezéseit, ligyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok
betartasara, a helyes szokésok kialakitasara. Alkalmanként a tanulokat orvosi vizsgalatra kiséri,
Az 6rakozi sziinetekben a szabad levegdn szervezett testmozgas (gimnasztika, labdajatékok, stb.),
¢s jatékok kezdeményezésével segiti a gyerekek képességét,

Ebéd utan a tanuldsi id6 kezdetéig a szabadban gondoskodik a rabizott tanuldk szervezett
foglalkoztatasarol: gimnasztika, labdajatékok, stb.

A délutani tanulasi id6 alatt a napkdzis neveld utmutatasaval egyénileg foglalkozik a tanulokkal,
vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.

Rendszeresen tdjékoztatja tanitot a tanulok fejlodésérol, magatartasukrol, az eredményekrol,
Aktivan részt vesz az iskolai programok eldkészitésében €s szervezésében,

Gondoskodik a gyerekek testi és erkolesi védelmérdl, személyiségiik fejlesztésérdl, a balesetek
megeldzésérol,

Sziikség szerint ellatja a nyari napkozis és tabori feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek
foglalkoztatasarol,

A pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat, sokoldala és
érdekes gyakorlati feladattal, a fejlesztd gyakorlassal egyéni képességeiket, objektiven és
indoklassal értékel,

Vezeti a sziikséges nyilvantartasokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos adminisztraciot,

Hataridore elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 és helyettesei

megbizza.

13.3 A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola

Adatkezelési Szabalyzata

1. Altalanos rendelkezések

A Magyar Koztarsasag Orszaggyiilése Magyarorszag eurdpai unids jogharmonizacids kotelezettségeinek

teljesitése érdekében megalkotta az informécids dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol szolo

2011. évi CXII. torvényt.

Szabalyzatunk az Eurdpai Unid és a Tandcs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és az ilyen

adatok szabad aramlasarol szold rendeletében, mas néven altalanos adatvédelmi rendeletben roviditve:

GDPR foglaltak betartasaval késziilt.
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1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben foly6 adatkezelés és tovabbitas rendjét jelen adatkezelési szabalyzat hatarozza meg,

amely iratkezelési szabalyzatunk részét képezi.

Adatkezelési szabalyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. torvény

e a Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény.

Adatkezelési szabalyzatunk legfontosabb céljai az alabbiak:

o az informécios onrendelkezési jogrol €s az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXILL
torvény végrehajtasanak biztositasa,

o az Eurdpai Uni6 és az Eurdpa Tanacs altal elfogadott, a személyes adatok védelmérdl és
az ilyen adatok szabad aramlasarol sz6l6 unios rendeletében meghatarozott eldirasoknak
torténo megfelelés,

o az intézményi adatkezelés ¢s adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

o azon személyes ¢és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel

jogviszonyban allokkal, amelyeket az iskola tanul6ir6l, munkavallal6irdl az intézmény

nyilvantart,
o az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalok korének rogzitése,
o az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,
o a nyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,
. az adatnyilvantartasban érintett szemeélyek jogai és érvényesitésiik rendjének kozlése
. a szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és részletes -
tajekoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiilondsen az adatkezelés céljardl és
jogalapjarodl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés idStartamarol,

illetve arrol, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Monorierdei Fekete Istvan Altaldnos Iskola mikddésére vonatkozé adatkezelési szabélyzatot az
intézmény igazgatdjanak eldterjesztése utan a neveldtestiilet neveldtestiileti értekezletén elfogadta.
Az elfogadast megelézden a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta a

Sziil61 Kozosség €s a Didkonkormanyzat, melyet alairasukkal igazoltak.
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Adatkezelési szabéalyzatunkat tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan, valamint az igazgatoi

irodaban. Tartalmardl és eldirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell, egyéb

esetekben az igazgat6 ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a)

b)

d)

Az adatkezelési szabalyzat betartasa az intézmény igazgatojara, pedagdgusaira, valamennyi
munkavallalojara és tanuldjara nézve kotelezo érvényii.

Modositott adatkezelési szabalyzatunk a fenntarté jovahagyéasanak idépontjaval 1€p hatalyba, és
hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat tanuldi jogviszony 1étesitése esetén a tanulo - a kiskoru tanulo sziildje
- kotelestudomasul venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és
a sziil6t irasban tajékoztatni kell. A tanuldi adatkezelés iddtartama az altalanos iskolaba vald
beiratkozastél kezdddden legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év
december 31-ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezheté torzskonyv, a beirasi napld,
amelyekre vonatkozdan az irattari Orzési id0 az iranyadd. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabdlyzatunkat a munkaviszonyt 1étesitd, a munkaviszonyban 4ll6 munkavallalo
koteles tudomésul venni, errél a Munka torvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irasos
tajékoztatoban tajékoztatni kell. A munkavallalok adatainak kezelése a jogviszony kezdetétdl a
jogviszony megsziinését kovetd 6todik év december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez alol
a jogszabalyok altal kotelezden megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési 1d6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok - a jogszabalyi eldirasok

szerint - nem selejtezhetok.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok koére

A Kozoktatas Informacios Rendszerében, valamint az intézményben nyilvantartott adatok korét a Nemzeti

koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 41-44.§-ai rogzitik. Ezeket az adatokat kotelezéen nyilvan kell

tartani az alabbiak szerint.

A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informacios

rendszerébe bejelentkezni, valamint az Orszagos statisztikai adatgyiijtési program keretében eldirt,

valamint a lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanulokrol dsszesitett adatokat szolgaltatni.
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2.1 A munkavallalok adatainak kezelése

2.1.1 A Kozoktatas Informacios Rendszerében az adatkezeld kezeli a jogszabaly altal meghatarozott

alabbi munkavallaloi adatokat:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
9)
h)
i)
)]
k)
1)

nevét, anyja nevét, nemét, allampolgarsagat,

sziiletési helyét és idejét,

oktatési azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-szakvizsga,
PhD vagy mas tudomanyos fokozat megszerzésének idejét,

munkakdre megnevezeését,

munkaltatoja nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetO1 beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya iddtartamat,

munkaidejének mértékeét,

m) tartos tavollétének idStartamat,

n)
0)
p)

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

elémenetelével, pedagdgiai-szakmai ellendrzésével, pedagogus-tovabbképzési kotelezettségének
teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

pa) a szakmai gyakorlat idejét,

pb) esetleges akadémiai tagsagat,

pc) munkaid6-kedvezményének tényét,

pd) mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben rogzitett hataridejét,

pe) mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a mindsitd vizsga
¢és a mindsitési eljards idépontjat és eredményét,

pf) az alkalmazottat érintd pedagdgiai-szakmai ellenérzés idopontjat, megallapitasait.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az éraado tanarok alabbi adatait tarja nyilvan:

nevét,
sziiletési helyét, idejét,
nemét, allampolgarsdgat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo

tartdzkodas jogcimét €s a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
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o lakohelyét, tartozkodasi helyét,

o végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

e oktatasi azonositd szamat

2.1.2 Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal kapcsolatos adatokat. A koznevelési

torvény 41.§ (1) bekezdése és a Kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény S. sz. mellékletében

foglalt kozalkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozo rendelkezések alapjan a munkavallalok

alabbi adatait kezeljiik az intézményben:

a) neve, lednykori neve,

b) sziiletési ideje és helye, anyja neve

C) oktatasi azonositd szama, pedagogus igazolvanyanak szama

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

e) allampolgarsag;

f) TAJ szama, addazonosito jele

g) amunkavallalo bankszamlajanak szama

h) csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

i) allando lakcime és tartdzkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

j) munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo adatok, igy kiilonosen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban t61tott id6, munkaviszonyba beszamithaté i1d0, besorolassal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja és idépontja,

a pedagogus tovabbképzésben vald részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

a munkavallal6 jelenlegi besorolasa, annak id6pontja, FEOR-szama,

a munkavallalé mindsitésének idépontja és tartalma,

a blinligyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szdma, kelte,

a munkavallalo egészségiigyi alkalmassaga,

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

munkakdr, munkakdrbe nem tartozo feladatra torténd megbizas, munkavégzésre iranyulo
tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

a munkavallalo részére torténd kifizetések €s azok jogcimei,

a munkavallalo részére adott juttatdsok és azok jogcimei,

a munkavallalé munkaltatoval szemben fennallo tartozésai, azok jogcimei,
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e atdbbi adat az érintett hozzéjarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazas nélkiil kezeli az intézmény a pedagdgusok és mas munkavallalok
fényképét az iskola honlapjan és kiadvanyaiban valo felhasznalas érdekében. Amennyiben az
intézmény valamely munkavallaloja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt széban vagy irdsban
jelezni koteles az intézmény igazgatdja szamara. A sziilok szdmara nyilatkozat all rendelkezésre,

mely a szabalyzat mellékleteként megtalalhato.

2.2 A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.2 Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat
Az intézmény a koznevelési torvény 41. § (4) bekezdésének felhatalmazasa alapjan a tanuld
alabbi adatait tartja nyilvan:

a) atanulo neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének
cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag
tertiletén valo tartdzkodas jogcime és a tartozkoddsra jogositod okirat megnevezése, szdma,

b) sziilgje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartozkodasi helye, telefonszama,

c) agyermek 6vodai fejlédésével kapesolatos adatok,

d) a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok
da) beiratkozassal kapcsolatos adatok,
db) az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

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

dg) a gyermek, tanuld oktatasi azonosito szama,

dh) mérési azonosito,

e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:
ea) a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,
eb) a tanuld magatartasanak, szorgalmanak és tudasanak értékelése és mindsitése, vizsgaadatok,
ed) a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,
ee) a tanulo didkigazolvanyanak sorszama,
ef) a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok,
eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,
eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

f) az orszagos mérés-értékelés adatai,
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g) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt az Nkt. 9. § (4) bekezdése alapjan
szervezett hataron tuli kirandulason,
h) a sziild, a torvényes képviselé onkéntes adatszolgaltatasa alapjan a gyermek, a tanuldé nemzetiségi

hovatartozasara vonatkozo adatot.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény nyilvantartja azokat az adatokat,
amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag (étkezési kedvezmény, stb.)
elbiralasdhoz és igazolasadhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithato
a jogosult személye €s a kedvezményre val6 jogosultsaga.

Az Nkt. 41.§ (10) bekezdésében foglaltak szerint a kdznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek és
tanuloi adatokat a jogviszony megsziinésétdl szamitott tiz évig, az alkalmazottak, 6raadok adatait a

jogviszony megsziinésétdl szamitott 6t évig kezeli.

2.3 Az iskolai eseményeken késziilt fényképek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrdl szolo tajékoztatas érdekében az intézmény a honlapjan
a rendezvényekrol fényképeket tesz kozzé, amelyeken tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek.
Amennyiben az intézmény tanuldja vagy annak gondviseldje ugy nyilatkozik, hogy nem kivan szerepelni
az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és a tanulo aldirdsaval ellatott nyilatkozatban kell

jelezni az intézmény igazgatdja szamara.

2.4 A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az iskolai munkaszervezés €s a tanulok
érdekében a kdtelezden nyilvantartando adatok mellett célhoz kototten kezeljiik tovabba az alabbi adatokat:

e atanuldk és a sziil6k e-mail cime, telefonszama a hatékony kapcsolattartas érdekében,

e atanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a kirandulasok, projektek
étkeztetésének megszervezése érdekében,

e a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitasara vonatkozo adatok az ingyenes vagy
kedvezményes juttatdsok megallapitasa érdekében.

e A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elsé sziiléi értekezleten,
valamint az elektronikus napl6 utjan tajékoztatjuk, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz
kotott kezeléséhez hozzajarulasat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A tajékoztatasnak ki kell
terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy
kiilonleges adatok kezelésének mell6zését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett adatok

kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban 8 napon beliil meg kell sziintetni.
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3. Az adatok tovabbitasanak rendje

A koznevelési torvény 43. § (1) bekezdésében meghatarozottak szerint a koznevelési intézmény SZMSZ-
ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabélyzatban kell meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas
intézményi rendjét. Az adatkezelés id6tartama nem haladhatja meg az irattari 6rzési idét. Az adatkezelési
szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelésioktatasi intézményben a sziildi szervezetet és az iskolai,
kollégiumi didkonkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a koznevelési intézmény
igazgatdja és - a meghatalmazas keretei kozott - az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott

jogosult.

3.1 A pedagogusok adatainak tovabbitasa

A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e térvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld6 mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR adatkezel6je, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithatok.

3.2 A tanulok adatainak tovabbitasa

A tanulok adatai az Nkt. 41. § (5)-(8) bekezdésben meghatarozottak szerint - a személyes adatok védelmére
vonatkoz6 célhoz kotottség megtartasaval - az alabbiak tovabbithatok:

e aneve, szlletési helye ¢€s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziildje neve, torvényes képviseldje
neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya
kezdete, sziinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasztasainak szama a
tartdzkodasanak megallapitisa, a tanitdsi napon a tanitdsi 0ratdl vagy az iskola altal szervezett
kotelezd foglalkozastol vald tdvolmaradds jogszerliségének ellendrzése és a tanuld sziilgjével,
torvényes képviseldjével vald kapcsolatfelvétel céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a
tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a fenntarto, birdsag, rendorség, ligyészség, teleptilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

e aneve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonosito jele,
sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségligyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre
vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-

egészsegligyi feladatot ellato
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intézménynek,

a neve, sziiletési helye €s ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiloje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye ¢és telefonszama, a gyermek, tanulo
mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanuldra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo
intézménynek, szervezetnek, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezetnek,
intézménynek,

az igényjogosultsag elbiralasdhoz ¢és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami
tamogatas igénylése céljabol a fenntart6 részére,

a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavardra, tanuldsi nehézségére, magatartasi
rendellenességére vonatkozé adatai a pedagdgiai szakszolgélat intézményei és a nevelési-oktatasi
intézmények egymas kozott,

magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelOtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR adatkezeldje, a didkigazolvany

elkészitésében kozremukodok részére

4. Az adatkezeléssel foglalkoz6 munkavallalok kérének és

feladatainak meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartdsaért az intézmény

igazgatodja a felelds. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében a helyettesét, az egyes

pozicidkat betdltd pedagdgusokat, és az iskolatitkart hatalmazza meg. A nem szabalyozott teriileteken az

adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény igazgatdja személyesen vagy - utasitasi jogkorét

alkalmazva - sajat felelésségével latja el.

Az igazgaté személyes feladatai:

a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése,
a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése,
a2.2.2 fejezet e) szakaszaban meghatarozottak koziil a magatartés, szorgalom és tudas értékelésével

kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltas esetén az 11j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének.
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Az intézményben folyd adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat latnak el az alabbi

munkavallalok a beosztas utan részletezett tevékenységi korben.

igazgato -helyettes:

a munkakori leirasukban meghatarozott felosztas szerint felelések a 2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban
meghatarozott adatok kezeléséért,

a2.2.2 fejezet e), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitasért.

Iskolatitkar:

a 2.1 fejezetben meghatdrozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozo sszes adat
kezelése,

a pedagogusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.2 szerint,

a pedagogusok és munkavallalok személyi anyaganak kezelése,

a 2.1.2 fejezetben részletezett adatok tovabbitasa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

a pedagogusok erkolcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint, kezeli a
munkavallalok bankszamlajanak szamat.

a tanulok adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatarozottak szerint,

a pedagogusok és mas munkavallalok adatainak kezelése a 2.1. fejezetben meghatarozottak szerint
a tanulok felvételire vonatkozo adatainak kezelése a 2.2.2 e) szakasza szerint,

adatok tovabbitasa a 2.2.2 f) szakaszdban meghatarozott esetben

az adatvédelmi tisztviselo feladatkorének ellatdsa, az adatkezeléssel kapcsolatos tajékoztatas,

problémakezelés

Osztalyfonokok:

a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom ¢és tudas
értékelésével kapcesolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilonek,
a 2.2.2 fejezet df) szakaszaban meghatarozott tanul6i baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles

tovabbitani a munkavédelmi felelGsnek.

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa

5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kovetkezo lehet:

nyomtatott irat,
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e elektronikus adat,
e clektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,
e az iskola honlapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott forméban vagy szamitogépes rendszerrel is vezethetok. Az

oktatasért felel6s miniszter az elektronikus modszert kotelezden is elrendelheti.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok
Személyi irat minden - barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval keletkezett -
adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kdvetéen

keletkezik és a munkavallalo személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:
e amunkavallal6 személyi anyaga,
e amunkavallal6 tjékoztatasardl szolo6 irat.
e a munkavallaldi jogviszonnyal Osszefiiggd egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),
e apedagdgus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,
e a munkavallald bankszdml4janak szdma

e amunkavallald sajat kérelmére kiallitott vagy dnként atadott adatokat tartalmazo iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezetheté, amelynek alapja:
e akozokirat vagy a munkavallalo irasbeli nyilatkozata,
e amunkaltatoi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezése,

e birdsag vagy mas hatosag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba valo betekintésre az alabbi személyek jogosultak:
e az intézmény igazgatoja ¢s helyettese,
e aziskolatitkdr, mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi tisztviseld
e avonatkozo6 torvény szerint jogosult személyek (adoellendr, revizor, stb.), sajat kérésére az érintett

munkavallalo.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezel0i kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

93



e az intézmény igazgatoja

e az adatok kezelését végzo iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas,
tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa haldzaton vagy egyéb informatikai eszkdz utjan torténik, a
személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek €s az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrdl valé torlés, stb.)

kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa
A munkaviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja az iskolatitkar kozremiitkodésével gondoskodik a
munkavallald személyi anyaganak Osszeallitasardl, s azt a vonatkozo jogszabalyok és jelen szabalyzat
szerint kezeli. A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gyiijtdben zart szekrényben kell Orizni. A személyi anyag része a munkavallaloi
alapnyilvantartas.
A szamitogéppel vezetett munkavallaloi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkez6 esetekben:

e amunkaviszony elsd alkalommal valo 1étesitésekor,

e amunkaviszony megsziinésekor,

e ha a munkavallal6 adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
A munkavallalo az adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles tijékoztatni a
munkaltatdi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl. A személyi
anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds. Utasitdsai és az

munkavallalok munkakori leirasa alapjan az anyag karbantartasat az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

5.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme
A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
e az intézmény igazgatoja
e az intézmény igazgatojanak helyettese,
e az osztalyfonok,
e az iskolatitkar.
Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra

hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés ellen. Ha az adatok
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tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszkdz Utjan 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.

5.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa
A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény igazgatdja gondoskodik a tanulok személyi adatainak
Osszedllitasarol, s azt a vonatkozé jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A didkok személyi adatai
kozott a 2.2 fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhato. Kivételt képeznek azok a személyes
vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanul6 vagy az intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez
a sziilo irasban hozzajarult. A személyi adatokat osztalyonként csoportositva az aldbbi nyilvantartasokban
kell 6rizni:

e (Osszesitett tanuloi nyilvantartas,

o tOrzskonyvek,

e bizonyitvanyok,

e beirasi naplo,

e osztalynaplok,

e adiakigazolvanyok nyilvantarté6 dokumentuma.

5.3.2.1 Az o6sszesitett tanuloi nyilvantartas
Célja az iskolaban tanul6 didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a szlikséges adatok biztositasa,
igazolasok kiallitasa, taniligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol.
Az bsszesitett tanuloi nyilvantartas a kovetkezd adatokat tartalmazhatja:

e atanuld neve, osztalya,

e atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,

e sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e 4llando lakcime, tartozkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgato utasitasait kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanuloi nyilvantartds minden év
szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis modszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az
iskolatitkar felelds. Téarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne
férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuldi nyilvantartdas masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanul6 adataiban bekovetkezd valtozasokrol nyolc napon beliil koteles téjékoztatni az

osztalyfénokot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.
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5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabalyokban és e szabalyzatban
meghatdrozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezetdi feladatkort ellato
munkavallaloi felelések a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és munkavallalok személyi
adatait kizarolag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt meghatarozott médon tovabbithatjak.
A személyi adatok barmely mas jellegli (szobeli, telefonon torténd, irasos vagy barmely mas méodon térténd)

tovabbitasa szigortan tilos.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és sziilok jogai és érvényesitésiik

rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele el6tt kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas dnkéntes
vagy kotelezd. Kotelezd adatszolgaltatas esetén meg kell jelolni az adatkezelést elrendeld jogszabalyt is.
A munkavéllald, a tanul6 vagy gondviseldje tdjékoztatast kérhet személyes adatainak kezelésérdl, valamint
kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az adatkezeld koteles teljesiteni. A
munkavallalo, a tanul6 illetve gondvisel6je jogosult megismerni, hogy az adatkezelés soran adatait kinek,
milyen céljabol és milyen terjedelemben tovabbitottak. A munkavallal6 a kozokirat, illetve a munkaltatd
dontése alapjan bejegyzett adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltatd erre
iranyuld nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti. Az
érintett munkavallalo, tanul¢ illetve gondviseldje vagy az intézménnyel jogviszonyban nem allo személy
szamdra, akinek adatait kezeli az intézmény, kérésére az adatvédelmi tisztviseld tdjékoztatast ad az
intézmény 4altal kezelt, illetéleg az altala megbizott feldolgozé altal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés
céljarol, jogalapjarol, idStartamarol, az adatfeldolgozo nevérdl, cimérdl és az adatkezeléssel Osszefiiggd
tevékenységérol, tovabba arrdl, hogy kik €s milyen célbol kapjak vagy kaptdk meg az adatokat. Az
intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatol szamitott 30 napon beliil irasban, kozérthetd formaban

koteles megadni a tajékoztatast.

13.4 A pedagoégiai munka belso ellendérzésének rendje

1. A belso ellenorzés célja

A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka egészét. Célja,

hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara, erdsitse meg a
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helyes gyakorlatot, s jaruljon hozzd a j6 modszerek népszeriisitéséhez fokozva ezzel a munka

hatékonysagat.

2. A belso ellenorzés szervezeése

A folyamatos belso ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola igazgatdja felelds. Az
ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagodgiai program €s az éves munkaterv
alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellenérzésre keriilo teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszeriien, illetve az ellendrzés

természetének megfelelden, bejelentés nélkiil is sor kertilhet az ellendrzésre.

3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei

Az intézmény belsd ellendrzésével szemben tdmasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az ellenérzés
segitse a nevelés-oktatas minél eredményesebb megvalositasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapveté kovetelmény, hogy az:

e segitse a szakmai, gazdalkodasi, és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb ellatasat;

e cgyen a fegyelmezett munka megvalositdsanak eszkoze;

e tamogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény mitkddése
soran felmeriilé6 megalapozatlan vagy helytelennek mindsiild intézkedéseket, tévedéseket, hibakat,
hianyossagokat;

e segitse a vezetdi utasitdsok végrehatasat;

e jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem

¢és a gazdalkodas javitasdhoz.

4. Az ellendorzést végzok kore

A belsé ellendrzést a kdvetkez6é személyek végzik:
e igazgato

e igazgatOhelyettesek

e munkakozdsség-vezetdk

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési és beszamolasi
kotelezettséggel tartoznak az igazgato felé.
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5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:
e pedagobgiai, szervezési, taniigyigazgatasi feladatok;
e iddszakos, allando, kiemelt és specialis tevékenységek kore;
e adminisztracios munkavégzeés;
e tandrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuldéi produktumok,

meérések, értékelések.

6. Az ellenorzeées formai

Ora és foglalkozas ellendrzés

Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenérzések
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7. A pedagoégiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

beszamolo a
munkak6zsség
munkajarol,

a
munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasarol;
interju
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a munkakoz0os-
ség munka- €s
feladattervében

kittizott
feladatok
megvalositdsan
ak mérhetd
eredményei

a hataridok
betartasa

a feladatok
végrehajtasaért
felelds
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordinalasa ¢€s

Az ellendrzést Kit ellenériz? A vezet6i Az ellenérzés Visszacsatolas
végz6 vezetd ellenérzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgato /
igazgato -helyettes munkak6zosség- operativ a a
iga vezetd megbeszélések, nevelOtestiilet munkak6zosség
vezetoi munkatervében altal elért
eredmények, a
¢rtekezletek, foglaltak
jOvobeni
irasbeli teljesitése
feladatok

kijelolése €s a

végrehajtasuk:

munkakdzosség
tagjainak
visszajelzése




segitése

Az ellenorzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi
ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

'Visszacsatolas

igazgato - helyettes

pedagogus

oralatogatas,
megbesz¢lés,
adminisztracio
ellendrzése

— a pedagdgus
munkakori
kotelességeinek
teljesitése

— a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése

— pedagogus
felkésziiltsége

— a pedagdgus
orai
adminisztracidja

— a tanar ¢s az
tanitod
egylittmiikodése
az
osztalyfonokkel,
€s mas Erintett
nevelokkel

— a tanitasi ora

vagy

a pedagogus
nevelé-oktatd
tevékenysége-
nek mérhetd
eredményessége
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foglalkozas szellemiségének
valamint nevel6-

oktaté funkcidjanak
érvényesiilése

munkak6z6sség-
vezeto

pedagogus

Oralatogatas,
megbeszélés

- a tanitasi ora
illetve
foglalkozas
szaktargyi
értékelése

- az oOra illetve
foglalkozas célja
és tartalma

— az oran illetve a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-tanitasi
moddszerek
(szemléltetés,
differencialas)

- az ora illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezeése

- a tanulok
munkaja és
magatartasa

- aneveld
munkaja,
egyénisége,
magatartasa

— témazard
dolgozatok, a
tanulok irdsbeli
munkainak
értékelése

- eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitiizések

A tanulok altal
clért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
ertekelése
(meghatarozott
szintfelmérések
utan), korabbi
tapasztalatok
beépitése
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8. A pedagogus egyéb feladatainak ellendrzése

Tanitok, tanarok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsaban valo részvétel,;
a tanulok részére szervezett programokon vald részvétel illetve azok
lebonyolitasdban torténd kdzremiikddés;

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban ¢€s a tehetséggondozasban valé részvétel,

Munkakozosség-vezetok:

az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban vald koordinaciés munkavégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkak6zosségi munkatervek dsszeéllitasa (egyéni javaslatok
figyelembe vételével);

bemutat6 orak szervezése (iskolakezdés), szakmai konzultaciok;

tanulmanyi versenyek szervezése €s lebonyolitdsdban val6 részvétel,

folyamatos kapcsolattartas biztositasa az iskolavezetés és a munkakdzosségi tagok kozott;

a munkak6zosségéhez tartozo kollégdk szakmai munkavégzésének ellendrzése (oralatogatasok).

9. Belso ellendrzési szabalyzat

9.1. Az intézményi belso ellenérzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

a dontések eldkészitésében illetve szakmai megalapozasaban,;
utasitasai, rendelkezései meghatdrozasaban, végrehajtasaban;

a mulasztdsok, hidnyossagok, szabalytalansdgok megeldzésében;
a belso rend ¢és fegyelem megszilarditasaban;

a takarékossag érvényesitésében.

9.2. Az intézményi belsé ellendrzések tipusai és gyakorisaga

9.2.1. Az Gin. komplex (atfogd) ellenérzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul, komplex mdédon

értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok dsszhangjat.
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9.2.2. A célellendrzés
Ezen ellendrzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatarozott probléma

vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.2.3. A témaellendrzés
Ezen ellendrzési forma altalaban azonos idében, tobb érintettnél ugyanazon témara iranyul6 (horizontalis)
nem teljes kori ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd kovetkeztetéseket lehessen levonni és ennek

megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.2.4. Az utéellenérzés
Ezen ellendrzési forma egy koradbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasanak,

illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést megeldzden vagy annak keretében.

9.3. Az intézményi belso ellendérzés {6 teriiletei és a vezetok egyes ellendrzési feladatai

9.3.1. Feleldsségi viszonyok
Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért és hatékony

mikodéséért az igazgato felelds.

A belsé ellenérzés elemei:
e avezetdi belsd ellendrzés
e amunkafolyamatba épitett ellendrzés

e az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belso ellendrzés fobb teriiletei:
e aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése
e avezetdi belso ellendrzés

e munkafolyamatba épitett belso ellendrzés

9.3.2. A nevelo-oktaté tevékenység ellenorzése

A pedagogiai program és az éves munkaterv végrehajtasanak ellendrzése, pedagdgusok ezzel

kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

e A nevelbi-oktatdi munka tartalméanak és szinvonaldnak az iskolavezetdség altal meghatdrozott
kovetelmények alapjan torténd ellendrzése.

e A tanuldk szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsdnak és szorgalméanak felmérése,
értékelése.

e A torzslapok, e- napld (haladasi és értékelési része), egyéb szabalyszerli vezetések ellendrzése.

tanulmanyok alatti vizsgak szabdlyszerl lefolytatasa.
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e A szakmai munkak6zOsségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.

9.3.3. A vezetdi belso ellenérzés
A vezet6k iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

e az igazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegli informaciok elemzése,
értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb adatszolgaltatasok, valamint az eseti
megbizésos ellendrzés jelentéseinek felhasznalasa;

e a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az alkalmazottak
rendszeres és eseti beszamoltatasa;

e kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

9.3.4. A munkafolyamatba épitett belso ellenorzés
Az intézmény igazgatdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének Osszhangjat,

amelynek sordn megfelel6 munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
e amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellenérzésre keriiljenek;
e a hibdk, kedvezétlen jelenségek kelld idoben észrevehetdk, felmérhetdk és megakadalyozhatok
legyenek;
e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések torténjenek;
e az alkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtdas minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

9.4. A vezetok egyes ellendérzési feladatai

9.4.1. Az iskolavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezeték altalanos ellenérzési feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
tgyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas alapjan. A

konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések soran tapasztalt hidnyossagok megsziintetésérdl. A hibak
kijavitasara hataridot kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat. Amennyiben a hiba a szervezeti egység

szintjén nem szamolhato fel, felsdbb szinten kell ahhoz segitséget adni.

9.4.2. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:
e figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozé teriileten a beosztott pedagdgusok eleget

tesznek-e az eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden eleget tesznek-e a belsd
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szabalyzatokban, vezetdi utasitdsokban valamint a munkakdri leirdsokban  eldirt
kotelezettségeiknek;

adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai, gazdalkodasi
feladatok ellatasanak ésszertsitésére,

az igazgato - helyettesek felel0sek a kozvetlen iranyitasuk ald tartozd szervezeti egységeknél a
neveld-oktaté munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk és

kotelességiik az igazgato tartos tavolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi dolgozojara

Kiterjed.

9.4.3. Az igazgaté - helyettesek ellendrzési feladatai

Ellenorzési feladataik Kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel 6sszefliggd ellenérzési feladatokra,

az intézményi nyilvantartasok, statisztikak, Osszegzések, értékelések, az adminisztracid pontos
vezetésére;

a nevel6-oktatd munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire,

a tanulok munkafiizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara, mélységére;

az egyéb munkakdrt betolté munkatarsak munkavégzése feletti kontroll illetve utasitdsadas az
igazgato tudomasa illetve a vele valod egyeztetés alapjan

a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tandran kiviili tevékenységekre (pl.: didkkorok, szakkorok, sportkorok mitkddése);

a gyermek- és ifjusagvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karosité eseményekre.

10. A pedagogusok munkajanak ellendrzése

10.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre kertiljon:

a kollegak munkaja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-e;
munkéjuk eredményesen szolgdlja az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségeét;
az esetleges hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.
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A hatékonysag szempontjabol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai, szempontjai,

modszerei, eszkozei a nevelbtestiilet konszenzusan alapul6 rendszert alkossanak.

Az ellendrzés iitemtervében szerepld iddpontok pontos meghatarozasat az éves iskolai munkaterv

szabalyozza.

A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

Folyamatosan ellendrzés teriiletei:

a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszer(i 6ravezetés stb.);
a tanulokkal valo kapcsolattartas;
a munkatdrsi kapcsolatok mindsége;

a tantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megorzése.

13.5 Kivonat a 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendeletbdl

A kotelezéen hasznalt nyomtatvanyok

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény altal hasznalt nyomtatvany lehet

a)
b)
c)
d)
e)

nyomdai ton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszefiizott

papiralapi nyomtatvany,

nyomdai Uton eldallitott papiralapt nyomtatvany,

elektronikus okirat,

elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapt nyomtatvany.

94. §164Az iskola altal hasznalt nyomtatvany

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)

a beirasi naplo,

a bizonyitvany,

a torzslap kiilive, belive,

az értesito (ellendrzo),

az osztalynaplo,

a csoportnapld,

az egyeéb foglalkozasi naplo,

a jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,
az osztalyozdiv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

az oOrarend,

106



k) a tantargyfelosztas,
[) atovabbtanulok nyilvantartasa,

m) a tanuloi jogviszony igazold lapja

95. § (1) Az iskolaba felvett tanuldk iskolai nyilvantartasara beirdsi naplot kell vezetni.

(2) A beirasi naplot az adott iskola kezdd évfolyaman kell megnyitni és folytatolagosan kell vezetni.

(3) A beirasi naplot az iskola vezet6je altal kijelolt — nem pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott —

alkalmazott vezeti.

(4) A tanulot akkor lehet a beirdsi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a megfeleld

zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.

(5) Ha az iskola beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 vagy sajatos nevelési igényl tanulo
nevelését, oktatisat is ellatja, a beirasi naploban fel kell tiintetni a szakvéleményt kidllitd nevelési
tanacsadoi feladatot, a szakértdi bizottsagi feladatot ellatod intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat
és kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat

idépontjat.

(6) Az iskola az (5) bekezdésben meghatarozott adatok alapjan minden év junius 30-aig megkiildi az
illetekes szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt
kiallité intézmény és a szakvélemény szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben

esedékes.

(7) A beirasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanulokat is, akik tankotelezettségiiket kiilfo1don teljesitik,
tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezo tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol felmentést kaptak.

Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés rovataban.

(8) A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, a megnyitas és lezaras
idopontjat, az igazgatd alairasat, valamint papiralapt nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének

lenyomatat is.
(9) A beirasi naplo tartalmazza

a) atanuld

b) naplobeli sorszamat,
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c) felvételének iddpontjat,

d) nevét, oktatdsi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét,

e) anyja sziiletéskori nevét,

f) allampolgarsagat,

g) reggeli ligyeletre, napkozire és étkezésre vonatkozd igényét az alapfoku miivészeti iskola
kivételével,

h) jogviszonya megsziinésének idépontjat és okat, tovabba annak az intézménynek a nevét, ahova
felvették vagy atvették,

1) évfolyamismétlésére vonatkozo6 adatokat,

J) sajatos nevelési igényére vonatkozo adatait,

96. § (1) A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokrdl a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.

(2)A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola, tobbcélu intézmény esetén a tagintézmény nevét, OM

azonositojat, cimét és az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A bizonyitvany tartalmazza

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
k)
1)

a sorszamat,

a bizonyitvanypotlap sorozatszdmat,

a tanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét,

a tanul¢ torzslapjanak szamat,

a tanévet ¢és az elvégzett évfolyam sorszamat,

a tanul6 altal mulasztott 6rdk szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztadsok szamat,
a tanulo szorgalmanak és — az alapfokll miivészeti iskola kivételével — magatartasanak értékelését,
a tanul¢ altal tanult tantargyak megnevezését €s mindsitését,

a sziikséges zaradékot,

a nevelotestiilet hatarozatat,

a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat,

az igazgatd €s az osztalyfonok alairasat.

(6) Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrol — kérelemre — a tdrzslap alapjan bizonyitvanymasodlat

allithato ki. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell leroni.
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(7) Torzslap, pottorzslap hidnydban az iskoldban meglévé nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithatd ki. A potbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanuld melyik évfolyamot mikor

végezte el.

(8) Ha az iskolaban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet feltiintetni,
hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuldja volt. Ilyen tartamu potbizonyitvany akkor éllithaté ki,
ha a volt tanul¢ irdsban nyilatkozik arr6l, hogy a megjel6lt tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és
nyilatkozatdhoz csatolja volt tanaranak vagy két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor
fogadhat¢ el, ha a jelzett idészakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk

bizonyitvanyukat.

99. § (1) A torzslap két részbdl all, a tanulokrol kiilon-kiilon kiallitott egyéni torzslapokbol és az egyéni
torzslapok 0sszeflizését szolgalo boritdbol (torzslap kiiliv). Az iskola a tanuldkrol — a tanévkezdést kdvetd
harminc napon beliil — egyéni torzslapot allit ki.

(3) Az egyéni torzslap tartalmazza

a) atorzslap sorszamat,

b) atanuld nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartozkodas jogcimét, a jogszer(i
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét,

C) atanulé osztalynaploban szerepld sorszamat,

d) 166 a tanévet és a tanul6 altal elvégzett évfolyamot,

e) atanuld magatartasanak és szorgalmanak értékelését,

f) atanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését,

0) akozosségi szolgalat teljesitésével kapcsolatos adatokat,

h) az 6sszes mulasztott 6ra szamat, kiilon-kiilon megadva az igazolt s igazolatlan mulasztasokat,

1) anevelGtestiilet hatarozatat,

J) atanulmanyok alatti vizsgara vonatkozo adatoka

101. § (1) A pedagogus a tanorai foglalkozasokrdl az orarendnek megfelelden osztalynaplot

vezet.
(2) 168 Az osztalynaploban fel kell tlintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét, az osztaly
megnevezését, a napld megnyitasanak és lezarasdnak idépontjat, a kiallitd osztalyfénok és az igazgato

alairasat, papiralapu nyomtatvany esetén az iskola korbélyegzdjének lenyomatat is.

(3) A naplot az iskolai nevelés-oktatds nyelvén kell vezetni.
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(4) Az osztalynaplo
a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékel6 naplorészt tartalmaz.

(5) A haladési és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és idopontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
C) atanitasi 6ra anyagat,
d) az orat megtartd pedagdgus alairasat,
e) igazolt és igazolatlan orak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat,
f) a hianyzasok heti, féléves és éves Osszesitését és az Osszesitést végzo pedagdgus alairasat

tartalmazza heti és napi bontasban.

(6) Az értekeld naplorész
a) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségét,
b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat,
C) a tanult tantargyakat ¢és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges

értékelését, osztalyzatait,

13.6 A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola

iratkezelési szabalyzata

a20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései
335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet eldirasai alapjan késziilt.

Az intézményi dokumentumok 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelete

84. § alapjan
1. Az Intézménybe érkezett és az intézményben keletkezett iratokat iktatni kell.
2. A személyesen benyujtott iratok atvételét az iskolatitkéar igazolja.
3. Az Intézmény cimére érkezett iratokat az igazgatd, tavollétében a helyettesitési rendben

meghatarozottak alapjan a helyettese vagy az arra kijelolt személy bonthatja fol.
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4. A jogszabalyban meghatarozottakon tul felbontés nélkiil kell a cimzetthez tovéabbitani a névre sz616
iratokat, a didkonkormanyzat, az intézményi tandcs, a sziil6i szervezet, a munkahelyi szakszervezet
részére érkezett leveleket, tovabba azokat az iratokat, amelyek felbontdsanak jogat a vezetd
fenntartotta maganak.

5. Ha az iigy jellege megengedi, az iigyiratban foglaltak tavbeszéldn, elektronikus levélben vagy a
jelenlévd érdekelt személyes tdjékoztatasaval is elintézhetdk. Tavbeszélén vagy személyes
tajékoztatas keretében torténd ligyintézeés esetén az iratra ra kell vezetni a tajékoztatds Iényegét, az

elintézés hataridejét és az ligyintéz0 alairasat.

85.8.
6. Az intézmény altal kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az Intézmény
a) nevét;
b) cimét;
C) azintézmény azonositoit: OM 032224; Tankeriilete: T 450
d) az iktatoszamot;
e) az ligyintéz6 megnevezését;
f) azigyintézés helyét és idejét;

g) azirat alairdjanak nevét, beosztasat;

h) a nevelési-oktatasi intézmény korbélyegz6jének lenyomatat.

7. Az intézmény altal hozott hatdrozatot meg kell indokolni. A hatarozatnak a 6. pontban és a rendelkezd
részben foglaltak on tal tartalmaznia kell:

a) adontés alapjaul szolgalo jogszabaly megjelolését;

b) amennyiben a dontés mérlegelés alapjan tortént, az erre torténd utalast;

c) amérlegelésnél figyelembe vett szempontokat;

d) az eljarast megindito kérelem benyujtasara torténd figyelmeztetést.

8. JegyzOkonyvet kell késziteni, ha jogszabaly eldirja, tovabba ha az Intézmény neveldtestiilete, szakmai
munkak6zdssége a nevelési-oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a nevelo-
oktatdé munkara vonatkoz6 kérdésben hataroz (dont, véleményez, javaslatot tesz), tovabba akkor, ha a
jegyzékonyv készitését rendkiviili esemény indokolja és elkészitését a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja elrendelte. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell elkészitésének helyét, idejét, a jelenlévok
felsoroldsat, az iigy megjelolését, az ligyre vonatkozo lényeges megallapitasokat, igy kiillondsen az
elhangzott nyilatkozatokat, a meghozott dontéseket, tovabba a jegyzOokonyv készitéjének az alairasat. A

jegyzokonyvet a jegyzokonyv készitdje, tovabba az eljaras sordn végig jelen 1€v6 alkalmazott irja ala.
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9. Az iratokat ugy kell kézbesiteni, hogy annak megtorténte, tovabba az irat atvételének a napja

megallapithat6 legyen.

86.§.
10. Az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI
rendelete 1. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges

irattarba helyezésének évétol kell szamitani.

11. Az iratok selejtezését az intézmény igazgatdja rendeli el €s ellendrzi. A tervezett iratselejtezést annak

tervezett idépontjat legalabb harminc nappal megel6zden be kell jelenteni az illetékes levéltarnak.

87. 8.
12. Az Intézmény 4ltal hasznalt nyomtatvany lehet
a) nyomdai uton eldallitott, lapjaiban sorszamozott, szétvalaszthatatlanul 6sszeflizott
b) papiralapt nyomtatvany;
€) nyomdai tton elballitott papiralapu nyomtatvany;
d) elektronikus okirat;
e) elektronikus Uton eléallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett

papiralapi nyomtatvany.

13. Az elektronikus okirat az oktatasért felelds miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval
elektronikus tton eléallitott, az intézmény SZMSZ-¢ében meghatarozott rend szerint elektronikus aldirdssal

ellatott, elektronikusan tarolt irat.

9. §.
14. Az intézmény altal hasznalt nyomtatvanyok:
a) a beirasi naplo;
b) a bizonyitvany;
C) atorzslap kiilive, belive;
d) ellen6rzo és e-naplo;
e) az osztalynaplo6 az e-napldban;
f) acsoportnapld az e-naploban;
g) az egyéb foglalkozasi naplo az e-naploban;
h) a jegyz6konyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz;
1) az osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz;

J) az orarend,
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k) a tantargyfelosztas;

[) atovabbtanulok nyilvantartasa;

m) az étkeztetési nyilvantartas;

n) a tanuldi jogviszony igazold lapja.

13.6.1 A beirasi naplo

95..

A WD oE

Az Intézménybe felvett tanulok iskolai nyilvantartasara beirasi naplot kell vezetni.
A beirasi naplot 1. évfolyamon kell megnyitni €s folytatdlagosan kell vezetni.
A beirasi naplot az iskolatitkar vezeti.
A tanuldt akkor lehet a beirasi naplobol tordlni, ha a tanuldi jogviszonya megsziint. A torlést a
megfeleld zaradék bejegyzésével kell végrehajtani.
A beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé vagy sajatos nevelési igényli tanulo
esetében a beirasi naploban fel kell tlintetni a szakvéleményt kiallitdé nevelési tanacsadoi feladatot,
a szakértdi bizottsagi feladatot ellatd intézmény, nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, az elvégzett feliilvizsgalatok, valamint a kovetkezd kotelezd feliilvizsgalat
idépont;jat.
Minden év junius 30-aig megkiildi az Intézmény az illetékes szakértdi bizottsagi feladatot ellato
intézmény részére azon tanulok nevét — a szakvéleményt kidllitd intézmény és a szakvélemény
szamaval egyiitt —, akiknek a feliilvizsgalata a kovetkez6 tanévben esedékes.
A beiréasi naploban szerepeltetni kell azokat a tanuldkat is, akik tankdtelezettségiiket kiilfoldon
teljesitik, tovabba azokat is, akik az iskolai kotelezd tanorai foglalkozasokon vald részvétel alol
felmentést kaptak. Ennek tényét a hatarozat szamaval szerepeltetni kell a beirdsi naplé megjegyzés
rovataban.
A beirasi naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, a megnyitas és lezaras
idépontjat, az igazgatd aldirdsat, valamint papiralapil nyomtatvany esetén az iskola
korbélyegzdjének lenyomatat is.
A beirasi naplo tartalmazza a tanuld

a) naplobeli sorszamat;

b) felvételének id6pontjat;

C) nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban

tartozkodasi helyét;

d) anyja sziiletéskori nevét;

e) allampolgarsagat;

f) évfolyamismétlésére vonatkozo adatokat;

g) azintézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint
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a. egyéb megjegyzéseket.

13.6.2 A bizonyitvany

96.§.
1. A tanul¢ altal elvégzett évfolyamokroél a torzslap alapjan év végi bizonyitvanyt kell kiallitani.
2. A bizonyitvanyban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM-azonositdjat, cimét €s az iskola kdrbélyegzdjének
lenyomatat is.
3. A bizonyitvany tartalmazza

a) asorszamat;

b) a bizonyitvany-potlap sorozatszamat;

C) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;

d) atanuld torzslapjanak szamat;

e) atanévet és az elvégzett évfolyam sorszamat;

f) atanul6 altal mulasztott 6rak szamat, ezen beliil kiilon megadva az igazolatlan mulasztasok

g) szamat;

h) a tanulo szorgalmanak és magatartasanak értékelését;

i) atanul6 altal tanult tantargyak megnevezését és mindsitését;

j) atanul¢ altal tanult tantargyak éves oraszamat;

k) a sziikséges zaradékot;

[) anevel6testiilet hatarozatat;

m) a kiallitas helyét és idejét, az iskola korbélyegzdjének lenyomatat;

n) az igazgatd és az osztalyfonok alairasat.
4. Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrdl — kérelemre — a torzslap alapjan
bizonyitvanymasodlat allithato ki.
5. A bizonyitvanymasodlatért a kiilon jogszabalyban meghatarozottak szerint illetéket kell
leroni.
6. Torzslap, pottorzslap hidnyaban az iskolaban meglévo nyilvantartasok alapjan kérelemre
potbizonyitvany allithato ki.
7. A pétbizonyitvany azt tanusitja, hogy a tanulé melyik évfolyamot mikor végezte el.
8. Ha az iskoldban minden nyilvantartds megsemmisiilt, a potbizonyitvanyban csak azt lehet
feltiintetni, hogy az abban megjelolt személy az iskola tanuloja volt. Ilyen tartamt
potbizonyitvany akkor allithato ki, ha a volt tanul6 irdsban nyilatkozik arrdl, hogy a megjelolt
tanévben az iskola melyik évfolyaman tanult, és nyilatkozatahoz csatolja volt tanaranak vagy
két évfolyamtarsanak igazoldsat. A tanar nyilatkozata akkor fogadhato el, ha a jelzett

1d6szakban az iskolaban tanitott. A volt évfolyamtarsaknak be kell mutatniuk bizonyitvanyukat.
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13.6.3 A torzslap

99..

1. A torzslap két részbdl 4ll, a tanulokrol kiilon-kiilon kidllitott egyéni torzslapokbol és az egyéni torzslapok

Osszeflizését szolgald boritobdl (torzslap kiiliv). Az Intézmény a tanuldkrol — a tanévkezdést kovetd

harminc napon beliil — egyéni térzslapot allit ki.

2. Az egyéni torzslap tartalmazza

a)
b)

1)

a torzslap sorszamat;

a tanulo6 nevét, allampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a tartdzkodas jogcimét, a jogszerti
tartozkodast megalapoz6 okirat szamat, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja
sziiletéskori nevét;

a tanul6 osztalynapldban szerepld sorszamat;

a tanévet és a tanulo altal elvégzett évfolyamot;

a tanul6 magatartasanak és szorgalmanak értékelését;

a tanul6 altal tanult tantargyakat, és ezek év végi szoveges mindsitését;

az 0sszes mulasztott 0ra szamat, kiillon-kiilon megadva az igazolt és igazolatlan

mulasztasokat;

a nevelo6testiilet hatarozatat;

a tanulményok alatti vizsgara vonatkozo6 adatokat;

a tanuldt érinté gyermekvédelmi intézkedéssel, hatranyos helyzet, halmozottan hatranyos helyzet
megallapitdsaval kapcsolatos és tanuldi jogviszonyabol kovetkezd dontéseket, hatarozatokat,
zaradékokat;

sajatos nevelési igényll tanuld esetében a szakvéleményt kiallitdo szakértdi bizottsag nevét,

m) cimét, a szakvélemény szamat és kiallitasanak keltét, a feltilvizsgalat idopontjat.

3. Az egyéni torzslapokat az altalanos iskolai tanulmanyok befejezését kdvetden, a torzslap kiilivének teljes

lezarasa utan szétvalaszthatatlanul 6ssze kell flizni, €s ilyen modon kell tarolni.

4. A torzslap kiilivén fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM-azonositojat, a megnyitas és lezaras

helyét és idejét, az osztalyfonok és az igazgato aldirdsat és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

5. A torzslap kiilive tartalmazza

a)
b)

c)

az osztaly megnevezését;
az osztaly egyéni torzslapjainak az osztalynaploval és bizonyitvannyal valé 6sszeolvasasanak tényét
igazolo Osszesités évenkeénti hitelesitését;

a hitelesitést végzd osztalyfonok és az 6sszeolvasod tanarok, valamint az igazgat6 alairasat;
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d) a torzslap kiillivének lezarasakor hatalyos osztalynévsort (a tanulé sorszama, neve, torzslapszama

feltiintetésével).

6. A megsemmisiilt vagy elveszett torzslap helyett — a rendelkezésre allo iratok, adatok alapjan —

poéttorzslapot kell kiallitani.

- rm

13.6.4 Az ellenorzo funkciodja és az e-naplé

100.§.
1. Az Intézményben az e-naplodt és a tajékoztato fiizetet, pairhuzamosan vezetjiik. Az értesito (ellendrzd) a
tanuld magatartasarol, szorgalmarol, évkozi és félév végi tanulmanyi eredményérdl szolo tajékoztatasra, a

hianyzasok igazolasara, valamint az iskola és a sziil6 kolcsonds téjékoztatasara szolgal.

2. Az ellendrzdében és az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat és cimét, az osztaly

megnevezesét.

3. Az ellen6rz0 €s az e-naplo tartalmazza

a) a tanuld nevét, oktatdsi azonositojat, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, ennek hianyaban
tartozkodasi helyét, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, ennek hidnydban tartdozkodasi helyét,
napkozbeni telefonszadmat és apja, torvényes képviseldje nevét, lakcimét, ennek hidnyaban
tartozkodasi helyét, napkozbeni telefonszamat,

b) atanulo magatartasa, szorgalma értékelését,

C) atanuld altal tanult tantargyak felsorolasat és mindsitését,

d) a félévi osztalyzatokat,

e) amulasztasok igazolasat.

4. A tanuld félévi osztalyzatairdl az Intézmény az e-napldé mellett ellendrzé utjan, az osztalyfonok

alairasaval és az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval ellatott irdsbeli tajékoztatast is ad.
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13.6.5 Az e-naploé

101.§.

1. A pedagogus a tanorai foglalkozasokrol az drarendnek megfeleléen vezeti az e-naplot.

2. Az e-naploban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositojat €s cimét, az osztdly megnevezését, a
naplé megnyitdsdnak és lezarasanak idOpontjat, a tanév végén kotelezdéen kinyomtatott valtozatban a

kiallitd osztalyfondk és az igazgato alairasat, valamint az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

3. Az e-napl6
a) haladasi és mulasztasi, valamint

b) értékeld naplorészt tartalmaz.

4. A haladasi és mulasztasi naplorész
a) a tanitasi napok sorszamat és idépontjat,
b) a megtartott tanitasi ora tantargyanak nevét, az ora tanévi és napon beliili sorszamat,
C) atanitasi 6ra anyagat,
d) igazolt és igazolatlan 6rak szerinti csoportositasban a tanulok hianyzasanak kimutatasat tartalmazza

heti és napi bontasban.

5. Az értékeld naplorész
a) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, lakcimét, oktatasi azonositd szamat, tarsadalombiztositasi
azonosito jelét, anyja sziiletéskori nevét és elérhetdségét, apja vagy torvényes képviseldje nevét és
elérhetdségeét;
b) a tanul6 naplobeli sorszamat, torzslapszamat;
C) a tanult tantargyakat és azok értékelését havi bontasban, valamint a félévi és év végi szoveges

értékelését, osztalyzatait;

6. Az osztalykerettdl eltérd, csoportbontassal kialakitott tanorai foglalkozasokrol és azok

résztvevoirdl a pedagodgus csoportnaplot vezet az e-naploban.

102.8.
7. A csoportnaploban fel kell tiintetni a kiallito iskola nevét, cimét, OM azonositdjat, a naplo megnyitasanak

¢s lezarasanak idépontjat, papiralapi nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzdjének lenyomatat is.

8. A csoportnaplé az e-naploban

a) acsoport megnevezését;
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b) a csoportba tartoz6 tanulok osztalyonkénti megoszlasat;

C) acsoport tanuldinak névsorat;

d) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, osztalyat, valamint hianyzasait;
e) atanulo értékelését;

f) amegtartott foglalkozasok sorszamat, idopontjat és a tananyagot.

103. §.
9. Az egyéb foglalkozasokrdl, igy kiillonosen a szakkorrdl, a sportkorrdl, napkozirdl,
tauloszobarol, SNI és felzarkoztatd foglalkozasokrdl a pedagogus az e-naploban vezeti a

foglalkozasi naplot a csoportnaplokra érvényes szabalyok szerint.

13.6.6 A jegyzokonyv

104.8.
1. A tanulmanyok alatti vizsgakrol tanulonként és vizsganként jegyzokonyvet kell kiallitani.
2. A jegyz6konyvon fel kell tlintetni a vizsgat lebonyolito intézmény nevét, OM azonositojat és cimét.
3. A jegyz6konyv
a) atanuld nevét, sziiletési helyét és idejét, allampolgarsagat, anyja sziiletéskori nevét, lakcimét, annak
az iskolanak a megnevezését, amellyel tanuldi jogviszonyban all;
b) a vizsgatargy megnevezése mellett
e az irasbeli vizsga idOpontjat, értékelését;
e aszobeli vizsga idopontjat, a feltett kérdéseket, a vizsga értékelését és a kérdezd tanar aldirasat;
e avégleges osztalyzatot;
C) ajegyzOkonyv kiallitasanak helyét és idejét;

d) azelndk, a jegyz0 és a vizsgabizottsag tagjainak nevét és alairasat tartalmazza.

13.6.7 A tantargyfelosztas

105.§.
1. Az Intézmény a pedagdgiai munka tervezéséhez tantargyfelosztast készit.
2. A tantargyfelosztas
a) atanév évszamat;
b) az iskola nevét;
€) apedagogus tantargyfelosztasi sorszamat, nevét, végzettségét, szakképzettségét és az altala tanitott
tantargyakat, egyéb foglalkozasokat;

d) az osztalyok, csoportok megjel6lését és oratervi Oraik szamat;
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e) a pedagogus altal ellatott oOratervi oOrak szamat osztalyonként és tantargyanként, egyéb
foglalkozasonként;

f) azegyes pedagogus neveléssel-oktatassal lek6tott Oraszamat;

g) az 6rakedvezményre jogositd jogcimeket;

h) az e)-f) pontok szerinti kiilon-kiilon sszesitett draszamot;

1) a fenntarto altal engedélyezett pedagdgus-allashelyek szamat tartalmazza.
3. A tantargyfelosztast jovadhagyds céljabol minden évben, illetve minden moédositds alkalmaval az
Intézmény megkiildi a fenntartonak.
4. A tantargyfelosztas alapjan készitett Osszesitett iskolai orarend tartalmazza a tandrai és az egyéb

foglalkozasok iddpontjat, osztdlyonként és tanodranként az adott tantargy és a tanar megnevezésével.

13.6.8 A végzett tanuldék nyilvantartasa

106.8.

1. Az Intézmény a végzett tanuloirdl nyilvantartast vezet.

2. A nyilvantartasban fel kell tiintetni az iskola nevét, OM azonositdjat és cimét.

3. A nyilvantartas tartalmazza:
a) atanuld nevét, oktatasi azonositd szamat, sziiletési helyét és idejét, anyja sziiletéskori nevét;
b) a tanul¢ iskolan beliili tanulmanyai befejezésének évét;

€) atanuldt felvevo intézmény nevét és szakiranyat.

13.6.9 A taniigyi nyilvantartasok vezetése

112.8.

1. A pedagbdgus csak a nevel6-oktatd munkéval Osszefiiggd feladatokhoz nélkiilozhetetlen tigyviteli
tevékenységet koteles elvégezni.

2. Az osztalyfénok vezeti az e-naplét, a torzslapot, kiallitja a bizonyitvanyt, és vezeti a tovabbtanulédssal
Osszefliggd nyilvantartast.

3. A torzslap személyi és tanév végi adatainak a bizonyitvannyal valo egyeztetéséért az osztalyfonok és a
két Osszeolvaso-pedagogus feleldés. A torzslapra és a bizonyitvanyba a tanuldkkal kapcsolatos
hatarozatokat, valamint a tovabbtanulasra vonatkozo bejegyzéseket a megfeleld zaradékkal kell feltiintetni.
Az Intézmény éaltal alkalmazhat6é zaradékokat a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelete 1. melléklete

tartalmazza.
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4. A hibés bejegyzéseket a taniigyi nyilvantartdsokban athuzassal kell érvényteleniteni, olyan médon, hogy
az olvashat6 maradjon, és a hibas bejegyzést helyesbiteni kell. A javitast alairassal, keltezéssel és papiralapt
nyomtatvany esetén az Intézmény korbélyegzojének lenyomatéaval kell hitelesiteni.

5. Névvaltozas esetén a volt tanuld kérelmére, az engedélyezd okirat alapjan a megvaltozott nevet a
torzslapra be kell jegyezni, és az eredeti iskolai bizonyitvanyrol bizonyitvanymasodlatot kell kiadni. Az
eredeti bizonyitvanyt meg kell semmisiteni, vagy — ha tulajdonosa kéri — az ,,ERVENYTELEN” felirattal
vagy iratlyukasztoval torténd kilyukasztassal érvénytelenitni kell, és vissza kell adni a tulajdonosanak.

6. Ha a bizonyitvany kiadasat kovetden deriil ki, hogy az Intézmény hibas adatokat vezetett be a

bizonyitvanyba, a hibas bizonyitvanyt ki kell cserélni. A csere az érintett szamara dijmentes.

114.§.

7. A koznevelés rendszerében kiallitott bizonyitvanymasodlat az eredeti okirat potlasara szolgalo, a torzslap
tartalmaval megegyezd, a kiallitasanak idOpontjaban hitelesitett irat.

8. A bizonyitvanymasodlatnak — névvaltozas kivételével — szoveghlien tartalmaznia kell az eredeti
bizonyitvanyon talalhaté minden adatot és bejegyzést.

9. A bizonyitvdnymasodlaton zaradék forméjaban fel kell tlintetni a mésodlat kiadasanak az okat, tovabba
a kiallité szerv nevét, cimét, a kiadds napjat, valamint el kell latni iktatdoszdmmal, a kiallitd szerv
vezetdjének (vagy megbizottjanak) alairasaval és korbélyegzdjének lenyomataval.

10. Bizonyitvanymasodlat kiadasa esetén, a torzslapon fel kell tiintetni a kiadott masodlat iktatoszamat, a
kiadds napjat, tovabbd azt, ha az eredeti bizonyitvanyt megsemmisitették vagy érvénytelenné
nyilvanitottak.

11. A bizonyitvanyokrol masodlatot, engedélyezett, sorszamozott bizonyitvanynyomtatvanyon nem lehet

kiallitani.

13.6.10 A bizonyitvanynyomtatvanyok kezelése

115.8.
1. Az Intézmény az iires bizonyitvanynyomtatvanyokat koteles zart helyen gy elhelyezni, hogy ahhoz csak
az igazgatd vagy az altala megbizott személy férhessen hozza.
2. Az iskola az elrontott és nem helyesbithetd, tovabba a kicserélt bizonyitvanyrol jegyzokonyvet készit, és
a bizonyitvanyt megsemmisiti.
3. Az Intézmény

a) az iires bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tanusitvanyokrol,

b) a kiallitott és kiadott bizonyitvanynyomtatvanyokrol, tantisitvanyokrol,

C) az elrontott és megsemmisitett bizonyitvanyokrol, tanusitvanyokrdl nyilvantartast vezet.
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116.§.

4. Az Intézmény az elveszett, megsemmisiilt ilires bizonyitvdnynyomtatvany érvénytelenségérdl szold
kozlemény kozzétételét kezdeményezi az oktatasért felelés miniszter altal vezetett minisztérium hivatalos
lapjaban, megjeldlve az adott bizonyitvanynyomtatvany egyedi azonositasdhoz sziikséges adatokat ¢és az

érvénytelenség idépontjat.

13.7 Onértékelési szabalyzat

Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola

OM: 037757

13.7.1. Az 6nértékelés alapja

Jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §) 20/2012 (VIIL. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)
326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a kdzalkalmazottak
jogallasarol szo616 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és 1.

fejezet)

Utmutaték
Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az altalanos iskoldk szamara

Utmutato a pedagégusok mindsitési rendszeréhez (LEGUJABB VALTOZATA SZERINT)

13.7.2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési csoport

iranyitja. A csoport létszdma 3 0.

A munkacsoport vezetdjét az igazgatd bizza meg a csoport véleménye alapjan.
A csoport feladata, hogy:

e kozremiikddik az intézményi elvaras-rendszer meghatarozasaban;

o adatgylijtéshez sziikséges kérdések, interjuk Osszeallitdsdban;

e azéves terv és az 0téves program elkészitésében;

e az aktudlisan érintett kollégdk tdjékoztatasaban;
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o az ¢értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;

e az OH informatikai tamogat6 feliiletének kezelésében.

13.7.3. Az onértékelés folyamata

1. Tantestiilet tdjékoztatasa

2. Szabalyzat elfogadéasa, pontositasa

3. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

e Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerti célok és feladatok, mérhetd
teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa

o Az ¢értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagogus, vezetd €s intézmény szintjén)

Ot évre sz616 onértékelési program készitése

Eves onértékelési terv készitése

Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgylijtés

Szintenként az onértékelés elvégzése

© N o g b

Az 6sszegz6 értékelések elkészitése

13.7.4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik: pedagogus, vezetdk, intézmény. Mindhdrom szinten a kiilso tanfeliigyeleti
ellendrzéssel 6sszhangban torténik, igy az értékelési teriiletek €s szempontok megegyeznek. Az értékelés
alapjat a pedagdgusmindsités teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagdéguskompetencidkhoz
kapcsolodo altalanos elvarasok, a pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak. Az

alabbi tablazatban foglaljuk 6ssze a szintekhez tartozo teriileteket €s a modszereket.
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Szintek | Pedagégus Vezeto Intézmény
1. Pedagdgiai, modszertani felkésziiltség 1. A tanulas €s 1.

tanitas stratégiai Pedagodgiai

vezetése €s folyamatok

Teriiletek

operativ iranyitasa

2. Pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és
a megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok

2. A valtozéasok
stratégiai

vezetése €s
operativ iranyitasa

2. Személyiség
¢s
kozosségfejles
Zt és

3. A tanulas tdmogatasa

3. Onmaga
stratégiai vezetése
¢s operativ
irdnyitasa

3. Eredmények

4. A tanulo6 személyiségének fejlesztése, az egyéni 4. Masok stratégiai | 4. Belso

banasmadd érvényesiilése, a hatranyos helyzetl, sajatos | vezetése és kapcsolatok,

nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulasi, operativ irdnyitdsa | egyiittmiikodés,

magatartdsi nehézséggel kiizdé gyermek, tanulo tobbi kommunikécio

gyermek-kel, tanuloval egyiitt torténd sikeres

neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld

modszertani felkésziiltség

5. A tanul6i csoportok, kozosségek alakuldsanak 5. Az intézmény 5. Az

segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a stratégiai intézmény

kiilonb6z6 tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, vezetése €s kiils6

integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység operativ iranyitasa | kapcsolatai

6. A pedagogiai folyamatok és a tanulok 6. A

személyiségfejlodésének pedagdgiai

folyamatos értékelése, elemzése munka
feltételei
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Szintek

Pedagogus

Vezeto

Intézmény

Modszerek

1.Dokumentumelemzés

1.Dokumentumelemzés

1.Dokumentumelemzés

a) Az el6z6 pedagodgusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés adott pedagdgusra vonatkozod
értékeldlapjai.

b) Tanmenet és az éves tervek

¢) Oraterv

d) Egyéb foglalkozasi tervek (szakkori
naplo; egyéni fejlesztési terv stb.)

e) Naplok, tanuloi fiizetek, felmérések

2. Ora/ foglalkozaslatogatas

a) Az el6z6
pedagdgusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az
intézményi onértékelés
adott pedagogusra
vonatkoz6 értékeldlapjai.
b) Vezet6i
palyazat/program

c) Pedagdgiai Program
d) Egymast kovetd két
tanév munkaterve és az
éves beszdmolok

e) SZMSZ

a) Pedagdgiai Program
b) SZMSZ

c) Egymast kovetd
két tanév

munkaterve és az
éves beszamolok

d) Tovabbképzési
program,

beiskolazasi terv

e) Elégedettség mérések
f) Mérési eredmények
Ot tanévre
visszamendleg

g) Ped.

onértékelések
eredményei

h) Megfigyelési
szempontok a
pedagogiai munka
infrastruktirajanak
megismerésére

3. Interjuk

2. Interjuk

2. Interjuk

a) vezetokkel (ig., igh. mk.vez)

a) vezetovel

a)vezetdvel-egyéni

b) pedagdgussal

b) fenntartdval

b)pedagdgus- csoportos

¢) vezeto tarsakkal

c)sziilok-csoportos
(SZMK)

13.7.5. Az onertékelés utemezése

Pedagogusértékelés - 6tévenként

e Evente a tantestiilet azon tagjainak értékelése, akikre az alabbi szempontok vonatkoznak:

o mindsitésre jelentkezok;
o tanfeliigyeletben résztvevok;

o gyakornokok.

e Minden év augusztus 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevoket,
valamint azok névsorat, akik kozremiikodnek az értékelés soran.

e Minden pedagogus értékelésében 3 {0 vesz részt, de egy pedagogus évente maximum 3 6
értékelésébe vonhato be:

o Az ¢értékelést végzok 04.30-ig készitik el a maguk teriiletén az 0sszegzd értékelést.

o Az értékelt pedagdgus elkésziti a sajat onértékelését és 6t évre szo16 Onfejlesztési tervét a
torvényben meghatarozott modon.

o Az Onértékelési csoport a tanévzarod értekezletig, de legkésdbb 06.30-ig elkésziti az 6sszegzd
értékelést.
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Vezetok — a 2. és 4. évben
Az igazgatd ¢és helyettesek értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két
tagjanak bevonasaval.

e A:interjuk

e B: kérddivek

Az értékeldk 04.30-ig készitik el az 6sszegzo értékelést

A vezetdk 05.31-ig elkészitik a sajat onértékelésiiket és az 6t évre sz0lo dnfejlesztési tervet
A vezetOk 0sszegz6 értékelését a munkacsoport 06.30-ig késziti el

Az igazgat6 az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és Osszegzo értékelést legkésobb a
tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

0O O O O

Intézményi — 5 évenként
o Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.
e Azintézményi éves onértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a tanévnyitd értekezlet.
o Az otéves Onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet koveto tanévnyito értekezlet.
e Az Onértékelési program modositdsara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint a tantestiilet

20%-anak javaslatara kertilhet sor.

13.7.6. Az 6sszegzo értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagdgusok, vezetok és intézményi onértékelések 0sszegzését. Az
Osszegzd értékelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a fejleszthetd teriiletekre. Erdsségek
azok, amelyek 80% feletti, fejleszthetd teriiletek azok, amelyek 50% alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd
tertiletek kozé kell sorolni azokat is, melyek szélsOséges értékeket kaptak. Az interjiknal az abban

résztvevok 0sszegzésképpen fogalmazzidk meg az erdsségeket €s fejleszthetd teriileteket.

13.7.7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktanacsadas, tanfeliigyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a személyi anyag
részeként elektronikusan taroljuk:

e az OH tamogato feliiletén,;

e személyi anyagkeént.
Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk, és a titkarsagon taroljuk. Az 6sszegzd értékelést, az

éves Onértékelési tervet €s az otéves onértékelési programot az iratban taroljuk.
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13.7.8. Nyilvanossag, hozzaférhetoség

Az értékelések az onértékelési csoport tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyi anyagot kezeld
munkatars szadmara hozzaférhetd kell, legyen. Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsd
személyek szamara: szaktanacsado, tanfeliigyeld, szakértd, munkaltato, fenntartd. Kérés esetén az igazgatod
tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az eredményrdl (az onfejlesztési tervben

foglaltak értékelése érdekében).

13.7.9. Hatalybalépés

Jelen szabalyzat az elfogadas napjan 1ép hatalyba. Hatalyos a kovetkezé modositas idopontjaig.

Monorierd6, 2019. augusztus 31.

igazgato

A valtoztatés jogat az intézmény fenntartja.

https://www.oktatas.hu/pub bin/dload/unios projektek/kiadvanyok/2019 onertekeles/Onertekelesi kezik

onyv alt isk.pdf

14. Egyéb dokumentumok

A kotelezéen hasznalando taniigyi nyomtatvanyokat a 20/2012-es EMMI rendelet tartalmazza, mely
mellékletben megtalalhato intézményiink Szervezeti és Mitkddési Szabalyzataban.
Intézményiink munkavallaloinak munkatigyi dokumentécioja eredetiben megtaladlhaté a munkaltatonal a

Monori Tankertileti Kézpontban.

Az intézményi honlapon publikalt dokumentumok, melyek a sziild szamara is elérhetek, nevezetesen az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, Pedagogiai Programja, Hazirendje és az Eves Munkaterve.
Az Intézményi Kozzétételi lista az az Oktatasi Hivatal honlapjan megtalalhat6

A minden év oktober 1-ig elvégzett statisztika szintén megtalalhatd az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett

informatikai feliileten elektronikusan tarolva, valamint kinyomtatva az iskola titkarsagan.

Az iskolaban torténd hivatalos feljegyzések elektronikusan tarolva vannak az iskola titkdrsagan digitalisan

(szamitogépen és kiilsd adattarolon), valamint nyomtatva, tarolva az adott tanitdsi évhez kapcsolodoan.
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A gyermekek fejlodésével kapcsolatos szakvéleményeket a Szakszolgalat és a Nevelési Tandcsado

elektronikusan megkiildi majd ezeket elektronikusan és kinyomtatva is, dossziéban taroljuk.

A mérések ¢és értékelések eredményeit az Oktatasi Hivatal kozzéteszi, taroljuk elektronikusan és nyomtatva,

ha sziikséges, tovabbi felhasznalas céljabol. (intézkedési terv készitése esetén)

15. Gyakornoki Szabalyzata

15.1 Torveényi hatteéer

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola Gyakornoki szabalyzata a nemzeti koznevelésrol sz616 2011.
évi CXC torvény €és a modositasardl szolo 2013. évi CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §,
valamint a 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet szerint késziilt el, mely a meghatarozott feladatok
szakszerl és hatékony végrehajtasat szolgalja, valamint régziti a gyakornoki kdvetelmények teljesitésével
¢s teljesitmény mérésével, értékelésével dsszefiiggd eljarasrendet. A gyakornokra, a gyakornoki iddre és a
mindsitd vizsgara vonatkoz6 rendelkezések a 2011. évi CXC torvény modositasarol szold 2013. évi
CXXXVIL. torvény hatalybalépését kovetden (2013. szeptember 1.) 1étesitett foglalkoztatasi jogviszonyok

esetében iranyadoak.

15.2 A szabalyzat teriileti hatalya

Jelen szabélyzat a Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskolaban az intézmény alaptevékenységének

ellatasaval 6sszefliggd foglalkoztatasi jogviszonyban allo kozalkalmazottakra terjed ki.

15.3 A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes a Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola igazgatojara, a koznevelési
intézményben a munkakdr betdltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamit két évnél
kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus munkakorben foglalkoztatott kozalkalmazottakra

(késébbiekben gyakornok), tovabba az igazgato altal kijel6lt szakmai vezetére (késdbbiekben mentor).
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15.4 A szabalyzat idobeli hatalya

Jelen szabalyzat 2015. szeptember 01. napjatol visszavonasig érvényes.

15.5 A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas kovetkezik be.

15.6 A szabalyzat célja

A szabalyzat célja az érintettek (lasd III. pontban) feladatainak rdgzitése, a gyakornokok szakmai
felkésziiltségének, beilleszkedésének, szakmai elhivatottsdgdnak elomozditasa, a pedagdgiai-maddszertani
feladatok gyakorlati megvalositdsanak segitése, egyiittmiikodés eldsegitése annak érdekében, hogy a
gyakornoki mindsitd vizsgat optimalis felkésziilési és felkészitési folyamat el6zhesse meg.

Fogalmak meghatarozésa:

Gyakornok: A 326/2013.(VIIL.30.) Kormanyrendelet 2. § (1) bekezdése szerint: koznevelési intézményben
a munkakor betoltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai
gyakorlattal rendelkezé pedagogus-munkakorben foglalkoztatottat (a tovabbiakban: pedagogus)
Gyakornok fokozatba (a tovabbiakban: gyakornok) kell besorolni. Kivétel a 14. § (3) szerint ,, ...részben a
13. § (1) bekezdésében foglalt jogviszonyban, részben mas munkakérben legalabb hat év szakmai
gvakorlatot szerzett, mentesiil az elomeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése
alol, és Pedagogus I. fokozatba keriil besorolasra.” A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony

létesitésekor gyakornoki 1d6 kikotése kotelezo.

Szakmai segito - mentor: az igazgaté altal kijelolt pedagdgus (pedagdgusok), aki rendelkezik legalabb tiz

éves gyakorlattal, legalabb 6t éve az intézmény alkalmazottja, szakteriiletének kivalo képviseldje.

Kozvetlen felettes: Az intézmény Szervezeti ¢s Miukodési Szabalyzataban, valamint a pedagogus

munkakori leirdsdban kozvetlen felettesként megjelolt személy.

A portfolio: egy olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végig kisérhetd a pedagdguskompetencidk
fejlodése, a pedagdgus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei €és sikerei egyrészt a tények tiikrében,
masrészt a pedagogus reflexioi, értelmezése alapjan. A portfolio tartalmazza:

o a szakmai Onéletrajzot,
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o a nevel6-oktatd6 munka dokumentumait, kiilondsen 6 tanodra, foglalkozas kidolgozott és utdlagos
reflexiokkal ellatott oratervét,

0 a pedagogiai szakmai €s egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,

o a pedagogust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat, valamint

0 a szakmai életut értékelését.

15.7 Gyakornoki ido, jogviszony

A 326/2013. (VIII. 30.) Kormanyrendelet, valamint a 2011. évi CXC. térvény 64.§ betartasa mellett
készitettiik jelen szabalyzatunkat.

A gyakornok szamdra a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésekor gyakornoki idé kikotése kotelezo.
Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének idépontjatol szamitott kétéves iddszakot kell
a munkaszerzodésben rogziteni. A két év gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony létesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szdmitani azzal, hogy gyakornoki idéként a két évbol hatra
lev6 1d6t kinevezésben, a munkaszerzdédésben rogziteni. Ha az ilyen mddon szamitott gyakornoki idd lejarta
¢s a mindsitd vizsga kozott kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki 1d6t egy honappal vagy a
pedagogus kérésére legfeljebb hat hdnappal meg kell hosszabbitani.

Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik két év szakmai gyakorlattal, de még
nincs hat év szakmai gyakorlati ideje, szdmara - kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett - hat honap
gyakornoki 1d6t kell kikotni.

Ha a kordbbi foglalkoztatasi jogviszonyanak fennallasa alatt sikertelen mindsitd vizsgat tett pedagogus
1étesit tjabb foglalkoztatasi jogviszonyt, szdmara két év gyakornoki 1d6t kell kikotni.

Ha a pedagdgus hatdrozott idore szold foglalkoztatdsi jogviszonyanak idOtartama rdvidebb, mint a
gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t a hatarozott 1d6 lejartaig kell
kikotni.

A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 a tanitasi évet koveto nyari
szlinet alatt jar le, a tanitasi év majus honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A gyakornoki id6 a mindsitd vizsga sikeres letételének iddpontjaig tart.

Ha a gyakornok mindsit6 vizsgaja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell besorolni.

A gyakornoki 1d6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdédden két évvel meghosszabbodik, ha a pedagdgus
mindsitd vizsgaja sikerteleniil zarult. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg. Ha a
gyakornok a kiilon jogszabdlyban foglaltak szerint a megismételt mindsité vizsgan ,,nem felelt meg”
mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a kéznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva
megszinik. A munkaviszony a mindsit vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik

meg.
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A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban tajékoztatni a gyakornokot a
mindsitd vizsga esedékességének iddpontjarol.
Ha a mindsito vizsga idépontja - kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt - modosul, errdl

a gyakornokot irasban tajékoztatni kell.

15.8 A gyakornok munkaideje, munkavégzeése

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje tanitok, altalanos és kozépiskolai tanarok
esetében a teljes munkaideje 6tven szédzaléka, a 2011. évi CXC torvény 62 § 11 bekezdése alapjan. A
gyakornok a kotott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet munkéajaban valo
részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakra kotelezhetd.

Kotott munkaidd tali tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a gyakornok szamara, ha a betoltott
munkakor feladatainak ellatdsa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajarulasaval kaphat.

A tanitassal le nem kotott munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai segitével, sziikség

szerint az igazgatoval, egyéb munkatarsakkal.

Oraldtogatds: legalabb heti egy ora. (az azonos tantargyat tanito pedagdgus orajan, az altala tanitott
osztalyokban mds oran, a szakmai segitd Ordjan, tanoran kiviili foglakozason) Az odralatogatast rovid
megbeszélésnek kell kovetnie. (az orat tartd pedagogussal)

Konzultacio: legalabb heti egy oOra. (szakmai segitdvel, egyéb pedagogussal, vezetOvel, szakmai
munkakdzdsség-vezetovel) Az dralatogatast a gyakornok a haladasi, mulasztasi napldban aldirdsaval jelol,
a konzultaciorol az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.

Az ¢ralatogatasokat a gyakornok az igazgatoval, szakmai segitvel, az orat tartdo pedagogussal egyeztetve
egy honapra eldre litemezi. A gyakornok €s a szakmai segitd orarendjét ugy kell 6sszeallitani, hogy legalabb
a hét egy napjan azonos idOben fejezzEék be a tanitast, ily modon legyen lehetdség a konzulticio

megtartasara.

15.9 A gyakornok feladatai

e A gyakornok ismerje meg a koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvényt, annak mddositasaival
egylitt kiilonodsen a kovetkezd témakoroket:
a) A torvény célja és alapelvei

b) A pedagdgiai munka szakaszai
c) Az iskolai nevelés és oktatas kozos szabalyai,
d) A koznevelési intézmény miitkodésének rendje,

e) A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési id6, az egyéb foglalkozasok,
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f) A koznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos szabalyok,

g) A gyermekek, a tanulok kotelességei és jogai, a tankotelezettség,

h) A kiemelt figyelmet igényl6 tanulok nevelése, oktatasa.

i) A tanulok k6zosségei, a didkonkormanyzat

J) A tanulo kotelességének teljesitése,

k) A tanulo jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési feleléssége, a nevelési-oktatasi intézmény
kartéritési feleldssége,

I) A pedagogus kotelességei és jogali,

m) A Nemzeti Pedagogus Kar,

n) A pedagdégusok elémeneteli rendszere,

0) A nevelGtestiilet

p) A szakmai munkakdzosség

q) A sziil6 kotelességei és jogai

* Az intézmény Pedagogiai programjat, ezen beliil kiilonosen:
a) A neveld-oktaté munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai, eszkozei, eljarasai
b) A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok
C) Az egészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok
d) A kozosségfejlesztéssel kapcsolatos pedagdgiai feladatok
e) A pedagdgusok helyi feladatai
f) A kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység
g) Az intézményi dontési folyamatban val6 tanuldi részvételi rendje
h) Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel
i) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata
J) Az iskolavaltas, valamint a tanulé atvételének szabalyai
k) A felvételi eljaras kiilonos szabalyai
I) Az intézmény helyi tanterve

m) Az intézmény egészségnevelési, kornyezeti nevelési programjat.

* Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az SZMSZ alapjan, kiilonosen:
a) Szervezeti felépités
b) A pedagdgiai munka bels6 ellenérzésének rendje.
C) A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja
d) A vezetok valamint az iskolai, sziil6i szervezet, k6zosség kozotti kapcsolattartas formaja, rendje.
e) A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja.

f) Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok.
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g) A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje.

h) Az egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje.

i) Az intézményi védo, 6vo eldirasok.

J) Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok.

k) A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben lefolytatasra keriild fegyelmi eljaras
részletes szabalyai.

I) A tanulok jutalmazasa

m) Az egyéb foglalkozasok céljai, szervezeti formai, idékeretei

Az intézmény Hazirendjét, kiilondsen
a) A tanuldk jogai
b) A tanulo kotelességei
€) Az intézmény munkarendje
d) A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata
e) Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
f) A tanulok tantargy valasztasanak rendje
g) Csengetési és sziinetek rendje
h) Az intézménybe valo belépés és benntartézkodas rendje
1) Az igyeletesek altalanos feladatai
j) Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendje
k) Létesitmények és helyiségek hasznalati rendje
I) Kapcsolattartas a sziilokkel
m) Tanulok kozosségei
n) Az intézményi dontési folyamatban vald tanuloi részvétel rendje
0) A mindennapi testedzés formai
P) A tanitasi 6rarol és tanoran kiviili foglalkozasrol vald tavolmaradas szabalyozasa
g) A tanulok jutalmazasa
r) A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések
s) Kartérités szabalyai
t) A tanulok altal készitett dolgok értékesitése
u) Az intézmény rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasi rendszere
V) Az iskolai tanulashoz nem sziikséges dolgok behozatala az intézménybe
w) Az iskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtasahoz kapcsolodo iskolan kiviili

rendezvényeken elvart tanuldi magatartas.
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A gyakornok ismerje meg:
e Az oktatasszervezés gyakorlati feladatait
e az intézménybe jaré gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait,
¢ akiemelt figyelmet igényld tanul6 nevelési-oktatasi modszereit, formait
e aziskola hagyomanyrendszerét

e ismerje ¢s alkalmazza a korszerii pedagogiai modszereket. (kooperativitas, egyéni differencialés.

stb,

A gyakornok mélyitse el ismereteit:
e A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszicholdgiai fejlédése teriiletén
e Tanuldi kompetenciak fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
o A fejlesztésre orientalt tanuldsi folyamat irdnyitdsa teriiletén (tanulasszervezés)
e Tehetséggondozas teriiletén
e Hatranykompenzalas teriiletén
e Az adott miveltségteriilet (tantargy) modszertanaban

e Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata teriiletén

A gyakornok fejlessze képességeit:
e Szocialis tanulas
e Az 0nall6 tanulas képességeének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
¢ Kommunikacié a tanuldokkal, sziilokkel, munkatarsakkal
o Konfliktuskezelési technikdk megszerzése, fejlesztése

o Iddgazdalkodas, tervezés, tudatossag terén.

15.10 A gyakornok felkészitésének és értékelésének

modszerei

e Oralatogatas

o Oramegbeszélés

e Konzultacid a szakmai segitovel

e Konzultacid egyéb pedagdgussal

e Konzultaci6 az igazgatoval

o Konzultici6 a szakmai munkakozosség-vezetdvel
e Team munkdaban valo részvétel

e Munkak6zosség munkajaban valo részvétel
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Sziiléi értekezlet latogatasa
Csaladlatogatas a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgussal, osztalyfonokkel

Tanév végi — értékeld — sziiloi értekezlet latogatasa

Ertékelés modszere:

Egyéni tanmenet elkészitése

Oravazlat készitése

Sziil6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a megismert jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok alapjan)

Egy munkak6zosségi program megszervezése (pl. iskolai tanulmanyi verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése

Tanulok, osztalyok kozott kialakult — kiilsd beavatkozast igénylé — konfliktus megoldasanak a
tervezése, intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott szempontok szerint « Bemutat6 ora
tartasa

Az éltala tanitott osztalyok egyikében a sziildi értekezlet egy részének megtartasa (pl. szakmai
téma, szervezes)

Az intézmény éves munkatervében meghatirozott nevelési értekezlet egy részének megtartdsa
(szakmai témaban)

Az intézmény éves munkatervében meghatarozott intézményi szintii program megszervezése (pl.
kirdndulas, hagyomanyapolas, projektnap, hét, didk-onkormanyzati program, diakkozgyiilés)
Helyzetértékelés, feladatkitlizés elkészitése az osztalyfonokkel egyiittmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban

Tanév végi beszamolo elkészitése

15.11 Az igazgato feladatai

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési papirjaban, munkaszerzddésben eld kell irnia azt

az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az igazgat6 kijeldli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a kéznevelési

intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati

megvalositasaban.

Az igazgatd a gyakornok mindsitd vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi az Oktatdsi Hivatalnal

targyév marcius 31. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzité munkaszerzédésben foglalt hatarido

szerint.
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A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét biztositani. A
mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaiddként kell figyelembe venni.

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb hat év nem pedagdgus-munkakorben szerzett
szakmai gyakorlattal rendelkezé és pedagdégus munkakorre foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesité személy
mentesiil az elémeneteli rendszer gyakornoki szakasza kovetelményeinek teljesitése alol, és Pedagogus 1.

fokozatba keriil besorolasra.

15.12 A mentor kijeldolése és feladatai

Az igazgat6 kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a gyakornokot a kéznevelési
intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-mddszertani feladatok gyakorlati
megvalositasaban.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, pedagdguskompetencidinak
fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatonak és a gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta
eldtt osszefoglalo értékelést készit a gyakornoki iddszak tapasztalatairdl. Ekkor kiilon féléves értékelést
nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatasi jogviszony a gyakornoki id6 lejarta elétt megsziinik, a jogviszony

megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében, e korben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagodgiai programjaban, az 6voda, a kollégium pedagdgiai
programjaban a munkakori feladataira vonatkozo eldirdsok értelmezésében és szakszer(i
alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagogiai modszereknek, tanitashoz
alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozési eszkozoknek) a célszerti
megvalasztisaban,

C) a tanitasi (foglalkozasi) orak el6készitésével, megtervezésével és eredményes megtartasaval
kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban, valamint

d) a mindsitd vizsgara vald felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal latogatja a
gyakornok tanitasi (foglalkozasi) 6rajat, és ezt kovetden dramegbeszélést tart, tovabba, amennyiben a
gyakornok igényli, hetente konzulticios lehetdséget biztosit szamara. (326/2013. (VIII. 30.) Korm.
rendelet)
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Mentor az intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves gyakorlattal rendelkezd pedagogusai

lehet. A dontés elott az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A szakmai vezet6 munkakori leirasaban jel6lni kell a két évre sz0l6 szakmai segitéi feladattal megbizast.

(a munkakori leiras modositasa csak kozos megegyezéssel torténhet)

Az oralatogatéast a szakmai segitd a haladasi, mulasztasi naploban aldirasaval jeloli, a konzultaciorol az

id6épont, iddtartam rogzitésével, a résztvevok alairdsaval nyilvantartas késziil.

A szakmai segité feladata kiilonosen:

A gyakornokkal egyeztetve elkésziti a gyakornoki programot.

Az igazgatoval jovahagyatja a gyakornoki programot.

Figyelemmel kiséri a gyakornoki programban rogzitett tevékenységek megvaldsitasat.

Felkésziti, segiti a gyakornokot a mindsitd vizsgara vald felkésziilésben.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitashoz kapcsol6d6 adminisztracio elvégzésében, folyamatosan ellendrzi
a teljesitését.

Félévente szovegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét, ezzel megalapozza az Uj
pedagogus szakmai fejlodését.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott iddszakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Osszeveti a gyakornok onértékelésével, és az igazgatoval egyeztetve

meghatarozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.

15.13 A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka mindségének értékelése, valamint a

munkavégzés soran tanusitott viselkedés. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai:

a tudas hasznalata,

széleskorli pedagogiai tartalmi tudas,

probléma megoldasi stratégidk,

a célok jobb adaptacidja és megvaltoztatasa kiilonféle tanuldok szdmara, improvizacids készség,
dontéshozatal,

célok meghatarozasa,

tantermi hangulat,

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktol érkezd jelzések megértésére
érzékenység a kontextus irant,

a tanulési folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a tanuloknak,
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e afeltevések gyakori ellendrzése,
e tisztelet a tanuldk irant,
e atanitas iranti elkotelezettség,

e cgylittmikodés a nevelotestiileti kozosséggel.

A gyakornok értékelésének eljarasrendje:

Az eljaras kiterjed fenntartotol fiiggetleniil a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény (a
tovabbiakban: Nkt.) 7. § (1) bekezdésben meghatarozott kdznevelési intézményekben kodzalkalmazotti
jogviszonyban, munkaviszonyban foglalkoztatottakra, ezek munkaltatéjara, a mindsitdvizsga ¢és a
mindsitési eljaras megszervezésében ¢és lefolytatasaban részt vevokre fliggetleniil attol, hogy a kdznevelési
intézmény 6nallo intézményként vagy masik intézmény szervezetéhez tartozva, szervezetileg 6sszevonva
mikodik. 1.) Melyek az eljarasrendet meghatarozo jogszabalyok? — 2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrél — 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. torvény koznevelési intézményekben torténd
végrehajtasarol — 8/2013. (1. 30.) EMMI-rendelet a tanari felkészités kozos kdvetelményeirdl és az egyes
tanarszakok képzési és kimeneti kovetelményeirdl

A gyakornoki id6 két évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésnek fejlesztése, motivacid, szakmai
fejlesztés, thmogatés. A gyakornok fejlesztd értékelést félévente a szakmai segitd késziti el. Az értékelésbe
bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevo egyéb kollégékat is, valamint figyelembe veszi a gyakornok

altal készitett onértékelést.

Az értékelo megbeszélés 1épései:
e A gyakornok onértékelése,
e aszakmai segitd értékelése ,
e azeltérd vélemények megbeszélése,
e aproblémdk feltarasa, megbeszélése.
e A kovetkezd 1ddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozdsa és a résztvevOk feladatainak
meghatarozasa.

o Az értékeld lap kitoltése, aldirasa.

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segitd és a gyakornok vesz részt. Az értékeld lapot a szakmai segitd
¢és a gyakornok irja ala. A gyakornoknak lehetdséget kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld
lapon rogzitse. Az értékeld lap egy alairt példanyat a gyakornoknak 4t kell adni. Az értékel lapot a szakmai

segitd 6rzi a gyakornoki 1d0 leteltéig.
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15.14 Minosito vizsga szabalyai

A mindsitési rendszer a szakmai fejlédés természetes menetét figyelembe véve kiillonbozé fokozatokat
allapit meg a pedagdgusok eldmeneteléhez. A mindsitési rendszer figyelembe veszi, hogy a
pedagéguskompetencidkat 100%-ban megtestesitdé mesterségbeli tuddas megszerzése a diploma
kézhezvétele utdn még hosszu folyamat. A mindsitési rendszer két kozponti eleme a mindsitdvizsga €s a
mindsitési eljaras. Mindsitovizsgat a diploma megszerzését koveté masodik gyakornoki év végén tesz a
pedagogus, a Pedagogus 1. cim elnyeréséért. A tobbi mindsitési fokozat a mindsitési eljaras soran érheto el.
A mindsitdvizsgat és a mindsitési eljarast a kormanyhivatal szervezi meg €s folytatja le. A mindsitévizsga
¢s a mindsitési eljaras rendjét, ennek tartalmi elemeit és modszertanat a 326/2013. (VIIL. 30.) Korm.
rendelet szabalyozza. A) A pedagdgus-€letpalya szakaszai, a mindsitési rendszer fokozatai 1.)Gyakornoki
idészak A pedagdgus-életpalya elsd szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal tdmogatott
gyakornoki id0szak, amely mindsitdvizsgaval zarul. A palyakezdd szakasz 2 évig tart, és legfeljebb két
évvel hosszabbithatd meg. A mindsités kritériumrendszerét a Pedagoégus 1. sztenderdben leirt
pedagdguskompetencidk hatarozzak meg. Aki megfelel a vizsgan, pedagdgusi kinevezést kap, €s tovabblép
az életpalya Pedagogus 1. szakaszaba. Aki masodszorra sem felel meg a mindsitévizsgan, nem nevezhetd
ki. Ha a gyakornoki iddszak végén a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kap, jogviszonya az adott
intézményben a torvény erejénél fogva megsziinik. 2.)Pedagdgus 1. A gyakornok a sikeres mindsitovizsgat
kovetden Pedagogus I. fokozatba 1ép. A vonatkozd rendelet szerint a Pedagdgus 1. fokozatban 1évd
pedagdgus kovetkezd mindsitésének legkorabban a fokozatban toltott 6. évet kdvetden, de legkésdbb a 9.
¢év soran kell megtorténnie. 3.)Pedagogus II. A Pedagdgus I1. fokozatba 1épés feltétele a legalabb 8 éves
pedagdgusi gyakorlat €s a pedagogus kompetencidinak meghatarozott szintli fejlettségét elismerd
mindsités. Figyelmet kell forditani arra, hogy a 326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendeletben megjeldlt
1déponttol a pedagdguspalyan maradas feltétele a Pedagogus I1. fokozat megszerzése, ugyanakkor palydja
végeéig maradhat ebben a fokozatban. Ha a pedagdgus szeretne tovabblépni egy magasabb fokozatba, annak

1s megvan a lehetdsége mind a Mesterpedagogus, mind a Kutatotanar fokozat elérésével.

A mindsitdvizsgan a gyakornoknak, a mindsitési eljaras sordn a pedagéogusnak mesterségbeli tudasarol kell
szamot adnia. A ,,mesterségbeli tudas” elemzésének modszerei a pedagoguskutatasok {6 teriiletét alkotjak.
A pedagogus személyisége, tevekenysége, gondolkodasi, dontési mechanizmusai, problémamegoldo
képessége, az onelemzés-onértékelés az egyes megkozelitésekben kiilon-kiilon kiemelt szerepet kapnak. A
kutatasok jelenlegi eredményei szerint ezek a megkdzelitések mind 1ényeges elemekre vonatkoznak, de a
mindség legbiztosabb mutatoi a pedagdgus kompetenciai, mert ezek integraltan tartalmazzak az értelmi,
attitlildbeli komponenseket és a gyakorlati alkalmazasukhoz sziikséges képességeket is.11 Az ilyen
értelemben vett kompetencidk meghatarozéasara eldszor az angolszasz orszagokban, majd Eurdpa €s a vilag

tobb mas orszdgaban az 1990-es évektdl kezdddden keriilt sor. Ahhoz, hogy el lehessen donteni, hogy egy
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hallgat6 iskolai gyakorlatra bocsathato-e, megkaphatja-e a diplomajat, és azzal pedagogus-munkakorben
ondlloan dolgozhat-e, vagy eléléphet-e a pedagdgusi életpalyan, meg kell vizsgalni, hogy a pedagdgus a
kompetenciak megfelelé szintjével rendelkezik-e. Ezeket a kompetenciaszinteket sztenderdeknek

nevezzuk.

Gyakornoki id6ként a foglalkoztatasi jogviszony létesitésének id6pontjatol szamitott kétéves idoszakot kell
a kinevezésben, illetve a munkaszerzddésben rogziteni. A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a
kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben el6 kell irnia azt az idopontot, ameddig a gyakornok mindsitd
vizsgat koteles tenni. A gyakornok a gyakornoki id6 lejartanak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem

a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utolsé honapjaban tesz mindsitd vizsgat.

A mindsitd vizsga részei:
a) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a jelolt legalabb két szakorajanak

vagy foglalkozasanak latogatasa és elemzése, valamint

crer

A mindsito vizsga értékelésének részei:
a) portfoliovédés,
b) amennyiben a munkakor részét képezi foglalkozas, tanora megtartasa, a meglatogatott szakora vagy
foglalkozas értékelése,
C) az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés soran a latogatott foglalkozasokkal Osszefiiggd, a
pedagdgusra vonatkoz6 megallapitasok értekelése, valamint

d) az intézményi onértékelés pedagogusra vonatkozo megallapitasainak értékelése.

A portfoliovédés alkalmaval az értékelt pedagdgus bemutatja Onértékelését, tovabba szamot ad a
munkakdréhez kapcsolodd pedagogiai, szakmai felkésziiltségérdl, valamint a pedagdgust foglalkoztato
intézmény pedagogiai programjaval 0sszefliggd kérdésekrol. A mindsitd vizsga soran a harom tagbdl allo
mindsitd bizottsag (a tovabbiakban: mindsitd bizottsag) a) a gyakornok altal feltdltott portfolid alapjan
attekinti és értékeli a pedagogus szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi onértékelés

gyakornokra vonatkozé részeit.
b) értékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfolidvédést, valamint

c) elkésziti az 0sszegzd értékelést, amelyet feltolt az Oktatasi Hivatal (a tovabbiakban: OH) altal kialakitott

és lizemeltetett informatikai tamogaté rendszerbe.
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A portfolio egy olyan dokumentumgytijtemény, amely alapjan végigkisérheté a pedagéguskompetenciak
fejlodése, a pedagogus szakmai utja, tevékenysége, nehézségei és sikerei egyrészt a tények tiikrében,

masrészt a pedagdogus reflexioi, értelmezése alapjan.

A portfolio tartalmazza:
a) aszakmai Onéletrajzot,
b) a neveld-oktato munka dokumentumait, kiilondsen legalabb hat tanora, foglalkozas kidolgozott és
utolagos reflexiokkal ellatott oratervét,
€) apedagdgiai szakmai és egyéb tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
d) o6nallo alkotoi, miivészeti tevékenységek bemutatasat, dokumentumait,
e) apedagdgust foglalkoztatd intézmény intézményi kornyezetének rovid bemutatasat, valamint

f) aszakmai életut értékelését.

A Pedagbgus 1. fokozatba 1épéshez a gyakornoknak az értékelés soran legalabb hatvan szédzalékot kell
elérnie. A magasabb fokozatba torténd besorolasra a sikeres mindsitd vizsgat kdvetd év elsd napjaval keriil
sor. A mindsitd vizsga mindsitd bizottsag eldtt folyik. A mindsitd bizottsag elndke a korményhivatal altal
delegalt, Mesterpedagogus fokozatba sorolt, az Orszagos szakértdi névjegyzéken pedagdgiai-szakmai
ellendrzés (tanfeliigyelet) vagy pedagdgusmindsités szakteriileten szerepld koznevelési szakértd, aki a

kiilon jogszabalyban foglaltak szerinti felkészitésben vett részt.

A mindsité bizottsag tagjai: a pedagogust alkalmazd koznevelési intézmény igazgatdja vagy az altala
megbizott pedagdgus-szakvizsgaval rendelkezd magasabb vezetdi, vezetdi megbizassal rendelkezo

alkalmazott.

15.16 Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabdlyzatban foglaltakrél a szakmai munkakozosségek véleményt nyilvanitanak. A
gyakornoki szabalyzat a neveldtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A gyakornoki

szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
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15.17 Zaradék

A gyakornoki szabélyzatot a Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola nevelGtestiilete 2019....... ,
......................... hoénap..................napjan véleményezte.
Monorierdd

Kozalkalmazotti Tanacs Elnoke

A szabalyzat mellékletét képezi:
1. szamu melléklet: Ertékeld lap
2. 2./1 szamu melléklet: Mindsito lap

3. 2./2 szama melléklet: A mindsités teriletei

Monorierd6, 2019....., ...........o..l. hoénap............ nap

lgazgatd

1. szamu melléklet

ERTEKELO LAP

Az értékelés megallapitasai:
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Javasolt célok, feladatok:

értékelt

értékelést végzo

szakmai segitd gyakornok

2./1 szamu melléklet
MINOSITO LAP

A mindsités megallapitasa:

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg

Szakmai ismeretek

alkalmazasa

Moédszertani tudas

Empatia

Kommunikacio

Felelosségtudat

Problémamegoldas

Kreativitas, innovacio

Egyiittmiikodés
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A mindsités 0sszegzo megallapitasa:

Megfelelt

Nem felelt meg

Nem megfelelt mindsités esetén részletes indokolas sziikséges. A kozalkalmazott tajékoztatasa az estleges

jogvita kezdeményezésének lehetdségérdl megtortént.

A minositett észrevételei:

A mindsitést elfogadom.

A mindsitésben foglaltakra az alabbi észrevételeket teszem:

mindsitést végzo
igazgato

2./2 szamu melléklet

szakmai segito

ph

A minosités teriiletei

minositett

gyakornok

megtalalja a megfelelé kozlési modot

mind a munkatarsakkal, mind a

tanulokkal, mind a sziilokkel.

Ertékelési teriilet Megfelelt Nem felelt meg
Szakmai ismeretek | Megszerzett szakmai ismereteit a | Megszerzett ismereteit a gyakorlatban
alkalmazisa gyakorlatban hasznositani tudja, az 6rai | nem tudja hasznositani, nem tudja

logikusak, a tanulok szamara jol | atadni tudast, tanulok nem értik a
kovethetdek, tanitvanyai motivaltak. magyarazatait.

Moéodszertani tudas Megszerzett modszertani ismereteit a | Modszertani  ismereteit nem tudja
tanérakon az osztaly szintjének, a tanul6 | alkalmazni.
képességeinek megfeleléen hasznositja,
képes a differencialt oktatasra, az
egyéni képességfejlesztésre.

Empatia Képes a masok személyiségjegyeinek, | Nem képes figyelni masok
igényeinek, problémainak megértésére, | személyiségjegyeire, igényeire,
sziikség szerint megfeleld tdmogatast, | érzelmeire. Nem nyitott a massag
segitséget nyujt, nyitott a massag | elfogadasara.
elfogadasara, megértésére.

Kommunikacio Gondolatait beszédben, irasban | Gondolatait beszédben/irasban nem
érthetéen, logikusan képes kozolni, | képes érthetden ko6zolni, tobbszor

konfliktus forrasa volt a nem megfeleld
kozlésmodja a munkatarsak, tanulok

szilok korében.
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Felelosségtudat Képes, kész cselekedetiért, dontéseiért | Nem vallalja cselekedetei, dontései

felelosséget vallalni, mindig felméri | kdvetkezményeit, a felelosséget kiilsé

tettei kovetkezményeit. koriilményekre haritja, nem képes elore
felmérni tettei, dontései
kovetkezményeit.
Problémamegoldas Képes felismerni ¢és megoldani a | A problémakat nem ismeri fel, hérit.

munkakoréhez kapcsolodo, gyakran

jelentkezd problémakat.

Kreativitas, innovacio Otletgazdag, lelkes, keresi az ujszeri | A bevélt gyakorlattdl nem mer eltérni,
megoldasokat, de mindezt | ha vannak is Otletei nem képes azok
felelésséggel, a tanulas-tanitas | kivitelezésre.

hatékonysaganak érdekében teszi.

Egyiittmiikodés Képes Dbeilleszkedni a szervezetbe, | Nem tudott a szervezetbe beilleszkedni,
megtalalja helyét, a szervezeti célokat |az egyéni céljait sokszor a szervezeti
Ossze tudja egyeztetni az egyéni | célok folé helyezi.

célokkal, csapatjatékos, aktivan vesz

részt a csapatmunkaban.

A kritériumok meghatarozasakor az intézményi pedagdgus értékelési rendszert célszerti alapul venni, ill.
annak alapjan lehet meghatarozni. Fontos rogziteni, hogy mibdl tevddik 6ssze a végleges mindsités. P1. A
lehetséges 8 teriilet koziil, ha 4 teriileten nem megfelelt mindsitést kap a gyakornok, akkor a mindsitése
nem megfelelt lesz. Az intézmény nevelési filozofidjanak megfelelden prioritdsokat célszerli meghatarozni

az értékelési teriiletel kozott.

16. Kulcskezelési szabalyzat

16.1 Altalanos rendelkezések

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola Kulcskezelési Szabalyzatiban megfogalmazott és a
nevelOtestiilet altal elfogadott eljarasrend nemcsak az iskola dolgozodira, hanem az intézmény termeit
hasznal6 mas intézmények pedagdgusaira, minden kiilss személyre vonatkozik.

Az iskola tantermei, irodai és kiszolgalo helyiségei zarhatoak.

Az iskola minden helyiségének kulcsat felcimkézve kell tarolni.

Amennyiben rendkiviili eset 1ép fel a tlizoltosag és egyéb hatdsag szaméra azonnal biztosithatoknak kell
lennitik.

Béarmely kulcs elvesztésének tényét jelezni kell a gondnoknal és az iskolavezetésnél. A kulcs potlasi
koltségét a kulcsot elhagyo személy koteles megtériteni.

A tantermek kulcsaibol 2 példany talalhato az intézményben.
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Intézményiinkben a kulcsok kezelése a kovetkezo rend szerint torténik:
1. Aziskola épiileteihez, tantermeihez, egyéb helyiségeihez sajat kulccsal csak az rendelkezhet, aki az
igazgatd engedélyével rendelkezik.
a. Az iskola kulcsair6l (az épiiletet, a helyiségeket, és szekrényeket is beleértve) masolat
2. csak az igazgatd engedélyével készitheto.
3. A kulcsokrdl a titkarsagi iroddban nyilvantartast kell vezetni, melynek tartalma a
4. kovetkezo:
a. Az épiilet, helyiség, vagy szekrény megnevezése
b. A kulcsot atvevé neve
Az atvétel id6épontja
d. A visszaadas iddpontja, ha a dolgozo a tovabbiakban a kulcs hasznalatara nem
e. jogosult.
5. Az épiilet valamennyi helyiségének tartalékkulcsat az igazgatoi irodaban el kell helyezni, a kulcsok

onnan csak rendkiviili esetben hozhatdk el.

A portén tarolt potkulcsok kizardlag potlas esetén vihetdk el a sziikséges id6tartamra. A kulcs helyén egy
kartyara felirva kell jelezni, hogy a hianyzé kulcsot ki, mikor €s milyen céllal vitte el. (Ez az el6irds minden

kulcs elvitelére vonatkozik.)

A tantermek kulcsait két helyen taroljuk a tanari szobaban (masik példany). A belsd kulcstarolon talalhatok
a nagy értékii eszkozoket tartalmazo termek (interaktiv-tablaval ellatott, szamitastechnika-termek,

projektoros termek, mozaikterem) kulcsai. A masik tarolon az egyéb termek kulcsai keriiltek elhelyezésre.

A nagy értékii eszkdzoket tartalmazo termekbe tanuld csak tanari felligyelettel tartozkodhat. Az ajtot csak
pedagdgus nyithatja, az 6ra befejezése utan zarja, és visszahelyezi a tanari szobaban levd kulcstartora. A
tanulok, amennyiben masik teremben lesz a kovetkezd tanordjuk, dsszes felszerelésiiket, taskajukat viszik
magukkal a tandra végén. A portan lehelyezett potkulcsot hasznaljak a takaritondk a délutani, illetve a
reggeli takaritashoz. A gondnoksagot a gondnok munkaidején kiviil mindig zarni kell. Hozza csak a

gondnoknak, a délutani €s a reggeli takaritonak van kulcsa.
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17. 2012. évi l. torvény [ Munka tv. 63. A
munka- és pihenoido nyilvantartasa

134. §-(1) A munkaltaté nyilvantartja

a) arendes és a rendkiviili munkaidd,

b) akészenlét,

C) aszabadsag,

d) a 109. § (2) bekezdés, valamint a 135. § (3) bekezdés szerinti megallapodas alapjan teljesitett

rendkiviili munkaido, tartamat.

(2) A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes ¢és rendkiviili
munkaidd, valamint a készenlét kezd6 €s befejezd idépontjanak is.
(3) Az (1) bekezdés a) pont szerinti nyilvantartas - a (2) bekezdésben foglaltaktol eltéréen - az irasban
kozolt munkaidé-beosztds honap végén torténd igazolasaval és a valtozas naprakész feltiintetésével is

vezethetd.

17.1 Munkaido —nyilvantartas helyi rendje

Az intézmény igazgatdja vagy helyettesei koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszeri délutani tanrendi
foglalkozasok vannak. Ezért az igazgato vagy helyettesei koziil legalabb egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és
16.00 6ra kozott az intézményben tartozkodik. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és

aktudlis feladataiknak megfelel id6ben ¢és idotartamban latjak el.

17.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6rds munkaidokeretben végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elso
napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utols6 napja a hét utolso
munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban
elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja

meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi programjainak szem
elott tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. A munkaltatd a munkaidére vonatkozé eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok révén hatdrozza meg. Sziikség esetén azonnali értekezlet

elrendelését eld lehet irni.
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17.3 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktato munkaval vagy a

gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatdsdhoz

sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:

a kotelez6 oraszamban ellatott feladatokra,

a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

b)
c)
d)
e)
f)

a. atanitasi orak megtartasa
a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,
osztalyfonoki feladatok ellatésa,
iskolai sportkori foglalkozasok,
énekkar, szakkorok vezetése,
differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetéalds, tehetséggondozés, felzarkoztatas,

elokészitok stb.),

Meghatarozott idore adott irdsbeli megallapodassal a pedagogus kotelezd orajat teljesitheti

a nevelési-oktatasi intézmény nevelési programjanak, pedagdgiai programjanak kidolgozasaval,
feliilvizsgalataval 6sszefliggd feladatok ellatasaval,
diakonkormanyzatot segitd feladatok, kulturalis neveldtandri feladatok ellataséval,

a gyermekek, tanulok feliigyeletével osszefliggd feladatok ellatasaval.

A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok:

a.
b.

o o

> Q@ - o
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a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitéasa,

a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett 6rak vezetése,
szaktargyi, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa €s értékelése,

a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,
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|. apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakdzosség-vezet6i) ellatasa,

3

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

= 2 T o 3

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,

v

iskolai tinnepségeken ¢€s iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,
tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,
. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgédlatdban vald kozremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

< x s < ¢

17.4 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagbdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato vagy a helyettesek
allapitjak meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok dsszeallitdsanal
az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni.
Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat

tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagbgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztdsa eldtt a munkahelyén (illetve a
tanitds nélkiilli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagdgus a
munkabdl vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott
munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az intézmény igazgatdjanak vagy helyettesének, hogy kozvetlen
munkahelyi vezetdje a helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatoan egy hetet
meghalado hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgato -helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa

esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat a munkaba allas napjan le kell adni az iskolatitkari irodaban a mellékletét képezd

kitoltott és alairt igazolassal.

A hianyz6 pedagogus - lehetdség szerint - a munkéba visszaallas varhat6 idejét is koteles bejelenteni.
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Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol kérhet engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora
(foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitasi

orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgato engedélyezi.

A tantervi anyagban valo6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehetdség szerint - szakszerti
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat tartani, illetve a tanmenet, vagy a tavollévo
pedagogus utmutatasa szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni, rendkiviili

esetben kijavitani.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen osztalyzatokkal értékelje,
valamint szdmukra a szdmszer(i osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladdsuk mértékérdl, az

eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

17.5 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd és nem
kotelezo o6rakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktatd munkaval 6sszefiiggd tovabbi

feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve egyes iskolai
programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja és iddtartama az iskolai dokumentumokban
rogzitett. A nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasar6l maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdsos munkaltatdi utasitds

kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

17.6 A neveld-oktatéo munkat kézvetien segitdo és mas

kozalkalmazottak munkarendje

a) Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az

igazgat6 allapitja meg az intézmény zavartalan mitkodése érdekében.
Munkdjukat munkakéri leirasuk alapjan végzik, ez tartalmazza az egyéni munkabeosztast.

A toérvényes munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az igazgato tesz javaslatot a napi munkarend

Osszehangolt kialakitasara, valtoztatasara és a kozalkalmazottak szabadsadganak kiadasara.
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18. Panaszkezelési Szabalyzat

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola szabalyzata a panaszok és kozérdekii bejelentések rendjérél

OM: 037757

18.1 Bevezeto rendelkezések

18.1.1 Személyi hataly

Jelen panaszok és kozérdekii bejelentések rendjérdl szolo szabalyzat (a tovabbiakban: panaszkezelési

szabalyzat) személyi hatalya kiterjed:

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskolaban (tovabbiakban: intézmény) pedagogus munkakorben és
adminisztrativ munkakorben foglalkoztatott alkalmazottakra, a miiszaki, kisegit6 és mas alkalmazottakra;
e az intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo tanuldkra €s torvényes képviseldikre;
e az intézményhez felvételi kérelmet benytjtdé gyermekre / tanuldra és torvényes képviseldire; és
e arra, aki az intézményhez a panaszokrol és kozérdekli bejelentésekrdl szolo 2013. évi CLXV.

torvény hatélya ala tartoz6 bejelentést nyujt be, a bejelentés elintézésnek erejéig.

18.1.2 Targyi hataly

A jelen panaszkezelési szabalyzat alkalmazisaban — amennyiben térvény vagy rendelet masként nem

rendelkezik — az alabbi fogalmak az alabbi jelentéssel birnak:

A panasz olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és elintézése nem
tartozik mas — igy kiilonosen birdsagi, kozigazgatasi — eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is
tartalmazhat.

A kozérdekli bejelentés olyan koriilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvoslasa vagy megsziintetése
a kozosség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgalja. A kozérdekii bejelentés javaslatot is tartalmazhat.
A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalya az intézmény nevelé-oktatd tevékenységével kapcsolatosan

érkezd, az 1.2.1. illetve 1.2.2. pont hatdlya ala tartozé bejelentésekre terjed ki.

A intézménynél foglalkoztatott alkalmazottak altal tett, a foglalkoztatasukkal Osszefliggd panaszra és
kozérdekli bejelentésre a panaszokrol €s kozérdekii bejelentésekrdl szold 2013. évi CLXV. torvény

vonatkozo6 rendelkezéseit kell alkalmazni.
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18.2 Egyéb altalanos rendelkezések

Amennyiben a jelen panaszkezelési szabalyzat barmely rendelkezése utobb — jogszabalyi valtozas folytan
—torvény vagy rendelet rendelkezéseibe litkozve vagy azzal részben vagy egészben 0ssze nem egyeztethetd
tartalommal birna, Gigy a jelen panaszkezelési szabalyzat érintett rendelkezése minden kiilon jognyilatkozat
vagy jogcselekmény nélkiil a hatalyba 1ép0 jogszabalyi rendelkezés hatalyba 1épésének napjaval hatalyat
veszti, helyébe a jogszabalyi rendelkezés 1ép. Amennyiben a hatalyba 1€p6 jogszabalyra vonatkozo atmeneti
szabalyok akként rendelkeznek, hogy az 0j jogszabalyi rendelkezés csak a hatalyba 1épést kovetden indult
eljarasokban alkalmazandok, igy a jelen pontban rogzitetteket ennek megfelelden kell alkalmazni.

A jelen szabalyzat rendelkezéseit olyan modon kell alkalmazni és értelmezni, hogy az mindenkor
Osszeegyeztethetd legyen a hatalyos jogszabalyi eldirasoknak.

A jelen szabalyzatban foglaltak nem alkalmazhatok, ha a bejelentés mas eljaras hatalya ala, igy kiilondsen
birdsagi vagy kozigazgatasi eljaras hatdlya ala tartozik. Ebben az esetben a beadvanyt annak megfeleld
eljarasban kell elintézni, amelynek az tartalma szerint megfelel. Minderrdl a bejelentét annak az eljarasnak
a szabalyai szerint kell tajékoztatni — ha ilyet az adott eljarasra iranyado szabalyok el6irnak —, amelynek
hatélya alatt a bejelentés elintézheto.

A bejelent6 kérésére a bejelentés elintézése soran az aldbbiakrol lehet tajékoztatni: tortént-e mar intézkedés
a bejelentést kivizsgalasa érdekében; a bejelentés kivizsgalasa eldre lathatdoan mennyi id6t vesz igénybe;
szlikséges-e a bejelentd szobeli meghallgatasa; a bejelentés kivizsgaldsarél milyen modon kap-e
tajekoztatast.

Az intézménynél kozérdekii bejelentések védett elektronikus rendszere illetve bejelentd-védelmi ligyved
nem miikodik.

A panaszost nem érheti hatrany a panasz vagy a kozérdekli bejelentés megtétele miatt, kivéve, ha
nyilvanvalovéa valt, hogy a panaszos vagy a kozérdekii bejelentd rosszhiszemiien, dontd jelentdségii
valotlan informaciot kozolt €s ezzel blincselekmény vagy szabalysértés elkdvetésére utald koriilmény meriil
fel, személyes adatait az eljaras lefolytatasara jogosult szerv vagy személy részére at kell adni, alappal
valdsziniisithetd, hogy masnak jogellenes kart vagy egyéb jogsérelmet okozott, személyes adatait az eljaras
kezdeményezésére, illetve lefolytatdsara jogosult szervnek vagy személynek kérelmére at kell adni.

A panaszos ¢és a kozérdeki bejelentd személyes adatai egyértelmili hozzéjarulasa nélkiil nem hozhatdak
nyilvanossagra.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatadlya alatt a jegyzOkonyv készitése helyett az adott cselekmény —
amennyiben ahhoz minden, a jegyzOkonyvvel érintett cselekménynél jelen 1évé személy kifejezetten
hozzéjarul —hangfelvétel utjan is dokumentalhato. Amennyiben hangfelvétel utjan torténik a dokumentalas,

crer

hangfelvétel utjan torténd dokumentalds tényét, a hangfelvétel készitéséhez vald hozzajarulast, tovabba a
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hangfelvétel megnyitasanak és lezdrasanak idépontjat. A hangfelvételt elektronikus uton meg kell 6rizni,
¢s eredeti példanyat a jegyz6konyvhoz csatolni kell. A hangfelvételrl mindazon személyek jogosultak erre
iranyul6 kérésre masolatot kapni, akik a jegyzokonyv megismerésére jogosult. A hangfelvétel elinditasakor
rogziteni kell a hangfelvétel tényét, meg kell jelolni azt a cselekményt, amelyrdl a hangfelvétel késziil, meg
kell jel6lni a hangfelvétel készitésének helyét és idejét, tovabba rogziteni kell a jelen 1évok nevét akként,
hogy a jelen 1évok sajat maguk mondjak a hangfelvételre neviiket, pozicidjukat és hogy a hangfelvétel
készitéshez hozzajarulnak. A hangfelvételt a lezarasanak idépontjanak rogzitésével kell lezarni.

A panaszok elbiralasanak rendje

Panasszal barki fordulhat a panasszal 6sszefliggd targykorben eljarasra jogosult szervhez (a tovabbiakban:
eljarasra jogosult szerv).

A szobeli panaszt az eljarasra jogosult szerv irasba foglalja (a tovabbiakban: jegyzékonyv). A
jegyzOkonyvet az igazgatd vagy az altala kijelolt személy késziti el, annak alairdsa a kiadmanyozasra
vonatkoz6 rendelkezések szerint torténik. A jegyzOkonyvet ugy kell elkésziteni, hogy az megfeleljen a
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésben foglaltaknak.

Ha az intézmény azt észleli, hogy panaszt nem az eljarasra jogosult szervhez tették meg, a panaszt a
beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil az eljarasra jogosult szervhez tovabbitja. A panasz tovabbitasarol
a bejelent6t tajékoztatni kell.

A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon panaszos altal tett ismételt panasz vagy kozérdekli bejelentés
vizsgalata mellézhetd. A panasz vizsgalata mell6zhet6 akkor is, ha a panaszos a sérelmezett tevékenységrol
vagy mulasztasrol valo tudomasszerzéstdl szamitott hat honap utan terjesztette el panaszat. A sérelmezett
tevékenység vagy mulasztas bekovetkeztétdl szamitott egy éven til eldterjesztett panaszt érdemi vizsgalat
nélkiil el kell utasitani.

Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vizsgalatat az eljarasra jogosult szerv melldzi, kivéve, ha az
eljarasra jogosult szerv ettdl eltekint arra alapozva, hogy a panasz alapjaul sulyos jog- vagy érdeksérelem
szolgal.

A panaszt — ha torvény masként nem rendelkezik — az eljarasra jogosult szervhez torténd beérkezésétol
szamitott harminc napon beliil kell elbiralni. Ha az elbiralast megalapozo6 vizsgalat elérelathatolag harminc
napnal hosszabb ideig tart, errdl a panaszost — az elintézés varhatd iddpontjanak és az eljaras
meghosszabbodasa indokainak egyidejii kozlésével — tajékoztatni kell.

Az eljarasra jogosult szerv a panaszost meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kozérdekili bejelentés tartalma
sziikségessé teszi. A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amely jegyzdkonyvre a 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell alkalmazni.

A panasz elbirdldsa soran — amennyiben a szervezeti és milkodési szabalyzat masként nem rendelkezik —
az intézmény igazgatdja jar el. Az intézmény igazgatdja a kisebb sulyu tligyek elintézését egyedileg az
intézménynél vezetd megbizatassal rendelkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott alkalmazottra

delegélhatja.
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18.3 A panaszkezelési rend az iskolaban

18.3.1 Alapelvek:

A panaszkezelésnek hatékonynak kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos panasz
esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételekre reagalni kell.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonbdztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok keretében és
szabalyok szerint kell kezelni.

A hivatali ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezd.

Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mod az egyeztetés és visszacsatolas lehetdségének hidnya miatt.
A Panaszkezelési szabalyzatrdl az iskoldba 1épéskor a hazirenddel egyiitt minden tanuldt, sziileiket, és

minden 0j dolgozot tajékoztatni kell.

18.4 Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezelonek a panasztevok panaszaikat megtehetik:

e személyesen

e telefonon (06-29-419-113)
e irasban (2213 Monorierdd, Szabadsag utca 43.)

o elektronikusan (feketeiskola.monorierdo@gmail.com)

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fiiggden — az iskolatitkarok, a szaktanarok, az osztalyfénokdok, az

igazgaté -helyettesek, ill az igazgat6 hataskorébe tartozik.

18.5 A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljik, irasbeli

panasz esetén a panasz kozlését kovetd 30 napon beliil irdsban megkiildjiik a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik (pl.: étkezés), akkor az iskola a panaszost

tajékoztatja arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatésaghoz fordulhat.
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18.5.1 A folyamat leirasa

Amennyiben a panaszos tanulo
1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfonok
3. szint: igazgat6-helyettes(ek)

4. szint: igazgatd

Amennyiben a panaszos sziilo
1. szint: az érintett pedagogus
2. szint: osztalyfénok
3. szint: igazgato-helyettes(ek)

4. szint: igazgatd

Amennyiben a panaszos az iskola alkalmazottja

a. A panasz munkaiigyi kérdéskorbe tartozik
1. szint: iskolatitkarok
2. szint: fenntarté munkatigyi osztalya vagy igazgato
3. szint: fenntarto

b. A panasz pedagogiai, szakmai jellegli
1. szint: munkak6zdsség-vezetod
2. szint: igazgato-helyettes(ek)

3. szint: igazgato

A panaszos nincs kozvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfeleld szint elérésével, a sziikséges

dokumentumok kitoltésével a megfeleld szinten.

18.6 Panaszkezelés tanulo és sziilo esetében

1. A panaszos problémajaval kotelezdéen el6szor ahhoz a pedagdgushoz fordul, akinél a probléma
keletkezett. Ha kdzosen megoldast taldlnak a probléma kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi
folyamata.

A szaktanar kérheti az illetékes osztalyfonok vagy igazgato-helyettes jelenlétét a megbeszélésen.

Amennyiben a panaszt nem sikeriil megoldani, a panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.
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2. Az osztalyfonok két munkanapon belill megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,

akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes, akkor a probléma

megnyugtatdan lezarul.

3. Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a panaszt azonnal az

igazgato -helyettes/eknek.

Az intézmény-vezetd helyettes 2 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik és elfogadjak az abban

foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan az érintettek kdzosen

értékelik a bevalast az igazgato iranyitasaval.

4. Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az igazgato felé.
Amennyiben az igazgatd-helyettes(ek)nek nem sikeriil rendezni a problémat, akkor a Panasznyilvantartd
Lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az igazgatonak. Mellékelve az irasban benyujtott

dokumentumokat, pl: tajékoztatd flizet, szakvélemény, egyéb feljegyzés.

Ezt kdvetden az igazgatd vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés. Amennyiben az sikerrel zarul, és

a felek megegyeznek, minden érintett fél errdl irasban tajékoztatast kap.

Ha a probléma ezek utdn is fenndll, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a fenntartonak, aki sajat

panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha a panasz e-mailen, lizend flizetben, vagy egyéb irdsos modon érkezik, a panaszkezelési folyamat nem

valtozik.
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18.7 Panaszkezelés az iskola alkalmazottja esetében

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténé munkavégzés soran esetlegesen felmertiild

problémakat, vitakat a legkorabbi idopontban a legmegfeleldbb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a felelése annak a

teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

18.7.1 Dokumentacios eldirasok

A panaszokrdl az intézmény-vezetd helyettes ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni, melynek a
kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:
1. A panasz tételének iddpontja
A panasztevo neve
A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa
A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye
Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye
Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja

© ©° N o gk~ w DN

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma

[EEN
o

. [rasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat elfogadja,
illetve ennek hidnyaban jegyzékonyv indoklassal arr6l, hogy nem fogadija el.
11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként feljegyzés

a tovabbi teendo(k)rol.

Az eljarasra jogosult szerv a vizsgalat befejezésekor — a mindsitett adat, informacio kivételével- a megtett
intézkedésrdl vagy annak melldzésérdl — az indokok megjelolésével — a panaszost haladéktalanul értesiti.
Az értesitést tartalmazo iratot a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. §-ban foglaltak szerint kell

kiadmanyozni és k6zolni.

Az irasbeli értesités melldzhetd, ha a panasz elintézésérdl a panaszost szoban tajékoztattak, aki a
tajékoztatast tudomasul vette. A tdjékoztatasrol és annak tudomasul vételérdl jegyzékonyvet kell felvenni,
amely jegyzOkonyvre a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 85. § (3) bekezdésében foglaltakat kell

alkalmazni.
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A panasz alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell
ajogszert allapot helyreallitasarol, illetve az egyébként sziikséges intézkedések megtételérdl, a feltart hibak

okainak megsziintetésérdl, az okozott sérelem orvoslasarol

18.8 A kozérdekii bejelentések elbiralasanak rendje

A kozérdekii bejelentések elbirdlasara a panasz elbiralasara vonatkozo6 rendelkezéseket kell alkalmazni a
jelen pontban irt eltérésekkel.

A panaszos alatt kozérdeki bejelent6t, a panasz alatt kozérdeki bejelentést kell érteni.

Ha a kozérdeki bejelentés jogszabaly megalkotdsara vagy modositasara irdnyuld javaslatot tartalmaz, azt a
jogalkotoi hataskorrel rendelkezé személynek vagy szervnek is meg kell kiildeni. A kozérdekii bejelentés
tovabbitasardl a kozérdekil bejelentdt tajékoztatni kell.

Amennyiben a kozérdekli bejelentés alapjan valoszintsithetd, hogy az annak alapjaul szolgald jogsértés
egyuttal egyéni jog- vagy érdeksérelmet is megvaldsit, az elbiralasra jogosult szerv jogosult minden olyan
intézkedést megtenni — a kozérdekil bejelentd személyes adatainak védelmére vonatkozé elvek betartasa
mellett —, amely alapjan az egyéni jog- és érdeksérelem fennallasa vagy fenn nem allasa tisztazhato,
fiiggetlentl attol, hogy a kozérdekii bejelentd €s az egyéni jog- vagy érdeksérelmet szenvedett személy
azonos-e. Az elbiralasra jogosult szerv ezen intézkedések soran az ardnyossag elvét koteles megtartani. Az
elbiralasra jogosult szerv intézkedései nem valosithatnak meg olyan feladat- és hataskor gyakorlast, amely
az [intézményt] nem illeti meg, igy kiillondsen nem valodsithatnak meg nyomozati hataskor vagy hatosagi

jogkor gyakorlasat és nem kelthetik nyomozati hataskor vagy hatosagi jogkor gyakorlasanak latszatat.

18.9 Zaro rendelkezések

A jelen szabdlyzat annak kihirdetésének napjan 1€p hatalyba, rendelkezéseit a hatalyba lépéskor még el nem
biralt panaszokra és kozérdekii bejelentésekre is alkalmazni kell.

A jelen panaszkezelési szabalyzatot az [intézmény] vezetdje a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC.
torvény 69. § (1) bekezdés d) pontjaban foglalt hataskdrben eljarva hatarozta meg.

A jelen panaszkezelési szabalyzat egy példanyat az [intézmény] titkarsagan el kell helyezni, annak hatalyba
1épésérdl a neveldtestiiletet a kovetkezd neveldtestiileti értekezleten, a sziild1 szervezet a hatalyba 1épést
kovetd tanitasi év elsé napjan, ha a hatalyba 1épés a tanitasi évben torténik, akkor a neveldtestiilet felé
megtett tdjékoztatast kovetden rovid uton tdjékoztatni kell.

A jelen panaszkezelési szabalyzat hatalyba 1épésérdl az intézmény vezetdje a fenntartot tajékoztatja.
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19. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a sziil6i szervezet, a diakonkormanyzat, a kozalkalmazotti tanacs
és a neveldtestiilet fogadta el, az igazgatd hagyta jova.

A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat ajovahagyast koveten 1ép hatalyba.

A Szervezeti ¢és Miukodési Szabalyzat feliilvizsgalata a torvényben meghatarozottak szerint
torténik, moddositasara sor keriilhet sziikséges esetén.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzat hivatalos példanya az iskola titkarsagan talalhaté, minden

érintett szamara elérhetd, megtekinthetd az iskolai honlapon.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet 2023. jinius 29-én tartott iilésén

elfogadta.

Monorierdo, 2023. 06.29.

Nyilatkozat

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirasommal tandsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadisahoz elbirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ madositasat 2023. 06.15.

lésén megtargyalta, az SZMSZ modositasijavaslatat elfogadta.

Monorierdo, 2023. 06.15.

Didkonkormdnyzat vezetdje

Nyilatkozat

A Monorierdei Fekete Istvan Altalanos Iskola Sziiléi Kozosségének képviseletében és felhatalmazésa
alapjan alairdsommal tantsitom, hogy a szervezeti ¢és mikddési szabalyzat elkészitéséhez ¢és
clfogadasahoz el6irt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZK elndksége az SZMSZ 2023. 08.

16. iilésén megtargyalta, annak modositasijavaslataval egyetért.

Monorierdo, 2023. 08.16.

........................................................

Sziiloi kozosség elnoke

Fenntartoi jovahagyo nyilatkozat
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