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1. Altaldnos rendelkezések
1.1. A szervezeti és miitkodési szabilyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikddésére, belso és kiilsd kapcesolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg. Megalkotisa a
nemzeli kbznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdésében foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. Az SZMSZ hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését,
tovabba a miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas
hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok sszehangolt miik6dését, racionalis és hatékony kapesolati rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kormanyrendeletek és

miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdznevelésrol’

e 2012. évi I. tdrvény a munka térvénykonyveérdl

e 2011. évi CXII toérvény az informaci6s dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

o 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérol

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl

e 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrol szol6 térvény végrehajtasarol

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miksdésérsl

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

e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szélo 2023. évi LIL

torvény végrehajtasarol
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1.2 Az SZMSZ elfogadiasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allékra és
a koznevelési dolgozokra (a tovabbiakban: munkavallalé), és az intézménnyel tanuléi

jogviszonyban allokra.

2. Az intézmény adatai és alapfeladatai

2.1 Az intézmény alapadatai

Az intézmény neve: Széchenyi Istvan Egyetem Oveges Kalman Gyakorl6 Altalanos Iskola

Az iskola tipusa: 8 évfolyammal miik6d6 4ltalanos iskola

Cime: 9022 Gyo6r Gardonyi u. 2-4,

Az intézménynek telephelyei nincsenek

Az iskola fenntartdja: Széchenyi Istvan Egyetem

Oktatasi azonositdja: 030538

Alapitd okiratanak azonositéja: RH-2020/00177

Alapito okiratanak kelte: 2020.07.27,

Az intézmeny alapitasanak idopontja: 1893 (intézménytorténeti szempontbol)

A Széchenyi Istvin Egyetem 0Ondllé jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egysége,
képviseletét a Széchenyi Istvan Egyetem elntke és rektora, valamint a fenntarté altal
meghatéarozott kdrben az igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdilkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel

nem rendelkezik.
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2.2 Az intézmény alapfeladatai, feladat-ellatisi rendje

Az intézmény alaptevékenységébe tartozoé feladatok

Az intézmény a Széchenyi Istvin Egyetem Apaczai Csere Janos Pedagdgiai, Human- és
Tarsadalomtudomanyi Kar (a tovabbiakban: Kar) képzési programja szerint ellatja a Kar nappali
tagozatos tanité szakos hallgatéinak gyakorlati képzését az ezen képzési formaba bevonhato
tanulocsoportok és szakvezetd pedagdégusok szamanak megfeleld aranyban.

Az intézmény a Karral kétott megallapoddsban rogzitettek alapjan részt vallalhat mas szakok,
illetve a levelez6s képzés gyakorlati képzési feladatainak ellatasaban is.

Az intézmény vallalkozasi feladatot nem végezhet.
2.3 Az intézmény gazdilkodasanak jellemzéi

Az Intézmény a Koznevelési tv. 21. § (1) bekezdése értelmében nem rendelkezik Onalld
koltségvetéssel, a kbznevelési feladatok ellatasahoz szitkséges fedezet az Egyetem kéltségvetésében
keriil biztositasra. Keretgazdalkodasi jogkorrel, a fenntarté 4ltal az iskolanak meghatarozott, sajat
koltségvetésében rogzitett eldiranyzatai felett részjogkdrrel rendelkezd nem koltségvetési szerv. A
keretgazdalkods szabaélyait a fenntarté szabalyzatai rogzitik. Az intézmény éves koltségvetési

tervezetét a fenntarto kérésére az igazgatd késziti el és a fenntartd hagyja jova.

2.4 A vagyon feletti rendelkezés

A vagyon feletti rendelkezés joga a fenntartét illeti. Az iskola a rendelkezésére 4ll6
vagyontargyakat nevelé-oktatd feladatainak végrehajtasdhoz szabadon hasznalhatja, tovabba

azokkal kiegészitd tevékenységet végezhet.

2.5 Az intézmény képviselete

Az intézmény a Széchenyi Istvan Egyetem szervezeti egységeként milkodik. Képviseletére az
elndk ¢és a rektor jogosult. Protokollaris eseményeken, (pl. iskolai rendezvényeken) az igazgato

képviseli az iskolat.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetbje — a Koznevelési tv. eldirasai szerint — felelés az intézmény
szakszer(i és torvényes milkodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogok
meghatérozott korét, és dont az intézmény miikédésével kapesolatban minden olyan iigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatisara, élet- és
munkakoriilményeire vonatkozo kérdések tekintetében jogkdrét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A koznevelési intézmény vezetdje felel tovabba a
pedagdgiai munkaért, az intézmény belsd ellendrzési rendszerének miksdtetéséért, a gyermek- és
ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok
rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény felelés vezetdje az igazgato, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a fenntarto,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eloirtak szerint végzi.

Az igazgatét, mint magasabb vezetd beosztasi alkalmazottat a pedagogusok 4j életpalyajardl
sz0l0 2023. évi LIL térvény és az egyetemi SZMSZ eldirasai szerint lefolytatott palyazati eljarast
kévetden a Széchenyi Istvan Egyetem rektora és elndke bizza meg, s gyakorolja felette a
munkaltatoi jogkort. Az igazgaté megbizasa eldtt ki kell kérni a Kar dékanjanak véleményeét.

A gyakorloiskolat az elndk és a rektor, a fenntartd altal meghatirozott korben az igazgatd
képviseli €s az igazgatoé gyakorolja a munkaltatoi jogkort az iskola pedagogus és nem pedagdgus

alkalmazottai felett. A munkaltatéi jogot az igazgato tekintetében a fenntartoé gyakorolja.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kdvetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgatd
és az igazgatohelyettesek minden iigyben, a gazdasagi ligyintézd, az iskolatitkar, az osztalyfénok a

félévi és az év végi osztalyzatok félévi értesitébe, illetve bizonyitvanyba vald beirasakor.

Az intézményvezetdé akaddlyoztatisa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatét tavollétében az Altaldnos igazgatOhelyettes helyettesiti. Az altalanos

igazgatohelyettes hataskére az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakéri leirasaban

8
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meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé déntések meghozatalara, az
ilyen jellegti feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgaté dontési és egyéb jogait (pl. felvételi

déntések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesekre.

3.2 Az intézményvezet6é kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kézremilkodésével latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e az altalanos igazgatohelyettes

e aképzési igazgatohelyettes

e alsos tagozatvezetd

o felsés tagozatvezetd

e munkacsoport-vezetok

Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai munkajukat munkakéri leirasuk, valamint az intézményvezetd
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezet6 kodzvetlen munkatarsai az igazgatonak

tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatohelyettest a fenntartdé bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizist az intézmény
hatdrozatlan idére alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szol. Az
igazgatOhelyettes feladat- és hataskére, valamint egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed,
amelyet munkakdri leirdsa tartalmaz. Személyileg felel az igazgato éltal rabizott feladatokért. Az
igazgatohelyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén az intézmény vezetdje, vagy az

altala megbizott kolléga veszi at munkajat a kijel5lt hataskor(6k)ben.
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3.4 Az intézmény vezetsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel.

A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e igazgato,

o dltalanos igazgatohelyettes,

o képzési igazgatohelyettes

o alsos tagozatvezetd

o felsds tagozatvezetd

+ munkacsoport-vezetok

Hitelesités
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje jogosult. Az intézmény cégszer( aldirasa az

igazgatod aldirasdval, az intézmény pecsétjével és a fenntarto ellenjegyzésével érvényes.

Az igazgatéhelyettesek alairasi jogkore:

- bizonyitvany,

- bizonyitvany masolat (masodlat),

- tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentacio,
- iskolavaltasi nyomtatvany,

- tanuléi jogviszony igazolas,

- iskolalatogatasi igazolas,

- napi tavozasi nyomtatvany,

- anyakonyvek, tanmenetek nyitasa- zarasa,

- hatdrozatok (magantanuléi, felmentési).

3.5 A pedagoégiai munka ellenérzése
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Az intézményben folyé pedagégiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellenérzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgat6 kotelessége ¢€s felelossége. A hatékony és jogszerli miikédéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,

valamint a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

A munkakorn leirasokat haromévente legaldbb egyszer at kell tekinteni. A munkakéri leiras
kotelezben szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok pedagogiai €s egyéb
természeti ellendrzési kotelezettségeit:

e az altalanos igazgatohelyettes

e képzési igazgatohelyettes

e alsds tagozatvezetd

o felsOs tagozatvezetd

e munkacsoport-vezetok

A munkavallalék munkakdri leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattdrban kell 6rizni. Az igazgatohelyettesek és a munkacsoport-vezetok elsésorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitisa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetéségének tagjai és a munkatervben
a pedagogus teljesitményértékelésben valé kozremiikddéssel megbizott pedagégusok sziikség
esetén — az igazgato killon megbizasara — ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellendrzési feladatok kizardlag szakmai jellegliek lehetnek.

A tanév sordn végrehajtandé ellendrzési terilleteket a feladatokkal adekvat mddon kell
meghatarozni. Az ellenérzési terilletek kijelGlésekor a célszerliség és az interaktivitis a

meghatarozd elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel bimak a kévetkezod teriiletek, melyeket az

igazgato, igazgatohelyettesek, tagozatvezetdk, munkacsoport-vezetok latnak el:

¢ tanitasi orak, napkézi otthonos foglalkozasok, fejleszto tevékenységek ellendrzése,
e az osztilynapld folyamatos ellentrzése,

e az igazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellenérzése,
12
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e az SZMSZben eloirtak betartasanak ellendrzése,

e a tanitasi 6rak, napkoziotthonos foglalkozasok, fejleszté tevékenységek kezdésének és
befejezésének ellendrzése,

e az lgyeleti rend ellendrzése,

o tanitasi dokumentumok ellenérzése.

4, Az intézmény miikédési rendjét meghatarozé dokumentumok

4.1 A térvényes miikiédés alapdokumentumai és egyéb dokumentumok

Az intézmény térvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

¢ az alapité okirat
e aszervezeti és mitkddési szabalyzat
¢ apedagdgiai program

¢ a hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részeként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:
e atanév munkaterve,

o egyéb belsé szabélyzatok.

Az alapité okirat
Az alapitdé okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, alairasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii milkddését. Az intézmény alapito okiratat a fenntartd

kesziti- és fogadja el, illetve — sziikség esetén — modositja.

A pedagégiai program
A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyé nevels-oktato
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak megalkotasdhoz az intézmény

szamara a Koznevelési tv. 24, § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nalldsagot.

13
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Az iskola meghatiarozza:

az intézmény pedagoégiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és oktatas
céljat, tovabba a Koznevelési tv. 26. § (1) bekezdésében meghatéarozottakat,

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat,
a kotelez0d, kotelezden valaszthato €s szabadon valaszthato tanorai foglalkozasokat és azok
oraszamait, az el6irt tananyagot €s kivetelményeket,

az oktatasban alkalmazhaté tankdnyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankényv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét,

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a tanulo
magatartasa, szorgalma értékelésének é€s mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat,

a kbzosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
a pedagégusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféondki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

a tanuldoknak az intézményi donteési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges mddszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagdgiai program hataskérébe tartozik, igy az

érdeklddok a fenti témakkal kapesolatban ott talalnak részletes informacidkat.

A pedagdgiai programot az igazgatd a nevelGtestiilettel kozosen késziti el, a nevelbtestiilet

fogadja el, és a fenntarté hagyja jovd. Az iskola pedagdgiai programja megtekintheté az

igazpatoéi irodaban, tovabbé olvashaté az intézmény honlapjan. Az iskola vezet6i munkaidében

barmikor tajékoztatissal szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok

figyelembevételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a

nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére

beosztott cselekvési tervét a felelGsok és a hataridok megjeldlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd értekezleten
keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi. A munkatervet a fenntarté hagyja
jova. A munkaterv egy példinya az informatikai hdlézatban elérhetden a tantestiilet

rendelkezesére all.

5. Teendék rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a nevelési-oktatdsi intézmények miikddésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl sz61é 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdés n)

pontja végrehajtasara a kvetkez6 intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kételes ellendrizni, hogy az
épiiletben rendkiviili targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik
soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az

illetékeseknek jelenteni.

Rendkiviili esemény esetén a legfontosabb teenddk az alibbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti az
iskola legkénnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozéinak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadot.

iili eseményt azonnal bejelenti az iskola legkonnyebben elérheté vezetdjének vagy a gazdasagi
iroda dolgozdinak. Az értesitett vezeté vagy adminisztraciés dolgozé a bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét.

esemenyt azonnal bejelenti az iskola legkénnyebben elérhetd vezetbjének vagy a gazdasagi iroda
dolgozdinak. Az értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozé a bejelentés valosagtartalménak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a bombariadét.

A bombariadé elrendelése a tiizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadé tényét az iskolarddioban is kozzé kell tenni, hogy az
¢piiletet milszaki hiba miatt siirgdsen el kell hagyni.

Az iskola épliletében tartézkodé tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek

megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyelé tanarok a naluk 1évé
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dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé €s hidnyz6 tanuldkat
haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és felligyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a
gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadét elrendelé személy a riado elrendelését kovetéen haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadé tényét a rendérségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! Ezzel egyidoben az Egyetem diszpécserszolgalatat is értesiteni kell, aki az
egyetem tovabbi riadélancat intézi.

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet munkavallalé térekedjék arra,
hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt megtudni a
fenyegetéssel kapcsolatban

A bombariadé lefujasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadé éltal
kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni kGteles a tanitds meghosszabbitiasaval vagy

pétlolagos tanitasi nap elrendelésével.

6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézményt vezet6k munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetdje és helyettesei koziil legalabb egyikiik az intézményben tartézkodik abban
az id0szakban, amikor a tanulok szamara iskolai rendszeril foglalkozasok vannak — azaz hétfotol
péntekig altalaban 7:30 és 16:00 koz6tt. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld idoben és id6tartamban latjak el.

A nem iskolai rendszer(i foglalkozasok alkalmaval az azokat tarté személyek felelosek a

résztvevo tanuldkért.

6. 2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaidékeretben végzik munkdajukat.

A pedagégusok napi munkaidejét — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai

hatdrozzak meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy pedagogus esetén,

vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is.
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6.3 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagégusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a nevelo, illetve oktaté
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuiékkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozéssal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

o akoitelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

¢ a munkaido tébbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezd oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:
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e tagozatvezetdi feladatok ellatasa,

e a munkacsoport-vezetdi feladatok ellatasa,

e szakvezetdi feladatok ellatasa,

s osztalyfonoki feladatok ellatdsa,

¢ napkoéziotthonos feladatok ellatasa

¢ tanuldszobai feladatok

o differencidlt képességfejlesztd foglalkozasok, szakkéri foglalkozasok megtartasa,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagégusok kotelezd O6rdban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kételezdé 6éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t Oranként 60 perc idétartammal kell
szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadé munkaidé-beosztasat az orarend, a munkaterv
€s a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az o6rarend készitésekor elsésorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgat6 rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veheti.

A munkaid{ tibbi részében ellitott feladatok kiilonosen a kivetkezék
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a tanulok dolgozatainak javitasa,
a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado €s a helyettesitett 6rak vezetése,

. osztalyozd vizsgék lebonyolitasa,

. magéantanulé felkészitésének segitése,

. kisérletek 6sszeéllitasa,

. dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

. a tanulményi versenyek lebonyolitasa,

. tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

. feliigyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

. iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

. a potlékkal elismert feladatokra valé felkésziilés,

. az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

. sziil6i értekezletek, fogadodrak megtartasa,

. részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéiéseken,

. részvetel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

. a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

. tanulmanyi kirdndulasok szervezése, lebonyolitisa,

. iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése, és az ezeken vald részvétel,
. részvétel a munkacsoportok értekezletein,

. tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
. részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

. iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kézremikodés,

. szertarrendezés, szaktantermek rendben tartasa,

s re s

Az intézményben, illetve azon Kiviil végezheté pedagogiai feladatok meghatirozasa

A pedagégusok a munkaidé tanitasi 6rakkal, foglalkozasokkal le nem kétott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban koételesek ellatni: 1., 2., 16., 18. kivételével felsoroltakat.

Az intézményen kiviil végezhet( feladatok: 1., 2., 16., 18.
Tovabbi részleteket a 326/2013 (VIII. 30.) Korm. rendelet tartalmaz.
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6.4 Pedagégusok munkarendjével kapesolatos eléirasok

A pedagdégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatbé és az
igazgatohelyettesek allapitjdk meg az intézmény Orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztdsok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikédésének

biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus kételes 15 perceel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A
pedagogus a munkabo6l valé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetSleg eléz6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.45 oraig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kézvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hianyz6
pedagdgus koteles helyettesitési anyagot megadni, hogy akadélyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamaéra a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsé napjat kéveté 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.?

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt legalabb két nappal kordbban a
tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettol eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas)
megtartasara. A tanitdsi Orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatoi engedély utan az

igazgatOhelyettes végzi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség szerint
— szakszeril helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi
6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, Ggy koteles a tanmenet szerint elére haladni, a

szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

Az un. H o6rak, a tanitasi napok elsé tandrainak helyettesitési tervezetét az intézményvezeto-
helyettesek készitik el és feltiintetik az egyéni orarendekben. A ,,H-6ras” kolléga koteles az ora
idotartama alatt mindvégig a tandri szobaban tartézkodni és meggy6zddni arrdl, hogy sziikség

van-e aznap a helyettesités ellatasara.

2 Ezt az elbirast jogszabaly nem rogziti, intézményvezet6i dontésen alapul.



EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  am

_JJE SZECHENYI

A pedagdgusok szdmara — a kotelezé 6raszamon felilli — a nevelé—oktaté munkaval dsszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelslést az intézményvezetd adja az

igazgatohelyettesek és a munkacsoport-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedago6gus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjegyekkel
ertckelje, valamint szémukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon

elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulés érdekében elvégzendo feladatokrdl.

Az intézmény munkavallaléi tekintetében a szabadsigok kiaddsa intézményvezetdi feladat a
hatélyos tdrvényi eldirdsok figyelembevételével. Az igazgatoi szabadsag kiadasarél a fenntart6

rendelkezik.

6.4.1 A pedagogusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatlyos jogszabalyok alapjan a pedagbgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza.

6.4.2 Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedag6égus munkavéllalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikédése érdekében az intézményvezetd allapitia meg. Munkakéri
leirasukat az igazgaté késziti el kikérve az igazgathelyettesek véleményét. A tdrvényes
munkaidd és pihendidd figyelembevételével tesznek javaslatot a napi munkarend &sszehangolt
kialakitasara, megvaltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsagénak kiadéasara. A nem pedagégus
munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgaté hatarozza meg. A napi munkaidd

megvaltoziatasa az intézményvezetd szobeli vagy irasos utasitasaval térténik.

6.5 Munkakéri leiras-mintak — tanité / tanar

Intézményiinkben minden munkavallalonak névre sz6l6, feladataihoz szabott munkakori leirdsa
van, amelyet az alkalmazast kévetd hét napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénoksk munkakéri leirasa kiilon késziil.
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6.5.1 A pedagégusok feladatai

A pedagogusok legfontosabb feladatait az aldbbiakban hatirozzuk meg:

*

rrrrr

faf T r

a tanitasi 6rak megtartasa,

a munkaidd, ligyeleti 1d6, tanitasi ordja kezdete elott 15 perccel kételezé6 munkahelyén
tartozkodas,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanuldk munkajanak rendszeres értékelése,

osztalyozé vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek 6sszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek sszedllitasa €s értékelése,
a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcesolatos feladatok,

feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfonokot, didkénkormanyzatot segité feladatok ellatasa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziiloi értekezletek, fogadoorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete orakozi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

reészvétel a munkacsoportok értekezletein,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valé kézremiikodés,

az 1skolai dokumentumokban régzitett szakmai, pedagogiai feladatok elvégzése, az azokban

rogzitett szabalyok betartasa,

szertarrendezés,

“rey
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egy orat meghalado hianyzasa esetén feljegyzés készitése a helyettesitok szamara az
osztalyokban elvégzendo tananyagrol,

az iskola tanuléinak kirandulasra, versenyekre, hangversenyre, kiallitasra, moziba stb.
kisérése,

rendkiviili esemény bekdvetkezésekor az épiilet kiiiritésében valo részvétel, az altala
hasznalt legfontosabb dokumentumok mentése,

részvétel a Kar hallgatdinak gyakorlati képzéséhez kapcsolddo feladatok ellatasaban: tanitasi
gyakorlatok, bemutatodrak, hospitalasi lehetéség biztositdsa, zarétanitasok, versenytanitasok

lebonyolitasa.

6.5.2 Osztalyfonik feladatai

A fébb tevékenységek tsszefoglalasa

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

vezeti a tanuldk dicséretével, eimarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket

elokésziti €és megszervezi osztalya tanulmanyi kirdndulasat, az eloirt idoben leadja a
kirandulési tervet

felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kényvek stb.
rendeltetésszerii haszndlatdnak biztositasaért

kapcsolatot tart az osztalydba jaré diakok sziileivel, a sziildi valasztmany tagjaival, az
osztaly diakonkormanyzati vezetoségével

biztositja az osztaly képviselSinek a diakénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
diakkdzgyiilésen vald részvételét

folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal

elokésziti a szilldi értekezletek lebonyolitasat, kozremlkoddik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében

kdzremiikodik a tanuléi tankdnyvtamogatasok iranti kérelmek Gsszegyiijtésében és
elbiralasaban

minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eloirasaira
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kdzremiikodik a valaszthatdé foglalkozasok felvételének lebonyolitasiban, segiti osztalya
tanuldinak a kézépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését

folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja az E- naploban a didkok adatainak valtozasat

a tanév elején osztalya szamara megtartja a tiizvédelmi és baleset megel6zési tajekoztatot,
figyelemmel kéveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzésat, 1 héten beliil igazolja a
hianyzasokat

figyelemmel koveti a tanuldk késését, igazolatlan hidnyzasat és ezekr6l irasban értesiti a
szliloket €s az intézmény vezetjét

irott iizenet utjan ¢értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredményérol, a bukas veszélyének fennallasardl, valamint a tanulé altal elkdvetett sulyos

fegyelmi vétségrol.

6.5.3 A szakvezeti feladatai

A fébb tevékenységek dsszefoglalasa

aktivan részt vesz a Kar igényeihez igazodo tanitasi gyakorlatok — Altalanos tanitoképzés, a
tovibbiakban ATK, Valasztott miiveltségi teriilet, a tovabbiakban VMT - vezetésében
szakvezetdi tematikat készit a csoportos tanitasi gyakorlatok jellemzdinek
figyelembevételével

folyamatosan ellendrzi és értékeli a hallgatok 6ravazlatait és tervezeteit

a hallgatéi tanitidsokat kdvetéen megbeszélést és elGkészitést tart

a tanszéki igényekhez igazodva bemutato tanitasokat tart

aktivan részt vesz a  hallgatdi zardtanitisok, versenytanitasok lebonyolitasaval,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

1gény szerint bekapcsolodik a hallgatok egyéni komplex gyakorlataihoz kapcsolddo
feladatokba

-----

Az oktatas és a nevelés a pedagdgiai program, a helyi tantervek, valamint a tantargyfelosztassal

Gsszhangban levdé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével, a kijelslt
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tantermekben. A tanérén kivilli foglalkozasok csak a kbtelezd tanitasi 6rdk megtartasa utan,

rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt szervezhetdk.

-----

orak délel6tt vannak, azokat legkésébb 14:30 draig be kell fejezni.

A tanitasi 6rak engedély nélkiili latogatisara csak az intézmény vezetdi jogosultak. Minden
egyeb esetben a latogatdsra az igazgato adhat engedélyt. A tanitasi érak megkezdésiik utdn nem
zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet.

A kotelezd orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett
idépontban és moédon torténhetnek, lehetéség szerint ugy, hogy a tanitist minél kevésbé
zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét iigyeletre beosztott pedagogusok feliigyelik.

6.7 Az osztilyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasihoz a tanulénak osztalyozé vizsgit
kell tennie, ha:

¢ azigazgato felmentette a tandrai foglalkozasokon vald részvétel al6l,

¢ az igazgat® engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulményi kovetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

* egy tanévben 250 6randl t5bbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyozé

vizsga letételének lehetfségét,

rrrrr

nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetdségét.

6.8 Az intézmény nyitvatartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi iddben reggel 7:00 o6ratdl a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legfeljebb 19:00 oraig van nyitva. A szokdsos nyitvatartisi rendtdl valé eltérésre — eseti

kérelmek alapjan — az igazgaté ad engedélyt.

6.8.1 Tanulék munkarendjével kapcsolatos eldirdsok:
¢ A tanitasi 6rdk 45 percesek.
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e A tanitasi 6rak napi és heti elosztisat az 6rarend tartalmazza, a csengetési rendet a Hazirend
hatarozza meg.

o Napkdzit vagy menzat igény szerint biztositunk.

¢ A napkézis tanulas védett savban: 14:30-t6] 15:30-ig folyik.

e Az iskola délutani munkarendjébe szervesen épiilnek be az egyéb foglalkozasok: felkészitok,
szakkorok, sportfoglalkozasok stb.

A délutani foglalkozasok iddszaka: 14:00 — 17:00 éra. Minden foglalkozasrol naplét kell vezetni.

6.8.2 Ugyeleti rend

¢ 7:00-t8] 7:30-ig reggeli ligyeletet,
o felsds didkoknak 15:30-ig tanuldszoba,

e 16:30-t61 18:00 —ig 6sszevont napkozi és tanuldszobai feliigyeletet biztositunk.

Folyosotigyelet: A folyosdkon pedagoégus iigyel. A pedagégusok iigyeletesi beosztasanal

lehetéség szerint figyelembe vessziik az orarendet.

6.8.3 A napkozi és a tanulészoba rendje

Iskolank minden also tagozatos didkja szamadra tud napkdzis vagy menzas ellatast nytjtani.

A napkozis ellatds a tanitasi oOrdkat kévetben, kijelolt napkézis csoportban napkézis
csoportvezetd irdnyitisdval folytatodik a jogszabalyi eloirasoknak megfelelden.

Fels6s tanuldk szamara menzas és tanuldszobai ellatast biztositunk. A tanuldszobai igényeket
minden tanév szeptemberében kell jelezni a tanulék osztalyféndkenek.

A napkézi és a tanulészoba rendjének megtartasa érdekében a sziilé koteles az dltala megjeldlt

idopontban a gyermek hazajutasarol gondoskodni.

6.9 A mindennapos testnevelés szervezése

Diakjaink szamra a pedagogiai programunk heti ot testnevelési orat tartalmaz, amelybdl heti
harom oOrat az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink. Ebb6l az also tagozaton heti egy
ora néptanc. A 4. €s 5. testnevelés orat a napkdzis csoportvezetok iranyitasaval zajlé szervezett

jatékos sportfoglalkozéasokkal teljesitjiik, melyeket csatlakozd orakban szerveziink.
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Felsd tagozaton mind az 5 drat orarendbe iktatva latjuk el. Emellett a kiils6é szakosztalyokban
igazolt, versenyszer(ien sportol6 tanulék szdmara a szakosztalyban torténé sportolassal — a

Kdznevelési tv.-ben meghatirozott tartalommal beszerzett igazolas benynjtasat biztositjuk.

6.10 A tanitasi éran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tanérai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idotartamdt az igazgaté és helyettesei rogzitik a tandran kiviili
orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokr6l naplot kell vezetni.

A tehetséggondozis keretéiil szolgilé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
tagozatvezetOkkel €s az igazgatéval tortént egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgatd bizza meg. A foglalkozdsok idépontjardl és a latogatottsagrol naplot kell vezetni.

Az intézmény iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
a miisor elkészitéséért felelos pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuléi a
hazirendnek, az SZMSZ-nek és a szobeli utasitdsoknak megfeleld ©ltozékben és rendben
kotelesek megjelenni.

A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek fejlesztését célozza. A tanuldk
intézményi, varosi, megyei és orsziagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari
felkészitést igénybe véve.

Az iskola énekkara sajatos didkkorként mikodik, vezetdje az igazgaté altal megbizott
korusvezetd tanar. Els6sorban az egyén kozods éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az
iskolai rendezvények szinesitését is szolgélja. A korusprobak a kdrusvezetd altal meghatarozott
id6ében tarthatok. Ez idoben egyéb foglalkozasok csak az igazgaté vagy helyettesének kiildn
engedélyével szervezhetdk.

A zenei kultira fejlesztése érdekében 6-t61 8. évfolyamos tanuldink szamara évi négy
alkalommal a tanitasi id0ben egy 6ras idGtartami hangverseny-latogatist szerveziink. Minden
résztvevo osztalyt az osztalyfonokok és szaktandrok kisérnek a hangversenyre.

A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kdzosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olesé
megszervezése €s problémamentes lebonyolitdsa érdekében a tantestillet altal elfogadott
kiranduldsi tervhez igazodva. A tanulményi kiranduldsok szervezésének és lebonyolitisinak

kérdéseit igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.
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6.11. Unnepélyek, megemlékezések, rendezvények rendje

Rendezvény Felelos |

| Tanévnyité iinnepély 8. évfolyam

5veges Kalman sziiletésnapja [1-8. évfolyam
| oktéber 23. 7. évfolyam |

marcius 15. 6. évfolyarﬂ

ballagas 7. évfolyam ]
tanévzaré 5. évfolyam
[ Jeles napok felkert kol-légék

6.12 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tizni a nemzeti lobogét.

Az iskola minden munkavillaléja és tanuldéja felelos:

¢ atlizvédelmi, balesetmegel6zési €s munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,

» az iskola rendjének, tisztasdganak megorzéséért,

» az energiafelhasznalassal valé takarékoskodasért.

A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Az iskola tantermeit, szaktantermeit, kényvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit
stb. a didkok els6sorban a kotelezd és a vélaszthatd tanitasi ordkon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat k&vetben a tanteremért felelos, vagy a foglalkozast tarté pedagogus
feliigyelete mellett lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét a hdzirendhez kapcsolodé belso
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuléink és a pedagégusok szamara kételezd.

Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az igazgatd

engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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technikai dolgozok feladata.
A didkoénkorméanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatéhelyettessel vald

egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

Reggelente a szillék gyermekeiket a fobejaratig kisérhetik, és a délutdni hazamenetel

id6szakaban is a fébejarat el6it varakozhatnak gyermekeikre.

6.13 A dohdnyzadssal kapcsolatos eléirasok

Az intézmeny teriiletén, kozteriileten az intézmény fébejaratatol szamitott 5 méteren beliil tilos a
dohanyzas. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara a dohanyzas és az egészségre kdros élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény

munkavédelmi feleldse.

6.14 A tanulébalesetek megelozésével kapcesolatos feladatok

A tanuldk szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyféndk tiizvédelmi €s baleset-megel6zési
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmilket a veszélyforrasok kikiiszobdlésére. A tijékoztatdé sordn szélni kell az iskola
kézvetlen kérnyckének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeir6l is. A tajékoztaté megtorténtét
az E-napléban dokumentalni kell.

Baleset-megelozesi tajékoztatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetésége all fonn. Az oktatas
megtorténtét az E-napléban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes baleset
megeldzési eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanuldkkal a
szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara
potldlag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szdmitogepeit a tanulok csak tanari feltigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon baleset-megelézési tajékoztatot kell tartani a didkok szidmara minden olyan esetben,

amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozétt végeznek valamely tevékenységet (pl.
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osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus koteles
elvégezni és adminisztralni,

A tanulébalesetek bejelentése tanuloink és a pedagégusok szamdara kotelezd. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokdnyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgaté altal megbizott
balesetvédelmi felelos végzi.

A pedagdgusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiizvédelmi, baleset-
megel6zési, munkavédelmi tdjékoztatdt tart a fenntarté munkavédelmi felelose. A tajékoztato
tényét ¢s tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason val$ részvételt a munkavillalok alairasukkal

igazoljak.
7. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelbtestiillet ~ a Koznevelési tv. 70. §-a alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kdzossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozé és hatarozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagégus munkakért betdlté munkavallaléja, valamint a neveld és oktaté munkat
kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségi dolgozdja.

A nevelési é€s oktatasi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési —
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos iigyekben a Kéznevelési tv.-ben és mas
Jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevd jogkorrel rendelkezik.
7.2 A nevelétestiilet értekezletei

A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi illand6 értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet,

o félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

e tajckoztaté és munkaértekezletek,

e (szi és tavaszi nevelési ériekezlet.
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A neveldtestillet egy-egy osztalykzosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzesét, crtékelését és az  osztalykdzosségek problémdinak megoldasat végzi  az
értekezleteken. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd
pedagégusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Egyéb értekezlet szilkség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktudlis problémainak

megtargyalasa céljabol.

A neveldtestiilet dontéseit s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével — nyilt
szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatdrozott személyi
ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgato

szavazata dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelSlt napon tanévzard
értekezletre keriil sor. Az érickezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijellt idépontban — osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

A nevelétestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez al6l — indokolt

esetben — az igazgatd adhat felmentést.

7.3 Az intézmény tagozati kozosségei

Az alsés és felsds tagozati munkakdzdsség segiti az adott tagozat tantargy, tantargycsoport
nevelési-oktatasi feladatainak eredményes ellatasat.

Az adott szakteriileten

e biztositja a folyamatos szakmai — mddszertani informacio- és tapasztalatcserét;

e §sztOnzi, segiti a szakmafejlesztést;

o értékeld jelentést készit egy-egy meghatdrozott témaban, az intézmény éves munkarendje
alapjén;

e kbzremikdodik a szaktargyakkal kapcsolatos tovabbképzéseken, rendezvényeken;

e ¢vente 3-4 alkalommal tagozati értekezletet tart.

A tagozatok vezetdjét az iskola intézményvezet6je bizza meg a tantestiilet tagjainak

jovahagyasdval alapjan. A megbizas tobbsz6r meghosszabbithato.
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A tagozatvezetok jogai és feladatai

* Osszeallitja az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a tagozat éves
munkatervét,

® iranyitja a tagozat tevékenységét, szakmai és pedagogiai munkajat,

e az igazgato altal kijel6lt idépontban beszamol a tagozatban folyé munka eredményeirdl,
gondjairdl €s tapasztalatairol,

o tajékozédik a tagozat tagjainak szakmai munkdjardl (lehetOség szerint Oraldtogatas
form4jaban), munkafegyelemérol, sziikség esetén intézkedést kezdeményez az igazgatonal,

e az igazgatdé megbizasara a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenérzé
munkat végez, tapasztalatairél beszamo! az intézmény vezetéseének,

o {sszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a tagozat tevékenységérdl a nevelbtestiilet

szamara.

7.4 A nevelétestiilet szakmai munkacsoportjai

A szakmai munkacsoportok részt vesznek az intézmény szakmai munkdjanak iranyitasaban,
tervezésében és ellendrzésében. A munkacsoportok segitséget adnak az iskola pedagdgusainak
szakmai, modszertani kérdésekben. A munkacsoportok alapfeladata a palyakezdé pedagégusok,
gyakornokok munkdjanak segitése, javaslat a gyakomok vezetGtanardnak megbizasara. Az
intézményben négy munkacsoport miikddik: Sko csoport, tehetséggondozé csoport, arculat

csoport, valamint sport és szabadid6 csoport.

A munkacsoport vezet6jének feladata a csoportjdhoz tartozd pedagdgusok tevékenységének
szervezése, iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informéaciéaramlas biztositasa a
vezetés €s a pedagdégusok kozott. A munkacsoport vezetbje legalabb félévi gyakorisiggal
beszdmol az intézmény vezetdjének csoportja tevékenységérsl, osszedllitja a munkacsoport
munkatervét, irdsos beszamolét készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkacsoport 4ltal

végzett munkarol. A munkacsoport vezetdjét az igazgat6 bizza meg.

7.5 A szakmai munkacsoportok tevékenysége
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A Pedagégiai programmal és az éves munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkacsoportok
feladatai az alabbiak:

e javitjak, koordinaljak az intézményben folyé neveld-oktaté munka szakmai szinvonalat,
mindségeét,

e cgyittmiikddnek egymaéssal az iskolai nevelé-oktatdé munka szinvonalinak javitasa, a
gyorsabb informaciddramlas biztositasa érdekében uUgy, hogy a munkacsoport vezettk
rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény vezetOjével, aki a munkacsoportok
vezetdit legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja,

* a munkacsoportok a tanévre sz0l6 munkaterv alapjan részt vesznek az intézményben folyd
szakmai munka belsé ellendrzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének miikdtetésével
kapcsolatos feladatok elltisaban,

o kezdemeényezik a helyi tanulményi versenyek kiirdsat, propagiljak a megyei és orszagos
versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuléink tudasanak fejlesztése céljabol,

» tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

» figyelemmel kisérik az intézményvezetd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkajat, segitik a

gyakornokok beilleszkedését.

A szakmai munkacsoportok vezetéinek jogai és feladatai

e Osszedllitja az intézmény Pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a munkacsoport
éves munkaterveét,

¢ iranyitja a munkacsoport tevékenységét, szakmai és pedagbgiai munkajat,

e az igazgatd altal kijelolt id6pontban beszamol a munkacsoportban folyé munka
eredményeir6l, gondjairol és tapasztalatairol,

e az igazgatdé megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai ellenorzo
munkat végez, tapasztalatairol beszamol az intézmény vezetésének,

o §sszefoglald eclemzést, értékelést, beszamolot készit a munkacsoport tevékenységérdl a

nevelotestiilet szamara.
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8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakézosség

Az iskolakézosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek, valamint az iskolaban

foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelétestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4116 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kdz6sségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkacsoportok,

o sziiléi kozosség valasztmanya,

e diakdnkormanyzat,

o osztalykozosségek.

8.3 A sziiléi kozosség

Az iskoldban miik6d6 sziilldi szervezet az Iskolai Sziildi Valasztmany. Dontési jogkdrébe
tartoznak az alabbiak:

e sajit szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

¢ a képviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. a sziildi munkakozdsség elnéke,
tisztségviseloi),

* a sziiléi munkak6zosség tevékenységének szervezése,

e s5ajdt pénzeszkozeikbd] segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi médjanak

megallapitdsa.

8.4 A diakinkormanyzat

A didkdnkorméanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A

diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
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milkbdésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti és milkddési szabilyzata szerint mitkédik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény

miikadésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és milkddési szabalyzatat a diakénkormanyzat késziti el és a
nevelotestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkormanyzat élén, annak szervezeti és miikdési

szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkénkormanyzati vezeté all.

A didkénkormanyzat tevékenységét egy segitdé tanar tdmogatja és fogja Ossze, akit ezzel a
feladattal — a didkk6zdsség javaslatira — az igazgaté biz meg hatarozott, legfeljebb Gtéves
id6tartamra. A didkdnkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgyiilést tart, melynek osszehivasat a didkénkormanyzatot tamogatd pedagogus
kezdeményezi. A didkkozgyilés napirendi pontjait a kézgyiilés megrendezése eldtt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.

A diakdénkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat az intézmény bels6 mikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —

az altalanos igazgatohelyettessel valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

* az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

s Az iskola Pedagdgiai programjanak jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek
elfogadasa elott,

» a hazirend elfogadésa el6tt.
A vélemények irasos vagy jegyzO6konyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelos. A

jogszabaly éltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hataroz meg olyan

tigyeket, amelyekben a dontés eldit kotelezd kikérni a didkdnkormanyzat véleményét.
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8.5 Az osztialykozosségek

Az iskolai kozdsségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsdginak és képviseldjének megvalasztasa,

o kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,

o dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozOsségek vezetdje az osztalyfondk. Az osztalyfonokot az igazgaté bizza meg
minden tanév jiniusaban a kvetkez6 tanévre vonatkozdan, elsdsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

Az osztalyfonok feladatai:

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztilynaplonapld, anyakényv,
bizonyitvanyok stb.,

o vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

* c¢lOkésziti €s megszervezi osztdlya tanulmanyi kirdndulasat, az eloirt id6ében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért,

* kapesolatot tart az osztdlyadba jaré didkok szileivel, a sziildi valasztmany tagjaival, az
osztaly didkdnkormanyzati vezet§ségével,

¢ biztositja az osztily képviselSinek a didkénkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkdzgyiilésen vald részvételét,

¢ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanité tanarokkal,

o e¢lOkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitdsat, kozremikodik az iskola sziilokkel és
tanulokkal kapcsolatos minéségbiztositasi tevékenységében,

e kozremilkodik a tanuldi tankdnyvtamogatdsok iranti kérelmek Gsszegyijtésében és
elbiralasaban,

¢ minden tanév elsd hetében ismerteti osztélyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak

¢s a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
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kozremilkddik a vdlaszthaté foglalkozasok felvételének lebonyolitdsaban, segiti osztilya
tanuloinak a kozépfoki tanulményokra torténd jelentkezését,

minden €év szeptemberében leadja az ifjisagvédelmi feleldsnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényi didkok névsorat,

folyamatosan nyomon kdveti €s aktualizalja a napléban a didkok adatainak valtozasat,

a tanév elején osztilya szamara megtartja a tlizvédelmi, baleset-megel6zési és
munkavédelmi tijékoztatot,

figyelemmel koveti a tanuldk igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 1 héten beliil igazolja a
hianyzésokat,

figyelemmel koveti a tanulok késését, igazolatlan hianyzasat és ezekrdl irdsban értesiti a
sziiloket,

irott ilizenet utjan értesiti a sziilbket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi
eredményérol, illetve a tanulé bukasra allasar6l, vagy a tanulo altal elkdvetett stlyos

fegyelmi vétségrol.

9. A sziilok, tanuldk, érdeklodok tajékoztatasanak formai

A szillbk az iskola egészének életérdl, az aktualis feladatokrdl és eseményekrdl a honlapon,

sziili értekezleteken, fogaddodrakon €s a Kréta e-naplé utjan tajékozodhatnak.

9.1 Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfondk tartja. Az iskola tanévenként legalabb harom

sziil6i értekezletet tart. Ezen tdl a felmeriild problémak megolddsa céljabol az igazgato, az

osztalyfontk vagy a sziloi valasztmany elndke rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat &ssze.

Osszevont sziili ériekezletet az igazgatd hivhat dssze.

9.2 Tanari fogaddédrak

Az iskola valamennyi pedagbgusa tanévenként — az igazgaté altal kijelslt idopontban — két

alkalommal tart fogadéoérat. A fogaddoérak idétartama legalabb 60 perc. Ha a pedagdgusnak nem

sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora id6tartama az igazgaté dontése

alapjan maximalisan 30 perccel meghosszabbithatd, vagyis a fogadéorak idétartama maximum

90 perc.
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Amennyiben a sziild, gondvisel$ a fogaddoran kiviili idopontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan

térténd idopont-egyeztetés utan keriilhet sor.

9.3 A sziilok irisbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfonokdk a Kréta e-naploé vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valé kapcsolatfelvétel telefonon vagy
elektronikus levél utjan is térténhet.

A sziiloket a tanulé gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérdl, vagy salyos fegyelmi

vétsegerol irasban kell tajékoztatni.

9.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagoégus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztilyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi 6rn, szdobeli feleletné]l azonnal koteles ismertetni a tanuléval. A tudas folyamatos
értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb a Pedagdgiai programban meghatarozott
mennyiségli osztalyzatot adunk. Az osztilyzatok szdménak szambavétele napléellendrzéskor
torténik. Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarél az osztalyt (csoportot) legalabb egy
héttel a kijelolt idopont elbtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot

lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen érdemjegy adhatd. Tort jegyet, valamint kiilonb6z6 piktogramokkal ellatott
érdemjegyek és osztalyzatok alkalmazasa szigorian tilos. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat ket héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani,

A tanulot értesiteni kell a személyével kapesolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekr6l. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétdl, szaktanaratél vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érintd dontéseket
iskolagyiilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomaséra hozni.

Az igazgatd és a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisaggal iskolagy(ilésen is tarthat

kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagylilésen az iskola tanérai is részt vehetnek.

9.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossiga
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Az intézmény alapveté dokumentumai az alabbiak:

Alapito okirat,
Pedagoégiai program,
SZMSZ,

Héazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgat6i iroddban szabadon megtekinthetsk,

illetve (az alapité okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatilyos alapité okirat

a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az

igazgaté vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast. A Hazirendet minden tanitvanyunk és

sziilei szdmdra a honlapon kozzé tessziik.

9.6 A kiilso kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskolai munka megfelelé szintil irdnyitdsanak érdekében az iskola igazgatésaganak éllando

munkakapcsolatban kell allnia a kévetkez intézményekkel:

Az intézmény fenntart6javal: Széchenyi Istvan Egyetem
o 9026 Gyor, Egyetem tér 1.
A szakmai feliigyeletet gyakorld Karral: SZE Apaczai Csere Janos Pedagégiai-, Humén- és
Tarsadalomtudomanyi Kar
o 9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 42.
A teriiletileg illetékes nkorményzattal és polgarmesteri hivatallal: Gy6r Megyei Jogli Véros
Onkorméanyzaténak Polgarmesteri Hivatala
0 9021 Gy6r, Varoshaz tér 1.
A teriiletileg illetékes kormanyhivatallal: Gy6ér-Moson-Sopron Varmegyei Kormanyhivatal
o 9021 Gyér, Arpad u. 30-32.
Az Oktatasi Hivatal Gydri Pedagogiai Oktatasi Kozpontjaval
o 9022 Gyobr, Tiirr Istvan u. 5.
A helyi oktatasi intézmények vezetbivel és tantestiileteivel
A teriiletileg illetékes nevelési tanacsaddval
o Gyor, Aradi vértanik ttja 23.
Gy6r-Moson-Sopron Varmegyei Pedagogiai Szakszolgalat
o 9023 Gyér, Torok Istvan u. 36

Csalad- és Gyermekjoléti Kozpont
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s A Gyakorldiskolak Szovetségének iskolaival és igazgat6i munkakozosségével

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelos.

9.7Az igazgaté és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos a feladatait a Koznevelési tv., és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL 31.) EMMI rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvost feladatainak ellatisdban segiti az intézmény igazgatdja, a kozvetlen segitd
munkat az altalanos igazgatohelyettes végzi.
A tanulok egészségi llapotanak megovasaért az iskola rendszeres kapcsolatot tart fenn a Gyér-
Moson-Sopron Varmegyei Petz Aladar Egyetemi Oktatokérhaz és Rendel6intézet Palffy Uti
Rendelbintézet illetékes egészségiigyi dolgozdival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok
rendszeres egészségligyi vizsgalatat.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében a fenntarté megallapodast
két a Gybr-Moson-Sopron varmegyei Nemzeti Egészségbiztositasi Alapkezelovel (NEAK)
vezetGjével, majd a NEAK az iskolaorvossal koétott megallapodas alapjan biztositja a
gyakorloiskola tanuldinak orvosi és véddndi ellatdsat.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskolaban (tanévenként

meghatarozott napokon és iddpontban),
o atanulok egészségiigyi dllapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

o fogészat: évente egy alkalommal,

belgyogyaszati vizsgalat: évente egy alkalommal,
szemeszet: évente egy alkalommal,
a tanuldk fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,

a tovabbtanulds, palyavalasztas elétt allé tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,

o 0o 0o 0

a tanuloknak a korzeti véd6énd altal végzett higiéniai, tisztasagi szirdvizsgalatat
evente ket alkalommal.

A sziirbvizsgalatok idejére az iskola pedagdgusai feliigyeletet latnak el.
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Az iskolai védénd munkdjanak végzése sordn egyiittmikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szilkséges sziirbvizsgalatok titemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egeszségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.
Elvégzi a szirdvizsgalatokat megel6zé ellendrzd méréseket (vérnyomads, testsily, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

* A védbné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény altalanos igazgatohelyettesével.

e Végzi a didksag korében a szitkséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki

orakat, eldadasokat tart az osztalyfonskkel egyiittmikodve.

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény dsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordn az intézmény vezetdje a Kdznevelési tv. 69, § (2) bekezdés
) pontjiaban meghatarozott feladatok ellitdsdra gyermek- és ifjiisdgvédelmi felelést biz meg a
feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusdgvédelmi feleldés kapcsolatot tart fenn a
Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo

feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal.

10. A tanulék ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabilyok

10.1 A tanuléi hidnyzas igazolasa

A tanulé koteles a tanitdsi Ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl vald
tavolmaradasat igazolni. Az iskolaba érkezés elsé napjan az igazolast az osztalyfondknek kell
atadni, vagy a Kréta e-napléba feltélteni.
A tanitasi 6rakrol valo tdvolmaradast az érat tartdé pedagogus koteles bejegyezni az e-napléba az
ora megkezdését kbvetben.
A tanulok mulasztasait az osztalyfondk egy-egy honap elteltével osszesiti.
A sziil6 eldzetes kérése alapjan a tanulo:
e az osztalyfonok engedélyével 3 napot,
* az igazgatd engedélyével 3 napot meghaladéan mulaszthat a tanuld, a sziil6 altal igazolhato

5 nap terhére, illetve annak felhasznalasaval.
Az engedély megadasandl figyelembe kell venni a tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat
és eddigi hianyzasait.

40



SZECHENYI
EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  wm

\

A tanul6 eldzetes engedelykérés nélkiil csak indokolt esetben maradhat tavol az iskolatol, am a
sziil6 ekkor is koteles bejelenteni a mulasztas okat az osztalyfondknek. A sziild a tanitdsi naprél
vald tdvolmaradast csak az el6bbiek betartisa mellett igazolhatja. Amennyiben ezt elmulasztja a
hidnyzas igazolatlannak minésiil. A fentiek értelmében a sziilé a tanitasi naprél vald

tavolmaradést sziiléi igazolassal utodlag nem igazolhatja.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kivetkezd esetekben:

e a sziilld elézetes irdsbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatirozottak szerint
engedeélyt kapott a tAvolmaradasra,

e orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

e atanuld hatdsagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
» bejird tanulo érkezik késébb méltanyolhaté kozlekedési probléma miatt,
¢ rendkiviili esetben, ha a tanuld hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset, rendkiviili

idéjaras stb.).

10.2 A tanuléi késések kezelési rendje

Az iskolabdl rendszeresen késd — vagyis 7:45 utdn érkez6 — tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. Haromszori késés esetén szobeli osztalyfonoki
figyelmeztetés, 6t, tiz, tizendt késés esetén a fegyelmez6 intézkedésnél felsoroltak megfeleld
fokozatai jarnak. Ezzel egyiitt minden 45 percnyi késés egy-egy igazolatlan oranak minésiil. A

magatartasi jegy kialakitdsanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

10.3 Tijékoztatds, a sziilé behivasa, értesitése

Igazolatlan mulasztas esetén a sziildk tajékoztatdsa, értesitése a 20/2012. (VIIL 31.) EMMI

rendelet 51. § (3) bekezdésének elbirasai szerint torténik.

A tankételes tanulé esetében:

¢ ¢lso igazolatlan ora utan: a sziild értesitése telefonon
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tizedik igazolatlan dra utan: a sziil6 iktatott postai levélben tdrténé értesitése

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzé értesitése (a
masodpéldanyt az irattirban kell érizni)

* a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai tton torténd értesitése (a masodpéldanyt az

irattarban kell 6rizni)

» az Otvenedik igazolatlan éra utan: a jegyz0 értesitése

Az ¢rtesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kdvetkezményeire.

11. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljiras részletes szabalyai

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

meg.

» A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kdvetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacié megszerzését kdvetd 30.
nap a fegyelmi eljards meginditdsdnak hatirnapja, de legkésdbb a kotelezettségszegést
kdvetd 3 honap.

e A fegyelmi eljards meginditisakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérél.

¢ A legaldbb hiromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelotestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzGkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tiiz6 nevelotestiileti értekezletet megeldzoen legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelétestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és

javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.
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A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetbje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgéld
teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanulonak és
sziiléjének.

A fegyelmi targyalas jegyzO6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kévetden az elséfokid hatarozat meghozatalat célzé nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitlizni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansiganak biztositdsara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatdsaval) meg kell jelolni

az irat ezen beliili sorszamat.

’

A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaris részletes szabilyai:

A fegyelmi eljarast a Koznevelési tv. 53. §-ban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljéras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események feldolgozasa,
ériékelése, ennek alapjan a kdtelességszegéssel gyanisitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megéllapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanulo kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
Egyeztet$ eljaras lefolytatasara akkor van lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd fél,
kiskori sérelmet elszenved6 fél esetén a sziil6, valamint a kitelességszegéssel gyanusitott
tanulo, kiskori kotelességszegéssel gyanusitott tanulé esetén a sziild egyetért. A fegyelmi
eljaras meginditasit megel6zden a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé, ha a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziiléje figyelmét irasban fel kell hivni az
egyezletd eljaras igénybevételének lehetoségére. A tanulo, kiskori tanulo esetén a sziilo az
értesités kézhezvételétd! szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be, ha kéri az
egyeztetd eljaras lefolytatasat. Amennyiben az egyeztetd eljaras lefolytatasat nem kérik,
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tovabba, ha a bejelentés iskoldba t6rténd megérkezésétdl szamitott tizendt napon belill az

egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre, a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Az egyeztetd eljaris részletes szabalyait az alabbiak szerint hatirozzuk meg:

e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megelézben személyes talalkozd
révén ad informéciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljaras lehetdségérdl

o afegyelmi eljarast megindito hatdrozatban tajékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megelozd egyeztetd eljards lehetdségérél, a tajékoztatdsban meg kell jeldlni az
egyeztetd eljarasban torténé megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megelézd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a szillot
nem kell értesiteni

o az egyeztetd eljaras iddpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény igazgatoja tiizi
ki, az egyeztetd eljards iddpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagégus személyérd! elektronikus titon és irdsban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljaras lefolytatisara az intézmény vezetbje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitasira irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezet6jének kijeloléséhez a
sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy sziiléjének egyetértése szitkséges

o afeladat ellatdsat a megbizand6 személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza

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

e ha az egyezteto eljaras alkalmazéasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a szilkséges idore, de legfeljebb harom honapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon
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» azegyeztet eljaras lezdrdsakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

o az egyeztetd eljaras idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanuld
osztalykdzdsségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informéciot adni, hogy elkeriilhets legyen a két fél kozotti nézetkiilénbség fokozodésa

e az ecgyeztetd eljaras sordn jegyzOkdnyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a

jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

12. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk
12.1. Teendék tiiz és bombariadé esetén
12.1.1.Feladatok tiiz esetén:

- Szaggatott csengetéssel, kolomppal kell jelezni az osztalytermek, az épiilet kiliritését.

- A tanuloknak a tiizriad6 terv vonulasi rendjének megfelelden a pedagogusok vezetésével a
kijel6lt helyre kell vonulniuk. Tanulé az épiiletben nem maradhat.

- Haladéktalanul értesiteni kell a Tiizoltésagot. Az iskola alaprajzat, amely tartalmazza az
épilletben taldlhaté kozmii elzdrd pontokat és az sszes tlizvédelmi biztonsagtechnikai
berendezés helyét €s kezeldszervét, 4t kell adni a kivonulé tiizoltok vezetjének.

- A tlizriadd tervrajzos mellékletét az iskola folyos6jan ki kell fiiggeszteni.

- Tanévenként egy alkalommal — az Egyetem tiizriado tervének megfelelen tizriadét kell
tartani.

- Gondoskodni kell a kézmiivek mieldbbi elzarasardl.

12.1.2. Teenddk rendkiviili esemény sorin:

A tanitast nagymértékben befolyasold, azt veszélyeztetd, gatld természeti csapas (pl.: nagy ho,
rendkiviili hideg, 4rviz, belviz, jarvany) esetén a fenntartdval torténé elézetes egyeztetés
alapjan az intézményvezeté rendkiviili sziinetet rendelhet el. Az intézmény ebben az esetben a
sziinet iddtartama alatt, illetve mindaddig zarva tart, ameddig a tanitds nem folytathato.

A kiesett tanitdsi napokat a térvényi eléirasoknak megfeleléen pétolni kell.
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13. A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldk szdmdara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja
a figyelmilket a veszélyforrasokra. A téjékoztaté soran szolni kell az iskola kodzvetlen
kornyékének koézlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl. A tajékoztatdé megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatds megtdrténtét a didkok alairasukkal igazoljak.
Balesetvédeimi, munkavédeimi oktatast kell tartani minden tanév elején minden tanar/tanitd
részére.

Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, digitalis kultura, technika és tervezés, testnevelés.
Az oktatds megtorténtét az e-naploban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitdsok és szabélyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévé
tanulok szaméra potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk
csak tandri feliigyelet mellett hasznalhatjak.

Kiilén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szaméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottél eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanuld - és gyermekbalesetekkel §sszefliggd feladatokat a 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI
rendelet XVIII. fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernic kell.
A tanulbbalesetek bejelentése kiotelezd. A balesetek jegyzokonyvezését és nyilvantartasat az

igazgatd éltal erre a feladatra kijeldlt személy végzi.

14. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az intézmény a 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet eldirdsainak megfeleléen a Kézoktatasi
Informécios Rendszer (KIR) révén hitelesitett és tarolt, elektronikusan eldallitott,
dokumentumrendszert alkalmaz. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagh elektronikus

alairast kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
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elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattirban kell
elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapu masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,

- az alkalmazott pedagégusokra, éraadé tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

- az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.

15. Az iskolai kényvtar szervezeti és miikdési szabdlyzata

Az iskolai kényvtar szervezeti és miikodési szabdlyzata az iskola szervezeti és mikdgdési
szabdlyzatinak szerves része. Késziilt a kovetkezd jogszabalyok és dokumentumok

figyelembevételével:

e 1997. évi CXL. torvény a kulturélis javak védelmérl és a muzealis intézményekrél, a
nyilvanos koényvtari ellatasrol és a kézmiivel 6désrdl

e 2023. évi LII tdrvény a pedagégusok 1j életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedag6gusok 1) életpalyajarl szo16 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

e A kulturilis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérol (leltirozasarél) és az allomanybél
tortend torlésrél s2616 szabalyzat kiadasarol

* A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIIL 17.)
KM-PM  szamu egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos
kérdésekrol

* Az MKM tijékoztatdja a funkciondlis taneszk6z jegyzékrdl. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

* A nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény

¢ A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasarél,
bevezetésérél és alkalmazasardl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérs! és a
kéznevelési intézmények névhasznalatarol

e 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrél
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¢ Kozlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérdl

= Kulturalis Kézlony, 2002. 11. sz., 594. p.

e 22/2005. (VIL 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével

és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

e 8/2013. (I. 30.) EMMI rendelet a tanari felkészités kzos kivetelményeirdl és az egyes

tanarszakok képzési és kimeneti kdvetelményeirdl
e 2013, évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e Az iskola Pedagogiai programja

. 1. Az iskolai kényvtarra vonatkozé6 adatok

15.1.1. Elnevezése:

Széchenyi Istvan Egyetem Oveges Kalman Gyakorld Altalanos Iskola

Kényvtara

15. 1.2. Székhelye, cime:

9022 Gy6r, Gardonyi G. utca. 2-4.
Tel.: 06/96/516-767

15. 1.3. Az iskolai kinyvtar bélyegzije:

Gyakorlé Altalanos Iskola Kényvtéra felirata kér- és ugyanilyen felirata

ovalis bélyegz0 a leltari szam beirasahoz.

15. 1.4. Személyi, tirgyi feltételek:

A konyvtar zarhato, 6nallo helyiségben van.

A konyvtarosi feladatokat szakképzett konyvtarostanar latja el.

2. Az iskolai konyvtar fenntartasa és mitkédése

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az Egyetem koltségvetésében

gondoskodik.
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o Az iskolai kdnyvtir az intézmény szerves része, amely a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok szerint miikodik.

e A koényvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
diakkozosség javaslatainak figyelembevételével, a kdnyvtarostanar szakmai iranyitasaval,
ennek keretében:

- Biztositja a megfeleld munkakdériilményeket és az allomanyvédelem feltételeit.
- Kinevezi a kdnyvtarost, meghatirozza munkakori feladatait.

- A kényvtaros indokolt tdvolmaradasa esetén gondoskodik a helyettesitésrol.

- Jovahagyja az éves munkatervet, és arrdl beszamolot kér.

- A koltségvetésben tekintetbe veszi a kényvtar fejlesztési igényeit.

- Szakmai programokhoz kényvtari segitséget kér.

- Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket.

- Ellenérzi a konyvtar hasznalatat.

15. 3. Szakmai szolgailtatas, a konyvtar kapcsolatai

A konyvtar segitséget nyujt tanulményi versenyek, vetélkedok, kiallitdsok, bemutatok,
miisorok megszervezéséhez, lebonyolitasahoz.

Az iskolai kdnyvtar a Széchenyi Istvan Egyetem és az Egyetemi Konyvtar és Levéltarral
szakmai kapcsolatot tart. Betekintést enged az Apaczai Kar hallgatbinak az iskolaban hasznalt
pedagodgiai segédletekbe, tankonyvekbe, biztositja helyben hasznalatukat.

Az iskolai konyvtar ezen kiviil kapcsolatot tart a Dr. Kovacs Pal Konyvtar és Kozosségi

Térrel.

15. 4. Az iskolai konyvtar feladatai /alap- és kiegészité feladatok/

Az iskolai kdnyvtar az oktaté-nevelé6 munka eszkodztara, szellemi bazisa. Gyijtokorének
igazodnia kell a kiilonb6zo tantargyak, milveltségi teriiletek kévetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez. A szakszerlien fejlesztett gylijteményre épiilé
szolgaltatasoknak biztositania kell: a tanitds-tanuldas folyamatiban jelentkez6 szaktandri-

tanuloi igények teljesithetdségét, az iskola pedagdgiai programjanak a megvalosithatosagat.

15. 4.1. Az iskolai konyvtar alapfeladatai:
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o gyiijteményének folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa;

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol;

e tanorai foglalkozasok tartasa;

e egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa;

¢ konyvtari dokumentumok kolcsbnzése.

15. 4.2. Az iskolai konyvtar Kkiegészito feladatai:

e tanoran kiviili foglalkoz4sok tartasa,
e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa (lehetdség szerint);

o tajékoztatas nyljtisa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mik6dd konyvtarak, a nyilvanos konyvtérak dokumentumairdl,

szolgaltatasairdl,
o mas kdnyvtarak 4ltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciéeserében;

o kozremilkodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasaban;
e igény szerint konyvtari programok szervezése;

e aszakkonyvek eldkészitése a szaktargyi 6rak konyvtari megtartasa.

15. 5. A konyvtar gyijtokore, gyiijteményszervezés

A gyiijteményszervezésnek folyamatosan, tervszeriien kell torténnie.

Az ardnyosan alakitott lloméany kielégiti a neveldi, tanuldi igényeket, figyelembe veszi a
pedagdgiai program célkitiizéseit, megfelel a korszerii oktatasi kévetelményeknek.

Az iskolai konyvtar allomanya véte! és ajandék utjan gyarapodik.

Az éves kbnyvbeszerzési keret felhasznaldsaért a konyvtaros a felelés. A konyvtaros éltal
leadott lista alapjan az Egyetemi Konyvtar és Levéltiron keresztill torténik a konyvtari
dokumentumok beszerzése.

Az alloményalakitas szerves része az allomanybol t6rtén kivonas vagy apasztas.
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Az allomany alakitasat, a konyvtar gy(ijtokorét részletesen az 1. szamut meliéklet, a gy(ijtokori

szabdlyzat tartalmazza.

15. 6. Az dllomany elhelyezése

Az dllomény killon helyiségben, kb. 80 m?-en talalhaté, szabadpolcos rendszerben.
Az dllomany részei:
e kézikdnyvtar — helyben hasznalhato;
o folyéiratok — helyben hasznalhatok;
* clektronikus dokumentumok /CD, DVD, CD-ROM/ és vide6 kazettak allomanyrésze
helyben hasznalhatdk, részben kolesénozhetok;
e kolcsondzhetd allomanyrészek:
o szépirodalom a 4. évfolyam és a fels6 tagozat szamdra, szerzdi betiirendben
o mesék, leporellok az 1-3. évfolyam szamara, szerz6i betiirendben;
o gyermekversek, szerzdi betiirendben;

o verseskotetek, szerzdi betiirendben.

15.7. Az dllomany feltarasa, védelme

Az iskolai konyvtir Allomanyanak feltarisat részletesen a 4. szamu melléklet,
katalogusszerkesztési szabélyzat tartalmazza A dokumentumok védelmérsl a konyvtarostanar

gondoskodik.

15. 8. A kényvtar szolgaltatasai

A hasznaldk jogait és kotelességeit a kdnyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. Lasd: 2. szama

mell€klet, kdnyvtarhasznalati szabalyzat.

15. 9. Az iskolai kényvtaros, konyvtarostanir munkakéri feladatai

Az iskolai konyvtaros, konyvtdrostanir munkakdri feladatait a 3. szamu mellékiet

tartalmazza.
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15.10. Gyiijtokori szabalyzat
15.10.1. Altalanos alapelvek

A gylijtdkori leiras az allomanyfejlesztés alapelveit, a gyiijtemény dokumentumainak formai
és tartalmi szempont Gsszetételét tartalmazza.

A gylijtemény fejlesztésének alapelvei, a gyijidkorben meghatarozott, alloméanyi Gsszetétel
eléréséhez:

o folyamatos, tervszerii és ardnyos allomanyfejlesztés,

e a gyarapitas és apasztas helyes aranyainak biztositasa,

o valogaté gyfijtés a tartalmi teljesség igényével,

e mindségelviiség a valogatisban, nem elsésorban a vélaszték bdvitése, hanem a tanulok

munkaltatasahoz sziikséges forrasok tobbes példanyainak biztositasa.

A gyiijtés terjedelme, szintje és mélysége
Az iskolai konyvtaraknak erdsen valogatva kell gytijteni. Teljességre egyetlen tantargyi vagy
tudomanyteriileten sem torekedhetiink, de tartalmilag le kell fedni a tantervek altal rogzitett

tananyagot.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei:

o Kézikonyvtari allomany

Gyiijteni kell az altalanos miivelodéshez, az egyes miiveltségi terilletekhez szikkséges
alapdokumentumokat, segéd- és kézikonyveket, adattérakat, atlaszokat.

o [smeretkoz16 irodalom

Gyudjteni  kell a helyi tantervnek, a tantdrgyi programoknak, valamint a
vizsgakovetelményeknek megfeleltetett ismeretterjesztd €s szakkonyveket. Azt hogy az
iskola konyvtardba egy adott dokumentumbdl hany példany keriiljon be, a dokumentum
tartalma és a gyijtokort alakitd tényezok, az intézmény tanul6i €s tantestilleti létszama
hatdrozza meg. (Alapelv: a hazi olvasmanyokbél 5 tanulora, az ajanlott olvasmanyokbol kb.
10 tanuléra jusson egy-egy példany.)

¢ Szépirodalom

A miiveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei altal meghatdrozott antologiakat, hazi

olvasmanyokat, szerzb6i életmiiveket, népkoltészeti irodalmat teljességgel, a tanulok
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személyiségfejlddését, olvasova nevelését elémozdité értékes irodalmat pedig kelld
valogatassal kell gyijteni az életkori sajatossagokat figyelembe véve. e Pedagégiai
gylijtemény

Gytijteni kell a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkényveit és a mindennapi
pedagbgiai gyakorlatot segitd szakirodalmat, tantirgymoédszertani  segédkdnyveket,
segédleteket stb., és az iskolai élettel Osszefiiggd jogi, kdzgazdasagi és helyismereti,
torténelmi forrasokat.

* Konyvtari szakirodalom /a kdnyvtéaros segédkdnyvtara/

Gytijteni kell a konyvtari szakmai munkdhoz szilkséges tdjékoztatdo segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtirtani munkakat és a konyvtirhasznélatra nevelés
modszertani segédleteit.

e Periodikumok gyiijteménye

A tantargyi programok kévetelményeihez kapesol6déd ismeretterjesztd, irodalmi, pedagégiai
€s tantargymoédszertani lapok, 1-1 gyermeklap.

* Audiovizudlis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté programok, ismerethordozok
allomanyrésze

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbé! valogatva. A
tananyag szemleltetését, tobboldalt bemutatdsat, interaktiv elsajatitdsat segitd anyagok
gylijtemenye. A tanuldk életkori sajatossigait és a neveldi érdekeket a beszerzésnél egyarant
érvenyre kell juttatni.

¢ Tankdnyvtar gyijtemény (tartos tankdnyvek gyiijteménye)

A tartés tankdnyveket tobb éven 4t hasznaljdk ezért ennek megfelelden kiilon
gyljteményrészben kapnak helyet. Ez vonatkozik mind a tartalomra, mind a formai
kovetelményekre. /Tehat a munkafiizet, munkaltaté tankonyv nem alkalmas tartds

hasznalatra. / A beszerzésnél a tanuldi létszamot kell figyelembe venni.

15.10.2. Az iskolai kényvtir gyiijtékorét meghatirozé tényezék

Az iskolai kényvtar gyiijtokorét az intézmény 4ltal megfogalmazott és a neveldtestiilet ltal
elfogadott pedagdgiai program hatérozza meg.

Az éllomany tervszeril, meghatarozott irdnyu fejlesztésekor az iskola pedagdgiai programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni. Ez adja meg a konyvtar

alapfunkciojat.
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Az iskolai kényvtar gyiijtokérét meghatarozo tényezok:
o A NAT és a kerettantervek kdvetelményei;
e Az iskola oktatasi és nevelési céljai:
o alapmiiveltség kialakitasa,
o az egyes szaktirgyak tananyaginak elmélyitése, a hozzdolvasis, kutatas
lehetové tétele,
o atovabbtanulas eldsegitése,
o a szabadid6 kulturalt elt6ltésének biztositasa;
e Az iskola modszertani kulturdja (azaz a legfrissebb modszertani irodalom beszerzése és
tanitasa);
o Konyvtan és informacios szilksegletek kielégitése;
¢ A dokumentumok didaktikai szerepe;

e Az iskola megfelel6 kényvtari kdrnyezete.

15.10.3. Gyiijteményszervezés

Az dllomanygyarapitds modjai:

. a konyvtar vétel és ajandék jogcimen gyarapitja dllomanyat;

. a tankdnyveket, pedagogiai segédleteket a kdnyvtaros-tankonyvfelelds a fenntarto
jovahagyasaval a Konyvtarellaté Nonprofit Kft. informatikai rendszerén keresztiil
rendeli;

. a kdnyveket és folyéiratokat az Egyetemi Konyvtar és Levéltar beszerzési

keretszerzddésében meghatarozottak szerint kdzpontilag rendeli, de az iskolai
konyvtarban keriil allomanyba vételre;
. az iskolai konyvtar a gyiijtokori szabalyzat betartisaval ajandékkdnyveket elfogad; az

ajandékozas fliiggetlen a koltségvetéstol;

Az dllomanyba vétel:
Végleges: szdtarak, kdnyvek
Id6leges: tartds tankdnyvek

Az dllomanyapasztds modjai:
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» tervszerii dllomdnyapasztds (az elavult dokumentumok folytonos kivonasa évente egy

alkalommal, tanév végén, ill. minden allomanyellenérzéskor)
¢ természetes elhasznéalodas

e hidny (leltarozaskor)

* Véglegesen allomanyba vett konyvtari dokumentumok (szétarak, kényvek stb.) esetén torlési

jegyzek késziil melyet az iskola igazgat6ja hagy jova.

» Iddlegesen dllomanyba vett konyvtari dokumentumok (tartds tankdnyvek stb.) esetén torlési

ligyirat késziil melyet a kdnyvtaros hagy jova.

Az dllomdny ellendrzése
A konyvtari dllomény leltirozésa - azaz mennyiségi felvétele - az érvényes vonatkozo

jogszabalyok szerint torténik.

15.10.4. A kinyvtar gyiijtokdre tartalmi szempontbél

o Kézikonyvtari allomany

A konyvtarban jelent6s helyet foglal el, a legtobbet hasznalt teriilet, minden alapvetd mii
megtalalhaté benne, melyre az iskoldban sziikség lehet: altalanos és szaklexikonok, szétarak,
enciklopédiak, atlaszok, kronologidk, 8sszefoglalok, egyéb alapmiivek. A nem kdlesonszhetd

kézikdnyvek kozott kaptak helyet a képzdmiivészeti albumok, értékes miivészeti konyvek is.

e Szépirodalom

A kotelezd és ajanlott olvasméanyokat nagyobb példanyszamban, a klasszikus irodalom
magyar ¢s kiilfoldi alkotasait kisebb példanyszamban gyijtjik. Ezen kiviil megtalalhatok az
allomanyban a kortars irodalom értékes alkotdsai erds valogatassal és a szérakoztatd irodalom
néhany, igényes miive. Miifajilag féleg regények, kisregények, novellaskotetek adjak az
allomany nagyobb részét, a dramairodalom kisebb részben van jelen. Jelentds a kisebbek
szamara gyiijtott allomany: klasszikus magyar mesegyiijtemények teljességre torekedve,
elsdsorban népmesék, mai magyar mesék valogatassal, a klasszikus kiilféldi meseirodalom

jelesei, gyermekverskdtetek, antologiak.

e Szakircdalom
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A helyi tanterveknek megfeleld, tantargyakhoz kapcsolédo szakkdnyvek, kozismereti
tantargyakhoz tartozé szakteriiletek szakkonyvei a tanirok és a kutaté didkok szamara,
valamint a tanulok érdeklédésére szamot tartd ismeretterjeszt6 irodalom tartozik ide. A
gyerekeknek sz6l6 ismeretterjesztd sorozatokat tdbbpéldanyosan, egy sorozaton belill

teljességre torekedve gytjtjiik.

e Pedagoégiai gyijtemény

A pedagégia és hatartudomanyai alapveté segédkonyvei, modszertani utmutatok, kényvek,
neveléstorténeti, didaktikai mivek. Oktatasi tajékoztatok, jogszabalyok, a NAT-hoz,
kerettantervhez ~kapcsolédé irodalom. Ervényben 1évé tankdnyvek, munkafiizetek,
feladatlapok a tanirok szamara egy tanévre kdlcsondzve.,

Az iskola névadojahoz, torténetéhez kapcsolddé koényvek, helyismereti gy(jtemény, a

gyakorloiskola, az egyetem és az Apaczai Kar kiadvanyai, évkdnyvei, tanulmanykotetei.

e Konyvtari szakirodalom
Konyvtan kézikényvek, a konyviarra vonatkozo jogszabalyok gyljteményei, a konyvtari

ismeretek oktatdsdhoz sziikséges tananyagok, a konyvtaros segédkonyvei.

o Idészaki kiadvanyok gyljtése
Az anyagi lehet6ségekhez mérten, az Apaczai Kar Konyvtaraval kdzosen a tantargyakhoz

kapcsolddo szaklapok, tudomanyos, pedagogiai, miivészeti folyéiratok.

e Audiovizualis dokumentumok

CD-ROM, CD, DVD, videokazetta, interaktiv tananyag gyijtése tartozik ide.

e TankOnyvtar
A 2012/2013-as tanévig a szocialis raszorultsag okan a tanuloknak a konyvtarbol kdlesénzott
tankOnyvei tartoztak ide. A 2013/2014-es tanévtol az 1j taneszkézellatasi iranyelvek alapjan a

tartos tank8nyvekbol kialakitott allomanyrész.
15.10.5. A kényvtar gyiijtokore formai szempontbdl
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Konyvek

Iddszaki kiadvanyok

Audiovizualis dokumentumok

Tandrok segédkdnyvtara

Tankonyvtar

15.10.6. A gyiijtés terjedelme, szintje, mélysége

o Kézikdnyvtari dllomany

Minden tipusban gylijti az altalanos miiveltséghez és az egyes miiveltségi teriiletekhez

szitkséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattirakat, atlaszokat,

szotarakat.
A gyiijtés terjedelme és szintje A gyiijtés mélysége Példanyszam
Alapszinti lexikonok és enciklopédiak | valogatva 1
(altalanos és szakteriileti)
Egynyelvii szotarak (magyar nyelvil) | teljességre torekedve 2
Egynyelvi szétarak angol nyelv, valogatva 1
német nyelv
Tébbnyelvii szotarak (kis-, k6zép- és | valogatva 1-2
nagymeéretii) (angol, német)

1-5
Kiilonféle atlaszok valogatva 1-2
A tudomanyok, a kultara, a valogatva 1-1
miivelddéstorténet kis-és kdzépméreti,
alap- és kozépszintii tdrténeti
osszefoglaloi
A tantérgyak (szaktudoményok) alap- | véalogatva 1-1
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és kozépszintil torténeti 6sszefoglaldi

A tananyagokhoz kapcsolodo lehetOség szerint teljességre 1
kronolégiak torekedve
Leghiresebb festdk albumai valogatva 1

¢ Szépirodalom

A miiveliségteriiletek tantervi és értékelési kovetelmeényei altal meghatarozott antoldgidkat,

hazi és ajanlott olvasmanyokat, szerzoéi életmiiveket, népkoltészeti irodalmat tartalmaz;

valamint a felsoroltakon kiviil a klasszikus és kortars magyar és vilagirodalom alkotasai koziil

valogatva gyiijt.

A gyiijtés terjedelme és szintje A gyijtés mélysége Példanyszam
A tantervben szerepl6 hazi és ajanlott teljességgel 5-30
olvasmanyok
A tananyag altal meghatarozott lehetség szerint teljességre 2-6
klasszikus és kortars szerz6k miivei és | torekedve
gylijteményes kotetei, a klasszikus
ifjiisagi irodalom miivei
Atfogo lirai, prozai antologidk a valogatva 2-4
magyar és a vilagirodalombdl, kiilénds
tekintettel a mesei, népmesei
gytijteményekre €s
gyermekverskotetekre
Tematikus antologiak valogatva 1-2
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Regényes €letrajzok valogatva 1
Kortars Ifjusagi Irodalom valogatva 1-2
Unnepekhez kapcsolédé antolédgiak, lehetdség szerint teljességre 1-2
miisorfiizetek térekedve

Egyéb klasszikus és kortars valogatva 1

szépirodalmi alkotasok

¢ Szakirodalom

A helyi tanterv, a tantirgyi programok és vizsgak kovetelményeinek megfeleld

ismeretterjeszté €s szakkonyvek, lehetdleg minden szaktudomény teriiletén minél szélesebb

kérben.

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

A tantdrgyakhoz kdzvetleniil kapcsoléds, a | valogatva

tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato kis-, kézép- és

nagymeéretii, alap és kozépszinti

segédkdnyvek

1-2

A tantargyakban val6 elmélyiilést és a

tananyagon tilmutaté tajékoztatast nyijto

ismeretk$z16 irodalom

valogatva
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Ismeretterjeszto gyermekirodalom, vélogatva, de egy 1-5
gyermeksorozatok /Bavar zsebkdnyvek, sorozaton beliil

Bolcs bagoly, Mi micsoda stb./ teljességre torekedve
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi valogatva 23

kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok

¢ Pedagogiai gylijtemény

Az iskolai kényvtar gylijti a pedagégia és hatartudomanyai alapvet6 segédkdnyveit, a napi

pedagdgiai gyakorlatot segitd konyveket, modszertani kiadvanyokat, az é€rvényben 1évé

tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat. Az iskolai élettel Osszefliggd helyismereti

forrasokat, torténeti forrasokat és folyoiratokat, a gyakorléiskola kiadvanyait, évkényveit,

tanulmanykoéteteit, folyoiratait.

A gyiijtés terjedelme és mértéke A gyilijtés mélysége Példanyszam
Pedagégiai és pszichologiai lexikonok é€s valogatva 1
enciklopédiak

Fogalomgyiijtemények €s szotarak valogatva 1

A pedagdgiai programban meghatarozott valogatva 2—-4

nevelési és oktatasi cél megvalositasahoz

sziikséges szakirodalom

Az alkalmazott pedagégia, 1élektan €s erds valogatassal 1-2
szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo

miivek

A miiveltségi teriiletek médszertani valogatva 1-4
segédkonyvei, segédletel

Az iskola térténetérdl, névadojardl szolo teljességgel 1-5
dokumentumok

Az érvényben lév tantervek alapjan az teljességgel 1- 4 a tanarok,

iskolaban hasznalt tankényvek, munkafiizetek,

a létszam
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feladatlapok, kiilondsen a Nemzeti és az

Apaczai Kiado konyvei, tartos tankonyvek

e Konyvtari szakirodalom

fiiggvényében a

tanulok szamara

A konyvtaros szakmai munkajéhoz sziikséges tajékoztat6 segédletek, jogszabalyok, a

kényvtarhasznalatra nevelés modszertani segédletei és az aktudlis szakirodalom legfrissebb

kdtetei.

A gyiijtés terjedelme és mélysége A gyiljtés mélysége Példanyszam
Konyvtari jogszabalyok és iranyelvek teljességgel 1

A konyvtari feldolgozd munka szabalyait és teljességgel 1
iranyelveit tartalmazé segédletek

A konyvtarhasznélati ismeretek modszereinek telj_ességgel 1

segedletei

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos telj_ességgel 1

modszertani kiadvanyok

e [dészaki kiadvanyok (periodikak)

Az iskoldba jaro folydiratokat az Egyetemi Konyvtar és Levéltar szerzi be a konyvtarostanar

altal elkiildétt lista alapjan és dlloméanyba vétel és tartalmi, formai feltaras utan a hasznalok

szamara rendelkezésre bocsatja. A gyermeklapok és szakmai foly6iratok cimét évente

hatérozzuk meg. Az elektronikusan elérheté periodikak olvasasat a konyvtari szamitogépeken

lehet6vé tessziik.

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani
folyoiratok, tantargyakhoz kapcsolédo

szaklapok

teljességgel a foiskolan

ill. szamitogépen

Gyakorlosagok

minden szam

1 asajat,1a
megyet

koényvtarnak
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Tanitas- Tanulas

minden szam

¢ Audiovizualis dokumentumok

A gyiijtés terjedelme és szintje

A gyiijtés mélysége

Példanyszam

Az iskoldban oktatott tantargyakhoz
kapcsolodé audiovizualis
dokumentumok, melyek alapszintii €s
kozépszint{l ismeretanyagot
hordoznak

valogatva

1-2

Az iskola kulturalis programjait segitd

dokumentumok

valogatva

15.11. Kényvtarhasznalati szabalyzat

15.11.1. A kényvtarhasznalok

kire

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos konyvtar, csak az iskola tanul6i, pedagbgusai,

adminisztrativ, technikai dolgozoéi és a gyakorlaton részt vevd hallgatok hasznalhatjék, ez

utobbi célesoport nem kdlcsondzhet.

15.11.2. A beiratkozas médja

Az iskolai kényvtarba a beiratkozas dijtalan. A tanulok szdmira a beiratkozas tanévenként

torténik. Az iskola munkavallaléi a munkavallaléi jogviszony keletkezését kovetden

jratkozhatnak be a konyvtarba, tagsdgi jogviszonyuk a munkavallaléi jogviszony

megszinésével sziinik meg. Beiratkozaskor az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtari

szabalyok betartisara. Minden konyvtarhasznalé koteles a kényvtar rendjét megorizni. A

tanulé- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan

torténhet.

15.11.3. A konyvtar szolgaltatasai

15.11.3.1. Helyben hasznalat
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Az iskolai konyvtdr elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatisaival az
iskoldban folyé oktaté-neveld munkat segitse. Ennek érdekében lehetové teszi a
kdnyvtarhasznalék szamdra alloméanya egyéni és csoportos helyben hasznélatat.
e Helyben hasznalhaté dokumentumok:
o kezikonyvtari  dllomanyrész: lexikonok, szétarak, &sszefoglalok, egyéb
alapmivek, egypéldanyos miivek, ritka kényvek, albumok
o folyéiratok
o audiovizuilis és szAmitégéppel olvashaté informacidhordozok: audio kazetta,
cd, videokazetta, DVD, CD-ROM
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, ill.
fénymasolas céljara kikdlcsondzhetik.
A konyvtar technikai eszkozeit /pl. szamitogép, tv stb/ az olvasok csak a kdnyvtdros
feliigyelete mellett hasznalhatjak.
Az olvasoterem rendjét és csendjét hangos beszélgetéssel zavarni nem szabad.
A konyvtarban az étkezés, dohanyzas tilos.
A kényvtirba kabatot, taskat bevinni tilos.
Gyakorlaton 1év6 egyetemi hallgaték tanulmanyaikhoz kapcsoléddan az iskola
dokumentumaiba /pedagégiai program, hazirend stb./ betekinthetnek. Az iskolaban hasznalt

tankdnyveket, munkafiizeteket helyben hasznélhatjak.

15.11.3.2, Kolcsonzés

A konyvtarbél barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni a kélesonzési nyilvantartasban valé rogzités megtorténte utan
Iehet,

A kélesonzés minden olvasé szdmara ingyenes.

A kolesonzés modja: a kdnyvek esetében elektronikusan, a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszer nyilvantartasédban, szamitogépen.

A gyorsan avul6, egyszeriisitett feldolgozasn pedagégiai segédletek kilesdnzésének rogzitése
szamitogeépen, Excel-tablazatban torténik.

A kikdlesonzott dokumentumokért az olvasok anyagi felel6sséggel tartoznak.
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A kényv elvesztése, szandékos megrongilasa esetén a konyvtarhasznéld /kiskord esetén a
sziilé/ kartéritésre kotelezhetd, konyvtarhasznalati vagy kolcsonzési jogét a kdnyvtaros
megvonhatja vagy id6legesen felfiiggesztheti.

A megrongalt vagy elvesziett kdnyvet ugyanannak a minek egy masik, kifogastalan
példanyéval az olvaso potolni koteles. Ha pétolni nem tudja, a kdnyv mindenkori piaci értékét
koteles megfizetni.

Kolcséndzhetdség szabalyai:

Az elsd osztalyos tanuldknal egyszerre csak egy darab kdnyv lehet.

A 2-8. évfolyam tanuléi egyszerre 6 dokumentumot kélcsdndzhetnek.

A tanarok személyes hasznalatra max. 10, tanorai hasznélatra egy osztalylétszamnyi konyvet
vihetnek ki.

A kolcsonzési id6 két hét, mely kétszer meghosszabbithato.

A tart6s tankdnyvek esetében altaldban egy tanév ill. igény szerint, de legkésdbb a tanulo
tanulmanyainak befejezése.

Ha az olvasé tobbszori figyelmeztetés ellenére a szabalyzatnak nem tesz eleget, rendszeresen
késik, a kdlcsonzési jogat a kdnyvtaros visszavonhatja, ameddig nem rendezi a tartozasat.

15.11.3.3. Egyéb szolgaltatasok

Az internetet a tanuléi gépeken az olvasok téritésmentesen hasznélhatjak.

A konyvtarban osztalyok, tanuldcsoportok, szakkordk részére az osztalyfénoksk, szaktanarok,
napkodzis nevelok a konyvtarossal elbre egyeztetett idopontban, nyitvatartisi idében
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

Osztalyok, tanulécsoportok részére a konyvtiros tandr a kdnyvtarban kényvtarhasznalati
6rakat, konyvtarhasznalatra épild szakorakat tart, elozetes megbeszélés alapjan.

A konyvtar segiti az iskolai munkédhoz, versenyekhez, lnnepélyekhez sziikséges
irodalomkutatast, anyaggy@jtést; igény szerint egyéb témafigyelést, irodalomkutatast,
tajékoztatast nyujt.

16. Katalégusszerkesztési szabalyzat

16.1. A kényvtari allomany feldolgozasa

64



EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  «m

_JJE SZECHENYI

A konyvtéari dllomany feldolgozasa a dokumentumok formai (dokumentumok bibliografiai
adatokkal val6 leirdsa) és tartalmi (dokumentumok targyat irjak le valamilyen természetes

(szabad targyszo) és/vagy mesterséges nyelven (ETO targyszavak) feltarasat jelenti.

16.2. Az iskolai kényvtar katalogusai

Az elektronikus nyilvantartds és katalogus bevezetése /2011/ 6ta a hagyomanyos
cédulakatalogus épitése nem folytatddik. A 2011 elbtt beszerzett mivekrd] raktari, szerz6i,

cim- és sorozatcimkatalogus all rendelkezésre.

16.3. Elektronikus nyilvantartis és katalégus

Iskolai kdnyvtirunkba az djonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal, a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszerrel vessziik nyilvantartisba. A kordbban bevételezett
dokumentumok retrospektiv feldolgozasa megtortént. A kényvek feldolgozottsaga 100%, a
2011 eldtt beszerzett mivek is digitalis feldolgozasra keriiltek.

A tankdnyvek és egyéb pedagdgiai segédletek nyilvantartisa a gyors avulas miatt a
jogszabalyoknak megfeleléen egyszeriisitett leirdssal, szintén elektronikusan, a konyvtar

szerver gépén, Excel-tablazatban térténik.

16.4. Periodikumok feldolgozisa

A szamitégépes nyilvantartas lehetdvé teszi az elektronikus katalogus hasznalatat, az akar
otthonrd! térténé 24 éras online hozz4férést, ez a hagyomanyos katalégusokat helyettesiti. A
papiralapu, kézzel vezetett egyedi leltarkonyv, valamint a hagyomanyos katalogusok lezarasra
keriiltek, tovabbi vezetésiik és épitésiik nem szilkséges.

16.5. A konyvtari dllominy szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén Integralt Konyvtari rendszer (Sziren9.39)

Készit6 neve: Mohai Lajos

Uzembe helyezés datuma: 2011.
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Jogosultsagok: az allomény feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését az iskolai
konyvtaros/ok/ végzi/k/.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman tdrténik.

Minden allomanyban tértént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni.

Az allomanystatisztikai adatokat rendszeresen — félévkor, tanév végén, oktdber 1-jén /ill.
igény szerint barmikor/ — a program segitségével Gsszesiteni €s nyomtatni lehet.

A nyomtatott valtozatokat alairassal és a konyvtéri pecséttel kell hitelesiteni.

17. A tartés tankonyvek kezelési szabilyzata

17.1. A tartés tankonyv fogalma

Tartés tankdnyv a Koznevelési tv. 4. § 49. pontja értelmében az a tankOnyv, konyvhoz
kapcsolédé kiadvany, amely nem tartalmaz a tankdnyvbe tOrténd bejegyzést igénylo
feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

A tartés tankonyv fogalma kibdvitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos é€s nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a sziildi szervezet (kdzdsseg) joévahagyja.

A tartés tankdnyv beszerzése az iskola éltal készitett felmérés alapjan késziil el minden év
majus 31-ig.

A tartds tankdnyv sszegének felhasznalasara a konyvtaros tanar az elozetes felmérés alapjan
javaslatot tesz, amelyet a nevelétestiilet hagy jova junius 30-ig.

A kényvtarostanar elkésziti és kdzzéteszi (honlap, faliijsdgok) azon tankdnyvek, tartos

tankonyvek jegyzékét, amelyek a kdnyvtarbol kélcsondzhetoek.

17.2. A tartos tankinyvek dllomanyba vétele

Az iskolai konyvtar bélyegzojével és az aktualis tanév megnevezésével latja el a konyvtaros.

17.3. A tartés tankényvek nyilviantartasa

o FEgyedi nyilvantartasba kerillnek a szotarak, kotelezd olvasmanyok, egyéb alkotasok,
amelyeket a sziildi munkakozosség jévahagyasaval szereztiink be.

o Idbleges brosura nyilvantariasba keriilnek (3/1975. KM-PM egyiittes rendelet) a tartds
tankonyvek, amelyeket a didkok a konyvtarbol tartds hasznalatra kélcséndznek

(igényfelmérés alapjan).
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e Az iskolai kdnyvtar adlloményaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és
nyilvantartasba vétel utan kélcsénozhetok.
o A tankdnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasérolt tankdnyvek tartés tankonyvnek

mindsiilnek.

17.4. A tartés tankonyvek kolesondzhetosége

Az osztalyfonokok veszik fel tanév elején az osztélylétszamnak megfelelé tankdnyveket,
melyeket atvételi elismervényen, alairdsukkal igazolnak. A tanév végén ellenérzik a
tankdnyvek sértetlenségét €s visszaadjak a konyvtarnak.

17.5. A tartés tankonyvek tarolasa

Elkiilonitett, nyitott polcokon, raktarban taroljuk a tartos tankdnyveket.
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18. A kinyvtirostanar munkakori leirasa

18.1. A kényvtarostanar jogallasa

A konyvtarostanar az iskolai kdnyvtari szolgaltatasokért felelds pedagbgus, aki felséfoku
pedagdgus végzettséggel és konyvtarosi képesitéssel rendelkezik.

A konyvtarostanar pedagégus besorolasii neveld, az iskola nevel6testiiletének tagja.

Kényvtari munkakrét a munkaidé teljes egészében, vagy mdsik szakja tanitdsa mellett is
ellathatja.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar alloméanyaért, rendeltetésszerli milkddtetéséért, ha a

vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

18.2. A kinyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:

e Megteremti a miikddéshez szitkséges feltételeket.

e Végzi a kdnyvtari igyviteli dokumentumok kezelését.

e Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtér kiilsé kapcsolatait.

e Részt vesz a konyvtar dtaddsaban, az idoszakos vagy soros leltarozasban.

o Neveldtestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

o Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit 5nképzés Gtjan is gyarapitja.

o Eves munkatervet, tanév végi beszamolét, statisztikai jelentést készit az iskolai
munkatervnek megfelelen.

o Téajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyvtarhasznalatardl.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

o Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott dsszegek tervszerd, gazdasagos felhasznalasat.

o Tajékozédik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrdl.

e Az allomany folyamatos, tervszerii és ardnyos gyarapitdsat végzi. A megrendelésrél, a

felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folydiratokat.
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Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkényvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakeészen épiti a konyvtar kataldgusait.

Az dllomdnyt rendszeresen gondozza, kigyiijti az elhasznalodott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak

megfeleléen.

Gondoskodik az dllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarél.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellenérzi.

Allomanyellendrzést tart a konyvtar nagysagatol fiiggd idokozdnként. A leltart a kezelési

szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.

Olvasészolgalat, tajékoztatas:

» Biztositja az alloméany egyéni és csoportos helyben hasznalatat,

® Segiti az olvasokat a kényvtar hasznalataban, tajékoztat a kdényvtari szolgaltatasokrél,
veégzi a kdlcsonzést.

* Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

* Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a konyvtarban tartand6 szakoérakhoz.

o Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagbgusokat.

Egyéb feladatok:
» Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajiban.

o Onmaga szakmai tovabbképzése.

18.3. A kinyvtarostanar munkaideje

A fofoglalkozastu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa heti bontdsban:
katelezd oraszam, a konyvtari nyitvatartasi idd, 24 6ra; belsé munkak elvégzésére (iigyvitel,
alloményfejlesztés, feldolgozas, gondozas, felkésziilés a nyitva tartasra, konyvtarhasznalati
orak elkészitése, stb.), 12 Ora; iskoldn kiviil végzett munksra (kapcsolattartas killsd
intézményekkel, tovabbképzés, tajékozodas és  Allomanygyarapitds, felkésziilés a
foglalkozasokra, tovabbd a pedagogus munkakorrel osszefliggs egyéb tevékenység

cllatasara), 8 ora.
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Amennyiben a kdényvtarostanar egyéb feladatokat is végez (munkakdzdsség-vezetés, tanitas
stb.), megilletik az ezzel jaré kedvezmények. A fenti megoszlas médosulasat ez esetben az
éves munkaterv mellékletében rogziteni kell.

Részfoglalkozast konyvtaros esetében: nyitvatartas 11 o6ra, feldolgozas 6 ora, kapcsolattartas

4 Ora.
Barmely munkakért betslto személy felkérhetd az iskola érdekében végzett munkara a

szakképesitésének megfeleld teriilleten. A felkérésre az iskola vezetdi jogosultak. Ezért a

konyvtaros munkaidd beosztasa az érarend fliggvényében tanévenként valtozhat.
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19. Zaro rendelkezések

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket

Onallo szabalyzatok tartalmazzak.
A fuggelékben taldlhaté szabalyzatok — mint igazgatoi utasitasok — jelen SZMSZ valtoztatisa

nélkiil is médosithatok, amennyiben jogszabalyi elbirasok, belsé intézményi megfontolasok

vagy az intézmény felelos vezetdjének megitélése ezt sziikségessé teszi.
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20. Zar6 rendelkezések

Jelen SZMSZ-t a tanuldk, sziileik, az Egyetemmel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
vagy munkaszerzédéses viszonyban 4ll6 munkavallalok és més érdeklddék megtekinthetik az

igazgatoi iroddban munkaidében, tovabba az intézmény honlapjéan, az SZMSZ nyilvanos.
Jelen SZMSZ-t az intézmény nevelétestiilete 2024.03.27-i hatarozataval fogadta el.

Az SZMSZ a Széchenyi Istvan Egyetem, mint fenntarté jovahagyasanak napjéan lép hatalyba,

és hatarozatlan idére szol.

Gybr, 2024. marcius 27.
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Az SZMSZ médositisat az intézményvezetd elGterjesztése utdn a neveldtestiilet 2024.
marcius 27-én elfogadta, az elfogadds tényét a nevelGtestiilet képviseldi az alabbiakban

hitelesitd alairasukkal tanusitjak.
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21. Mellékletek és fiiggelékek:

1. szami melléklet: Munkakoéri leiras
1. szamu fliggelék: Helyi mindsitési szabalyzat
2. szamu fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

3. szamu fiiggelék: Panaszkezelési szabalyzat
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1. sz. melléklet: Munkakdéri leiras

Munkavallalé neve:

Beosztas:
Kozvetlen vezetdje:
Feladatkor:

Munkakoérének ellatdsihoz rendelkeznie kell:
o Foiskolai tanari végzettséget igazol6 oklevéllel
o Erkilcsi bizonyitvinnyal

Kelt: Gyor,

Munkahelyi vezetd aldirdsa:

A munkakori leirdst atvettem, az abban foglaltak betartasaért felelosséggel tartozom.

Dolgozo alairasa:
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A pedagogusok feladatai

A pedagogusok legfontosabb helyi feladatait az alabbiakban hatarozzuk meg:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanitasi orak megtartasa,

a munkaidd, ligyeleti ido, tanitasi 6rdja kezdete el6tt 15 perccel kételezdé munkahelyén
tartdzkodas,

a tanulék dolgozatainak javitasa,

a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi orak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,
osztalyozo6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Osszeallitasa, dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,
a tanulmdényi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

feligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

osztalyfénokat, didkdnkormanyzatot segité feladatok ellatisa,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziil6i ériekezletek, fogaddorak megtartasa,

részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanuldk feliigyelete orakézi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai linnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valé részvétel,

részvétel a munkacsoportok értekezletein,

tanitas nélkilli munkanapon az igazgaté éltal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,
iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgilataban valé kdzremiikodés,

az iskolai dokumentumokban rogzitett szakmai, pedagdgiai feladatok elvégzése, az
azokban rogzitett szabalyok betartasa

szertarrendezés,
osztalytermek rendben tartasa és dekoraci6janak kialakitasa,

egy Orat meghalad6 hidnyzasa esetén feljegyzés készitése a helyettesitok szdmdra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol,

az iskola tanuléinak kirandulasra, versenyekre, hangversenyre, kiallitisra, moziba stb.
kisérése,

bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor az épiilet kiiiritésében valé
részvétel, az altala hasznalt legfontosabb dokumentumok mentése,

az intézményben zajlo gyakorlati képzés igényeihez igazodva aktiv részvétel — elsésorban
- az egyéni komplex gyakorlatokhoz, zar6 tanitdsokhoz kapcsolédé feladatok elldtasaban,

a hallgatok csoportos tanitdsi gyakorlataihoz — ATK, VMT — kapcsolédé feladatok
ellatasa elsdsorban szakvezetdink kotelessége, 4m eseti megbizatasok elvégzése barmely
gyakorléiskolai pedagdgus feladata.
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Osztilyfonik feladatai

A fobb — kiegészito tevékenységek — dsszefoglalasa

o kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: osztalynaplonaplo, anyakényv,
bizonyitvanyok stb.,
e vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o

o eldkésziti és megszervezi osztalya tanulményi kiranduldsat, az eldi
kirandulasi tervet,

rt idében leadja a

o feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkdzok, CD-k, kdnyvek stb.
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositdséaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jéré didkok sziileivel, a szilldi valasztmany tagjaival, az
osztaly didkonkormanyzati vezetoségével,

e biztositja az osztaly képviseldinek a didkonkormanyzati megbeszéléseken és az évi rendes
didkkozgyiilésen valé részvételét,

¢ folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tanarokkal,

o eldkésziti a sziiloi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikddik az iskola sziilokkel ¢és
tanulokkal kapcsolatos minGségbiztositasi tevékenységében,

e kozremitkodik a tanuloi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek osszegyiijtésében ¢€s
elbiralasaban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hdzirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,

o kozremikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban, segiti osztalya
tanuldinak a kozépfoku tanulmanyokra torténé jelentkezését,

o folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoriciojara, a falitjsag karbantartasara,

e minden év szeptemberében leadja az ifjusagvédelmi felelosnek a hatranyos és halmozottan
hatranyos, a sajatos nevelési igényii és a veszélyeztetett didkok névsorat,

o folyamatosan nyomon kéveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,

e a tanév elején osztalya szamédra megtartja a tizvédelmi, baleset megel6zési ¢s
munkavédelmi tajékoztatot,

o figyelemmel kiveti a tanulok igazolt és igazolatian hidnyzasat, 1 héten belil igazolja a
hidnyzésokat,

o figyelemmel koveti a tanulok késését, igazolatlan hianyzasat és ezekrdl irasban értesiti a
sziilGket,

o irott Uzenet utjan értesiti a szildket a tanulé gyenge vagy hanyatls tanulmanyi
eredményérél, illetve a tanuld bukasra 4llasarol, vagy a tanuld altal elkdvetett sulyos
fegyelmi vétségrol.
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A szakvezetd feladatai

A fobb — kiegészitd tevékenységek — dsszefoglalisa
e aktivan részt vesz a Kar igényeihez igazodé tanitasi gyakorlatok — ATK, VMT -
vezetésében

o szakvezetdi tematikdt készit a csoportos tanitdsi gyakorlatok jellemzdinek
figyelembevételével

e folyamatosan ellendrzi €s értékeli a hallgatok oravazlatait és tervezeteit
* a hallgatoi tanitdsokat kévetden megbeszélést és el6készitést tart
¢ atanszéki igényekhez igazodva bemutatd tanitasokat tart

o aktivan részt vesz a  hallgatdi ziré tanitasok elSkészitésével, szervezésével,
dokumentalasaval kapcsolatos feladatok ellatasaban

e igény szerint bekapcsolddik a hallgatok egyéni komplex gyakorlataihoz kapcsolédd
feladatokba
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1. szama fiiggelék: Helyi mindsitési szabalyzat

) Széchenyi Istvan Egyetem
Oveges Kalman Gyakorlé Altalanos Iskola
Helyi Mindésitési Szabalyzata

A Helyi min6sitési szabalyzatot a neveldtestiilet 2024. marcius 27-én véleményezte €s

elfogadta.

Gyoér, 2024. marcius 27.
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Helyi mindsitési szabalyzat

1. Térvényi hivatkozas

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény és a mddositasardl szolé 2013, évi
CXXXVIL torvény 2. 6. 7. 8. 10. 11. 12. 13. 36. §, valamint a 326/2013. (VIIL.30.) Korm.
Rendelet szerint kiadom az alabbi szabalyzatot, mely a meghatarozott feladatok szakszeriibb
¢s hatékonyabb végrehajtasat szolgalja, a gyakomoki kovetelmények teljesitésével és
teljesitmény mérésével, értékelésével 6sszefiiggd eljarasrendet rogziti.

A gyakornokra, a gyakornoki idére és a minésitd vizsgara vonatkozo rendelkezéseket a 2011.
évi CXC. torvény modositasardl sz616 2013. évi CXXXVIL. térvény hatalybalépését kovetden
(2013. szeptember 1.} létesitett foglalkoztatasi jogviszonyok esetében kell alkalmazni.

Feliilvizsgalva 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok ) életpalydjarol szlo

2023. évi LII. torvény végrehajtasardl alapjan.

2. A szabdlyzat teriileti és személyi hatalya

¢ az intézmeényben a munkakdr betSltéséhez eldirt végzettséggel és szakképzettséggel,
valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagogus
munkakorben foglalkoztatott, ,,Gyakornok™ fokozatba besorolt 2023, évi LIL. torvény
- a pedagogusok 1 életpalyajardl koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé
pedagogusra;

» az intézményvezetbre;

* azintézményvezeto altal kijelolt szakmai vezetdre — mentorra.

3. A szabdlyzat idébeli hatilya

Jelen szabalyzat az SZMSZ fenntartdi jovahagyasa utan 1ép hatalyba visszavonasig,

4. A szabalyzat médositasa

A szabdlyzatot abban az esetben kell médositani, amennyiben a benne foglaltakat érintd

jogszabélyvaltozas kdvetkezik be, valamint, ha a neveldtestiilet legalabb 50%-a irasban kéri.
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5. A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatasi feltételek rdgzitése annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tuddsanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségiket a
pedagoégushivatds irant, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valéd

azonosulast.

6. A fogalmak meghatirozasa

6.1. Gyakornok

BOMBOEE. (V1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. evi LIL
torvény végrehajtasarol

37. § (1) A koznevelési intézményben a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ala tartozd
munkakor betdltéséhez elbirt végzettséggel és szakképzettséggel vagy szakképesitéssel,
valamint két évnél, osztatlan tanarképzésben végzett pedagogus esetében egy évnél kevesebb
szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgust, tovébba a (4) és (5) bekezdés, valamint a (13)
bekezdés szerinti esetben a pedagégust Gyakornok fokozatba kell besorolni, kivéve, ha a
besorolasat megelézéen ennél magasabb fokozatba valo besorolisra mar jogosultsagot

szerzett.

(2) A gyakomnok széméra a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor, vagy a pedagogus
elomeneteli rendszer hatalya ala torténd atkerilés esedékességének iddpontjaban a
kinevezésben, munkaszerzddésben két, osztatlan tanarképzésben végzett pedag6gus esetében

egy év gyakornoki id6 kikotése kotelezo.

(3) A (2) bekezdés szerinti gyakornoki idébe a foglalkoztatasi jogviszony Iétesitése elott
megszerzett szakmai gyakorlat idejét be kell szamitani. A kinevezesben ekkor a (2) bekezdés
szerinti gyakornoki id8bol hatralévé idt kell — a (4) bekezdésben foglaltakra is figyelemmel
— rogziteni. Ha az ilyen médon szamitott gyakornoki id6 lejarta és a mindsitd vizsga kozott
kevesebb, mint egy honap lenne hatra, a gyakornoki id6t egy hénappal vagy a pedagogus

kérésének megfeleld mértékben, de legfeljebb hat honappal meg kell hosszabbitani.
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(4) Ha a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor a pedagdgus rendelkezik egy vagy két év
szakmai gyakorlattal, de nem rendelkezik a (12) bekezdés szerinti hat év munkaviszony
jellegli jogviszonnyal, szdméra — kivéve, ha sikeres mindsitd vizsgat tett — hat honap

gyakornoki id6t kell kikotni.

(5) Ha a pedagogus hatarozott id6ére szolo foglalkoztatasi jogviszonyanak id6tartama
révidebb, mint a gyakornok szamara megallapitandé gyakornoki id6, akkor a gyakornoki id6t

a hatdrozott id6 lejartdig kell kikétni.

(6) A gyakornok

a) az (1)~(5) bekezdés szerint megallapitott gyakornoki id6 lejartanak hénapjaban, vagy
b) ha a gyakornoki id6 majus 1. és augusztus 31. kizott jar le, majus honapban

tesz minositd vizsgat,

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsité vizsga sikeres

letételének id6pontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsit6 vizsgdja sikeres volt, 6t a Pedagdgus 1. fokozatba kell besorolni.

(9) A gyakornoki id6 annak lejartat kovetd nappal kezd6déen két évvel meghosszabbodik, ha
a pedagdgus mindsité vizsgdja sikerteleniil zarult. A meghosszabbitott gyakornoki idére az
(1) — (8) bekezdésben foglaltakat kell megfeleléen alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb

esetben nem hosszabbithaté meg.

(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt minGsité vizsga is sikerteleniil zarult és erre
tekintettel a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony térvény erejénél fogva megsziint, ezt
kdvetben pedagdgus-munkaksrre t6rténd tjabb foglalkoztatdsi jogviszony létesitése esetén az

(1) - (9) bekezdésben foglaltakat ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban tajékoztatni a

gyakornokot a minésito vizsga esedékességének idépontjarél. Ha a mindsitd vizsga idopontja
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killonosen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt — modosul, errdl a gyakornokot

irdsban tajékoztatni kell.

(12) Az (1) — (11) bekezdéstd! eltérden, Pedagégus 1. fokozatba kell sorolni azt a kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6t is, aki a jogviszonya létesitésekor legalabb hat ¢v,
szakmai gyakorlatnak nem vagy nem teljes egészében elismerheté munkaviszony jellegii

jogviszonnyal rendelkezik.

(13) A (12) bekezdés nem alkalmazhato,

a) ha a gyakornok legalabb egy alkalommal sikertelen mindsit$ vizsgat tett, vagy

b) a pedagogus szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezo nevelé-oktaté munkat

kozvetleniil segitd munkakort betdltokre.

(14) Az (1) — (11) bekezdéstd] eltéréen Pedagogus 1. fokozatba kell sorolni azt a pedagdgus
szakképzettséggel vagy szakképesitéssel rendelkezé nevel6-oktaté munkat kozvetlentil segitd
munkakérben dolgozo koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allot, aki a 42. § (1)
bekezdés a) —i) pontjaban felsorolt jogviszonyokban rendelkezik legalabb két év szakmai
gyakorlattal.

(15) Ha a nevelé-oktaté munkat kdzvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott személy a
jogviszonya fennillisa alatt szerez pedagdgus szakképzettséget, 6t a szakképzettség
igazolasat kovetd hénap elsé napjatél Gyakornok fokozatba kell sorolni azzal, hogy

munkabére, illetménye ezzel 6sszefiiggésben nem csdkkenthetd.

38. § (1) * Ha a pedagdgus a Pedagogus 1. fokozatba tortent besorolasat kovetden legalabb
egy év szakmai gyakorlattal rendelkezik, a Pedagbgus II. fokozatra iranyulé mindsitési
eljarast kezdeményezheti. A szakmai gyakorlat idej¢be nem szamit be a sikertelen mindsité

vizsgat kovetd gyakornoki id6 idétartama.

(1a) * A mindsitési évben Pedagodgus I1. fokozatra iranyulo mindsitési eljarasban legfeljebb a

minsitési évet megel6z6 év janudr 1-jén a Phétv. hatdlya ald tartozé munkaltatonal
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Pedagégus 1. fokozatba sorolt, pedagogus vagy neveld és oktatdé munkat kdzvetleniil segit6
munkakorben foglalkoztatott 1étszamanak 20%-a vehet részt. A résztvevok létszamaba a
gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény hatélya ala
tartozéd intézménynél pedagégus-munkakdrben foglalkoztatottak és a cimzetes fokozat

megszerzésére jelentkezok is beleértenddk.

(1b) * Az (la) bekezdésben meghatarozott keretszamot meghaladé tobbletjelentkezb esetén
az éves mindsitési tervbe torténd felvételkor a Pedagdgus 11. fokozatra jelentkezék kéziil azt a

személyt kell elényben részesiteni, aki

a) legalabb 3 év szakmai gyakorlati idével rendelkezik,

b) olyan feladatellatdsi helyen végzi a munkajat, amely szerepel a pedagogusok Uj
életpalyajardl szold torvény szerinti felzarkdzd és kedvezményezett telepiilések listdjardl,
valamint egyes kozneveléssel 6sszefiiggd kormanyrendeletek modositasardl szolé 402/2023.

(VIIL 30.) Korm. rendelet (a tovabbiakban: Fktr.) 1. mellékletében,

¢) a munkakorében végzett tevékenységéhez kapcsoldds, a fenntarté vagy a kéznevelésért

felelés miniszter altal adott elismerésben részesiilt,

d) a munkakér ellatidsdhoz a besorolas alapjaul szolgalé iskolai végzettség, szakképesités,
szakképzettség melletti, a kinevezésében feltiintetett tovabbi, munkakorében hasznosithatd
szakképesités, szakképzettség, idegennyelv-ismeret meglétét igazolja,

¢) a munkakdri feladatokon tiil 6nkéntesen vallalt tébbletfeladatok elvégzését igazolja, vagy

f) a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol sz6lo 1997. évi XXXI. térvény hatalya

ala tartozo6 intézményben pedagdgus munkakdrben foglalkoztatott.

(Ic) * Az (1b) bekezdésben foglalt feltételt teljesitd jelentkezok kozill elsésorban az a

személy részesitendd elényben, aki tobb feltételnek is megfelel.
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eljaras megismétlésére legkorabban — a sikertelen mindsitési eljaras befejezésétdl szamitott —

két év szakmai gyakorlat megszerzésének évében keriilhet sor.

(3) A sikeres mindsitési eljaras alapjan a pedagogust Pedagogus 1. fokozatba be kell sorolni.

A PEDAGOGUSOK ELOMENETELI ES ILLETMENYRENDSZERE

A kdznevelési intézményben pedagégus-munkakorben foglalkoztatottak fokozatokba torténd
besorolasahoz sziikséges kovetelmények:

42. § (1) * A magasabb fokozatba t6rtén elorelépéshez és a gyakornoki idé teljesitéséhez
sziikséges szakmai gyakorlatnak kell elfogadni

a) a pedagégus-munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban vagy pedagogus munkakorbe
tartoz6 feladatok ellatasira egyhazi szolgalati jogviszonyban,

b) a pedagbgiai szakértd, pedagdgiai eléadé munkakorben foglalkoztatasi jogviszonyban,

) a legaldbb heti tiz tandra, foglalkozds megtartdsival jaré oraaddi megbizasra szolé
megbizasi jogviszonyban,

d) az Eurépai Iskolakban pedagégus-munkakdrben munkaviszonyban,

e) az allami fenntartasu iskola 4ltal a tanév végén kiadott igazolas alapjan az 1-8. évfolyamon
bevett egyhdz, vagy belsé egyhézi jogi személye aital szervezett hit- és erkSlcstan tantargy
tanitasa céljabol legalabb heti tiz 6ra megtartasara létrejott foglalkoztatési jogviszony idejét,
vagy — ha a tantargy tanitdsat egyhazi szolgalati viszonyban all6 egyhazi szemely legalabb
heti tiz 6raban latja el — a tantargy tanitasaval,

f) a pedagdgus-képzést folytatd felsboktatasi intézményben végzett oktat6i tevékenységgel,

g) az allami szolgilati jogviszony, kormanyzati szolgalati jogviszony vagy kozszolgalati
jogviszony keretében a koznevelés vagy a szakképzés orszagos iranyitasaval Osszefliggd
munkakdérben,

h) a honvédelemért, valamint a rendvédelemért feleldés miniszter aital fenntartott nevelési-
oktatasi intézményben szolgalati viszony keretében pedagogus munkakdrben foglalkoztatasi
jogviszonyban,

i) a szakképz6 intézményben oktatdi munkakorben,

j) felsboktatasi intézményben vagy nyelviskolaban idegen nyelv oktatasaval dsszefiiggd

munkakdérben foglalkoztatasi jogviszonyban,
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k) felsboktatasi intézménnyel vagy nyelviskolaval legalabb heti tiz 6rara sz616, idegen nyelv
tanitasara létrejott, a természetes személy éltal vagy a természetes személy személyes
kézremiikodésre kotelezettséggel jaro tagsagaval milkodé gazdasagi tarsasag altal kotott
megbizasi vagy vallalkozasi szerzddés alapjan, vagy

1) a kizarolag nevel6-oktaté munkat kdzvetleniil segitdé munkakoérben alkalmazottak esetében

a nevel6-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben t5ltott jogszeri foglalkoztatas idejét.

(2) Az (1) bekezdés a) pontjanak alkalmazasakor foglalkoztatasi idonek kell tekinteni azt az
id6t is, amely alatt a pedagogus munkakor betoltése olyan, az adott pedagégus-munkakor
betdltésre jogosité killfoldon szerzett szakképesités vagy szakképzettség alapjan tortént,
amelynek torvény szerinti elismerése a mindsité vizsgdn vagy a kételez6 mindsitési

eljarasban valo részvétel vagy a nem kotelezd mindsitési eljardsra vagy palyazati eljarasra

torténd jelentkezés régzitésének idopontjaban mar megtortént.

(3) Ha a pedagégus-munkakérben foglalkoztatott személy korabbi munkaltatéja a
gyermekjoléti, gyermekvédelmi alaptevékenységet ellatd intézményre vonatkozd szabaly
alapjan az (1) bekezdésben foglaltakon kiviili id6t is szakmai gyakorlatként vett figyelembe,
az ¢ rendelet hatdlya ald tartozd munkaltatonal létesitett koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban a korabban figyelembe vett szakmai gyakorlat id6tartama emiatt utébb nem

csokkentheto.

43. § (1) A szakmai gyakorlat idétartamanak a megallapitasakor a 42. §-ban meghatarozott
jogviszonyokban szerzett szakmai gyakorlat idOtartamat &ssze kell szamitani. Az
Osszeszamitaskor egy évnek haromszézhatvandt napos idétartam felel meg.

(2) A szakmai gyakorlat megallapitasakor az azonos id6tartamra figyelembe vehet6 tobb,
egyidejiileg fennallo jogviszony koziil csak egy jogviszony szdmithaté be.

(3) A szakmai gyakorlat id6tartamaba, kivéve, ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik, nem
szamit be

a) a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelésének harminc napot meghaladé id6tartama, tovabba
b) a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatasi jogviszonyban elt6ltétt idd, ha a pedagdgus

munkaideje nem érte el a munka torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (a

85



SZECHENYI
EGYETEM

UNIWERSITY OF GYOR  wm

/

tovabbiakban: Mt.) szerinti Altaldnos teljes napi munkaid6 alapulvételével szamitott heti
munkaidé huszonot szazalékat.

(4) A (2) bekezdésben, valamint a (3) bekezdés b) pontjdban meghatérozottaktol eltérden, ha
a pedagogus egyidejilleg t6bb részmunkaidos foglalkoztatasi jogviszonyban allt, €s ezekben a
szerzbdésben vagy kinevezésben foglalt heti munkaidd osszesen az Mt. szerinti altalanos
teljes napi munkaidé alapulvételével szamitott heti munkaidé huszondt szazalékat elérte, ezt
az idészakot el kell ismerni szakmai gyakorlatként.

(5) A (4) bekezdés megfelelden alkalmazand6 abban az esetben is, ha a pedagogus
egyidejiileg tobb Graadéi megbizasi szerz6dés alapjan végzett munkat Ggy, hogy ezek alapjan
Osszesen legalabb heti tiz 6rét, foglalkozést tartott.

(6) A részmunkaidés és az Oraadoi foglalkoztatasi jogviszonyban eltdliott heti munkaidd
id6tartamat Sssze kell szamitani, és el kell ismerni szakmai gyakorlatként, ha eléri a legalabb
heti tiz 6rat.

6.2. Szakmai segité — mentor

Az intézményvezetd altal kijelslt pedagdgus (pedagégusok), aki rendelkezik legalabb tiz
éves gyakorlattal, valamint szakteriiletének kivalé képviseldje.

86. § (1) A mentoralas célja, hogy a gyakomokot felkészitse a pedagogus életpalya
feladataira.

(2) A mentort az igazgato jeldli ki a gyakornokkal azonos munkakérben, tanar esetén — ha
lehetséges — azonos tantargy tanitasara foglalkoztatott pedagégusok koziil.

(3) Ovodapszicholégus, iskolapszicholégus munkakorben foglalkoztatott gyakornok
esetében — ha a nevelési-oktatasi intézményben nem all alkalmazasban olyan pszichologus
szakképzettséggel rendelkez6 személy pedagogus-munkakorben, aki a gyakornok
évodapszicholégus, iskolapszichologus mentoralasat ellthatna — az igazgaté kérésére a
pedagdgiai szakszolgalati intézmény igazgatéja a mentori feladatok ellatasara
6vodapszicholégus, iskolapszichologus munkakdrben foglalkoztatott, a (2) bekezdesben
meghatarozott feltétellel rendelkezd munkatarsat jeldli ki.

(4) A pedagogiai szakszolgalati intézmény munkatirsa mentorként abban az esetben
jelolhetd ki, hogy ha a nevelési-oktatasi intézmény és a pedagégiai szakszolgilat
fenntartoja azonos, vagy a nevelési-oktatasi intézmény és a pedagégiai szakszolgalati

intézmény fenntartoja kozott létrejott megallapodas ezt elbirja.
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(5) Fejleszté pedagbégus munkakdrben foglalkoztatott gyakornok esetében — ha a nevelési-
oktatasi intézményben nem é&ll alkalmazasban olyan fejleszté pedagégus munkakorben
foglalkoztatott személy, aki a gyakornok mentoralasat ellithatna — az igazgaté kérésére
mas nevelési-oktatasi intézmény vagy a pedagdgiai szakszolgalati intézmény igazgatdja a
mentori feladatok ellatasara fejlesztépedagdgus munkakdrben foglalkoztatott, a (2)
bekezdésben meghatdrozott feltétellel rendelkezé munkatarsat jeloli ki. Ennek feltétele,
hogy az ilyen formaban egyiittmikodd intézmények fenntartdja azonos legyen, vagy az
egylittmiik6dod intézmények fenntartdja kdzott 1étrejott megallapodas ezt elirja.

(6) Gyogypedagogus, konduktor munkakorben foglalkoztatott gyakornok esetében — ha a
nevelési-oktatasi intézményben nem 4all alkalmazasban olyan gyégypedagégus, konduktor
szakképzettséggel rendelkezd személy pedagbégus-munkakorben, aki a gyakornok
mentoralasat ellathatnd — az igazgatd kérésére mas nevelési-oktatdsi intézmény vagy az
utazd gyogypedagdgusi, utazd konduktori hildzat igazgatdja a mentori feladatok ellatasara
gyogypedagogus, konduktor munkakdrben foglalkoztatott, a (2) bekezdésben
meghatéarozott feltételle] rendelkez6 munkatérsat jelsli ki.

(7) A (6) bekezdés szerinti gyégypedagdgus, konduktor munkakdrben foglalkoztatott
személy mentorként akkor jelolheté ki, ha az egyiittmilk6dé intézmények fenntartéja
azonos, vagy az egyiittmiikddo intézmeények fenntartdja kozott létrejétt megéllapodas ezt
eloirja.

87. § (1) A mentor segiti a gyakornokot a kdznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagégiai-mddszertani feladatok gyakorlati megvalésitasaban.

(2) A mentor tamogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagogus-munkakérrel
kapcsolatos tevékenységében, e kiorben segiti

a) az iskola helyi tantervében és pedagogiai programjiban, az 6voda, a kollégium
pedagdgiai programjaban a munkakéri feladataira vonatkozé eldirasok értelmezésében és
szakszerii alkalmazasaban,

b) a tanitasi (foglalkozasi) 6rdk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszkozoknek (foglalkozasi
eszkdzoknek) a célszerli megvélasztasaban,

¢} a tanitasi (foglalkozasi) érak, a foglalkozasi egységek elokészitésével, megtervezésével
¢s eredményes megtartasaval, megvaldsitasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban,
valamint

d) a mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.
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(3) A mentor szilkség szerint, de negyedévenként legaldbb egy, legfeljebb negy
alkalommal latogatia a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) orajat, illetve foglalkozasi
egységét, és ezt kovetden oramegbeszélést tart, tovabba, ha a gyakornok igényli, hetente
konzultacids lehetdséget biztosit szamara.

(4) A mentor legalabb félévente irasban értékeli a gyakornok tevekenyseéget,
pedagéguskompetencidinak fejlodését, és az értékelést atadja az igazgatdnak ¢€s a
gyakornoknak. A mentor a gyakornoki id6 lezarulta el6tt 8sszefoglald értekelést készit a
gyakornoki idészak tapasztalatairdl. Az dsszefoglalo értékelés elvégzésekor kiilon féléves
értékelést nem kell késziteni. Ha a foglalkoztatdsi jogviszony a gyakornoki idd lejarta elbtt

megsziinik, a jogviszony megsziinésekor a mentor soron kiviil értékelést készit.

6.3. Portfdlio

A portfolio egy olyan dokumentumgyijtemény, amely alapjan végig kisérheté a
pedagoguskompetenciak fejlodése, a pedagégus szakmai Utja, tevékenysége, nehézségei €s

sikerei egyrészt a tények tiikrében, masrészt a pedagogus reflexidi, értelmezése alapjan.

7. Altaldnos elvarasok a gyakornokkal szemben

7.1. A szakmai munkakérhoz kapcsol6do specialis elvarasok
e az oktatasszervezés helyi sajatos gyakorlati feladatait

o atehetséggondozas modszereit, formait

e az iskola hagyoméanyrendszerét

o ismerje és alkalmazza a korszeri pedagogiai médszereket (projekt
médszer, kooperativ technikak, differencialas), az intézmény éves
munkatervét, szabalyzatéat

e a taniigy igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat a
munkavédelemre, balesetvédelemre, tlizvédelemre  vonatkozd
altalanos szabélyokat

e az intézmény gyakomnoki szabalyzatat

7.2. Az intézmény életét szabalyozé legfébb dokumentumok ismerete
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1} A kdznevelésrél szol6 201 1. évi CXC torvényt, annak moédositasaival egyiitt,

kiilondsen a kévetkezo témakéroket:

A torvény célja és alapelvei

A pedagdgiai munka szakaszai

Az iskolai nevelés €s oktatas kzos szabalyai

A koznevelési intézmény mitkdésének rendje

A tanitasi év rendje, a tanitasi, képzési ido és egyéb foglalkozasok
A kodznevelés rendszerében hozott dontésekkel kapcsolatos
szabalyok

A gyermekek, a tanuldk kotelességei és jogai, a tankotelezettség
Sajatos nevelési igényii (SNI) és beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel (BTMN) kiizd6 gyermekek, tanulék nevelése, oktatasa
A tanulok kozosségei, a didkonkorményzat (DOK)

A tanulok kotelességeinek teljesitése

A tanulék jutalmazasa, fegyelmi és kartéritési felel6ssége, a
nevelési-oktatasi intézmény kartéritési felelossége

A pedagogus kotelességei és jogai

A Nemzeti Pedagégus Kar

A pedagégusok elémeneteli rendszere

A nevelbtestiilet

A szakmai munkakdzosség

2) Az intézmény Pedagogiai Programjat, ezen beliil killdnosen:

¢ A nevel-oktatd munka pedagogiai alapelvei, céljai, feladatai,
eszkozei, eljarasai

o A személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

s Az egeészségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

o A kdzossegfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatok

* A pedagdgusok helyi feladatai
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e A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagdgiai
tevékenység
o Kapcsolattartas a sziilokkel, tanulokkal, az iskola partnereivel
e A tanulmanyok alatti vizsga vizsgaszabalyzata
e Az iskolavaltds, valamint a tanulo atvételének szabalyai
¢ Az intézmény Helyi tanterve
e Az intézmény profiljsnak megfelelé helyi
specifikaciok:
v" sakkoktatas
emelt szintii matematikaoktatds — nivé csoport
sportfoglalkozasok
szakkordk
taborok
orokos OKO iskola — kdrnyezettudatos nevelés
Boldog Iskola

Boldogsagora Program

AN N N N N Y N

tanitd szakos hallgatok gyakorlati képzése

3) Az intézmény szervezeti és mitkodési rendjét az SZMSZ alapjdn, kuldndsen:

e Szervezeti felépités

e A pedago6giai munka belsd ellendrzésének rendje

s Az intézményegység dolgozoinak munkarendje

e Az intézményegység nyitvatartisa, helyiségeinek hasznalata, az
iskolaban tartézkodas rendje

o Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyapolassal
kapcsolatos feladatok

s Az iskola k6z0sségei és kapcsolattartasuk

e Az iskola vezetésének és kozosségeinek kiilsé kapcsolatai

o Védo, ovo intézkedések

s A tanulok ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
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4) Az intezmény Hazirendjét, kilondsen;
* A tanulok jogai €s kotelességei
* A tanitas rendje
e Tanoran kiviili foglalkozasok rendje
e (Csengetési rend és sziinetek rendje
¢ Az intézménybe vald belépés €s benntartézkodas rendje
e Aziigyeletesek altalanos feladatai
o [Etkezések rendje, napkozi, tanulészoba munkarendje
e [Létesitmények és helyiségek hasznélati rendje
e Kapcsolattartas a sziilokkel
e A tanuld tavolmaradasa és annak igazolasa
e A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai

¢ A tanulokkal szembeni fegyelmez6 intézkedések

8. A gyakornok felkészitésének szakaszai

1} Kezdé szakasz (0-1 év):

- Elvarasok:
e Szabdlyok kivetése
e Kontextusok felismerése, rendszerezése
¢ Gyakorlati tudas megalapozasa

- Feladatok:

e Ismerje meg az intézmény Pedagégiai Programjat, ezen belil az
oktatasszervezés gyakorlati feladatait, az intézménybe jard

gyermekek, tanuldk sajatos felkészitésének problémait.

2) Befejezd szakasz (1-2 év):
- Elvarasok:
¢ Tudatossag

e Tervszeriiség
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¢ Prioritasok felallitdsa

¢ Gyakorlati tudas

- Feladatok:
¢ Meélyitse el ismereteit

e A tanitott korosztily életkori sajdtossagai, pszicholdgiai fejlédése,
tanuléi kompetenciak fejlesztése (szakmai, modszertani fejlédés), a
tanulasszervezés, a tehetséggondozas, hatranykompenzalas teriiletén, az
adott miiveltségterillet (tantargy) moddszertanaban, az oktatishoz

kapcsolddé eszkozok hasznalata teriiletén.

9. A gyakornoki munkavégzés szabalyai

A gyakornok a k&tott munkaidd teljesitésén tuli feladatok koziil csak a neveldtestiilet
munkajaban valé részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolddo eldkészitd és befejezd
munkara kotelezheté. Kotott munkaidén tali tSbblettanitds csak abban az esetben
rendelhetd el a gyakomok szdmara, ha a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség,
baleset vagy egyéb ok miatt varatlanul lehetetlenné valt.

A tanitassal le nem kotétt munkaidejében a gyakornok orat latogat, konzultal a szakmai

segitovel, sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal.

10. A gyakeornoki idészak

A pedagogus életpalya elsé szakasza a mindenki szdmara kotelezd, mentor altal
tamogatott gyakornoki idészak, amely mindsitdvizsgaval zarul. A pilyakezd6 szakasz 2
évig tart, és legfeljebb 2 évvel hosszabbithaté meg. A gyakornoki iddszak 1. éve a kezd6

szakasz, a 2. éve a befejezd szakasz.

A gyakornok mindsitovizsgat tesz:
» a gyakornoki idé lejartanak honapjaban,
e wvagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jér le, a tanitasi év utolsd

honapjaban, tehat juniusban.
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Aki ,megfelelt” a vizsgan, pedagogusi kinevezést kap, és tovabblép az életpalya
Pedagogus 1. szakaszaba.

A gyakornoki id6 a vizsga napjat kovetd nappal kezdodéen 2 évvel meghosszabbodik, ha
a mindsitd vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott.

A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.

A gyakornok a 2 évvel meghosszabbitott gyakornoki 1d6 lejartanak hénapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitdsi év kozben jar le, a tanitdsi év utolso
hénapjaban, jiniusban megismételt mindsité vizsgat tesz.

Ha a pedagégus a megismételt mindsitd vizsgdn ,nem felelt meg” mindsitést kapott, a
gyakornok jogviszonya a Koéznevelési tv. 64.§ (8) bekezdése alapjan a térvény erejénél
fogva a mindsité vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon megsziinik.

Ha a pedagdgus-munkakdorre tjabb foglalkoztatasi jogviszonyt 1étesit, akkor a Kéznevelési
tv. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat ismételten alkalmazm kell.

11. A mentor

Az intézményvezetdé kijel6li a szakmai vezetdt (mentort), aki segiti a gyakornokot a
koznevelési intézményi szervezetbe t6rténd beilleszkedésben és a pedagdgiai-modszertani
feladatok gyakorlati megvalésitisaban. A mentor legaldbb félévente irasban értékeli a
gyakornok tevékenységét, és az értckelést atadja az intézményvezetdbnek és a

gyakornoknak.

11.1. A mentor feladatai

A mentor timogatja a gyakornokot az éltala ellatott pedagogus-munkakérrel
kapcsolatos tevékenységében, ekbzben segiti:
* az iskola Helyi tantervében ¢és Pedagégiai programjaban a munkakori
feladataira  vonatkozd elbirdsok értelmezésében ¢és  szakszeri

alkalmazasaban

e a tanitdsi ordk felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai modszereknek,
tanitdshoz alkalmazott segédleteknek, tankdnyveknek, taneszk6zoknek a

célszer(l megvalasztasaban
e a tanitasi orak elékészitésével, megtervezésével ¢s eredményes
megtartdsaval kapcsolatos irasbeli teendok ellatasaban
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¢ atanitashoz kapcsolodé adminisztracio elvégzésében
¢ amindsitdvizsgara vald felkésziilésében

o félévente szOvegesen, irasban értékeli a gyakornok teljesitményét. A
mentor szilkség szerint, de negyedévenként legalabb egy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi Orajat és ezt kdvetden dramegbeszélést
tart, tovabb4, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios

lehetdséget biztosit szamara.

Az 6ralatogatast a mentor a haladasi, mulasztasi naploban alairasaval jeldli, a

konzultaciorol a résztvevok aladirdsaval feljegyzés késziil.

12. Az intézményvezeté/munkaltat6 feladatai

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédében
eld kell irnia azt az iddpontot, ameddig a gyakornoknak mindsitévizsgat kell tenni. Az
intézményvezeté kijeloli a szakmai vezet6t (mentort), aki segiti a gyakornokot a
kdznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitovizsgdra torténd jelentkezését kezdeményezi
az Oktatasi Hivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a 2 éves gyakornoki id6 lejartat régzitd
munkaszerzddésben foglalt hataridd szerint.

A munkaltaté kételes biztositani a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban
vald részvételét. (A minbsitd vizsgan, illetve eljarasban valo részvétel idejét
munkaidoként kell figyelembe venni.)

A munkaltatonak figyelembe kell vennie, hogy a legalabb 6 év, nem pedagogus
munkakdrben szerzett szakmai gyakorlattal rendelkezd és pedagdégus munkakorre
foglalkoztatasi jogviszonyt létesitd személy mentesiil az eldmeneteli rendszer gyakornoki

szakasza kovetelményeinek teljesitése aldl, és Pedagogus 1. fokozatba keriil besorolasra.
13. A gyakornoki tapasztalatszerzés, szaimonkérés modszerei

1)KezdG szakasz (0-1 év):

- Tapasztalatszerzés modszere:
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Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segitével

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacié az igazgatoval

Konzultacié a szakmai munkakozisség-vezetdvel
Team munkaban részvetel

Esetmegbeszélé csoport munkajaban részvétel
Coaching

Tanév eleji sziiloi értekezlet latogatasa

- Szamonkerés modszere;

Egyéni tanmenet elkészitése
Oravazlat készitése

Szill6i panaszra megoldasi terv, intézkedési terv készitése (a

megismert jogszabalyok, intézményi alapdokumentumok alapjan)

2) Befejezd szakasz (I-2 év):

- Tapasztalatszerzés modszere:

Oralatogatas

Oramegbeszélés

Konzultacié a szakmai segit6vel

Konzultacié egyéb pedagogussal

Konzultacié az igazgatoval

Konzulticid a szakmai munkakdzosség-vezetovel
Team munkéban részvétel

Esetmegbeszéld csoport munkajaban részvétel

Coaching
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Tanév végi — értékeld — sziildi értekezlet latogatasa

- Szdmonkérés modszere:;

Egy munkakozosségi ertekezlet egy részének megtartasa (szakmai
téma)

Egy munkako6zosségi program megszervezese (pl. iskolai tanulmanyi
verseny)

Egyéni fejlesztési terv készitése

Tanulok, osztalyok kozott kialakult — kiilsé beavatkozast igényld -
konfliktus megoldasénak tervezése, intézkedési terv készitése

Tanév végi beszamolo elkészitése a vezetd altal meghatarozott
szempontok szerint

Az intézmény éves munkarendjében meghatarozott intézményi
szintll program megszervezése (pl. kirdndulds, hagyomanyapolas,

projekt nap)

14. A gyakornok értékelése

A gyakornok értékelése soran kiemelten jelenik meg a végzett munka minéségének

értékelése, valamint a munkavégzés soran tanusitott viselkedés.

14.1. A gyakornok értékelésének kiemelt szempontjai

széleskori pedagogiai tartalmi tudas

probléma megoldasi stratégiak

a célok jobb adaptacioja és megvaltoztatasa kulonfele tanulok
szamdra, improvizacids készség

déntéshozatal

célok meghatarozasa

tantermi hangulat

a tantermi események észlelése, képesség a tanuloktdl érkezd

jelzések megértésére
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érzékenység a kontextus irant

a tanulasi folyamat figyelemmel kisérése és visszajelzés a

tanuloknak

a feltevések gyakori ellen6rzése
tisztelet a tanulok irant

a tanitas iranti elkételezettség

egylittmikodés a nevelodtestlileti kozosséggel

14.2. A gyakornok értékelésének eljarasrendje

A gyakornoki id6 2 évében fejlesztési célu értékelés folyik.

Célja: a gyakornok beilleszkedésének segitése, munkajanak, viselkedésének

fejlesztése, motivacid, szakmai fejlesztés, tamogatas.

A gyakornok fejleszté értekelését félévente a szakmai segité késziti el. Az

értékelésbe bevonja a gyakornok felkészitésében részt vevd egyéb kollégakat is,

valamint figyelembe veszi a gyakornok altal készitett dnértékelést.

14.3. Az értékelé megbeszélés lépései

A gyakornok &nértékelése

A szakmai segitd értékelése

Az eltéro vélemények megbeszélése
A problémak feltarasa, megbeszélése

A kovetkezd iddszak fejlesztési teriileteinek meghatarozasa, a

résztvevik feladatainak meghatdrozasa

Az értékeld lap kitoltése, aldirasa

Az értékeld megbeszélésen a szakmai segité és a gyakornok vesz részt.

Az értékeld lapot a szakmai segitd és a gyakornok irja ald. A gyakornoknak lehetdséget

kell adni, hogy észrevételeit, megjegyzését az értékeld lapon régzitse. Az értékeld lap

egy alairt példanyat a gyakornoknak at kell adni. Az értékeld lapot a szakmai segitd
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6rzi a gyakornoki idé leteltéig. A mindsités el6tt atadja az intézményvezetdnek, aki

iktatja ezeket.

15. A mindsité vizsga

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban,
munkaszerzédésben eld kell imia azt az idépontot, ameddig a gyakornok mindsit6
vizsgat koteles enni. A mindsité vizsga részei:

- Amennyiben a munkakédre részét képezi foglalkozas, tanéra megtartasa, a jelolt

legalabb két szakorajanak latogatdsa és elemzése

- A gyakomok portfolidjanak attekintése, értékelése (portfoliovédes).

15.1. A mindsito vizsga értékelésének részei

o Portfolibvédés: melynek alkalmaval a pedagdgus bemutatja nértékelését, tovibba
szdmot ad a munkakoréhez kapcsolodo pedagoégiai, szakmai felkésziiltségérdi,
valamint a pedagégust foglalkoztaté intézmény pedagogiai programjaval dsszefuggd
kérdésekrol.

o Amennyiben a munkakdr részét képezi foglalkozas, tanéra megtartdsa, a meglatogatott

foglalkozas vagy szakoéra értékelése.

o Az orszagos pedagogiai-szakmai ellenGrzés soran a latogatott orakkal dsszefiiggd, a
pedagégusra vonatkozé megallapitasok értékelése, valamint az intézményi

onértékelés pedagdgusra vonatkozé megallapitasainak értékelése.

15.2. A mindsité bizottsag

- A mindsité bizottsdg harom tagbol 4ll a mindsitd vizsga soran.

- A gyakomok 4ltal feltdltstt portfolié alapjan attekinti és értékeli a pedagogus
szakmai tevékenységét, eredményeit, valamint az intézményi Onértekeles
gyakornokra vonatkozd részeit. Ennek sordn kiemelten figyelembe veszi a

pedagdgus kompetenciakat és tevékenységeket:

1. Szakmai feladatok, szaktudoményos, szaktargyi, tantervi tudas
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2. Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvalositasukhoz
kapcsolddo onreflexiok

3. A tanulas tamogatasa

4. A tanulok személyiségének fejlesztése, az egyéni banasmod érvényesiilése,
a hatranyos helyzeti (HH), sajdtos nevelési igényd (SNI), vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartdsai nehézséggel kiizd6 (BTMN)
gyermekek és a tébbi tanulé egyiitt térténé sikeres neveléséhez, oktatasdhoz
sziikséges megfelel6 modszertani felkésziiltség.

5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsdg a kiildnb6z6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység.

6. A pedagdgiai folyamatok és a tanulok személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése.

7. Kommunikacid és szakmai egyiittmiikédés, problémamegoldas.

8. Elkotelezettség és szakmai felel0sségvallalas a szakmai fejlodésért.

- Ertékeli a meglatogatott foglalkozast és a portfoliGvédést
- Elkésziti az 6sszegzo értékelést, amelyet feltdlt az Oktatasi Hivatal (tovabbiakban:

OH) altal kialakitott és lizemeltetett informatikai tamogato rendszerbe.

15.3. A mindsité vizsga értékelése

(7) A (6) bekezdés b) pontjaban foglalt esetben a gyakornoki idé a mindsitd vizsga
sikeres letételének idépontjaig tart.

(8) Ha a gyakornok mindsit$ vizsgéja sikeres volt, 6t a Pedagogus 1. fokozatba kell
besorolni. Ennek soran az osztatlan pedagogusképzésben végzett pedagdgust akkor is
a Pedagogus 1. fokozat 2. fizetési kategéridjaba kell sorolni, ha nem rendelkezik két
¢v, a fizetési kategoria megallapitasanal beszamitandé idével.

(9) A gyakornoki ido a kétéves gyakornoki id6 lejartat kdvetd nappal kezd6dden két
évvel meghosszabbodik, ha a pedagdgus minésitd vizsgaja sikertelenill zarult. A
meghosszabbitott gyakornoki idére az (1) — (8) bekezdésben foglaltakat kell

megfelel6en alkalmazni. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem hosszabbithaté meg.
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(10) Ha a (9) bekezdés szerint megismételt mindsité vizsga is sikerteleniil zarult és a
pedagogus pedagdégus-munkakdrre Gjabb foglalkoztatasi jogviszonyt létesit, az (1) —
(9) bekezdésben, valamint a Koznevelési tv. 64. § (8) bekezdésében foglaltakat
ismételten alkalmazni kell.

(11) A munkaltaté a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor koteles irasban
tajékoztatni a gyakornokot a mindsité vizsga esedékességének id6pontjarél. Ha a
mindsitd vizsga idopontja — kiilondsen a foglalkoztatasi jogviszony sziinetelése miatt
— modosul, err6l a gyakornokot irdsban tajékoztatni kell.

3.§ (1) Ha a Pedagégus 1. fokozatba besorolt pedagogus nyolc év, az osztatlan
tanarkepzésben végzett pedagogus heét év szakmai gyakorlattal rendelkezik, sajat
kezdeményezésére mindsitési eljarasban vehet részt. A szakmai gyakorlat idejébe nem
szamit be a sikertelen mindsitd vizsgat kovetd gyakornoki idé idotartama. Ha a
pedagogus a Pedagogus 1. fokozatba térténd besorolastdl szamitva kilenc év szakmai
gyakorlatot szerzett, a mindsitési eljarast le kell folytatni. A mindsitési eljarasban valo
kotelezd részvétel teljesitésének idOpontjat a munkaltato irja eld a Pedagdgus I.
fokozatba lépést kovetden a kinevezés, munkaszerzodés modositasaban.

A mindsitd bizottsag tagjai a mindsitd vizsga szempontjainak vald megfelelést
egyenként ¢€s Osszességiikben a Vhr. 1. mellékletének 1. pontjdban meghatarozott
sulyozasi szabalyok szerint, egymast6l fuggetleniil értékelik.

A mingsitd vizsga sordn hasznalt kérddivek, értékeld lapok, megfigyelési és
onértékelési szempontok, feldolgozasi segedletek és szempontsorok egységesek és
nyilvinosak.

A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg” mindsités adhatd.

A gyakornoknak az értékelés soran legalabb 60%-ot kell elérnie, hogy a Pedagégus .
fokozatba léphessen.

A mindsitd vizsgan megfelelt mindsitést kapott gyakornokot Pedagogus 1. fokozatba

kell besorolni.
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16. Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzat a nevelétestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiadasra. A
gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjén nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban

a helyben szokasos médon kdzzé kell tenni.

U)@f{w\ ef’ ﬂ(@w/ 72%7

Gybr, 2024. mércius 27. Némethyné Toldy-Gizella
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17. Mellékletek
A szabalvzat meliékletét képezi:

1. szami melléklet: Ertékeld lap
2. szamni melléklet: A gyakornok dnértékelésének szempontjai
3. szami melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei

4. szamua melléklet: Szempontok a szakmai segiték kivalasztasahoz
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1. szdmi melléklet: Ertékelé lap

Munkaltald megnevezése:

Ertékel6 lap
Az értékelt személyi adatai

Méwv:
Sziiletési hely,

A etk Il MBPODLIAC. oo s sn a5 o B s ST A g R S e SR R R R A A Y ¥ e £ S i e

Az értékelés megallapitasa;

.......................................................................................................................................

.......................................................................................................................................
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Fejlesztendo terilletek:
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értékelést végzo, szakmai segitd értékelt gyakornok
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2. szami melléklet: A gyakornok dnértékelésének szempontjai

A gyakornoki szabalyzatban megjelolt kiemelt szempontokon feliil az alabbiak szerint
késziilhet fel a gyakornok az onértékelésre
¢ Mely feladatok voltak szamadra a legfontosabbak, legérdekesebbek?

e Mely feladatok igényelték a legtdbb felkésziilést?

® Milyen eredményeket ért el?

¢ Sikeriilt-e a kitlizott célokat megvaldsitania?

¢ Milyen problémakba iitk6zott a feladatok megvalositisa sordn?

¢ [Eddigi tapasztalatai alapjan hogyan lehetne ezeket a problémakat kikiisz6b5Ini?

® Meglatasa szerint mik az erdsségei, gyengeségei?

e  Mely teriileteken szeretne t6bb tapasztalatot szerezni?

¢ Vannak-e olyan képességei, amelyeket az eddigiekben nem hasznalt, de szeretné jobban hasznositani?

¢ Milyen segitségre lenne sziiksége a vezetd részérdl?

¢ Milyen segitségre, timogatasra lenne szilksége a szakmai segitd részérél?

®  Milyen segitségre, tAmogatésra lenne sziiksége a t6bbi kolléga részérdl?
A gyakornok értékeld megbeszélésre valé felkésziilését segitheti az alibbi onismereti
kérdéoiv is:

¢ Hanyszor végzett pontatlan munkat?

¢ Hanyszor késett hataridével?

¢ Milyen tipusi feladatokkal voltak problémai?

¢ Ismeri az Onnel szemben tAmasztott kovetelményeket elvarasokat?

® Ha hibazott kiben, miben kereste az okokat? Magaban, kollégikban, tanulékban, sziilskben, egyéb
killsé koriilményekben?

® Megfelelnek tartja-e az idégazdalkedasat?

® A feladatok megoldésa soran kialakit-e prioritasokat? Ezeket betartja-e?

¢  Felméri-e elre a megvalositas lehetségeit?

® Képes-e megfelel6 részfeladatokra bontani a megoldandé problémat?

& Megitélése szerint megfeleld szinten ismeri a szakmai szabélyokat, eléirdsokat?

® Szigorian betartja-e a szabalyokat, szakmai el6irasokat?

® Inkabb a szabélyok, szakmai eldirasok melldzésével szeretné végezni a munkajat?

®  Amidta befejezte tanulmanyait megtett-e mindent, hogy tudasa naprakész legyen?
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On szerint milyen kép alakult ki Onrél a vezetéiben, szakmai segitéjében, munkatarsaiban, tanulékban,

sziilékben?
Amennyiben voltak konfliktusok, mi lehet ezek forrésa?
Déntéseiben elfogulatlan tud lenni?

Villalta feladataiért, dontéseiért a felelosséget?

Hanyszor kellett a vezetd, mas kolléga segitségét kérnie egy konfliktus megoldasahoz?
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3. szami melléklet: A gyakornok felkészitésének lehetséges fobb teriiletei (a szakmai segito
SZAmAra)

n

1. Szervezeti kultiira megismerése
a) A kozalkalmazotti 1ét, a pedagdgushivatas, munka, palya megismerése
b) Az intézmény egységeinek, folyamatainak, feladatainak, a benne dolgozoknak a megismerése
C) Az intézményi miikddést szabalyoz6é dokumentumoknak a megismerése
d) Az intézmény irott és iratlan szabalyai
€) A szervezeti kultira jellemzdinek, belsd ériékeknek a megismerése
f) A pedagdgus etika, viselkedés szabalyainak megismerése
g) Viselkedés szabdlyai a vezetdkkel, munkatarsakkal, tanul6kkal, sziilékkel
h) A kommunikéci6 szabélyai vezettkkel, munkatdrsakkal, tanulokkal, sziilékkel, mindazokkal, akikre

kiterjednek az intézmény kapcsolatai

2. A szervezet megismertetése
a) A kozoktatasi rendszer felépitése
b) Szervezeti struktira
¢) Kinevezés
d) Munkakér

€) A szolgilati t (a gyakornoki szabalyzatban meghatirozott jogszabalyok, intézményi

alapdokumentumok alapjan}

3. Kompetenciak fejlesztése
a) Erésségek, gyengeségek
b) Kompetencidk
¢) Képességleltar
d) Célok, ambiciok
€) Sajat fejlodési terliletek meghatarozasa
f) Szerepek a csoportban
g) Idégazdalkodas
h} Kommunikacié
1) Konfliktuskezelés

1) Egyiittmiikddés
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4, szami melléklet: Szempontok a szakmai segiték kivilasztasihoz

1. A kezdd tanar segitdje sose legyen a felettese, mert igy a mentoralads, szakmai segités, mint folyamatos

értékelés jelenhet meg, fél6, hogy a gyakornok igy kevésbé mer majd szabadon kérdéseket megfogalmazni.

2. Fontos, hogy hasonlé legyen az érdeklodési korilk, hasonlé elveket valljanak a pedagégushivatasrol,

tanitasrol.

3. Ha van lehetéség, tobb mentor kozill valasztani, akkor tigyelni kell arra, hogy ugyanazt a korosztalyt, vagy

ugyanazon szinten lévé csoportot tanitsa a mentor, mint a gyakornok.

4. A j6 mentor elfogadja a kezdd tandrt.

5. A mentornak a kezd6 tanart, mint leendd professzionalis kollégat kell kezelnie, engednie kell kibontakozni.

6. A kezdb tanarnak szilksége van a gyakorlatra és a tor6d6 Otmutatasra,
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2. szamu fiiggelék: Adatkezelési szabalyzat

1. Altaldnos rendelkezések

Jelen Szabalyzat célja, hogy az érintettek megfelelé tajékoztatast kaphassanak az Intézmény altal
kezelt, illetve az altala megbizott adatfeldolgozé altal feldolgozott adatokrdl, azok forrasardl, az
adatkezelés céljarol, jogalapjardl, idétartamardl, - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén -
az adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjérél, valamint az érintett jogairol. Jelen Szabélyzattal az
Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok miik&désének torvényes rendjét, az adatvédelem
alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag kdvetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az
adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra
hozatalat.

zelés céljardl, jogalapjardl, idétartamardl, - az érintett személyes adatainak tovabbitasa esetén - az
adattovabbitas jogalapjarol és cimzettjér6l, valamint az érintett jogairdl. Jelen Szabalyzattal az
Intézmény biztositani kivanja a nyilvantartasok miikodésének torvényes rendjét, az adatvédelem
alkotmdnyos elveinek, az adatbiztonsag kévetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az
adatokhoz valé jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra
hozatalat.

elveinek, az adatbiztonsdg kdvetelményeinek érvényesiilését, meg kivanja akadalyozni az adatokhoz

valo jogosulatlan hozzaférést, és azok jogosulatlan megvaltoztatasat, illetve nyilvanossagra hozatalat.

A Szabalyzat tovabbi célja, hogy az Intézmény mikodése az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU)
2016/679. szami a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérdl szol6 rendeletében, azaz az Eurdpai Unid Altalanos Adatvédelmi Rendeletében (GDPR)
és az informécids Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szolo 2011, évi CXIL
torvényben (Infotv.), valamint az egyes &4gazati jogszabalyokban lefektetett kévetelményeknek
mindinkabb megfeleljen.

n, azaz az Burépai Unié Altalinos Adatvédelmi Rendeletében (GDPR) és az informécids
onrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol szolé 2011, évi CXIL toérvényben (Infotv.),
valamint az egyes agazati jogszabalyokban lefektetett kdvetelményeknek mindinkabb megfeleljen.

i jogszabalyokban lefektetett kivetelményeknek mindinkibb megfeleljen.

1.1 Adatkezelési szabdlyzatunk jogszabalyi alapja és célja
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E szabalyzat célja, hogy meghatarozza az Intézményben vezetett nyilvantartasok mikdodésének
torvényes rendjét, valamint biztositsa az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az informacios
onrendelkezési jognak és az adatbiztonsag kovetelményének az érvényesiilését, s megakadalyozza a

jogosulatlan hozzaférést, az adatok jogosulatlan megvéltoztatasat és nyilvanossagra hozatalat.

a.) Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:
e az informacids 6nrendelkezési jogrol és az informacid szabadsagrol szolo 2011,
évi CXII. torvény (Info. tv.}
¢ a Nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. tdrvény (Kdznevelési tv.)
e EU Altaldnos adatvédelmi rendelete (GDPR 2018. majus 25.)
o A pedagogusok 0 életpalyajarol sz616 2023. évi LI torvény (Pedagogus tv.)

b.) Az adatkezelési szabslyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

e az informacidés dnrendelkezési jogrol és az informéacié szabadsagrol szolo 2011.
évi CXI1. torvény végrehajtasanak biztositisa

e az intézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabélyainak rogzitése

o azon személyes és kiildnleges adatok korének megismertetése és intézménnyel
jogviszonyban 4llokkal, amelyeket az iskola tanul6irél, munkavallalir6l
(kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony) az intézmény nyilvantart

e az adattovabbitasra meghatalmazott alkalmazottak kdrének rogzitése

e az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése

¢ anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa

e az adatnyilvantartasban érintett személyek jogai és érvényesitésiik rendjének

kozlése
Osszefoglalva tehat szabalyzatunk célja az adatkezelésben érintett személyek egyértelmii és
részletes tdjékoztatasa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrdl, igy kiillondsen az
adatkezelés céljarol és jogalapjarol, az adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult

személyérél, adatkezelési id6tartamardl, illetve arrél, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

1.2. Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jévahagyisa, megtekintése
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szabalyzatot az intézmény vezetdjének eloterjesztése utan a neveldtestiilet elfogadta.

a) Az elfogadéskor a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta

az iskola sziil6i munkakézossége és a didkénkormanyzat.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan.

Tartalmérél és eloirasairdl a tanulokat és sziileiket szervezett formaban tajékoztatni kell,

egyeb esetben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3. Az adatkezelési szabilyzat személyi és idobeli hatilya

Az adatkezelési szabalyzat betartidsa az intézmény igazgatéjara, valamennyi
munkavallaldjéra és tanuldjara nézve kotelezd érvényii.

Az adatkezelési szabalyzat hatarozatlan idére szol.

Adatkezelési szabalyzatunkat az SZMSZ életbe 1épését kovetd datummal létesitett
tanuldi jogviszony esetén a tanuldé — a kiskord tanul6 sziiloje — kételes tudomasul
venni, a beiratkozaskor az intézmény adatkezelési tevékenységér6l a tanulot és a
sziilot irasban tdjékoztatni kell. A koznevelési intézmény a nyilvantartott gyermek,
tanuld, sziild, értesitendé hozzatartozo adatait a jogviszony megsziinésétél szamitott
tiz eévig orzi és kezeli. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhet torzskdnyv, a beirasi
napld, amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési idé az iranyad6. Az irattari érzési id6
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

Adatkezelési szabalyzatunkat az érvénybelépést kévetd datum utén létesitett
munkavallaléi jogviszony esetén a munkavallalé koteles tudomasul venni, erre a
Munka térvénykonyve 46.§ (1) szakasza szerint késziilt irdsos tajékoztatoban
figyelmét fel kell hivni. Az kéznevelési intézmény az alkalmazottak, 6raadék adatait —
ha térvény eltéré hatarid6t nem allapit meg — a jogviszony megsziinésétd] szamitott 6t
évig Orzi €s kezeli. Kivételt képeznek ez alol a jogszabalyok altal kotelezden
megbérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az adatkezelést meg kell

sziintetni.

1.4. Az intézményben nyilvantartott adatok kore
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A nyilvantartott adatok korét a Koznevelési torvény 41-44/B. §-ai, valamint a Pedagogus

torvény 133. §-a rogzitik. Ezek az adatok katelezéen nyilvantartanddak az alabbiak szerint.

1.5. Az alkalmazottak nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a K6zoktatas Informaciés Rendszerében nyilvéantartott, a jogszabaly altal

meghatdrozott munkavallaléi adatokat.

A Pedagdgus torvény 4. szami melléklete alapjan nyilvantartott alkalmazotti adatokat:
A kdznevelésben foglalkoztatott
L

.

. csaladi és utdneve, sziiletési csaladi és uténeve, neme,

. sziiletési helye, ideje,

. anyja sziiletési csaladi és utoneve,

. lakéhelye, lakéscime, tartézkodasi helye, telefonszama,
. csaladi allapota,

. adbazonositd jele,

. tarsadalombiztositasi azonositd jele,

. fizetési szamlaszama,

o =3 b A W

. e-mail-cime,
10. tigyfélkapu elérhetdsége,
II.
1. legmagasabb iskolai végzettsége, tobb végzettség esetén valamennyi,
2. szakképzettségei, szakiranyl tovdbbképzésben szerzett végzettség adatai,
3. iskolarendszeren kiviili oktatds keretében szerzett szakképesitései, valamint
meghatdrozott munkakdr betdltésére jogositd okiratok adatai,
4. tudoméanyos fokozata,
5. idegennyelv-ismerete,
6. pedagdgus-tovabbképzésre vonatkozd adatai,
7. jogositvannyal rendelkezése, ha a munkakor ellatasahoz szitkséges,
I11.
1. a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya vagy munkaviszonya kezdete, a

beszamitdsnal figyelmen kiviil hagyandoé tavollét jogcime, idStartama,
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2. a korabbi munkahelyek és a munkaviszony jellegii jogviszony tipusanak, kezdd és
befejezd idépontjanak megnevezése,

3. szakmai gyakorlati idok a bet6ltott munkakor vagy éraadoi megbizas megjeldlésével,

4. a koznevelési foglalkoztatotti jutalom és a végkielégités mérteke kiszamitasanak
alapjaul szolgalo id6tartamok,

5. jogviszonya hatarozott idejének lejarta vagy hatdrozatlan iddtartama,

1. dllampolgarsaga,

2. a buntigyi nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatésagi bizonyitvany szama, kelte,

3. munkakére, FEOR-szama,

4. a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 jelenlegi besorolasa, besorolasanak
id6pontja, kovetkezd mindsitésének esedékessége,

5. vezet6i megbizasa,

6. probaid6 adatai,

7. teljesitményértékelés id6pontja, eredménye,

8. térvényi keretek k6zott az illetmény-meghatarozasrol sz616 munkaltatéi dontés,

9. jutalom, kitiintetés, céljuttatas, egyéb juttatdsok idépontja, Osszege, a korabbi
szabalyozas alapjan kifizetett jubileumi jutalom jogcime,

10. teljes-, rész- vagy csSkkentett munkaidejének mértéke,

11. szabadsag mértéke, igénybevétele,

12. kinevezéstdl eltérd foglalkoztatasra vonatkozé adatok,

13. kartéritési feleldsségre vonatkozo adatok,

14. 6sszeférhetetlenséggel, tovabbi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

15. kotelezd alkalmassagi vizsgalatra vonatkozé adatok,

16. pélyazata, onéletrajza,

17. érdekképviseleti tagdij atutalasara adott megbizas teljesitéséhez sziikséges adatok,
18. oktatdsi azonositoé szama,

19. pedagbgusigazolvanyanak szama,

20. fegyelmi felelosségre vonatkoz6 adatok,

1. eltartott gyermekei csaladi és utdneve, sziiletési helye, ideje, anyja sziiletési csaladi és
utdneve, lakohelye, lakdscime, tartozkodasi helye, adéazonosito jele, tarsadalombiztositasi

azonosito jele,
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2. egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete,
3. csaladtamogatési kedvezmeényei,
4. az allami készfizetd kezességvallalassal Osszefiiggd adatok, a hitelszerzodést kotd
pénzintézet neve, cime, az allami kezességvallalassal biztositott hitel nagysaga; a hitel
lejartanak idépontja,

VL.
1. munkaltatdjanak neve, székhelye, statisztikai szamjele,
2. feladatellatasi helye,

VIL
1. koznevelési foglalkoztatotti jogviszonydnak, munkaviszonydnak megsziinése,
megsziintetése idépontja, jogeime, a megsziinéssel, megsziintetéssel dsszefiiggésben jard
juttatasok, felmentési, lemondasi, felmondasi id6, végkielégités adatai,
2. athelyezés esetén a fogadé munkaltaté adatai,
3. a kozalkalmazotti jogviszony megsziinésének, valamint a végleges €s a hatarozott ideji

athelyezés idépontja, modja, a végkielégités adatai.

A tobbi adat az érintett hozz4jarulasaval kezelhetd.

A torvény altal kotelezben kezelendd adatokon kiviil az intézmény az illetmények Atutaldsa
céljabol kezeli a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116k bankszdml4janak szamat.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony és a munkaviszony barmely jogcimen tdrténd
megsziinését vagy megsziintetését kovetden a foglalkoztatotti alapnyilvantartasban az
érintettre vonatkozo, a koznevelési torvény 4. mellékletben felsorolt személyes adatok

kezelését Gtven évig korlatozni kell.

A foglalkoztatotti alapnyilvantartasban torténd adatkezelés célja:

a) a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal 6sszefliggd munkaltatoi
intézkedések és jognyilatkozatok elkészitésének és meghozatalanak biztositasa,

b) a kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonnyal és a munkaviszonnyal sszefligg jogok
gyakorlasanak és kotelezettségek teljesitésének biztositasa,

c) az allampolgari jogok ¢s kotelezettségek teljesitése, tovabba

d) a kdzeli hozzatartozét megilletd tarsadalombiztositasi, szocidlis és kegyeleti gondoskodas

megallapitasanak és folydsitasanak biztositdsa.
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A nevelési-oktatasi intézmény az 6raaddk
a) nevét,
b) sziiletési helyét, idejét,
¢) nemét, dllampolgarsagat, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén valo
tartdzkodas jogeimét és a tartézkodasra jogositd okirat megnevezését, szamat,
d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,
e) végzettségevel, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,
f} oktatdsi azonosité szamat

tartja nyilvan.

1.6. A tanulok nyilvantartott és kezelt adatai

Az intézmény kezeli a Kozoktatdsi Informacids Rendszerben nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott tanuléi adatokat.

A Koznevelési térvény alapjan nyilvantartott tanuldi adatok:

a) a gyermek, tanulo neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utdneve, neme,
allampolgarsaga, lakéhelyének, tartdzkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgalo
okmany megnevezése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime,
tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar Allampolgar esetén a Magyarorszag
teriilletén vald tartézkodas jogcime és a tartézkodésra jogositéd okirat megnevezése, valamint
szama,

b) a gyermek, tanul6 sziildjének, értesitend6 hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi
potlékra jogosult személynek neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és uténeve,
lakéhelye, tartdzkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime,

c) a gyermek 6vodai fejlddésével kapcesolatos adatok,

d} a gyermek 6vodai jogviszonyéval, a tanuld tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

da) felvételivel kapcsolatos adatok,

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

dc) jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

dd) a gyermek, tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

de) kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

df) a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozé adatok,
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dg) a gyermek, tanul6 oktatasi azonosité szama,

dh) mérési azonosito,

e) a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatok:

ea) az egyéni munkarenddel kapcsolatos adatok,

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

ec) felndttoktatas esetében az oktatas munkarendjével kapcsolatos adatok,

ed) a tanulo6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

ee) a tanuld didkigazolvanyanak sorszama,

ef) a tankdnyvellatassal kapcsolatos adatok,

eg) évfolyamismétlésre vonatkozé adatok,

eh) a tanuldi jogviszony megsziinésének id6épontja és oka,

f) az orszagos mérés-értekeles adatai,

g) azt, hogy a tanuld hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt a 9. § (4) bekezdése
alapjan szervezett hataron tuli kirandulason,

h) azt, hogy a tanul6 hanyadik évfolyamon, mely orszagban vett részt kiilfoldi tanulmanyuton,
A nevelési-oktatasi intézmény tanulmanyi rendszerében nyilvantartja tovabba azokat az
adatokat, amelyek a jogszabalyokban biztositott kedvezmeényekre val6é igényjogosultsag
elbiralasahoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhet6k, amelyekbol
megallapithato a jogosult személye €s a kedvezmeényre valé jogosultsaga.

A tobbi adat az érintett térvényes képviseldjének hozzéajarulasaval kezelhetd.

2. Az adatok tovabbitisanak rendje

Adattovabbitasra a kbznevelési intézmény igazgatdja €s — a meghatalmazas keretei kézott —

az altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

2.1. A pedagoégusok adatainak tovabbitisa

Az intézmény pedagdgusainak a 1.5. fejezet szerint nyilvantartott adatai kizardlag jogszabaly

engedélye, vagy az érintett hozz4jarulasa esetén tovabbithatok.
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2.2. A tanulék adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovébbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a Kozoktatasi torvény 41-43. §-ai rogzitik. ,,A kozoktatasi intézményekben
nyilvéntartott és kezelt személyes és kiilonleges adatok™ fejezet rogziti. Ennek legfontosabb

és iskolaban leggyakoribb eseteit kozoljiik az alabbiakban.

A tanulék adatai tovabbithatok:

a) fenntartd, a Kifizetdhely, birosag, renddrség, ligyészség, a kbzneveléssel dsszefiiggd
igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv, a munkavégzésre vonatkozo
rendelkezések ellendrzésére jogosult, a nemzetbiztonsagi szolgélat részére valamennyi
adat,

b) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségére, tartos
gyogykezelésére vonatkozd adatai, tovabba a gyermek, tanulé speciélis kdznevelési
ellatasdhoz elengedhetetleniil sziikséges szakorvosi, iskolaorvosi diagndzisanak adatai
a pedagogiai szakszolgalat, a nevelési-oktatisi intézmények ¢és az egészségigyi
szakellato kozott

c) ovodai fejlédésével, valamint az iskolaba lépéshez sziikséges fejlettségével
kapcsolatos adatai a szillének, a pedagégiai szakszolgdlat intézményeinek, az
iskolénak

d) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztilyon
beliil, a nevelGtestitleten beliil, a sziillonek, iskolavaltas esetén az 1j iskolanak, a
szakmai ellendrzés végzdjének

e) didkigazolvanya kiallitasdhoz sziikséges valamennyi adata a hivatal, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiik6dok részére

f) A pedagdgus, a neveld é€s oktatd munkat kozvetleniil segité alkalmazott a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatdja utjan koteles a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi
igazgatasrol szolo 1997. évi XXXI. térvény 17. § (2) bekezdésében foglaltak szerint
eljarni. Ebben a helyzetben az adattovabbitishoz az érintett, valamint az adattal

kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem szilkséges.

117



SZECHENYI
EGYETEM

UNIVERSITY OF GYOR  wm

Z

3. Az adatkezeléssel foglalkoz6 alkalmazottak kérének meghatarozasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabalyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja az egyszemélyi felelés. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb
szabalyozott korében helyetteseit, az egyes pozicidkat betdltd pedagdgusokat, és az
iskolatitkart hatalmazza meg.

A nem szabalyozott teriileteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmeény

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

3.1 Az igazgaté személyes feladatai

e al.5és1.6. fejezetben meghatarozott adatok tovabbitasa
e al.5¢és 1.6. fejezetben meghatarozott adatok kezelésének rendszeres ellendrzése

e a2, fejezetben meghatarozott adattovabbitas rendszeres ellendrzése

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezelGi feladatokat ldtnak el az
alabbi kozfoglalkoztatotti jogviszonyban dolgozok a beosztds utdn részletezett tevékenységi

kdrben.

3.2 Igazgatohelyettesek

e a munkakéoriikben meghatarozott felosztas szerint felelosek a 2.2. fejezet c), f)
szakaszaiban meghatarozott adatok kezeléséért

e a3.2. fejezet c), f) szakaszaiban szerepl$ adattovabbitas

3.3 Iskolatitkar

e atanulok adatainak kezelése a 2.2. a), b), ) szakaszai szerint
e apedagdgusok személyi anyaganak kezelése

e adatok tovéabbitasa a 3.2. d) szakaszaban meghatarozott esetben

3.4 Osztalyfénokok

e a3.2. fejezet c) szakaszaban szereplok koziil az aldbbiakat: a magatartas, szorgalom
és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon belil, a

neveldtestiileten beliil, a sziiloknek
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o a 2.2. fejezet d) szakaszdban meghatarozott tanuloi baleseteket a tudomasszerzes

napjan kételes tovabbitani a munkavédelmi feleldsnek

3.5 Gyermek és ifjusagvédelmi feladatokat ellaté személy

e a2.2 fejezet d) szakaszaban szereplé adatok

* a3.2. fejezet g) szakaszaban szerepl$ adattovabbitas

3.6 Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagogus

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagégusoktol, diakoktol és a
sziiloktol, akikrol a weblapon személyes adatokat tartalmazé informécidk jelennek
meg

e beszerzi a hozzajarulast a honlapra keriild olyan pedagdgusoktol, diakoktél, akikrol
kiemelten a személyiiket abrazolé fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken
szerepld személyektdl hozzajarulast kémi nem szilkséges)

¢ a fentiekben emlitett hozzajarulas altalaban szébeli, kritikus esetben irasos

4. Az adatkezelés technikai lebonyolitisa
4.1 Az adatkezelés altalanos médszerei

Az intézményiinkben kezelt adatok nyilvantartasi modja a kvetkez0 lehet:
® nyomtatott irat
¢ elektronikus adat
* az iskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép
Az adatkezeld lapok hagyomanyos nyomtatott formaban vagy szamitogépes modszerrel is

vezethetdk.

4.2 Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése

4.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, ablakban és barmilyen eszkdz felthasznalésaval

keletkezett — adathordozd, amely a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor,
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fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kivetSen keletkezik, €s az érintett személyével
dsszefiiggésben adatot, megéllapitast tartalmaz.
A személyi iratok kore az alabbi:

» akéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allénak a személyi anyaga

» akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 116 tajékoztatasardl szl irat

¢ akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 bankszamlajanak szama

o akoznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4ll6 sajat kérelmére kiallitott vagy &nként

atadott adatokat tartalmazo iratok

4.2.2 A személyi iratokba valé betekintésre az alabbi személyek jogosultak
e az intézmény vezetdje és helyettesei

s az iskolatitkar, mint az adatkezelés végrehajtoja
e a vonatkozo torvény szerint jogosult személyek (példaul adéellendr, tb-ellendr,
revizor)

o sajat kérésére az érintett a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo

4.2.3 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizar6lag az alabbi személyek lehetnek:
e az intézmény igazgatoja

o az adatok kezelését végz6 iskolatitkar

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisites, valamint a
véletlen megsemmisiilés és sérillés ellen. Ha az adatok tovibbitdsa haldzaton vagy egyéb
informatikai eszkdz utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmeének biztositdsa
érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak kiilon védelmi intézkedéseket

(ellendrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halozatrél valé torlés) kell tenni.

4.2.4 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszony létesitésekor az intézmény vezetdje gondoskodik a

kbznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &ll6 személyi anyaganak Osszeallitasarol, s a
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vonatkozo jogszabalyok, €s a jelen szabdlyzat szerint kezeli. A személyi anyagban az 4.2.1.
fejezetben felsoroltakon kiviil méas anyag nem tarolhaté. A személyi anyagot tartalmuknak
megfelelden csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott
gyljtében zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a Pedagogus térvény 4. sz. melléklete szerint vezetett kéznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6 alapnyilvantartas, amely szabalyzatunk mellékletét képezi.
A foglalkoztatotti alapnyilvantartast az intézmény mas személyes adatot tartalmazé
nyilvéantartasatol elkillonitetten kell kezelni. A foglalkoztatotti alapnyilvantartdas mas

személyes adatot tartalmazo nyilvantartassal nem kapcsolhato Gssze.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 az adataiban bekdvetkezett valtozasokrél 8
napon belill kételes tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorléjat, aki 8 napon belill koteles
intézkedni az adatok atvezetésérol. A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért
az intézmény vezetdje a felelds. Utasitasai és az alkalmazottak munkakéri leirdsa alapjan az

anyag karbantartasit a gazdasagi ligyintézo és az iskolatitkar végzik.

4.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése

4.3.1 A tanulék személyi adatainak védelme

A tanul6k személyi adatainak kezel6i kizarélag az alabbiak lehetnek:
e azintézmény igazgatdja
* az igazgatohelyettesek
e az iskolatitkar

¢ az intézmény pedagogusai

Az adatokat védeni kell kiilonosen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatas, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és
sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa hélézaton vagy egyéb informatikai eszkdz Gtjan
torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezeldnek és
az adat tovébbitéjanak kiilsn védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az

elkiildés utan a haldzatrol vald térlés) kell tennie.
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4.3.2 A tanulok személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuloi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanulé személyi
adatainak Osszeallitisardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok, és a jelen szabalyzat szerint
kezeli. A didkok személyi adatai kozott a 1.6. fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag
nem tarolhatd.

A személyi adatok osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartasokban kell 6rizni:

Osszesitett tanuldi nyilvantartds

torzskdnyvek

bizonyitvanyok

beirasi naplo

e-naplok

o adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma

4.3.3 Az dsszesitett tanuldi nyilvantartas

Célja az iskoldban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa, a sziikséges
adatok biztositasa, igazolasok kidllitdsa taniigy-igazgatdsi feladatok folyamatos ellatasa

céljabol. Az Gsszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkez6 tanuloi adatokat tartalmazhatja:

a tanulo neve, osztalya

sziiletési helye és ideje, anyja neve

*

allando lakcime, tartézkodasi helye, telefonszama

oktatési azonositdészama, diakigazolvany szdma, TAJ szdma

A nyilvantartast az igazgatd utasitasat kovetve az iskolatitkar vezeti. A tanul6i nyilvantartas
minden év szeptember 1-éig 0j tanuldi jogviszonyt létesitésekor elsé alkalommal papir alapon
késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel vezethetd. A szamitégéppel vezetett
tanuléi nyilvantartds folyamatosan pontos és teljes vezetéséért az iskolatitkar felelds.
Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen
hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartds masodpéldanyban torténd

tarolasat biztositani kell.
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A tanulé és sziildje a tanuldi adatokban bekovetkezd valtozasokr6l 8 napon beliil kételes

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

4.3.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések

Az intézmény minden munkavallalojanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatirozott rendjének betartdsa. Az adatkezelok, illetve az iskola
pedagbgusai, vezet6i feladatkort ellatd munkavallaléi felelések a tudomasukra jutott adatok
védelméért. A tanulok és munkavallalok személyi adatait kizarélag az e szabalyzatban
meghatirozott személyek az itt meghatdrozott modon tovabbithatjdk. A személyi adatok
barmely mas jellegii (szobeli, telefonon t6rténd, irasos vagy barmely mas mddon térténd)

tovabbitasa szigortan tilos.

5. Az adatnyilvantartasban érintett alkalmazottak, tanulok ¢és sziilok jogai és érvényesitésiik rendje
5.1 Az érintettek tajékoztatasa, kérelem az érintett adatainak médositasiara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele eldtt koz6lni kell, hogy az
adatszolgaltatas onkéntes vagy kotelezd. Kotelezé adatszolgaltatas esetén meg kell jeldlni

az adatkezelést elrendel jogszabalyt is.

A kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allg, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatast
kérhet személyes adatainak kezelésérél, valamint kérheti személyes adatainak
helyesbitését, illetve javitasat, amelyet az adatkezel6 koteles teljesiteni. A kdznevelési
foglalkoztatotti jogviszonyban all6, a tanulé vagy gondvisel6je jogosult megismerni, hogy

az adatkezelés soran adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo a k6zokirat, illetve a munkaltatd dontése
alapjan bejegyzet adatok helyesbitését vagy torlését csak kozokirat, illetve a munkaltato
erre iranyulé nyilatkozata vagy dontésének az illetékes szervek altal tortént
megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allo, tanuld, illetve gondviselje
kérésére az intézmény vezetdje tajékoztatast ad az intézmény altal kezelt, illetdleg az altala

megbizott feldolgozo 4ltal feldolgozott adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl,
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idotartamarol, az adatfeldolgozé nevér6l, munkahelyének cimérél és az adatkezeléssel
Osszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrol, hogy kik és milyen célbél kapjak vagy kaptak
meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyijtisatol szamitott 30 napon

beliil irasban, kozérthet6é formaban kételes megadni a tajékoztatast.

5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatainak kezelés ellen, ha

a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarolag az adatkezelo, vagy az adatatvevd
joganak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez szilkséges, kivéve, ha az adatkezelést
térvény rendelte el,

b) a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitdsa kozvetlen Uzletszerzés,
kozvéleménykutats vagy tudomanyos kutatas céljabol torténik,

c) atiltakozas joganak gyakorlasat egyébkent torvény lehetové teszi.

Az intézmény igazgatdja — az adatkezelés egyidejli felfiiggesztésével — a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatdl szamitott legrévidebb idén belill, de legfeljebb 15 nap alatt
megvizsgalni, és annak eredményérdl a kérelmezét irdsban tajékoztatni. Amennyiben a
tiltakozas indokolt, az adatkezeld koteles az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziintetni ¢s az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illetéleg az
annak alapjan tett intézkedésrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett
személyes adatot korabban tovabbitotta, &s akik kételesek intézkedni a tiltakozasi jog
érvényesitése érdekében. Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az

ellen — annak kozlésétdl szamitott 30 napon beliil — az adatvédelmi térvény szerint birésaghoz

fordulhat.

5.3 Jogérvényesités lehetdsége

Az érintett személy az adatokhoz valé hozzaférést, azok torlését, modositasat vagy
kezelésének korlatozasat, az adatok hordozhatdsagat, az adatkezelések elleni tiltakozast az
alabbi mddokon tudja kezdeményezni:

e Postai liton a Széchenyi Istvan Egyetem Oveges Kalman Gyakorlé Altalanos Iskola

9022 Gyo6r, Gardonyi Géza u.2. cimen,
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¢ E-mail utjan a gyakorlo@sze.hu e-mail cimen,

e Telefonon a 96/516-767-es telefonszamon.

Az érintett jogainak megsértése, illetve észrevétel esetén az alabbi hatésagokhoz fordulhat:
Gyo6ri Torvényszék: 9021 Gyor, Szent Istvan ut 6.

Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatésag: 1055 Budapest, Falk Miksa utca 9-
11.

6. Adatvédelmi incidensek kezelése

Az Intézmény tudomasul veszi, hogy az adatvédelmi incidens megfelelé és kellé idejil

intézkedés hidnydban a természetes személyek szadmadra fizikai, vagyoni vagy nem vagyoni

karokat okozhat.

Az Intézmény adatvédelmi incidensnek tekinti tobbek kdzott:

a) a személyes adatok feletti rendelkezés elvesztése,

b) a jogok korlatozasa,

¢) a hatranyos megkilonbdztetés,

d) aszemélyazonossig-lopdst vagy a személyazonossaggal valo vissza€lés,

e} apénziigyi veszteség,

f) az dlnevesités engedé€ly nélkiili feloldasa,

g) ajo himév sériilése,

h) a szakmai titoktartasi kotelezettség altal védett személyes adatok bizalmas jellegének
sériilése,

i) atermészetes személyeket sujté egyéb jelentds gazdasagi vagy szocidlis hatrany.

Az Intézmény adatvédelmi incidens bekovetkezésér6l haladéktalanul tdjékoztatja az
adatvédelmi tisztségvisel6t, aki nyilvantartja az incidenseket, feltiinteti az ahhoz kapcsolodo

tényeket, elemzi annak hatasait és az orvoslaséara intézkedéseket tesz.
Amennyiben az adatvédelmi tisztviselonek valészinisithetd kockazattal jaré incidens jut
tudomasara, arrél indokolatlan késedelem nélkiil, de legkésébb 72 oran beliil tijékoztatja a

kijelolt hatosagot, illetve, ha az incidens magas kockazattal jar, az érintetteket is. A
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tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az adatvédelmi incidens jellegének leirasat, valamint az
érintettcknek sz0l6, a lehetséges hatranyos hatasok enyhitését célzé ajanlasokat. Az
adatvédelmi tisztségviseld a tajékoztatdsr6l az észszerliség keretei kozott a lehetd
leghamarabb gondoskodik, szorosan egyiittmilkodve a kijelolt hatésaggal, és az éltala vagy
més érintett hatésagok altal adott atmutatisok tiszteletben tartasaval. A tdjékoztatds csak

kivételes korilmények kozott maradhat el.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az alabbi kockéazatértékelési szempontokat kell
figyelembe venni:

a) az incidens jellege,

b) aszemélyes adatok tipusa és mennyisége,

c) az érintettek szdma,

d) az incidens kovetkezményei az érintettek szaméra,

¢) az érintettek azonosithatosaganak egyszeriisége.
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7. Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény Szervezeti és Milkddési Szabélyzatanak
melléklete.

Az Adatkezelési Szabdlyzatot az intézményvezetd modosithatja a jogszabalyban
meghatirozott és e szabalyzatban jelzett kozOsségek egyetértésével, a neveld testiilet

jévahagyéasaval.
Gydr, 2024. marcius 27.

U@wc/@‘_j\b _Lcﬁ(’/(’ L_Iiz.ofﬂ/

Nemeth?ne Toldy G1ze11a
Lgazgato
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3. szamu fiiggelék: Panaszkezelési szabalyzat

a panaszokrol, a kdzérdekii bejelentésekrdl, valamint a visszaélések bejelentésével sszefilggd szabalyokrol
52016 2023, évi XXV. térvény alapjan

1. Altalanos rész

1.1 Bevezetés

Az iskola a partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése es kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol sz616
szabalyzatat.

1.2 A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy az iskola kdzdsség és partnereink elégedettsége
és igényeinek magasabb szintii kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo
panaszok kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartdsanak és értékelésének rendje szerves
részéve valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3 Alapelvek

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek soran
fel kell tarni a panasz okat, indokéat és jogos panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezziik.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében és szabalyok szerint kezeljiik.

1.4. A szabalyzat targyi és személyi hatalya

Panasznak mindsiil minden olyan kérelem, amely az egyéni jog- vagy érdeksérelem
megsziintetésére iranyul, és elintézése nem tartozik mas — igy kiilléndsen birdsagi,
kozigazgatasi — mas eljaras hatdlya ald. A panasz javaslatot is megfogalmazhat.

Panasztev( lehet az iskola tanuldja, az intézmény munkavallaldja és kiilsé személy is.
2. A panaszkezelési rend az iskolaban

2.1. Panasztételi jog
Az iskola tanuléit, sziileiket/gondviseliket, valamint az iskola munkavallaloit panasztételi jog illeti
meg.
e Panaszt tenni olyan ligyben lehet, mellyel kapcsolatban az iskola kételes-, illetve
jogosult intézkedésre.
e A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény altalanos
igazgatohelyettese kételes megvizsgalni.
o Jogossiga esetén az Altalanos igazgatohelyettes koételes az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény vezetdjénél intézkedést kezdeményezni.

A jelen szabalyzatrél a munkaviszony és a tanuldi jogviszony létrejottekor a hazirenddel
egyltt minden tanulot, szilleiket, és minden 0j dolgozét tajékoztatni kell.
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Kiilsd személyek 4ltali panasztételi jogra, a panasz kezelésére a fenntarté 4ltal e targyban
elfogadott mindenkor hatdlyos szabalyzat rendelkezéseit kell alkalmazni.

2.2. A panaszkezelésre jogosultak:
1. Szaktanarok

2. Osztalyfénskok

3. Igazgatdhelyettesek

4, Igazgato

2.3. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezel® felé a panasztevOk panaszaikat megtehetik:
személyesen
telefonon (06-96/516-766)
e irasban (9200 Gy6r, Gardonyi Géza utca 2-4.)
o elektronikusan (gvakorlo(sze.hu)

A panasz kezelése — a panasz targyatol fiiggben — az osztalyfonok, az igazgatohelyettesek,
vagy az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

3. Panaszkezelés tanulo esetében

e A panaszos problémajaval az osztalyfonskhoz fordul.
Az osztalyfénok aznap vagy legkésébb masnap megvizsgélja a panasz jogossigat,
amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

e Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha az eredményes,
akkor a probléma megnyugtatoan lezarul.

e Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, azonnal
kozvetiti a panaszt az igazgatohelyettes felé.

o Az igazgatohelyettes megoldast keres a panaszra.
Ha az igazgatohelyettes nem taldl megoldast az igazgato segitségét kéri.

¢ Az igazgatohelyettesek vagy igazgaté 3 munkanapon belill egyeztet a panaszossal.
Szilkség esetén be kell vonni a munkakozosség-vezet6t is a kivizsgalasba. Az
egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek irasban rogzitik €s elfogadjak az
abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

¢ Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 hénap idétartam utan
az ¢érintettekkel kdzosen értekelik a bevalast.

o Ha a probléma ezek utin is fennall, a panaszos képvisel6je jelenti a panaszt a fenntarté
fele.

e Az iskola igazgatéja a fenntarté bevonasdval 15 munkanapon beliill megvizsgalja a
panaszt, k6zds javaslatot tesznek a kezelésére.
A fenntartd egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irasban is régzitenek.
A folyamat gazdaja az altalanos igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.
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4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak esetén

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban t6rténd munkavégzés sordn
esetlegesen felmeriild problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelelobb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

A felelés megvizsgalja 2 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsil, akkor a felelés 3 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetden a felel6s és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban régzitik és
elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6étartam utan
kozosen értékeli a panaszos és a felelds a bevalast. Ha sziikséges, az igazgatét is
bevonjak a megoldas keresésebe.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg se a felelds, se az igazgatd
kézremiik6désével, akkor az igazgato a fenntartd felé jelez.

15 munkanapon belill az igazgaté és a fenntartdé képviseldjének, az altalanos és
oktatasi elndkhelyettesnek a bevonasaval megvizsgalja a panaszt, kdzds javaslatot tesz
a probléma kezelésére irasban.

Ezutan a fenntartd képviselje, az altalanos és oktatasi elndkhelyettes és az igazgato
egyeztetnek a panaszossal, a megéllapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi id6
sziikséges, 1 honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma
megnyugtatdan lezarult, a megoldast irdsban régzitik az érintettek.

A folyamat gazdaja az altalanos igazgatohelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekcidt az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eléirasok

A panaszokrél az 4ltalanos igazgatohelyettes ,Panaszkezelési nyilvantartas™t koteles
vezetni, melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

SOl i RN

11,

A panasz tételének idépontja

A panasztevd neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az adott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogadé személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgdldsanak moédja, eredmeénye

Az esetleg szilkséges intézkedés megnevezése, varhat6 eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve

A panasztevd tajékoztatasanak idopontja

Ha a tajékoztatas irdsban tortént, annak dokumentuma

. Irasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat

elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzokonyv indoklassal arrél, hogy nem fogadja
el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzOkonyv
utoirataként feljegyzést kell késziteni a tovabbi teend&(k)rél.
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6. Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja:

Panasztevd neve:

Panasz leirasa:

Panasz Fogado | neve:

Kivizsgalas médja:

[ ®
| beosztasa:

Sziikséges intézkedés:

Kivizsgalas eredménye

Végrehajtasért felels neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:

A Panaszkezelési Szabélyzat a Széchenyi Istvin Egyetem Oveges Kélmén Gyakorld
Altalanos Iskola SZMSZ-ének mellékletét képezi.

Gyor, 2024. marcius 27,
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7. Zar6 rendelkezések
Jelen Panaszkezelési Szabédlyzatot az intézményvezeté — a neveldtestilet véleményezését

kovetden — adja ki, igazgatdi utasitas formdjaban.

Gyor, 2024. marcius 27.

Vel QW

8. Zaradék

A jelen SZMSZ rendelkezésit a fenntarto Széchenyi Istvan Egyetem képviseleteben
jovahagyom.

Gyor, 2024.08.29.
ran
. — i
S
e NEZIE yaZ
Dr. Filep Balint Prof. Dr. Friedler Ferenc Dr. Kovacs Zsolt
elnék rektor altalanos és oktatasi

elndkhelyettes
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