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ALTALANOS RENDELKEZESEK

Az SZMSZ célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mitkodésére, belsd és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl sz6lo
2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és mitkddési
szabalyzat hatarozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vo-
natkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskdrbe. A szervezeti
¢s miikddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok €s folyama-
tok Osszehangolt miikddését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények, kor-
manyrendeletek és miniszteri rendeletek:

- 2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrol

- 19/2016. (VIIL. 23.) EMMI rendelete az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
sz616 40/2002. (V. 24.) OM rendelet modositasarol

- 235/2016. (VII. 29.) Korm. rendelet A pedagdgusok eldmeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol szold 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet
modositasarol

- 27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet Az emberi eréforrasok minisztere dgazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl

- 1488/2016. (IX. 2.) Korm. hatarozat A Gyermekek Szamara Biztonsagos
Internetszolgaltatas megteremtésérol, a tudatos és értékteremtd internethasznalatrol és
Magyarorszag Digitalis Gyermekvédelmi Stratégiajarol

- 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a a tankonyvvé, a pedagogus-kézikonyvvé
nyilvanitas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014 (I11. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

- 2013. évi CXXXVII. torvény a Nemzeti kdznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. torvény
modositasa

- 2012. évi . torvény a munka torvénykonyvérdl

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

- 32/2012. (X. 8.) a sajatos nevelési igényl tanulok iskolai oktatasanak irdnyelvérdl
sz616 EMMI rendelet

- 2011¢évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol

- 2011. évi CXII. torvény az informacios onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
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AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikodését meghatarozo helyi szabalyok

Az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatdnak a magasabb szintii jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmaban illeszkednie kell az iskola mas

alapdokumentumaihoz is. E dokumentumok a kovetkezok:

- Alapito okirat

- Pedagdgiai program
- Szakmai program

- Hazirend

- Eves munkaterv

- Egyéb dokumentumok

Alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikddésére vonatkozo legfontosabb adatokat. Az
alapité okirat a fenntartd hatdrozata az adott nevelési és oktatasi intézmény létrehozasarol,
miukodtetésérol. A fenntartd ebben meghatarozza a kdzoktatasi intézmény tipusat, feladatait, és
dont a miikddés feltételeinek biztositasarol.

Pedagogiai Program

Az intézményben a neveld és oktatd munka a pedagodgiai program szerint folyik. A pedagogiai
programot a nevelGtestiilet fogadja el, ¢és a fenntarto valamint az intézményvezetd
jovéhagyasaval valik érvényessé. Az iskola nevelési programjanak része az iskola
egészségnevelési és kornyezeti nevelési programja. Az iskola pedagogiai programja biztositja,
hogy az iskolai felkészités egységes elvek, célok és kovetelmények alapjan folyjék. A
pedagogiai program részét képezi a helyi tanterv is.

Szakmai program

Az iskola szakmai programjanak és annak részét képezd képzési programnak a készitése a
Szakképzés 4.0 stratégiaban, az 1) szakképzési torvényben és végrehajtasi rendeletében hasz-
nalt fogalomrendszer atlatasat, megértését igényli, ezért az utmutatd fontos része a legfonto-

sabb fogalmak tisztdzasa és a kozottiik 1évo dsszefliggések bemutatésa.
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A gazdasag visszajelzése alapjan a szakgimnazium helyett a technikum elnevezés keriilt be-
vezetésre. A képzés egységes szervezése, dualitdsa és a felsGoktatdshoz valdo erdsebb
kapcsolasa indokolttd teszi a valtoztatast. A technikusképzés 5 éves. Az elso két év agazati
ismereteket ado képzése utdn a masodik ciklusban dualis képzés folyik.

Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére
beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridk megjelolésével. Az intézmény éves
munkatervét a nevelOtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten keriil sor. A tanév
helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a
sziil6i szervezet és a didkonkormanyzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai
halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.

A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai hirdet6 tablan is el kell helyezni. A
hazirendet minden tanitvanyunk ¢és sziilei szamara a beiratkozaskor illetve a hazirend lényeges

valtozasakor atadjuk.

Hazirend

A Hazirend célja, hogy megéllapitsa a jogszabalyokban meghatarozott tanuldi jogok és
kotelességek gyakorlasaval, az iskolai munkarenddel, a tanorai és a tandran Kkiviili
foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségeinek hasznalataval kapcsolatos eldirasokat. A
Hézirend altal megfogalmazott szabalyok célja biztositani az iskola torvényes miikodését, az
iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat. A hazirendet elozetesen véleményezi:
sziildi szervezet, didkonkormanyzat. A hdzirendet a neveldtestiilet fogadja el és a fenntartd
hagyja jova.

Egyéb dokumentumok

A szervezeti és miikodési szabdlyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
mitkodéséhez — az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozoan — az intézmény igazgatodja tovabbi
bels6 szabalyzatokat készit. Ilyen dokumentumok lehetnek pl. a kiilonféle szakmai és gazdasagi

munkat segitd szabalyzatok, munkakori leirdsok, adatvédelmi szabalyzat stb.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkdzok kivalasztasanak elveit,
figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele biztositasanak kotelezettségét.

Az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formadit, a tanuld
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magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba—jogszabaly

keretei kozott—a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének, mindsitésének

formajat.
. a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos feladatokat,
o a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

° a kiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,

J a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét,

. a kozépszintli érettségi vizsga témakoreit.

. a tanulok fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdekl6dok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat.

A pedagdgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntart6 jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthet az intézmény vezetdjének
irodajaban, tovabba olvashat6 az intézmény honlapjan.

Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal szolgalnak a pedagogiai programmal

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

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informécios Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet el6irasainak megfeleléen. A technikumok az ITM
¢s Nemzeti Szakképzo Intézet altal fenntartott (SZIR) rendszerben tartjak nyilvan a tanulok és az oktatok
altalt tarolt dokumentumokat. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast
kizarolag az intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok

papir alapu masolatat:

o az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,
J a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,

J az oktober 1-jei pedagogus és tanuldi lista.

. Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével

és az intézmény vezetdje alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
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Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KRETA rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valdé hozzaférés jogat az informatikai rendszerben
korlatozni kell, ahhoz kizardlag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az intézményvezetd helyettesek) férhetnek hozza.

Az elektronikus tton eldallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis napl6 elektronikus Gton tarolja a tanulok adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagéat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuloi zaradékokat. Félévkor a tanuld el6bb felsorolt
adatait tartalmaz6 kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyfdnoknek alé kell irnia, az iskola
korbélyegzdjével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulonak vagy a
sziilonek.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell
kiallitani, melynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas

megszinésének eseteiben.
Az SZMSZ elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézmény valamennyi dolgozoéjara, az intézménnyel tanuloi
jogviszonyba allé valamennyi tanulora, az intézmény teriiletén tartozkodo sziilokre, és minden
olyan személyre, aki az intézmény szolgaltatasait igénybe veszi, vagy azzal kapcsolatba keriil.
Az SzMSz-t a kdzoktatési intézmény vezetdje késziti el, a nevelbtestiilet fogadja el, a fenntarto
jovéhagyasaval valik érvényessé. Elfogaddsa és modositasa a sziildi munkakdzosség és a
didkonkormanyzat véleményének kikérésével torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat a
fenntart6i jovahagyasnak idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.

A szervezeti és miikodési szabalyzat, az intézmény pedagogiai programja, szakmai programja,
hézi rendje az intézmény honlapjan és munkaidében 8- 16 6rdig a titkdrsagon megtekinthetd.
A torvényi valtozasok fliggvényében az intézmény vezetdjének feleléssége a Szervezeti és

Miikddési Szabalyzat feliilvizsgalata.
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AZ INTEZMENY ALAPITO OKIRATA, FELADATAI

Az intézmény neve, alapito okirata

Dzecnenyl ISwvan nomal Nawnnus 1ouin ©2

tébbcéll szakképzd intézmény alapité okirata

a 3654/86/79/2020 szamu hatarozatéval kiadta az
Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Féhatésaga

Hatalyos 2020. jilius 1-t8l.
(2019, évi LXXX. trvény 127. § (1) bekezdése alapjén)

Alapité neve: Véci Egyhazmegye Ordinariusa
székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
a) Fenntarté neve: Egyhazmegyei Katolikus Iskolak Fohatésaga
székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
o felligyeleti | gy hszmegyei Katolikus Iskolak Fohatosaga
székhelye: 2600 Vac, Migazzi Kristof tér 1.
Intézmény - 3 ;
5 Hiiatalos neve: Széchenyi Istvan Rémai Katolikus Technikum és Gimnazium
OM azonositéja 201690
Intézmény tipusa:
c) (Szkt.16. § (1) a), 18. §, | t6bbcéld szakképzd intézmeény: technikum, gimnazium
Szkr. 43. §, 44. §)
d) Intézmény feladatellatasi helye(i)
Székhelye: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 6.; Hrsz: 2605/5.
Tagintézménye(i): -
Telephelye(i): 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 6/A.; Hrsz: 2605/6.

e) Alapfeladatanak, szakfeladatinak jogszabdly szerinti megnevezése:

Alapfeladata:
Szakképzési alapfeladata:
Székhely 3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky Gt 6. (Hrsz: 2605/5.): Szkt. 7. § 6. technikumi szakmai oktatas (nappali
munkarendben) 402 f&
Telephely: 3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky Gt 6. (Hrsz: 2605/6.): Szkt. 7. § 6. technikumi szakmai oktatas (nappali
munkarendben) 170 fé

Kodznevelési alapfeladata:

Székhely 3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky Gt 6. (Hrsz: 2605/5.): Nkt. 4. § 14a. g) gimnaziumi nevelés-oktatas,
(nappali munkarendben) 80 f6

Székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky Gt 6. (Hrsz:2605/5.): 4. § 14a. g), n) gimnaziumi nevelés-oktatas -
feln6ttoktatas (esti munkarendben) 75 f&

Székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy Zsilinszky Gt 6. (Hrsz: 2605/5.) 4. § 14a. r) a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt
nevelhets, oktathaté sajatos nevelési igényli gyermekek, tanuldk iskolai nevelése-oktatasa (nappali
munkarendben), az Nkt 4. § 25. pontjaban meghatarozottak, valamint A sajatos nevelési igényd tanulék
iskolai oktatisanak iranyelvei alapjan az intézmény a székhelyén véllalhatja a beszédfogyatékos tanulék
ellatasat (maximum 10 f6).

Egyéb feladata:

A szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény 4. § (4), 7. § 5., 94. §, a nemzeti koznevelésrél szold
2011. évi CXC. torvény 4.§ 25. pontjaban meghatérozottak, valamint A sajatos nevelési igényi tanulok
iskolai oktatésénak iranyelvei alapjan az intézmény a székhelyén és a telephelyén vallalhatja a
beszédfogyatékos tanulok ellatasat (maximum 10 f6, ebbdl székhelyen: 5 1o, telephelyen: 5 16).
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f) Ellatando egyéb tevékenységei:

| TEAOR 8531 Altalanos kozépfoki oktatas
TEAOR 8532 Szakmai kézépfoka oktatas
TEAOR 8559 Mashové nem sorolt egyéb oktatas
TEAOR 8560 Oktatast kiegészits tevékenység
TEAOR 9491 Egyhézi tevékenység
TEAOR 6820 Sajat tulajdonu, bérelt ingatlan bérbeadasa, lizemeltetése
TEAOR 5629 Egyéb vendéglatas
TEAOR 9312 Sportegyestileti tevékenység
TEAOR 9101 Konyvtari, levéltar tevékenység
TEAOR 9499 Mns. egyéb kézésségi, tarsadalmi tevékenység
g) A felveheté maximélis gyermek-, tanulélétszam feladatellatasi helyenként
OSSZESEN: Szakgimnaziumiltecnikumi nevelés-oktatasban (nappali) 57216
Székhelyen: 402 fo
Telephelyen: 170 fo
Székhelyen: Gimnaziumi nevelé-oktatasban (nappali) 80 f6
Székhelyen: Gimnaziumi nevelés-oktatasban - Felndttoktatasban (esti) 75 16
Osszesen: 727 f6

h) Az évfolyamok szama iskolatipusonként:

- szakgimnazium 2020. 09.01-jétdl kifuté rendszerben 4 évfolyam  9-12. évfolyam
- szakgimnazium (kizarélag szakképzési évfolyam)

2020. 09.01-jétél kifuté rendszerben 1 évfolyam 13. évfolyam
- technikum 2020. 09.01-jét5l felmené rendszerben 5 évfolyam  9-13. évfolyam
- gimnazium 4 évfolyam  9-12. évfolyam

- felnSttoktatas (esti gimnazium) 4 évfolyam  9-12 évfolyam
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J) U] képzések 2020, 08.01-jét61:
Agazati képzések

- Egészség

- Informatika és tivkdziés

- Gazdilkodés és menedzsment

Technikum a 13. évfolyamon megszerezhetd alapszakmak

Ervényes 2020-t61
Helyszin
Agazat alapszakma Munkarend
GYAXORLO APOLO =  SZAKMAIRANY: Telephely
EGESZSEGOGY FELNOTTBETEG-APOLO, CSECSEMO- S

GYERMEKAPOLO, MENTGAPOLG
INFORMATIKA ES | INFORMATIKAI RENDSZER- €5 ALKALMAZAS- |  kOzismereti | Székhely

TAVKOZLES OZEMELTETO TECHNIKUS oktatassal nappali
GAZDALKODAS  ES | PENZOGYHSZAMVITEL! UGYINTEZO, Székhely
MENEDZSMENT VALLALKOZASI-OGYVITEL OGYINTEZO
TR S
szakmal oktatds
Agazat szakmo ozonostd szémao 5
Magyar Kot obtatds hetpe
képeuitén ktpsds) dperot ssakme m“ "
herrtrendize terdler | DesovoMs | serssdens e
£ esint e e act )
Seévhely:
gészségigy ls Sév —— | o
E 5 50411 Grarono Arocd R
#vfolyom Zslnsrky @,
.
Saékhely:
| s |somt| o0 | o | cwsmassesms | 5-1 sév | noppati | 0.l
o Zeibnszky. v 6
Gazddlkodds Srékhety:
és s |soar| oo 01 |G ™™ | aoen | 5¢ | noopar | g
menedzsment Wosrky, w 6.
Gozddikodds Satvhely:
§~13 2000, Hotven
és 5 soq11 | 09 02 ™ | 5év nappali pudm
menedzsment y u. 6.
Székhely: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 6.
2 Halvan 260%/5 hrsz. ingatian
k) A feladateliitist szolgal6 vagyon: Telephely: 3000 Hatvan, Bajcsy-Zsilinszky Gt 6/a.
Halvan 2605/6 hrsz. ingatian
Székhely: Hatvan Varcs Onkorméanyzata
. 3 (3000 Hatvan, Kossuth tér 2.)
Tulajdonoe: Telephely: Vaci
2600 Vic, Migazzi Kristof tér 1.
3 Székhely: Tartos hasznalat
A vagyon falstti rendeliazés joge: Telephely: Tartés hasznaiat
I} A gazdilkodassal 6sszefliggd jogositvényok: Onalidan gazdalkodd egyhazi jogi személy
Gazdalkodasi forma: 552 ~ Ondllo egyhazi intézmény
m) Az intézmény egyéb jellemzbi:
*  azintézmény addszama 18293326-1-10
4 N

12
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*  az intézmény pénzforgalmi szamlaszama 10701362-67530724-51100005

Az intézmény képviseletére az Intézmény igazgatdja
jogosult, akit a fenntartd kozvetlenld, vagy nyilvancs

= az intézmény képviseletdre jogosult neve palyazat Otjdn nevez ki a mindenkor hatalyos jogszabalyok
alapjan. Az igazgald a munka&itati jogokat az intézmény

osszes akalmazotja felett gyakorola

Vic, 2020, majus 29.

EKIF foigazgato
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AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE ES VEZETESE

Az intézmény vezetdje

Az intézmény0 vezetdje vezetdi tevékenységét az intézményvezetd helyettesek, a spiritudlis
vezetd a gazdasagi vezetd, valamint az intézményben kiilonbdzo feladatot ellatd munkatarsak
kozremiikodésével latja el.

Feladatkorébe tartozik a nevelOtestiilet vezetése, a neveld €s oktatd munka irdnyitdsa és
ellenérzése. A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a nevelési — oktatisi intézmény
mitkodéséhez sziikséges személyi és targyi feltételeket biztositja. A nemzeti, egyhazi és iskolai
innepeket a munkarendhez igazodva megszervezi; irdnyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi
munkat és a tanulobaleset-megel0zéssel kapcsolatos tevékenységet. Gondoskodik a
biztonsagos munkakoriilmények kialakitadsardl, a berendezések rendeltetésszerti hasznalatarol,
a sziikséges biztonsagi, hatosagi vizsgalatok megrendelésérdl, a munka- ¢és balesetvédelmi
oktatas lebonyolitasarol, a tiiz- és vagyonvédelemrdl. Ellendrzi a gazdalkodas torvényességét,
szabalyossagat, hatékonysagat. A tanév végén az intézmény mikodésérol beszamolot készit.
Az intézmény munkajat egyezteti €s 0sszehangolja a telepiilésiinkon miikodo mas kdzoktatasi,
kulturélis, kozgytijteményi és pedagogiai szolgaltatasokat ellatd intézményekkel. Kapcsolatot
tart az egyéb szakmai intézményekkel, a helyi vallalatokkal, civil szervezetekkel, az
egyesiiletekkel. Felel a pedagdgiai munkaért, az intézmény ellendorzési, mérési, értékelési €s
mindségiranyitasi, esélyegyenldségi programjanak mikodéséért, a neveld €s oktatdé munka
egészséges ¢s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanulobaleset megeldzéséért.
Iranyitja és ellendrzi az intézményben folyd oktatd és neveld munkat a gyakorlati oktatasvezetd
segitségével. El6késziti a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi
azok szakszerli végrehajtasat. Feladata a felvételi eljarads lebonyolitdsa. Gondoskodik az
intézmény nyitvatartasi ideje alatt és az intézmény altal szervezett kiils6 helyszini programokon
a tanulok biztonsagos koriilményeirdl. Felelds a tanulok jogainak biztositasaért, a hatranyos
megkiilonboztetés megakadalyozasaért.

Latogatja a tanitasi orakat, iskolai foglalkozasokat.Tapasztalatait megbeszéli az érintettekkel.
Kiemelt feleldssége van a kozoktatds orszdgos mérési feladatainak intézményi zavartalan
megszervezésében. Felel a kozoktatasi intézmény gazdalkodasanak rendjéért, az intézmény
éves koltségvetésének betartasaért, a koltségvetési bevételek megszerzésének teljesitéséért, a
kdzponti tAmogatasok igénylésének valos tervezéséért, felhasznalasaért és elszamolasaért. Felel
az adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitéséért.

Az intézmény vezetdje munkajat az intézményvezetd helyettesek segitik. Az intézményvezetd
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helyettesek megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az intézmény vezetdje adja. Az
intézményvezetd helyettesek és a tobbi vezetd beosztasti dolgozé munkdjat a munkakori

leirasok, valamint az intézmény vezetdje kdzvetlen iranyitasa alapjan végzi.

Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskor

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibdl atadja az
alabbiakat, a szakmai intézményvezetd -helyettes szamara a tanulok felvételi iigyeiben valod
dontést, a szakmai intézményvezetd -helyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos
dontések jogat, a valasztott tantirgyak meghirdetésének jogat, a tantargyvalasztissal

kapcsolatos tanul6i modositasi kérelmekkel kapcsolatos dontések jogat.

az altalanos intézményvezetd -helyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés
jogat, a gazdasagvezetd szdmara — a szobeli egyeztetést kovetden a terembérleti €s mas bérleti
szerzddések megkotését,

a gazdasagvezetd szamara a gazdasagi, ligyviteli €és technikai alkalmazottak szabadsagolasi

rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiaddsanak jogat.
A vezetok helyettesitési rendje

Az intézmény vezetdje tartds tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara
kiilon irdsbeli intézkedés utjdn ad felhatalmazast. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. frasos felhatalmazas hianydban — az azonnali dontést nem igényld, kizarélagos
hataskorét érint , valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo iigyek kivételével

— teljes feleldsséggel az intézményvezetd-helyettesek helyettesitik.

Gazdalkodasi kérdésekben az intézmény vezetdje helyettesitését — minden esetben — a gazdasagi
vezetd latja el. Az intézmény vezetdje €s helyettesek egyiittes akadalyoztatasa esetén a gazdasagi
vezetd feladata a helyettesités.

Mindharom vezetdség egyidejli tavolléte esetén az intézmény vezetdjét az altala megbizott
alkalmazott helyettesiti. Az intézményvezetd helyettesek helyettesitése az intézmény vezetdje

altal adott frasos meghatalmazas alapjan torténik.
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Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Altalanos intézményvezeté-helyettes

Az intézmény vezetOjét tartds tavolléte, illetve akadalyoztatdsa esetén teljes jogkorrel €s
felel6sséggel helyettesiti. Kozvetleniil iranyitja a munkak6zosség-vezetok, a konyvtarostanar,
a didkonkormanyzatot vezetd tanar és a gyermek- és ifjusdgvédelmi felelés munkajat.
Munkakori feladatai koz¢é tartozik az iskola belsé rendjének alakitasa, irdnyitja a 9-12.
évfolyamon folyd neveld -oktatd munkat, gyakorolja az intézmény vezetdjének jogkorébdl
atruhéazott feladatokat, ellatja a taniigyigazgatas teenddibdl hataskorébe utalt feladatokat. A
torvények, jogszabalyok valtozasait folyamatosan figyelemmel kiséri, és tajékoztatja az
érintetteket. A tanitdsi ordkon a tavolmarado pedagdgusok helyettesitését megszervezi.
Ellenérzi az adminisztracios feladatok ellatdsat. Megszervezi az iskolai nyilt napot ¢és

palyavalasztasi tajékoztatast tart.

Szakmai intézményvezeté -helyettes

Az intézményben folyd szakmai képzést, vizsgaztatast, az azokhoz tartozo fejlesztési, palyazati
munkakat iranyitja €s ellendrzi, sziikség szerint segiti az altalanos helyettes munkajat.
Koordinalja, feliigyeli és ellendrzi a szakmai munkakozosségek tevékenységét, a szakmai
program gyakorlati megvaldsitasat. A szakképzé évfolyamok szakmai vizsgakovetelményeihez
sziikséges tantargyi feltételeket biztositja, a tanulmanyi és vizsgaszabalyzatot folyamatosan
aktualizadlja. Kialakitja a tanév rendjét. Rendszeresen figyelemmel kiséri a
jogszabalyvaltozasokat, és t4jékoztatja az érintetteket. Kapcsolatot tart a szakmai gyakorlati
helyet biztosit6 intézményekkel, cégekkel. Megszervezi és lebonyolitja a szakmai gyakorlatot,
elokésziti az egylittmitkddési megéallapodésokat, megszervezi a zarddolgozatokhoz sziikséges
kiilsd és belsé konzultaciot.

A nyari gyakorlatrol késziilt munkanaplokkal kapcsolatos teend6ket koordinalja. Kapcsolatot
tart a Magyar Konyvvizsgaldo Kamaraval. Feliigyeli az OKJ vizsgat, lebonyolitja a modulzaré
vizsgakat. Latogatja a szakmai orakat és ellendrzi a szakképzéssel kapcsolatos adminisztracios
feladatokat.

Hataskorébe tartozik a szakmai nyilt napok szervezése és lebonyolitasa, illetve intézményiink
tovabbtanulasi lehetdségeit palyavalasztasi kiallitdison mutatja be. Félév és évvégén beszdmol

a nevelo testiiletnek a szakképzo évfolyamok tevékenységérol.
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Gazdasagi vezet6

Kozvetlen hataskorébe tartoznak az ligyviteli dolgozok, a rendszergazda, a portas, a takarito és
a karbantartdé személyzet. Részt vesz az intézményvezetéség munkdjaban, iranyitja,
megszervezi, koordinalja az intézmény gazdalkodasaval és a vagyonvédelemmel kapcsolatos

feladatokat, illetve azok végrehajtasat.

Az intézmény szervezeti felépitése
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= [skolatitkar - gazdasagl Ogyintéxdk
4 - szakképzési adminisztrator - karbantartd
Szaktanarok - KOmytaros tandr portis
- iskelapszichobdgus - takaritdndk
- rendszergarda
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A pedagogiai munka belso ellenorzése
Az iskola munkajanak pedagdgiai egységét, a pedagdgiai programban meghatarozott
célkitlizését, megvalositasat abban az esetben lehet megvalositani, ha miikddik a pedagogiai
munka belsé ellenérzésének rendszere. Az iskola nevel-oktatdé munkaja folyamatos
fejlodésének egyik meghatarozd eleme a rendszeres ellenérzés, értékelés. Ellendrizni,
értékelni kell az intézmény dokumentumaiban megfogalmazott célok teljesithetdségét,
végrehajtasanak modjat és hatékonysagat, a kiadott vezet6i utasitasok teljesitésének
szinvonalat, az iskola dolgozdéinak munkéjat, mely a teljesitményértékelés alapja. Az
ellendrzes, értékelés mindig irdsban dokumentaltan torténik.
A nevel6-oktato munka belsé ellenérzésének rendjét az intézmény vezetéje vagy helyettese
szervezi meg. A belsé ellendrzés félévenként elkészitendd nyilvanos ellendrzési terv szerint
torténik. Az intézményvezetd-helyettes és az intézmény vezetdje elrendelhet, az ellendrzési
tervben nem szereplg eseti ellenérzéseket is. Az intézmény vezetdje kozvetleniil ellenérzi az
intézményvezet6-helyettesek nevel -oktatd munkajat.
A nevel6-oktatd munka belsé ellenérzésére jogosultak az intézmény vezetbje, az
intézményvezetd- helyettes, a szakmai munkak6zosségek vezetoi.
Az ellendrzés modszerei:

- tanorai és tanoran kiviili oralatogatasok,

- atanulok irasbeli munkdinak vizsgélata,

- beszamoltatas szoban vagy irdsban,

- atanmenet szerinti elérehaladas ellendrzése,

- atanulok értékelésének ellendrzése.
Az ellendrzések tapasztalatait a pedagéogusokkal egyénileg, illetve sziikség szerint az
illetékes szakmai munkakozosséggel kell megbeszélni. Az éltalanosithato tapasztalatokat

nevelbtestiileti értekezleten sszegezni €s értékelni kell.

4.5z melléklet
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AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES SZAKMAI
KOZOSSEGEI

Az intézmény neveldtestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozdssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskoz6 ¢és hatarozathozd szerve. A nevelGtestiilet tagja: a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakdrt betdltd munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktatd munkat
kozvetleniil segit egyeb felséfoku végzettségii dolgozdja. A nevelési és oktatasi intézmény
neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi intézmény mitkddésével
kapcsolatos tligyekben a koOznevelési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményez és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiiletek dontési jogkorébe utalt kérdések az iskolai ¢let €s munka
leglényegesebb kérdéseire terjednek ki.

A neveldtestiilet dont:

. a pedagogiai program elfogadasarol,

. az SZMSZ elfogadasarol,

. a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasarol,

. a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

. a tovabbképzési program elfogadasarol,

o a hazirend elfogadésarol,
o a neveldtestiilet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasarol,
o a tanulok magasabb évfolyamba [épésének megallapitdsa, a tanulok

osztalyozdvizsgara bocsatasarol,
J a tanulok fegyelmi ligyeiben,
o az intézményvezetdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési
programmal {izemi megbizottnak delegal tagot,
o meghatdrozza a tankonyvtamogatas modjat,
J jogszabalyban meghatarozott mas iigyekben
A nevelGtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az intézmény miikodésével

kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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Ki kell kérni a neveld testiilet véleményét:

az iskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

a tantargyfelosztas, kollégiumi feladatmegosztas elfogadasa elott,
az egyes pedagogusok kiilon megbizasanak elosztasa soran,

az igazgatOhelyettesek megbizasa, megbizasanak visszavonasa elott,

kiilon jogszabalyban meghatarozott igyekben

A nevelGtestiilet jogkoratruhazasa: a nevelOtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat

atruhdzhatja a szakmai munkako6zosségekre, vagy a didkonkormanyzatra. (Kivéve: PP ¢és

SZMSZ elfogadéasanal)

A nevelotestiileti értekezlet: A nevelbtestiilet joggyakorldsanak szintere a

nevelOtestiileti értekezlet.

Nevelotestiileti értekezletet kell 6sszehivni:

a vezetOk, illetve igazgatok, és a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada
kezdeményezésére
az lizemi megbizott, sziildi szervezet, kozosség, az iskolai didkdnkormanyzat

kezdeményezésére.

A nevelotestiilet értekezletei:

nevelési értekezlet: témaja lehet barmely nevelési kérdés, amelyben egységes,
neveldi, nevelési kovetelmények kialakitasa sziikséges (pl. pedagdgus
tovabbképzés).

munkaszervezési, beszamolo, a feladatokat attekinto értekezlet:

tanévnyito értekezlet: az elmult tanév rovid Osszegzése, az 1j tanév feladatainak
eldterjesztése, megvitatdsa, a tanévkezdéssel kapcsolatos szervezési kérdések
megvitatdsa €s a tantargyfelosztas megvitatasa

félévi értekezlet: az elsd félév fontosabb tanulméanyi és nevelési kérdéseinek
elemzése, a masodik félév tervének eldterjesztése

tanévzaro értekezlet: az egész éves munka elemzése, az eredmények és a tapasztalt
hidnyossagok szambavétele, a tanitdsi oran kiviili nevelés értékelése, a nyari
feladatok, az {ligyeleti beosztds ismertetése. Téjékoztatds a kovetkezd tanév

elokészitésérol, a tantargyfelosztasrol, és a munkaterv legfobb célkitlizéseirdl.

21



e Rendkiviili értekezlet: Az igazgatdnak 6ssze kell hivnia, ha ezt valamilyen fontos ok
sziikségessé teszi: pl. alapdokumentum elfogadasa, fegyelmi iligy, vagy siirgds
feladat megbeszélése. A rendkiviili értekezlet Osszehivasat a nevelGtestiilet
egyharmada is kérheti.

A nevel6testiileti értekezletekrdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A jegyzOkonyv tartalmazza:

e anapirendet

e avitdk lényegének tomor 6sszefoglalasat

e anevel6testiilet hatarozatait.

A jegyzOkonyvvezetOt: a testiileti iilésen a neveldtestiilet valasztja meg, aki azt egy héten

beliil két példanyban elkésziti, s az igazgatdval egyiitt alairja.

A szakmai munkakozosségek
Az azonos miuveltségi teriileten tevékenykedd pedagogusok a kozds szakmai munkara,

annak tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakozosségeket hoznak 1étre,
legalabb 6t f0s 1étszammal.
Az intézmény szakmai munkak6zosségei az alabbiak:
e Tarsadalomtudomanyi,
e Természettudomanyi,
o Kozgazdasagi,
e Informatikai,
e Osztalyfonoki.
Az intézmény agazata:
e Egészséglgy
e Ugyvitel (amelynek nincs 6nalldo munkakozosség vezetdje)
A szakmai munkak6z0sség tevékenységének irdnyitdsara, koordindldsara haromévenként a

munkak6zdsség javaslata alapjan az intézmény vezetdje munkakozosség-vezetdt biz meg.
A szakmai munkakozosségek feladatai:
o fejleszti a szakteriilet modszertanat €s az oktaté munkat,

e javaslatot tesz a specidlis irdnyok megvalasztdsdra és a koltségvetés szakmai

eléiranyzatainak felhasznalasara,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

e tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munkajat,

felméri és értékeli a tanulok tudésszintjét
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Osszeallitja a vizsgak (felvételi-, érettségi, kiilonbozeti-, osztalyozo-, javito-, helyi
vizsga) feladatait és tételsorait,

palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket szervez,

végzi a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat.

iranyitja a munkak6zdsség tevékenységét,

felelés a szakmai munkaért,

értekezleteket hiv §ssze,

bemutaté foglalkozasokat szervez,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozdsség tagjainak helyi tantervhez
igazodo tanmeneteit,

ellen6érzi a munkakozOsségi tagok szakmai munkéjat, munkafegyelmét, a
tanmenetek szerinti elérehaladast és annak eredményességét,

hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az intézményvezeto fele,

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a nevel6testiiletnek a munkak6zosség tevékenységérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zosségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére,

képviseli a munkakozosséget az intézményen beliil €s kiviil is,

elbiralja és jovahagyasra javasolja az érettségi vizsga tételsorait.

A pedagogusok feladata

A pedagdgus neveld-oktaté munkéjat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei
alapjan, a hatékony moédszerek, taneszk6zok megvalasztasaval. Mint neveldtestiileti
tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segiti a kozos hatdrozatok meghozéasat. A pedagodgiai program alapjan targyilagos
ismeretekkel noveli a tanuldk tudasat, sokoldalu és érdekes foglalkozasokkal fejleszti
egyéni képességeiket. A tanév elején a kovetelmények, €s az el6zd évi mérési
eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszertien és
pontosan megtartja a tanitasi és foglalkozasi 6rdkat. Szemléltetd eszkozoket hasznal.
Az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével, az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett
adja at.

A felmérd és témazard dolgozatok iddpontjat a tanulokkal a hazirendnek
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megfelelden eldre kozli.

Rendszeresen ellendrzi a tanulok teljesitményét, objektiven és indoklassal értékel.
Gondoskodik a diakok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrél, ovja jogaikat, emberi
méltosagukat.

Felelosséggel ellatja az elsé orai ahitatot, a beosztas szerinti reggeli és orakozi
feliigyeletet.

helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilonboz dijazott feladatokat (pl.
osztalyfnokség; munkakozosség vezetés), és felelosi tevékenységeket
(palyavalasztasi felelds, szertarfelelds stb.).

Az nnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében és megvalositasdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Pontosan elvégzi a pedagogus
beosztassal Osszefliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot; csoportnaplot;
beirja az érdemjegyeket, megirja a vizsgak jegyz06 konyveit, torzskonyveket.
Tevékenyen részt vesz a szakmai munkak6zOosség munkdjaban, részt vallal a
pedagodgiai program modositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, edadast
tart. Kollégai k6zremitkodésével rendben tartja a rabizott szertarat. Tandraja elott 15
perccel koteles megjelenni az iskolaban.

Akadalyoztatasakor az intézményi helyettesitési rend szerint kell eljarnia, biztositva
a szakszer(i helyettesitéshez a tanmenetet. A pedagdgiai program szerint neveli a
didkokat, figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését, fejleszti képességeiket,
személyiségliket. Egyiittmikodik az osztalyfonokokkel, a kollégakkal. Tandrain a
differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segitd gyakorld
feladatokkal szolgalja. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban. A
szaktargyaban kimagaslo teljesitmény(i tanulok tehetségét fejleszti (6nképzé kor,
szakkor, tanulmanyi verseny). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és
Kulturalis versenyekre, vetélkedOkre, a sportrendezvényekre ¢és tanulmanyi
kirdnduldsokra.

Részt vesz a fogadoorakon, sziikség esetén a sziilé kérésére idopont egyeztetés utan
fogadoorat is tart.

A sziiloket tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrol, a tanulok elémenetelérdl, a
diakok fejlodésérol.

Egyittmikodik a sziilokkel. Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a
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szabalyzatok el6irasait,

végrehajtja felettesei utasitasait, szakszeriien végrehajtja a beosztas szerinti
feladatokat, és az egyéb pedagogusi teendéket. Levezeti és feliigyeli az osztalyozo,
javito, kiilonbozeti, felvételi, érettségi és egyéb vizsgéakat, tanitds nélkiili

munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan.

Az osztalyfonok feladatai

Az 0sztalyk6zosség €lén az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az intézmény

vezetdje bizza meg.

Az @sztalyfonok szerepe:

Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét.

Az intézmény pedagodgiai elvei szerint neveli osztdlydnak tanuloit a
személyiségfejlodeés tényezoit figyelembe véve.

Egyilittmiikodik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
Keresztényi normak kialakitasa az osztalykozosségben.

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagéogusok munkajat.

Aktiv pedagodgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakdzosségével, a
tanitvanyaival

foglalkoz6 neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi eclémenetelét, az osztily fegyelmi
helyzetét. Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok
segitésére, probléma esetén értesiti az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi feleldsét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti.
Sziildi értekezletet tart, sziikség esetén csaladot latogat.

Rendszeresen t4jékoztatja a sziiloket a tanulok magatartdsardl, tanulmanyi
eldmenetelérol.

Ellatja az osztalydval kapcsolatos tligyviteli feladatokat (az osztalynapld preciz
vezetését, a félévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatasat).

Sajat hataskorében - indokolt esetben a sziilé kérésére - évi 18 tanitasi ora tavollétet
engedélyezhet osztalya tanuldjanak, igazolja a gyerekek hianyzasat.

Gondoskodik arr6l, hogy osztalya tanuldi részt vegyenek a kotelez orvosi
vizsgalaton.

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elott all6 feladatokrol, azok megoldéasara

mozgdsit, valamint kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara,

segélyezésére, biintetésére.

e Részt vesz az osztalyfonoki munkakozdsség munkajaban, javaslataival és
¢szrevételeivel a  kijelolt feladatok elvégzésével eldsegiti a kozosség
tevékenységének eredményességét.

e A nevel6 munkdjahoz tanmenetet készit.

e Figyelemmel kiséri a tanulok hidnyzasat, s megteszi a sziikséges, torvény altal eldirt

intézkedéseket.

e Szervezi az osztalyszintli rendezvényeket (szinhazlatogatas, tanulmanyi kirandulas

sth.)

A mindségi munkavégzés értékelésének szempontjai

Az intézmény vezetOjének feladata a pedagdégusok munkajanak értékelése. A
mindségbiztositds igényének fontossaga miatt az intézmény szakmai munkéjanak
megitélésében a pedagdégusok munkavégzése és annak rendszeres értékelése fokozottan
elétérbe keriil. Az iskolaban folyd mérések (akar kiils6 , akar belsé ) nyujtanak adalékot
ehhez, de sok mas egyéb szempontot is figyelembe kell venni a sajat belsd értékelési

rendszer kialakitasanal.

Az oktaté munka mindsége:

. a tanar felkésziiltsége az oran,

. a tanitasi céloknak €s a gyerekek sajatossagainak megfelel modszereket eredménnyel
hasznalja,

o a késdbbiekben hasznos, gyakorlati ismeretekre dsszpontosit,

o a tanordkon fenntartja az érdeklddést, valamennyi tanuldt aktivizal, redlis

kovetelményeket allit,

o személyre sz610 segitséget ad, az elmaradokat felzarkoztatja, gondozza a tehetséget
(szakkor, versenyfelkészités), a tanulok képességei szerint differencidl, szem eldtt
tartva tantervi és érettségi kovetelményeket,

J elsajatittatja az alapvetd tanulasi technikakat,

A pedagogiai munka mindsitése:

. a pedagdgus tudatosan, atgondoltan fejleszti az osztalykdzosséget, az egyes gyerekek
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személyiségét,

az osztaly Osszetételének megfeleld, kiilonféle hatékony nevelési eljarasokat
alkalmaz,
kiemelten fejleszti a tarsadalmi beilleszkedéshez sziikséges képességeket,

ismeri a gyerekek problémait, veszélyeztetettségiik Gsszetevoit, ismer vagy keres

olyan megoldasi stratégiakat, amelyek csokkenthetik a hatranyokat.

A szakmai felkésziiltség:

rendszeresen részt vesz tovabbképzéseken, a megszerzett ismereteket alkalmazza és
tovabbadja,

tajékoztatoval, beszamoloval, véleményezéssel, javaslattal, bemutatd oraval segiti a
munkak6zosség, a neveldtestiilet munkajat,

kozremiikodik a helyi tantervvel, a pedagdgiai programmal, a mindségbiztositassal
kapcsolatos feladatok kidolgozasaban €s megvalositasaban, palyazatok irasaban,
feladatait a legjobb tudasa szerint, oOnalloan végzi, megbizhatd, nyitott,

kezdeményezd, 6nként is vallal feladatokat.

A minéségi munka eredményességét mutatjak:

a kiils6 és belsd mérések eredményei,

a tanuloi tanulmanyi és sportversenyeken elért eredmények,

a nyelvvizsgak szama.

Fegyelem:

fegyelmezés (Képes-e fegyelmezni a gyermeket?),

onfegyelem (Mennyire fegyelmezett sajat maga a munkavégzés kozben? Ismeri,
betartja és betartatja-e a szabalyokat?),

munkafegyelem (pontossag, érkezés, Orakezdés-befejezés, tigyeleti munka,

hataridok betartdsa, adminisztracios tevékenység)

Emberi kapcsolatok, kommunikacio, konfliktuskezelés:

A pedagogus munkajat mindsiti, hogy milyen a kapcsolata a gyerekekkel, a
sziilokkel, a kollégakkal és az iskolavezetéssel. Az eredményességet mutatja, hogy a
gyerekekkel valo kapcsolatara a kdlcsonds bizalom jellemd , megértd, kovetkezetes,
igazsagos, torekszik arra, hogy osztalyaban baratsagos, kellemes legyen a légkor.
Kollégaival és a sziilokkel valo kapcsolata korrekt, segitokész, sikeresen miikodik

egyiitt az osztalyban tanitokkal, nevelési elképzeléseiket 6sszehangolja. Azonosul az
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iskola  kiilonbozé  dokumentumaiban megfogalmazott oktatasi nevelési
célkittizésekkel. Az iskola érdekeit tartja szem el6tt munkavégzése soran.

A pedagdgus munkajanak mindsitése az intézmény vezet6je feladata, melyet a
munkak6zsség-vezet szakmai véleménye alapjan az intézmény vezeté -helyettes
véleményének kikérésével tesz meg.

A mindsités alapjaul szolgalhat a pedagogus teljesitményértékelési rendszer,
szakértok, szaktanicsadok véleménye, a munkakozdsség-vezetok ¢és a
munkakdzosségek szakmai véleménye, a mérési eredmények, a versenyeredmények

¢s a nyelvvizsgak ¢€s az iskolavezetés véleménye

AZ INTEZMENY MUNKARENDJE
Az SZMSZ az intézménnyel munkaviszonyban allo felnétt alkalmazottainak helyi

munkarendjét szabalyozza. (A tanulok munkarendjét a Hazirend tartalmazza.)

Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Minden tanitési év elején meghatarozasra keriil a kotelezOen intézményben tartando

iigyelet rendje. Kotelezo oraikat a mindenkori 6rarend alapjan tartjak.

A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaid6 keretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret els6 napja (ellenkez6 irasos hirdetmény
hianyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé6 napja a hét utols6 munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irasban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb ora,
de nem haladhatja meg a 12 6rat.

A pedagoégusok napi munkaidejiiket — az Orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsdval — altalaban maguk hatdrozzak meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tartjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban
8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaid6re kell szamitani. A munkaltato a
munkaiddére vonatkozé eldirasait az dérarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokésos modon kifliggesztett hirdetés Gitjan hatdrozza meg. Sziikség esetén
el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagéogusok meghatarozott
csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
Jinius hoénapban — a szobeli érettségi vizsgdk lebonyolitdsa érdekében — a pedagdgusok
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négyhetes munkaid6-keretben dolgoznak, négyheti munkaié-keretiik altalaban 160 ora. A janius
havi munkaid6keret kezd6 idOpontja a junius 1-jét koveto elsé hétféi nap, befejez6 napja az ezt
kovetd negyedik hét pénteki napja. A szobeli érettségi vizsgdk ideje alatt a szdbeli érettségi
vizsgan résztvevo pedagodgusok napi munkaidd-beosztasat napi 12 6raban hatarozzuk meg.

A pedagdgusok munkaidejének kitdltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelez6 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges idébol all. A pedagdgus-munkakorben
dolgozdk munkaideje tehat két részre oszlik:

- akotelezo 6raszamban ellatott feladatokra,

- a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezo 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a tanitasi orak megtartdsa a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatasa,

- iskolai sportkdri foglalkozasok,

- ¢énekkar, szakkorok vezetése,

- differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokésziték stb.),

- magantanuld felkészitésének segitése,

- konyvtarosi feladatok.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:

A munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokban meghatarozott tevékenységek koziil az a,
b, d, g, p, w pontokban leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint
hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhet6 feladatok
ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol — figyelembe véve a kdznevelési
torvény 62.§ (6) bekezdésében 2013. szeptember 1-jét | hatalyba lépd meghatarozott kotott
munkaidére vonatkozo eldirasait és a munkaltato ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagogus
maga dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
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igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 0sszedllitasanal az intézmény feladatellatdsanak, zavartalan mitkodésének
biztositasat kell elsodlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai,
valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozési, tigyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetbleg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.20 oraig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo pedagogus koteles varhatdéan egy hetet
meghalad6 hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy
akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet
szerinti elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd napjat kovetd 3.

munkanapon le kell adni a gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestol kérhet engedélyt
legalabb két nappal elobb a tanitdsi ora (foglalkozas) elhagyaséara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalkozasok) elcserélését
az igazgatohelyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesit pedagdgust legalabb egy nappal
a tanora (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerli orat tartani, illetve
a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagbgusok szamara — a kotele6z oraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatOhelyettes és a munkakozosség-vezetok javaslatainak
meghallgatasa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendo feladatokrol.
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A pedagdgusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevel6-
oktaté munkaval 6sszefliggé tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idépontja és idétartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviill végezhet feladatok
id6étartamanak €s idépontjanak meghatarozéasa a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd egyeb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidd -atalany felhasznalasaval torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznalasarél maga dont, igy ennek idétartamardl — ezzel
ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell
vezetnie.

Az intézmény vezetje a pedagogusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaid6é nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa

vélhetOen nem biztosithato.

A pedagogusiigyelet rendszere

Az iskoldban alapvet elvards a tanulok biztonsdga. A tanuld6 az iskolaban
tartozkodasa alatt nem maradhat feliigyelet nélkiil. A pedagogusiigyeletet az
intézmény vezet6-helyettes szervezi. Az iigyelet beosztasa megtekinthet a tanariban.
Az ugyeleti idopontok cseréjét az intézmény vezetd- helyettes, illetve helyettesités

rendje szerinti vezeté engedélyezteti.

Munkakori leiras mintak
Iskolankban minden munkavallalonak névre szo6l0, feladataihoz szabott munkakori leirasa

van, amelyet az alkalmazéist kdved néhany napon beliill megkap, atvételét aldirasaval
igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfonokok munkakori leirasat kiilon készitjik el
az osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak
megkezdése vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk

a pedagogus munkakdri leirasat.
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Pedagdégus munkakori leirdas-mintaja

Személyi és szervezeti rendelkezések:

1.
2.
3.
4.

Dolgoz6 neve:
Munkahelye:

A munkakdr megnevezése: kdzépiskolai tanar

Kozvetlen felettese: az igazgato

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak

folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak az érettségi/szakmai vizsgara valo sikeres

felkészitése.

Nevel6i tevékenysége és életvitele

munkajat a Egyhdzmegye altal elfogadott erkdlcsi-etikai normdknak megfelelden
végzi, mindennapi neveldi munkdja megfelel a Romai Katolikus Egyhaz
szemléletének

kollégairol, munkatarsair6l a tanuldk elott tisztelettel és megbecsiiléssel beszél
csaladkdzpontt szemléletet képvisel, azt kifejezésre juttatja munkajaban €s szavaiban
egyltt halad az Uton a neveld kozdsséggel, osztalyaval, tanitvanyaival felelds a
tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztadlyokkal ¢és az iskolaval kapcsolatos
informaciokat, az iskolaval és munkajaval kapcsolatos szolgalati titkot meg6rzi
szlikség esetén tamogatassal, korrepetalassal segiti a lemarado didkokat

sajat tanitvanyait az altala tanitott tantargyb6l magantanitvanyként sem az iskolaban
sem azon kiviil nem tanitja

koveti a Egyhdazmegye altal elismert nevelési folyamat személyes nyitottsdgon, pozitiv

gondolkodéson alapuld nevelési mddszereit

részt vallal a kozosségi kornyezet kialakitasaban, a bizalomra épit kapcsolatok, a

csaladias és otthonos légkor megteremtésében, a didkcsoportoknak az iskola életébe
torténd bevonasaban

kozremiikddik az iskola céljainak megvaldsitasaban, hogy az iskola a maga sajatos
eszkozeivel és lehetdségeivel hozzajaruljon a kultura, a gazdasig és a tarsadalom

keresztény értékek szerinti formalasahoz
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Feladatkore

megtartja a tanitasi orakat,

neved — oktatd munkajat tervszeriien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan hatékony
modszerek taneszk6zok megvalasztasaval,

a pedagodgiai program alapjan targyilagos ismeretekkel ndveli a tanuldok tudasat,
sokoldali és érdekes foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket,

az ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklodés felkeltésével, az
¢letkoruknak megfeleld kifejezésmodddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett adja
at,

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

a szaktanar kotelessége a szaktargyi €és pedagdgiai szakértelmének allando gyarapitasa,
az 1j tudomanyos eredmények megismerése, a szakmoddszertani tajékozodas,

a tanév elején a kovetelmények, €s az eldz évi mérési eredmények és a helyi tanterv
alapjan tanmenetet készit, melynek alapjan felkésziilten, szakszerien és pontosan
megtartja a tanitasi és foglalkozasi orakat. Két honapnal nagyobb mértékli lemaradast
jelzi az igazgatonak,

munkaidejének beosztasat az SzZMSz megfelel szakaszai részletezik,

a munkaid6 keretben meghatarozott munkaiddt csak irasos igazgatoi utasitasra Iépheti tul,
legalabb 10 perccel a munkaidé , tigyeleti id6 , illetve tanitasi 6raja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni. (Akadalyoztatasakor az SZMSZ szerint kell eljarnia,
biztositva a szakszerti helyettesitést.)

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem &llapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zérja, minden tanitasi
nap

1. or4jat ,,lelki gondolatokkal” kezdi

tanitasi 6rajan vagy kozvetleniil azt kovetden bejegyzi a naplot és/vagy a digitalis naplot,
nyilvantartja az 6rar6l hianyz6 vagy késé tanulokat,

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

pontosan elvégzi a beosztassal Osszefiliggd adminisztraciot: vezeti az osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket az osztalyzat megszerzésének napjan és azt kozli a diakkal;

megirja a vizsgak jegyzOkonyveit, torzskonyveket, megirja a bizonyitvanyt, vezeti a
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munkaid6 nyilvantartast, statisztikat készit, stb.

Osszeallitja, megiratja és két héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a
témazar6 dolgozat idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt id6
pont elbtt tajékoztatja,

rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményeit, megtartja az
irasbeli, és szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel,

a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a
kijavitast kovetd ordn ismerteti a tanulokkal,

az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba €s/vagy a digitalis naploba, a tanuld
egy irasbeli vagy szobeli feleletére csak egyetlen osztalyzat adhatd (kivételt képez a
magyar nyelv és irodalom dolgozatok értékelése),

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

javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd6 pedagogiai, szervezési, stb.
feladataira,

részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a szakmai munkak6zosség
megbeszélésein €s értekezletein, véleményével segiti a kozos hatarozatok meghozasat.
tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzdss€g munkajaban, részt vallal a pedagogiai
program moddositasaban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol, eldadast ¢s bemutato
orat tart,

évente két alkalommal fogadoorat tart az igazgat6 altal kijelolt idépontban, a sziiloket
tajékoztatja a tantargyi kovetelményekrél, a tanulok elomenetelérél, a didkok
fejlodésérdl, egylittmiikodik a sziilokkel,

aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi
orakon,

megszervezi a sziikséges szemléltetd eszk6zok, tanitasi segédanyagok oOrai hasznalatat,
az igazgatd beosztasa szerint részt vesz (levezeti és/vagy feliigyeli) az érettségi/szakmai,
felvételi, osztalyozo és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai méréseken,

a tanitas nélkiili munkanapokon munkat végez a vezetdk beosztasa alapjan,

a vezetOk utasitdsa szerint helyettesit, helyettesités esetén szakszer(i orat tart,

egy orat meghaladé hidnyzéasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szdméra az
osztalyokban elvégzendd tananyagrél, varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzéasa el6tt
tanmeneteit — a szakszeri helyettesités megszervezése érdekében — az

igazgatohelyetteshez eljuttatja,
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felelosséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi feliigyeletet,

bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiiiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat,

az unnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében
¢s megvalositasaban aktiv szerepet vallal,

jelen van az intézményi programokon és beosztés alapjan feliigyel,

feleldsséggel tartozik a szakmai munkéahoz sziikséges szemléltetd eszk6zok, konyvek,
stb. rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért,

elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hdzi tanulmanyi versenyeket,

folyamatosan ~ végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatdsdval,  korrepetalasaval,
versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat,

sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel,

a tanév végi €s felévi osztalyozo értekezletet megeldzden legalabb két nappal lezarja a
tanulok osztélyzatait,

ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentésen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat
a konferencian megindokolja,

elkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, szinhdzlatogatasra,
szerepet vallal a varos (varosi rendezvények) és az egyhaz (lelki gyakorlat, zarandoklat)
altal meghirdetett kiilonb6z6 programokon,

beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulason, sziikség esetén ellatja a tanuldk
versenyre valo kiséretét,

gondoskodik a diakok erkodlesi védelmér6l, ovja jogaikat, emberi méltosagukat. A
pedagobgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat, tekintettel arra,
hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a
tanulok elott,

betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok ¢és a szabalyzatok eldirasait, végrehajtja az
igazgatd ¢€s igazgatdhelyettes utasitasait, szakszerlien végrehajtja az egyéb pedagodgusi

teenddket.

Kiilonleges felelossége

- felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

- bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos

informaciokat,

- a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfonoknek, illetve a
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nevelési igazgatohelyettesnek vagy az igazgatonak.

Jogkor, hataskor
Gyakorolja a neveldtestiilet tagjanak és pedagodgusanak biztositott jogokat, hatdskore az

altala vezetett gyermekcsoportra terjed Ki.

Felelosségi kore

- Személyesen felelés a feliigyeletére bizott diakok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanuldcsoportjaban a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért, a fiatalok
érdekelsdbbségéért, az egyenld bandsmodert.

- Felelossége kiterjed a teljes munkakdrére €s tevekenységére, feleldsségre vonhato
munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért vagy hidnyos elvégzéséert.

- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

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

- A munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirastol eltéré hasznalataért, elrontasaért.

- A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jaranddsaga

a munkaszerzdédésében az eldirasok szerint meghatdrozott munkabér

a 138/1992. (X.8.) Kormanyrendeletben meghatarozott kitelezé potlékok

Osztalyfonok kiegészité6 munkakori leiras

A kiegészitd munkakor megnevezése: Osztalyfondk

Kozvetlen felettese: az igazgatohelyettes

Megbizatésa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra
Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultalva — az
igazgatd bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét

figyelembe véve.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa

- feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagobgiai feladatok elokészitése és végrehajtasa,

- Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési,
stb. feladataira,

- a helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan

szervezi meg,
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- 1észt vesz az osztalyfonoki munkakdzosség megbeszélésein és értekezletein,

- kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitdltésére: digitalis naplo, anyakdnyv,
bizonyitvanyok, stb.

- vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

- elékésziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az eldirt idében leadja a
kirandulasi tervet,

- feleldsséggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek, stb.
rendeltetésszerti hasznalatanak biztositasaért,

- kapcsolatot tart az osztalyaba jar6 didkok sziileivel, a sziiléi munkakdzdsséggel, az
osztaly diakonkormanyzati tagjaval,

- biztositja az osztaly képviseldinek a diakonkorméanyzati megbeszéléseken és az évi
rendes didkkozgytilésen valo részvételét,

- folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanito tandrokkal,

- atanévzaro/félévi értekezletet megeldzden legalabb 2 nappal bejegyzi javaslatat a tanulok
magatartas és szorgalom jegyére,

- elbékésziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kézremiikodik az iskola sziilokkel és
tanuldkkal kapcsolatos mindségbiztositasi tevékenységében,

- kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok irdnti kérelmek Osszegyujtésében ¢€s
elbiralasaban,

- részt vesz osztalya bemutatkozd miisoranak, szalagavatdé miisordnak, stb. el6készitd
munkalataiban,

- minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira,

- segiti osztalya tanuloinak a fels6foka tanulmanyokra torténé jelentkezését,

- folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a falinjsag karbantartdsara,

- folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a digitalis naploban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a kollégistak adataiban bekovetkezd valtozéasokat,

- atanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,

az oktatasrol sz61o feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Az osztalyfonok feladatai és hataskore

- Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkéja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

- Egylittmiikddik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokdzosség kialakulasat.
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Segiti és koordinalja az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat.

Kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelGtestiilet elé
terjeszti.

Sziiloi értekezletet tart (félévente egyet)

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teendOket: digitdlis napld vezetése,
ellendrzése, félévi és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztracio elvégzeése, hianyzasok igazolasa.

Segiti €¢s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgélatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend?6 ifjisagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjasagvédelmi felelosével.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, kozremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az
osztalyfonoki munkakdzdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldésat.

Rendkiviili esetekben orat latogat az osztalyaban.
Elleno6rzési kotelezettségei

- november, januar és aprilis honap 8. napjaig ellendrzi a digitalis naplo osztalyozo
részének allapotat, az osztalyzatokat érintd hianyossagokat jelzi az igazgatohelyettesnek,

- figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hidnyzasat, 8 napon beliil igazolja a
hianyzéasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

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

- ¢értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo tanulményi eredménye, vagy sulyos
fegyelmi vétsége esetén,

- az SzMSz eldirasai szerint értesiti a tanulok sziileit az igazolatlan hianyzasrol, illetve ha
a tanul6 bukasra all, valamint a 200 6rat meghalad6 éves hianyzas esetén,

- atanévzaro és félévi értekezlet napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok

atlagatol a tanulo karara.

Kiilonleges felelossége
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felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat,
maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo6 szabalyokat,

bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat,

a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy

az igazgatonak.

Gazdasagi iigyintéz6 munkakéri leiras-mintaja

Munkakore: gazdasagi igyintézo

Kozvetlen felettese: a gazdasagvezetd

Kinevezése: hatarozatlan idotartamra

Munkaideje: naponta 7.30-16 6raig, amely munkaid6 20 perc ebédid6t tartalmaz

Munkabére: munkaszerzddése alapjan

A gazdasagi ligyintéz6 munkakori feladatainak 6sszefoglalasa

Kezeli az iskola hazipénztarat. A hazipénztarbol kifizetést csak az iskola igazgatoja,
igazgatohelyettese engedélyével végezhet. A hazipénztart tiznaponként ellendrzi, lezarja,
szamitogépen rogziti. Havonta elvégzi a sziikséges zarlati feladatokat a konyvviteli
szabalyoknak megfelelden. Anyagi felelosséggel tartozik a hézipénztarban kezelt
valamennyi eszkoz és egyeb értékek kezeléseért.

A szamlak mellé csatolja a teljesitési igazolast, gondoskodik a felhasznalas
bizonylatolasarol.

Szamviteli nyilvantartdsokat vezet, teljesiti a jogszabdlyok szerinti beszadmolasi
kotelezettséget, illetve a fenntartonak altal gazdalkodasi adatokat szolgaltat.

Az intézmény bevételeir 1 szamlat allit ki (terembérlet, ételhulladék, tanfolyami dij stb.).
A befolyt bevételt bevételezi a hazipénztarba vagy befizeti az intézmény folydszdmlajara
attol fliggden, hogy mennyi a hazipénztar egyenlege.

Tartos tavollét esetén a hazipénztart jegyzOkonyv alapjan adja at.

Kezeli az intézmény munkavallaldinak személyi anyagat.

Munkatigyi feladatai részeként:

uj felvétel esetén elkésziti a munkaszerzOdéseket az igazgatoval tortén egyeztetést
kovetden, kiallitja az adatfelvételi lapot, elkésziti a személyi anyagot, gondoskodik arrol,
hogy a bérszamfejtés minden adatot idoben megkapjon a biztositotti bejelentéshez,
bérszamfejtéshez, munkaviszony megsziintetésekor az igazgatoval tortént egyeztetetést
kovetden elkésziti a megfeleld dokumentumokat és eljuttatja a bérszamfejtd részére,

elkésziti a megbizasi szerzOdéseket, gondoskodik a hozza tartozd nyilatkozatok,
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dokumentumok elkészitésérol,

- havonként kimutatast készit a tavollét adatokrol, Osszegyijti a tappénzes
dokumentumokat, szabadsagengedélyeket, fizetés nélkiili szabadsag engedélyeket,

- majd ezeket megkiildi a bérszamfejtd részére

- folyamatosan vezeti a dolgozok szabadsag nyilvantartasat,

- az igazgatOhelyettes altal készitett tulora, tavolléti dij, tanuldkiséret, stb. elszamolast

- tovabbitja a megfelel Kimutatason keresztiil a bérszamfejto részére

- gondoskodik a technikai dolgozdk jelenléti ivének havonkénti zarasarol

- Részt vesz az iskola vagyondnak Ileltdrozasdban, selejtezésének, hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

- Megrendeli, bevételezi €s kiadja a tisztitd- és takaritd eszkozoket.

Jarandosag:

a munkaszerz6désében meghatarozott munkabér, a vonatkozo jogszabalyokban, illetleg a

munkavédelmi szabalyzatban rogzitett véddeszkdzok

Takarité6 munkakori leiras-mintaja

A munkakOr megnevezése: takarito

Kozvetlen felettese: az gazdasagvezet

Kinevezése, munkaideje:

hatarozatlan idétartamra,

munkabére munkaszerzddése szerint

naponta 5.30-8.00 ¢s 13.30-19.00 oraig osztott miiszakban, amely munkaidd ebédidét nem

tartalmaz

Legfontosabb munkakori feladatainak osszefoglalasa

- az gazdasagvezetd kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkélataiban
napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlozatukat felmossa,
tiszta langyos vizzel lemossa a tablat

- napi gyakorisaggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo6 folyosorészeket

- gazdasagvezetdi utasitasra a takaritogéppel végez folyosoi nagytakaritast

- naponta lemossa a WC-kagylokat és az iilokéket, naponta fert tleniti azokat, sziikség
szerint tisztitja az ajtokat, falburkolokat, csaptelepeket

- atanulok iskolaba érkezését kdvet en felmossa a folyosokat

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

- sziikség szerint elvégzi az ajtdk lemosdsat, napi gyakorisdggal tisztitja a
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villanykapcsolokat, fert tleniti az ajtokilincseket és teriiletéhez tartozd szamitdégépek
billentytizetét

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

kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgyiijé edényzet rendszeres
uritése, tisztitasa

porszivozza a szOnyegeket, sziikség szerint folkeni a parkettat

szlikség szerint 6ntdzi a tanteremben €s a folyoson 1évo viragokat

nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosoteriiletének surolasat, a
fiiggdnyok mosasat, a padok és falburkolok surolasat

a nagytakaritasok idészakaban — a tobbi takaritoval kozdsen — az gazdasagvezet utasitasa szerint
az egész épliletben elvégzi az ablakok tisztitasat

a nagytakaritasok alkalmaval — az gazdasagvezetd utasitisa szerint — a szokasosnal alaposabban
elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz tartoznak

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

folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett, a

biztonsagos munkavégzést veszélyeztet hibakat, azt jelzi a Karbantartonak, sziikség

esetén a gazdasagvezetonek
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Jarandosag

a munkaszerddésében meghatarozott munkabér,

a Vonatkozd jogszabalyokban, illetdleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védoeszkozok

A nevel6-oktatdo munkat kozvetleniil segité és mas alkalmazottak munkarendje

Az intézményben az alabbi nem pedagdgus alkalmazottak segitik a nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil az iskolapszichologus €s a rendszergazda. A nem pedagogus alkalmazottak
(adminisztrativ €s technikai dolgozok) munkarendjét - a Munka Torvénykonyve
rendelkezéseivel 6sszhangban - az intézmény vezetdje és a gazdasagi ligyintéz allapitja meg
az intézmény zavartalan milkodése érdekében. A torvényes munkaid ¢€s pihed 1d6
figyelembevételével a gazdasagi {ligyintéz6 tesz javaslatot a munkarend Gsszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a fenti kozalkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A konkrét
napi munkabeosztast az intézményben a javaslat alapjan az intézmény vezetéje vagy

helyettese hatarozza meg.

Az intézmény tanuldéinak munkarendje (a Hazirend)
Az intézményi rendszabalyok (Hazirend) tartalmazzak a tanulok jogait és kotelességeit,

valamint az iskola belsé rendjének, életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok
betartasa kotelez0, erre elsésorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagégusok
¢s a beosztott tanulok ligyelnek. (Az iigyeleti rend megszervezése az intézményvezeto -
helyettes feladata.) A Hazirendet - melyet az intézmény vezet6je készit el - a nevel6testiilet

fogadja el a torvényben meghatarozottak egyetértésével.
A tanév helyi rendje

A tanév rendjét az oktatdsi miniszter rendeletben szabdlyozza. A szorgalmi id6 az
tinnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és az utolso tanitasi nappal fejez6dik be. A tanév helyi
rendje tartalmazza az intézmény miikodésével kapcsolatos legfontosabb eseményeket és
idépontokat, melyet a nevelGtestiilet hataroz meg a tanévnyitdo értekezleten, és a
munkatervben rogzitik. A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével
kapcsolatos legfontosabb eseményeket és idépontokat:

- a neveldtestiileti értekezletek idépontjait,

- az intézményi rendezvények és linnepségek modjat és idopontjat,

- a tanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- avizsgak (felvételi-, osztalyozo-, javito-, kiilonbozeti-, helyi-, alap-, érettségi-) rendjét,
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- atanitasi sziinetek (8szi, tavaszi, téli) iddpontjat —a miniszteri rendelet keretein beliil,

- abemutat6 6rak és foglalkozasok rendjét,

- anyilt napok megtartasanak rend;jét és idejét.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabalyait (Hazirend) és a balesetvédelmi és tiizvédelmi el6-
irasokat az osztalyfénokok az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziildi értekezleten
pedig a sziilokkel. Az intézmény belsé rendszabalyai (Hazirendje) az intézmény honlapjan, az iskolai
konyvtarban és az osztalyfonokoknél hozzaférhetbek. Az intézményvezeté-helyettes tesz javaslatot
— a térvényes munkaidé és pihendidé figyelembevételével — a napi munkarend 6sszehangolt
kialakitasara, valtoztatasira és a alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A pedagogusok

szabadnapjaikat rendes esetben a szorgalmi idén kiviil vehetik igénybe.
Az intézményben tartozkodas rendje

Minden alkalmazottnak és tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka-
¢s balesetvédelmi szabalyokat. Az ezzel kapcsolatos képzést minden tanév elején az
intézmény megbizott munkatarsa tartja.

Az intézmény szorgalmi idében reggel 6:30-t61 a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legkés6bb 20 oraig tart nyitva. A 17 Ora utani benntartézkodast az intézmény vezetdje
engedélyezheti eseti kérelmek alapjan. Az intézmény hivatalos munkaidejében felelds
vezetdnek kell az épiiletben tartézkodni. Az intézmény vezetdje vagy az intézményvezeto-
helyettesek heti beosztas alapjan latjak el az tigyeletes vezet6 feladatait. Az igyeletes vezetd
akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben rogzitett vezetdi helyettesitési rend alapjan kell
kijelolni az tigyeleti feladatokat ellato személyt.

Az intézmény - tanitasi id6t61 fiiggetlen - hivatalos munkaideje hétf6tél péntekig: 8 oratol
16 oraig tart.

Az adminisztrativ és technikai dolgozok munkaideje hétf6to1 péntekig: 7:30 oratol 16 oraig
tart beosztas szerint.

Ettd] eltéréd munkaiddt a munkakori leirdsban az intézmény intézményvezetdje hataroz
meg.

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét - a hatalyos
jogszabalyok betartasaval — az intézmény vezetGje allapitja meg. Az alkalmazottak az
intézmény helyiségeit, Iétesitményeit munkaidében 17 Oraig rendeltetésszerlien
hasznalhatjak. Az intézmény tanitési sziinetekben iigyeleti rend szerint tart nyitva.

A tanulok tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonokiik, az intézményvezetd-helyettes vagy az

iskolaorvos irasos engedélyével hagyhatjak el az iskola épiiletét. A tanulok az iskola
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létesitményeit, helyiségeit és ezek berendezéseit a tanitdsi idében és azutan is csak
pedagégusi feliigyelettel hasznalhatjdk. A szaktantermekben a tanulok csak a
terembeosztasban feltiintetett id6ben tartozkodhatnak, szaktanarok jelenlétében. A
szaktanterem hasznalati rendjét a helyiség felelose allitja Gssze, és az intézmény vezetdje
hagyja jova.

A helyiséghasznalati rend a kovetkez6éket tartalmazza:

- a szaktanterem tipusa, neve,

- aterem felel6sének neve és beosztasa,

- ahelyiségben tartdzkodas rendje,

- ahasznalati engedélyhez kotott berendezési targyak felsorolasa,

- aberendezési targyak €s eszk6zok hasznalati utasitasa.
A tovabbi szabalyokat a Munkavédelmi Szabalyzat és fliggeléke tartalmazza.
Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit a helyiségleltar szerint
kell megdrizni. Butorok (székek, padok) masik helyiségbe valo atvitele a terem feleldsének
engedély¢hez kotott. A szaktantermek felszerelési targyainak haszndlata, elektronikus
berendezések lizemeltetése, stb. csak a hasznalati utasitas betartasaval engedélyezett.
Az intézmény berendezését, gépét, eszkdzét csak engedéllyel, sajat hasznalat céljabol lehet
kivinni irdsbeli engedély alapjan. A kolcsonkérd alkalmazottnak a targy atvételérdl és az
anyagi felel6sségrol elismervényt kell alairni. A kiviteli engedély csak az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének alairasaval érvényes. Az engedélyen fel kell tiintetni a
kolcsonzési hataridot. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik
példanyat a titkarsagon kell leadni és iktatni.
A kozoktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok az iskolavezetés engedélye nélkiil az
iskola teriiletén nem tartozkodhatnak. A latogatoknak a portan be kell jelenteniiik
latogatasuk céljat, melyrdl a portas feljegyzést készit, és elkiséri a keresett személyhez. A
meghivott vendégek és az el6zetesen bejelentett latogatok érkezésérdl a portas telefonon
értesiti a vendéglatot
Az intézmény épiiletét cimtablaval kell ellatni. Az épiilet lobogdzésa az intézményvezet altal
megbizott személy feladata.
Az iskola helyiségeinek, létesitményeinek bérbeaddsa, amennyiben az iskola rendeltetés
szerinti miikodését nem zavarja, érvényes bérleti szerz6dés birtokaban lehetséges.

A tantermek, szaktantermek, eléadok, laboratoriumok, tornatermek és mas helyiségek
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balesetmentes hasznalhatosagaért €s az azokban elhelyezett eszkdzok karbantartasaért az
intézmény intézményvezetdje altal megbizott személy felel. A meghibasodott eszkozoket,
berendezéseket a terem feleldse koteles a gazdasagi vezetd tudomasara hozni. A hibas
eszkozoket le kell adni a karbantartonak a hiba megjeldlésével. Ujboli hasznélatbavételrdl a
karbantartd tajékoztat. Az intézményben, annak felszereltségében ¢és a berendezési

targyaiban okozott kart a karokozonak meg kell tériteni.
A tanitasi (foglalkozasi) orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatés €s a nevelés a tantargyfelosztassal 0sszhangban levd heti vagy kéthetes 6rarend
alapjan a pedagdgus vezetésével a kijelolt termekben torténik. Tanéran kiviili foglalkozasok
csak a kotelezO tanitasi 6rak megtartasa utan szervezhetok. A tanitdsi ordk idOtartama 45
perc, csak rendkiviili esetben rovidithetok, amelyre engedélyt az intézmény vezetdje adhat.
Az elsé tanitasi ora 8 orakor kezdédik. Indokolt esetben nulladik ora is lehetséges, mely
7.10-kor kezdédhet. A csengetési rendet a Hazirend tartalmazza. Az 6rakozi sziinetek nem
rovidithetéek. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagogusok feliigyelik.

A bemutatd orak és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a munkak6zosség-vezetok
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti. A tanitasi orak latogatasara engedély nélkiil csak a
tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az intézmény vezetdje vagy
helyettese adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt
indokolt esetben az intézmény vezet6je vagy helyettese tehet. A kotelez6 orvosi vizsgalatok
az intézmény intézményvezetdje altal elére engedélyezett id6pontban ¢és modon

torténhetnek.

A tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett — a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint tandran kiviili foglalkozasokat szervez.

A tandran kiviili foglalkozasok tartasat:

— a tanulok kozdssége,

— a sziildi szervezet,

— a szakmai munkakdzosségek kezdeményezhetik az intézmény vezetdjénél.

A tanév tanoran kiviili foglalkozasait az intézmény szeptember 15-ig hirdeti meg, €és a
tanulok érdeklédésiiknek megfeleloen szeptember 25-ig valaszthatnak. A foglalkozasokra

irasban kell jelentkezni a sziil6k aldirdsaval. A tanulok jelentkezése onkéntes, de felvétel
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esetén kotelezd a foglalkozasokon vald rendszeres részvétel. Hidnyzas esetén a tanorardl
val6 hidnyzas szabdlyait kell alkalmazni. A tandran kiviili foglalkozasok helyét és
idOtartamat az intézmény vezetéje, illetve helyettese rogziti az iskola orarendjében a
terembeosztassal egylitt.

Az intézményben az alabbi tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formak vannak:

énekkar,

- diaksportkor,

- gyogytestnevelés,

- tanfolyam,

- korrepetalas, felzarkoztatd foglalkozas,
- tanulmanyi és sportversenyek,

- kulturalis rendezvények,

- konyvtarlatogatas,

- tanulmanyi kirandulds,

- kilfoldi utazas.

Az ¢énekkar célja a megfeleld adottsagu tanulok zenei képességeinek, személyiségének
igényes fejlesztése és szinpadképes kozosségi produkciok létrehozasa Az énekkarba valo
belépés 6nkéntes, a kdrusvezetd javaslatara torténik.

Az iskola a nem kotelez6 tanorai foglalkozasok terhére szervezi meg az iskolai sportkort. A
sportkori foglalkozas része az iskola mindennapos testedzési programjanak. Lehetdséget
biztosit a sportorak (tomegsport) mellett a tanulok mozgasigényének kiclégitésére, a
mozgas, a Sport megszerettetésére. Biztositja a tanulok felkészitését és versenyeztetését. Az
iskolai sportkor tagja a tanuldi jogviszony keletkezésével automatikusan az iskola minden
tanuldja. A tanul6 a szervezet tagjaként hozzajarulast fizet.

A gyogytestnevelés az iskolai testi nevelés és fejlesztés egyik formaja. Gyogytestnevelési
oréra vald beosztast az iskolaorvos igazolasa alapjan kap a tanuld, ahol megjelenése és aktiv
részvétele kotelezd. A gyogytestnevelésre valod beosztassal egyidejlileg a tanuld felmentést
kap az iskolai testnevelésorakon valo teljes részvétel alol.

A tanulmdnyi és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények fliggvényé-
ben lehetséges. Tanuldink az intézményben, a telepiilésen és az orszdgosan meghirdetett ver-

senyeken vehetnek részt, és szaktanari felkészitést vehetnek igénybe.
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Az intézmény a didkok részére tanulmanyi és szakmai kirandulasokat szervez, melyeknek
{0 célja a pedagodgiai program célkitiizéseinek megvalositasa. A kiranduldsok az iskola mun-
katerve alapjan tanitas nélkiili munkanapon vagy tanitasi sziinetben szervezhetok.

Az osztalykirandulas részletes tervezetét irasban kell leadni az intézményvezeté-helyettes-
nek, engedélyezésérdl az intézmény intézmény-vezetdje dont. A tanulményi kiranduldsok
szervezésének szempontjai:

- a sziilokkel sziild1 értekezleten kell egyeztetni a kirandulas szervezési kérdéseit,

- koltségkiméld megoldast kell valasztani,

- a kirdndulés varhato koltségeirdl a sziiloket irasban kell tajékoztatni. A kirdndulas-
hoz osztalyonként legalabb két 6 kisérd neveldt kell biztositani.

A kiilfoldi kirdnduldsokra az 4ltaldnos szabalyokat megfeleléen alkalmazni kell, azzal az
eltéréssel, hogy:

- tanitési id6 alatt, szorgalmi idében egyéni kiilfoldi utazashoz az osztalyfonok javas-
lata alapjan az intézmény vezetdje engedélye sziikséges. A kérelmet a sziilo az utazas
elott legalabb két héttel irasban nytjtja be az intézmény vezetdjének.

- acsoportos iskolai kiilfoldi utazashoz - melynek célja tanulmanyi tovabbképzés, kul-
turdlis, sport-, tudomanyos rendezvény — az intézmény vezetdje engedélye sziiksé-
ges.

A szorgalmi id6ben szervezett utazast a szervezd lehetdleg a tanév kezdetén, de legkésobb
az utazas megkezdése elott két honappal, az utazés célja, idopontja, az utvonal, az érintett
kisérok és tanulok, illetve a szervezés modjanak megjelolésével irdsban engedélyeztetni ko-
teles. A szervezonek az utazas elott pontos utas listat kell atadnia az intézmény vezetdjének,
mely tartalmazza a résztvevok nevét, osztalyat, lakcimét, illetve a sziilok telefonszamat.
Tanitési sziinetekben az iskola dolgozoi, kozdsségei altal szervezett utazasokat is irdsban
kell bejelenteni.

Muzeum-, szinhaz-, mozi-, kiallitas- és tarlatlatogatasok, valamint sportrendezvények a ta-
nitasi idon kiviil barmikor szervezhetdk az osztalykozosségek vagy kisebb tanuldcsoportok
szamara. Tanitdsi id6ben torténd latogatashoz az intézmény intézményvezetdjének engedé-
lye sziikséges.

Az iskola tanulokozdsségei (osztalykozosségek, didkkorok, szakkorok) egyéb rendezvénye-
ket is szervezhetnek. Ezek lebonyolitdsdhoz akkor kell kérvényt benyujtani az intézmény
vezetdjéhez, ha a tanulok az iskola helyiségeit igénybe kivanjak venni, illetve amennyiben

a rendezvény idGtartama érinti a tanitdsi idot.
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Az intézmény hasznalatanak rendje

Az intézmény dolgozoinak helyiséghasznalati rendje

Az iskolak dolgozoi sajat munkahelyiiket, valamint a kozos helyiségeket az iskolak nyitva-
tartasi ideje alatt hasznalhatjak. Munkasziineti napon, tanitasi sziinetben az intézmény veze-
toje engedélyével tehetik ezt, aki gondoskodik az iskola nyitasardl és zarasarol. A helyisé-
gekbdl leltarozott targyakat csak az tigyeletes vezetd engedélyével szabad atvinni mas he-
lyiségbe. A hasznalat befejeztével az atvivé gondoskodik a visszavitelrdl, errdl értesiti az
iigyeletes vezetot. Az iskola teriiletére gépkocsival csak intézményvezetdi engedéllyel lehet
behajtani. A tanitashoz kozvetleniil nem kapcsolodo helyiségek — mithely, konyha, raktarak

— megfeleld hasznalataért az intézmény vezetdje felelds.

Az intézmény hasznalati rendje az iskolaval jogviszonyban nem allok részére

Az iskolak helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfelelden nevelési, oktatasi célra lehet hasz-
nalni, ettdl csak az intézmény vezetdje engedélyével lehet eltérni. Az iskolaval jogviszony-
ban nem allok, csak a fObejaraton, portan keresztiil kozlekedhetnek. Kivételek: biifés, aru-
szallitas, ételszallitas, amelyre az intézmény vezetdje ad kiilon engedélyt. A sziiloknek a bent
tartozkodasuk ideje alatt €s iskolai rendezvényeken be kell tartaniuk az iskola Hazirendjét.

Az intézmény biztonsagos miikodésére vonatkozo szabalyok

Iskolankban mindent megtesziink a jogszeriiség hatarain beliil az agresszio megakadalyoza-
sara (tanarok didkokra iranyuld agresszioja, didkok tanarok irdnti agresszidja, didkok egy-
mas kozotti agresszidja, sziilok tanarokra, tanulokra vonatkozo agresszioja).

Ezt a célt szolgaljak:

- technikai intézkedések: beléptetd rendszer, térfigyeld kamerak, portaszolgélat,

- pedagodgiai intézkedések: alternativ konfliktuskezeld technikdk beépitése a munka-
tervekbe, konfliktuskezel6 csoport 1étrehozasa és mitkodtetése intézményi szervezeti
formaban, mely képes megelézni, csokkenteni az intézményi erdszakot kivalto hely-
zeteket, konfliktusokat, hogy az iskolaban jelentésen csokkenjenek az er6szakos ma-
gatartasformak, és megoldjak azokat a helyzeteket, amelyekb6] konfliktusok alakul-
hatnak ki, illetéleg sziikség esetén kezelik a kialakult konfliktushelyzeteket.

A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru
terilletrészt és az iskola parkolgjat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe

latogatok nem dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
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rendezvényeken tanuloink szdmara a dohanyzéas és az egészségre karos é€lvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét,
aki — az iskolaban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint —
egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha

tavolléte mulasztdsnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartozkodd vendégek szamara a dohanyzas
tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szolo torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy: munkavédelmi felelds.

A mindennapi testedzés formai
Iskolank az alabbi médon biztositja a mindennapi testedzéshez sziikséges feltételeket és az

iskola sportkorének mitkodését:

Testnevelésora

Heti 6raszamat a pedagogiai program rogziti. A konnyitett testnevelés soran az érintett ta-
nulo részt vesz ugyan az orarendi testnevelésorakon, de bizonyos mozgasokat ¢és gyakorla-
tokat - az orvosi mentesitésnek megfeleléen - nem kell végrehajtania.

Gyogytestnevelés

Azok a tanulok, akik egészségi allapotuk miatt gydgytorndra utaltak, szakképzett gyogytest-
neveld vezetésével tartott gydgytestnevelés 6ran vesznek részt. A gydgytorna heti 6raszama
3. A tanulok osztalyzatukat a gydgytestnevelés oran végzett munkajuk alapjan kapjak.

Tomegsport

Azok a tanulok, akik tornadran szerzett ismereteiket gyarapitani szeretnék, tomegsport fog-
lalkozason vehetnek részt. A tdmegsport 6rdn végezhetd testgyakorlatok a kovetkezok: atlé-
tika, torna, labdartgas, kézilabda, kosarlabda, roplabda, asztalitenisz és testépités. A tomeg-
sport heti 6raszdmat ugy kell megallapitani, hogy a tanulok szdmdara a mindennapi testneve-
1és lehetdsége biztositott legyen.

Diaksport

A mindségi sport irant érdekléddk az iskolai didksportkor (egyesiilet) tagjaiként az alabbi
szakosztalyok munkdjaban vehetnek részt:

kézilabda,

kosarlabda,

labdarugas,

atlétika,
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A sportkori foglalkozésokat €s a tirdkat testneveld végzettséggel és szakképzettséggel, il-
letve turavezetdi képesitéssel rendelkez0 tanarok vezetik.

A tanulok fizikai és motorikus képességeinek méréséhez az OKM altal kiadott HUNGARO-
FIT moédszert hasznaljuk. 7 probat értékeliink és pontozunk. A mérések évenként két alka-

lommal (az 6szi és a tavaszi id6szakban) torténnek.

A tanulmanyokkal kapcsolatos vizsgak
Az intézményben lefolytatandé allami vizsgak érettségi és szakmai vizsgak lebonyolitasa-

nak, értékelésének és ligyvitelének rendelkezéseit az orszagos érettségi €s szakmai vizsga-
kovetelmények, valamint a vizsgaszabalyzat hatarozzék meg.

A helyi vizsgak idépontjat az intézmény éves munkaterve tartalmazza. A helyi vizsgak rend-
jét kiilon iskolai szabalyzat tartalmazza. A helyi vizsgak az aldbbiak: osztalyozé és kiilon-
bozeti vizsgdk, javitovizsga. A helyi vizsgdk idejérdl, a vizsgaval kapcsolatos tudnivalokrdl
az altalanos intézményvezet6-helyettes irasban tajékoztatja a tanulot. A vizsgabizottsagot az
intézmény vezetdje jeloli ki. A bizottsag elnoke felelds a jegyzOkonyvek vezetéséért. A vizs-
gak eredményét az osztalyfonok irja be az anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba. A zaradékot

az intézmény vezetdje is alairja.

AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK ES A KAPCSOLATTARTAS FORMALI,
RENDJE

A tanulok kozosségei
A tanuldi jogviszony keletkezése

A koznevelési intézmény tanuloi kozé felvétel vagy atvétel Gtjan lehet bejutni. A
felvétel és az atvétel jelentkezés alapjan torténik. A felvételrdl és az atvételrdl az
intézmény vezetdje dont. Az intézményen beliil a tanuld képzési tipust intézmény
vezetdi dontés alapjan a képzési profilnak megfeleld elokdvetelmények teljesitése
esetén valthat. Az atjelentkezésre vonatkozo kérelmet az adatok pontos feltiintetésé-
vel, az atjelentkezés irdnyanak pontos megjeldlésével, sziiloi alairassal ellatva az is-
kola intézmény vezetdjéhez kell benytjtani. Az iskola a felvételi kovetelményeket a
felvételi tajékoztatoban és a tanév rendjében meghatarozott idében koteles nyilva-
nossagra hozni. Amennyiben az iskola szébeli felvételi vizsgat vagy felvételi elbe-
szélgetést tart, azokat az iskola pedagdgusaibdl allo bizottsag elott kell letenni. A

bizottsag tagjait az intézmény vezetdje bizza meg.
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Az osztalykozosségek

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalyko-
zOsséget hoznak Iétre. Az osztalykdzosségek diakjai a tanorak tilnyomo tobbségét
az Orarend szerint kozdsen latogatjak. Az osztalykdzosség, mint az intézmény didk-
onkormanyzatanak legkisebb egysége, megvalasztja az osztaly didkbizottsaganak
tagjait és az osztaly titkarat, valamint kiildottet delegal az intézmény didkdnkormany-
zatanak vezetdségébe. Az osztalykozosség ily moédon onmaga didkképviseletérdl

dont.

A didkonkormanyzat és miikodési rendje

A diakonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitk6désével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A mikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal ¢lhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €lén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd, illetve az isko-
lai didkbizottsag all.

A didkdnkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tdmogatja és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakk6z6sség javaslatara — az igazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
Otéves idotartamra. A didkonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idében — didkkozgyiilést tart, melynek Osszehivasat a didkonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A didkkozgylilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése elott

15 nappal nyilvanossagra kell hozni.

A diakonkormanyzat szervezeti és mitkodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— az igazgatOhelyettessel valo egyeztetés utan — jelen szabalyzatban irottak szerint — szabadon

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

e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
e atanuloi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e a hazirend elfogadasa el6tt
A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg

olyan ligyeket, amelyekben a dontés elott kotelezd kikérni a didkonkorméanyzat véleményet.

A diakonkormanyzatot segito pedagogus
A didkonkormanyzat munkajat a tanulok altal felkért, és az intézmény vezetdje altal megbi-
zott, az iskolaban tanité pedagogus segiti. A didkdnkormanyzatot segitd pedagogus napi
munkakapcsolatban all az intézmény vezetdségeével.
Fébb feladatai:

- adiadkrendezvények megszervezése,

- kozvetiti a diakonkormanyzat véleményét, javaslatait, kéréseit a neveldtestiilet

és az iskolavezetés felé,

- figyelemmel kiséri az ifjusagi palyazati lehetoségeket, €s kozremiikddik a palya-
zatok megirasaban,

- kapcsolatot tart a varos kozmiivelddési intézményeivel és ifjusagi szervezetei-

vel.

A felnéttek kozosségei
Osztalyonkénti sziil6i kozosség, sziildi szervezet

Egy osztaly tanuloinak sziildi szervezetével a tanulokdzosséget vezetd osztalyfonok kozvet-
len kapcsolatot tart. A sziildi szervezetek intézménnyel kapcsolatos véleményét, javaslatait
a sziil61 szervezetek vezetdi vagy a valasztott elndk juttatja el az intézmény vezetdségéhez.

Az osztalyok sziild1 szervezetét az iskolai sziiléi szervezet koordinalja.

A sziilok tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tajékoztatast ad. A szobeli ta-
jékoztatas lehet csoportos €s egyéni. A sziilok csoportos tajékoztatasanak modja a sziildi

értekezlet, az egyéni tajékoztatas a fogadddélutanon torténik. Az intézmény pedagdgusai a
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sziiloi fogadodélutanon egyéni tajékoztatast adnak a tanuldkrél a sziilok szamara. Az intéz-
mény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idépontu, rendes sziil6i fogadddélutant
tart. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanul6 sziildjét az osztalyfondk irasban is be-
hivja az intézményi fogadoorara. Ha a gondviseld a munkatervi fogadédélutanon kiviil is
talalkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell egyez-
tetni az érintett pedagogussal.

Az osztalyok sziilo1 kzossége szamara az intézmény tanévenként két, a munkatervben rog-
zitett idOpontu, rendes sziilo1 értekezletet tart az osztalyfonok vezetésével. A szeptemberi
sziild1 értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl. Ekkor bemutatjak az
osztalyban oktato-neveld 0j pedagdgusokat is. Rendkiviili sziildi értekezletet hivhat Gssze az
intézményvezetd, az osztalyfonok ¢€s a sziildi szervezet képviseldje a gyermekkdzosségben
felmeriilé problémak megoldasara. A leendd elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesitén
tajékoztatja az iskola a tanévkezdéssel kapcsolatos legfontosabb teenddkrdl. Egy-egy évfo-
lyamot érinté kérdésekrdl tagintézményi szinten Osszevont sziildi értekezlet tarthatd (pl.

emelt szintl érettségi felkészités, tovabbtanulas).

Koznevelési intézményiink a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast ad. {rasban érte-
sitjiik a tanul6 sziileit gyermekiik magatartasarol, szorgalmaroél, tanulmanyi eldémenetelérol.
Tajékoztatjuk a sziiloket az intézményi élet kiemelkedd eseményeirdl és a szlikséges aktualis
informaciokrél is. Valamennyi pedagdgus a tanulora vonatkozo minden érdemjegyet €s ira-
sos bejegyzést feltiintet az osztalynaploban. Az osztalyfonok kéthavonta ellenérzi az osz-
talynaplot. Az osztalyfonok indokolt esetben irasban értesiti a sziiloket a tanulok eldémene-

telérél, magatartdsarol és szorgalmarol.

Az iskolai sziiloi szervezet

Az intézményi sziildi szervezetbe az osztalyok 2-2 tagot delegalnak, amely sajat tagjai sora-
bol elndkot valaszt. A sziildi szervezet dont sajat miikodésérdl. Az intézmény vezetdje koz-
vetlen kapcsolatot tart a sziildi szervezet vezetdségével. Evente legaldbb két alkalommal ta-
jékoztatja a sziiloi szervezetet az iskolaban folyd oktato-neveld munkarodl, az iddszerii fel-
adatokrol, kikéri véleményét a tanuloifjusagot érintd kérdésekben, valamint az intézmény
tanulokat érintd terveir6l. Az iskolai sziil6i szervezet elndke kozvetlen kapcsolatot tart az
iskolavezetéssel, és tajékoztatast ad a szervezet tevékenységérdl. A nevelési év rendjének
munkatervi meghatarozasahoz ki kell kérni a sziildi szervezet véleményét is. A sziil6i szer-

vezet, illetve képviseldi segitik az iskolat feladatai ellatasaban.
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Az iskolan beliili kapcsolattartas formai

Ertekezletek: nevelétestiileti értekezletek, munkakozosségi értekezlet, csoportmegbeszélé-
sek, sziildi szervezetek, DOK megbeszélései, napi, személyes kapcsolattartasok.

A vezeto és a beosztottak kozotti kapcsolattartas

A vezet6 és a beosztottak kdzotti kapcsolattartas alapvetd kolcsonds formaja a szdbeli és
irasbeli (korozvény) tajékoztatas. Sziikség esetén az intézmény intézményvezetdje €s a mun-
kakozosség vezetok értekezletet tartanak. A kozérdekii kérdések megbeszélése a neveldtes-
tiilleti értekezleteken torténik elézetesen javasolt napirend alapjan.

A pedagogusok kapcsolattartasa

Az intézmény pedagogusai napi személyes kapcsolatban allnak egymassal, nevelési, oktatasi
problémaikat megbeszélik az iskolai kozosségek keretében. Kapcsolataikban a katolikus is-
kolak pedagogusaira vonatkozo etikai kodex az irdnyado.

A tanulok tajékoztatasa

A tanuldk naprakész tajékoztatasa az iskola mindennapi életérdl intézményiink kiemelt fel-
adata. A tajékoztatasért minden rendezvény szervezodje felelds. A megfeleld tajékoztatast az
intézményvezeto-helyettes ellendrzi. A tajékoztatas formai: szobeli tdjékoztatds iskolagyti-
1ésen, osztalyfonoki drakon, foglalkozasokon. Irasbeli tajékoztatas: az iskola honlapjan, hir-

ujsagban, levélben, szorolapon (kiranduldsok programjai).

AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE, AZ INTEZMENYI
HAGYOMANYOK APOLASA
Az iskola eddigi hagyomanyainak &polasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola

j6 hir-nevének megdrzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és koteles-
sége. A hagyomdnyok 4polasaval kapcsolatos teenddket, idépontokat, valamint feleldsoket
a nevelOtestiilet az éves munkatervben hatdrozza meg.

A tanulok iinnepi viselete

A hagyomanyépolas kiilséségekben is megnyilvanul. Az iskola tanuldinak kotelezd tinnepi
viseletére vonatkozo eléirasokat a Hazirend tartalmazza.
Az tinnepi 61tdzet a kdvetkezd:

- fiatanulok szdmara: s6tét 6ltony, fehér ing, iskolanyakkendd,

- lednytanulok szdmara: sotét szoknya, matrozbliiz, az iskola cimerével ellatott sal.

Iskolai linnepségek, versenyek alakalmaval a tanuloknak {innepi 61tdzet viselete kotelezd.
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Nemzeti iinnepeink, emléknapjaink

- aMagyar Koztarsasag nemzeti linnepei (oktdber 6., oktdober 23., marcius 15.)
- megemlékezés a kommunista diktatarak aldozatair6l - februar 15.

- megemlékezés a Holocaust aldozatairdl - aprilis 16.

- szalagavato

- Dballagas

- tanévnyito €s tanévzaro linnepély

- didknap

- akilencedik évfolyam tanuldinak bemutatkozasa

Egyhazi iinnepek, iskolai szentmisék, lelki napok

- Veni Sancte

- Szent Gellért

- Mindenszentek, Halottak napja
- Szent Erzsébet

- Karacsony

- Vizkereszt

- Szent Margit

- Gyertyaszentel6 Boldogasszony,
- Szent Jozsef,

- Hamvazoészerda,

- Gyilimolcsoltd Boldogasszony

- Husvét

- Elsdaldozas

- Bérmalas

- TE -Deum

Egy tanitasi évben két alkalommal lelki napot szerveziink, adventi, nagybdjti idében.

Egy honapban egyszer k6z0s iskolai szentmisén vesziink részt tanitasi idében egyhazi iinne-
pekhez kapcsolva.

A vaséarnapot és mas egyhazi iinnepet szentmisével tinnepeljiik. Illyenkor mindenki sajat egy-

hazkozegében vesz részt szentmisén, illetve istentiszteleten.
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A TANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS SZABALYOK

A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatési intézmény, valamint a tanuld kozotti
eltéré megallapodas hidnyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi
meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéaba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6
a tanuloi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, feltéve,
hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi in-
tézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével, hasz-
nositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanuld esetén sziiloje egyetértésével — €s a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi
¢s fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozésara forditott becsiilt munka-
1d6. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje
tajékoztatni koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban
koteles ajanlatot tenni a tanul6 €s az intézmény kdzotti megallapodasra vonatkozdan. A meg-
allapodésnak tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkozoé kitételt is. Egyetértés esetén a
megallapodast mindkét fél (a kiskoru tanuld esetében a sziilo és a tanulo) alairja. Amennyi-
ben a megallapodast illetben nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell foly-
tatni. Tovabbi megallapodas hianyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az

alkotora.
A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszéban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

o A fegyelmi eljards meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szold informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszElés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint

a fegyelmi eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.
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A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelOtestiilet bizza meg, a
nevelOtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet
nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot
tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tiiz0 nevel6testiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra €s észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsadg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartézkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzokonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény intézményvezetdjének, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulonak ¢€s sziilojének.

A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattardban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az els6foktt hatarozat meghozatalat célzd
nevelbtestiileti értekezlet idépontjat minél kordbbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jelolni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteté eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast 20/2012. (VI111.31.) EMMI rendelet 53.§ (2) bekezdésében szerepld
felhatalmazas alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld

kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasit megel6zéen személyes
talalkozo révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilot a
fegyelmi eljarast megelozo egyeztetd eljaras lehet6ségérol, a tajékoztatasban meg
kell jelolni az egyeztetd eljarasban térténd megallapodas hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
¢s a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztetd eljards idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljaras idopontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton €s irdsban értesiti az
érintett feleket

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

az intézmény vezetlje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztet6 eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése

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

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

lezéruljon
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e az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

e az egyeztetd eljards idoszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciét adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzdkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodéasban foglaltakat a kotelességszego
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni
A tanulok kartéritési felelossége

Ha a tanul6 felrohaté magatartasa révén kart okoz a nevelési-oktatasi intézménynek, illetve
a gyakorlati képzést szervezdjének, a kart meg kell téritenie. A kartérités mértékét a min-

denkor érvényes torvényi rendelkezések szerint kell meghatarozni.

Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirasai szerint torténik.

Tankoteles tanulé esetében:

els6 igazolatlan ora utan: a digitalis naplo adatai révén a sziilo értesitése
o tizedik igazolatlan Ora utan: a sziilé iktatott postai levélben torténd értesitése
e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e a huszadik igazolatlan ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)
e az Otvenedik igazolatlan 6ra utan: a jegyzo értesitése
Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.
Nem tankoteles Kkiskoru tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utan: a digitalis naplé adatai révén a sziil6 értesitése
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e a tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell érizni)
e a huszadik igazolatlan 6ra utdn: a szild postai Uton torténd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni
e aharmincadik igazolatlan 6ra utan: a tanuldi jogviszony megsziintetése.
Az értesitést a tanuldi jogviszony megsziinését megel6zden legalabb két alkalommal postai
uton is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan mulasztas kovet-
kezményeire.

Nem tankoteles nagykora tanulé esetében:

- aharmincadik igazolatlan 6ra utdn: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

AZ INTEZMENYI VEDO-OVO ELOIRASOK

Gyermek- és ifjusagvédelem

A tanulo ifjusag testi-lelki egészségének védelme valamennyi pedagogus, kiilondsen az osz-
talyfonokok feladata. Tevékenységiiket az iskolai gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldssel
egylttmikodve végzik.

Munkajat a Gyermekvédelmi, Kéznevelési Torvény, valamint a Koznevelési Torvény vég-
rehajtasi utasitasa €s egyéb jogszabalyok alapjan végzi. Munkajat az intézmény vezetdje ira-
nyitja és ellendérzi, gondoskodik a gyermekvédelmi felelds munkajahoz sziikséges feltéte-
lekrol.

Feladatai:

T4jékoztatja a tanév elején az ellendrzon keresztiil a tanulokat, sziiléket arrdl, hogy milyen
problémakkal, hol és milyen idépontokban fordulhatnak hozza. Ismerteti az érintettekkel,
hogy az iskolan kiviil milyen gyermekvédelmi feladatot ellatd intézményt kereshetnek fel.
Az iskolaban a tanuldk és a sziilok altal jol lathatd helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi
feladatot ellatod fontosabb intézmények (Gyermekjoléti, Csaladsegitd, Nevelési Tanacsado,
Drogambulancia, Ifjusagi Lelkisegély Telefonszolgélat, Gyerekek Atmeneti Otthona) elér-
hetdségét. Fogadoorain meghallgatassal, segitd beszéddel, pedagogiai médszerekkel segit a
tanuloknak, sziiloknek, pedagogus kollégainak a gyermekvédelemmel kapcsolatos felada-
tok, problémak megoldasaban. A hatranyos helyzetli és veszélyeztetett tanulok Iétszamat
felméri az osztalyfonokok kozremiikodésével. Veszélyeztetd okok feltarasa esetén megis-
meri a tanuld csaladi kornyezetét, helyzetét. Egyéni pedagdgiai tervet készit a probléma ke-

zelésére.
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A hatranyos és veszélyeztetd okok megsziintetése, a tanuld problémajanak megoldasa érde-

kében kapcsolatot tart:
- az intézményvezetdjével,
- az osztalyfonokokkel,
- pedagogusokkal,
- adidkdnkormanyzatot segitd tanarral.

A veszélyeztetett, hatranyos helyzetli tanulok problémdinak megoldasa érdekében egyiitt-
mitkddik a Gyermekjoléti Szolgalattal €s mas szocialis intézményekkel. A veszélyeztetett,
hatranyos helyzetii gyermekek szabadidds tevékenységét €s tanuldsi eldmenetelét figyelem-
mel kiséri, és adott esetben javaslatot tesz a valtoztatasra. Minden esetben a gyermekek ér-
dekeit képviseli. Részt vesz a tanulok fegyelmi targyalasan. Altalanos prevencios tevékeny-
séget végez a tanulok szocio-kulturaltsdganak fiiggvényében. Kiemelt figyelmet fordit a
szenvedélybetegségek megeldzésére, illetve a gydgyult szenvedélybeteg tanulok beilleszke-
désének eldsegitésére. Drog- és biinmegeldzési programokat szervez. Mentalhigiénés prog-
ramok bevezetését szorgalmazza. Gylijti €s terjeszti a gyermekvédelemben felhasznalhato 1)
pedagogiai modszereket, eszkdzoket, szakirodalmat. Figyelemmel kiséri az e témaban meg-
hirdetett palyazatokat, és azokat kdzzéteszi, illetve palyazatot készit. A rendelkezésre allo
eszkozokkel segiti az iskola dolgozdinak gyermekvédelmi munkajat. Kézremiikddik a szo-

cialis tamogatas elveinek meghatarozasaban, a rendelkezésre allo 6sszegek elosztasaban.
Kapcsolattartas
Az intézmény gyermek- ¢és ifjusagvédelmi felelése rendszeresen kapcsolatot tart fenn a

Gyermekjoléti Szolgalattal, részt vesz az altaluk szervezett tovabbképzéseken, rendezvénye-

ken, esetmegbeszéléseken. Az egyedi esetekben felveszi a kapcsolatot:
- aszilokkel,
- akollégiummal,
- aNevelési Tanacsadoval,
- a Csaladsegité Kozponttal,
- az iskolapszichologussal,
- az iskolai vagy egyéb orvosokkal,

- sziikség esetén a renddrséggel.
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Az iskola katasztréfa-, tiiz- és bombariadé terve
Tizjelzés
Az iskola minden dolgozdjanak ¢€s a tanuldknak is kotelessége az észlelt tiizet, valamint an-

nak gyanujat is (flist, égett szag) azonnal jelezni.

A tiizjelzés modjai:
- hangjelzd késziilék miikodtetésével (csengdszod rovid sziinetekkel megszakitva),
- hangos szoval mas személyek tudomasara hozva,
- telefonon értesitjiik a tiizoltosagot.

A hatosagok értesitése :

- Tizriadd esetén a tiizoltokat (tel.: 105 vagy 112)
- Bombariado esetén a renddrséget (tel.: 107 vagy 112)

Tiizjelzéskor k6zoIni kell:

- atliz pontos helyét, van-e valaki életveszélyben,

- miég,

- mi van vesz¢lyeztetve,

- milyen terjedelmi a tiz.
Dolgozok riasztasanak rendje:
A dolgozok ¢és tanulok riasztasara az elobb emlitett tlizjelzési modszereket kell alkalmazni.
Ezeket személyes jelzéssel kiegészithetjiik. Legeldszor azon a helyen tartézkodokat kell ri-

asztani, akiknek a menekiilési utjat legjobban veszélyezteti a tliz. Ezt kvetden veszélyhely-

zettdl fliggden mindenkit riasztani kell.

Tiiz esetén sziikséges tennivalok:

Els6 és legfontosabb teendd, hogy mindenki, felndttek és tanuldok hagyjak el az ég6 épiilet-
részt, menjenek ki az udvarra, utcara. A vészhelyzet elhdritdsa utdn, az intézmény vezetdje

utasitasainak megfelelden a tanitast folytatni kell.
Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariadd”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket 1éptetjiik életbe.
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A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritd személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalo targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben ellenérzésilk soran rendellenességet  tapasztalnak,

haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épliletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesi-
tett vezetd vagy adminisztracids dolgoz6 a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil
koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével

torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradidoban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadé tervnek meg-
felelé rendben azonnal kételesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — a kézilabdapalya. A feliigyeld tanarok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1€v6 €s hidnyzé tanulokat haladéktalanul
megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a tanuldcsoportokkal a gyiilekezo he-
lyen tartozkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!

Amennyiben a bombariado6 az érettségi vizsgak idOtartama alatt torténik, az iskola igazgatdja
haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormdnyhivatalnak bejelenteni,

valamint gondoskodni az érettségi vizsga mieldbbi folytatdsanak megszervezésérol.

Ha a bombariad6é bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt

megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idOt az iskola vezetdje potolni kdteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy

potldlagos tanitdsi nap elrendelésével.
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Altaldnos balesetvédelmi oktatas

Az iskola minden dolgoz6jat minden tanév elején balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni.
Az iskola minden tanul6jat munka- és balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanév elsé
napjan megtartott osztalyfonoki 6rakon. Az oktatdson ismertetni kell az altalanos magatar-
tasi szabalyokat és az elmult tanévben eléfordult tanulobaleseteket, azok tanulsagaival
egyutt.

Munkavédelmi oktatést kell tartani a tanuloknak a tevékenység megkezdése eldtt azokra az
eseti vagy rendszeres iskolai elfoglaltsagokra vonatkozoan, amelyek az atlagosnal nagyobb
veszéllyel jarnak (pl. kémiai laborgyakorlat, szervezett fizikai munka). Ismertetni kell a te-
vékenységekkel jaro veszélyeket és a balesetek, egészségkarosodasok modjat. A tanulok ok-
tatasardl jegyzOkonyvet kell készitenie az oktatast végzo tanarnak, és azt a tanév végéig meg
kell Oriznie. A jegyzOkonyv tartalmazza az oktatds idOpontjat, témajat, az oktatd nevét és

alairasat, valamint az oktatott tanulok nevét és alairasat.
A tanul6balesetekrol

A tanulo az oktatas soran csak a pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat gépeket és eszko-
zOket.

A tanuldbaleseteket az iskola jelenteni koteles. A tanuldbaleseteket eldirt nyomtatvanyon
nyilvan kell tartani. A harom napon tal gyogyuld tanulobaleseteket ki kell vizsgalni és jegy-
zOkonyvet kell felvenni, majd az érvényes jogszabalyok szerint eleget kell tenni a jelentési
kotelezettségnek. Az intézménynek lehetdvé kell tenni, hogy a sziil6i szervezet és az iskolali
didkonkormanyzat képviseldje részt vegyen a tanuldbalesetek kivizsgalasaban. A tanulobal-
esetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonld esetek megeldzésére. A
balesetvédelmi oktatast alkalomszertien is meg kell tartani (fizika-, kémia-, testnevelésora,
kirandulas). Minden tanulobalesetet azonnal jelenteni kell az intézmény intézményvezet6jé-
nek és a balesetvédelmi felelosnek.

Rendkiviili esemény bekovetkezése esetére hozott intézkedések

Tiiz vagy mas elére nem lathato, balesetveszéllyel jar6 rendkiviili esemény esetében az erre
késziilt intézkedési tervnek megfelelden — munkavédelmi szabélyzat, tizvédelmi szabalyzat
- a gyakorolt kivonulasi terv szerint kell eljarni, értesiteni az iskola intézmény vezetdjét és a
megfeleld hatdsagokat (tlizriad6 terv, bombariad6 terv).

A rendkiviili esemény bekovetkeztekor elvégzenddk:

- az Osszes kijarat kinyitéasa,
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az aramellatas megszakitasa,
- a gazvezeték elzarasa,

- asziikséges els6segélynytjtas megszervezése,

vizvédelmi helyek szabadda tétele.

A kiérkez6 elharito szerveket az intézmény vezetdjének tajékoztatnia kell a rendkiviili ese-
mény lényegérdl, az eddig tett intézkedésekrol, az épiilet legfontosabb jellemzdirdl, az épii-
letben talalhaté veszélyes anyagokrol, az épiiletben még esetlegesen bent tartozkodd szemé-
lyek szamarol és tartozkodasi helyérdl, valamint at kell adni az épiilet alaprajzat €s tlizriado

terv kivonulasi térképeit.

A SZERVEZET GAZDASAGI UGYRENDJE

Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore

Az intézmény 0nallo gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik, a koznevelési torvény és az
intézményre vonatkozd hatalyos jogszabalyok eldirdsai szerint, az intézmény intézmény-
vezetdjének vezetdi feleldossége mellett. Az intézmény a gazdasagi, pénziigyi, munkatigyi
feladatait az intézmény a székhelyén latja el, a fenntarto altal jovahagyott koltségvetési
kereten beliil 6nallo bérgazdalkodast folytat, de a gazdalkodassal 6sszefliggd kotelezettséget

a fenntart6 jovahagyasa nélkiil nem vallalhat.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozéasaban a tulajdonosi jogokat Varos
Onkormanyzata gyakorolja. Az Onkormanyzat az intézmény székhelyét képezé épiiletet, a
telket és a feladatellatdshoz sziikséges ingosagot (berendezéseket, felszereléseket,
taneszkozoket, informatikai eszkozoket) leltar szerint haszndlatra &atadta Egyhazmegye
Ordindriusanak. Az intézmény altal vasarolt targyi eszk6zok és készletek felett tulajdonosként

az intézmény vezetdje rendelkezik.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogit nem ruhazhatja at, illetve az
ingatlanokat az illetékes tulajdonos és a fenntartd hozzajarulasa nélkiil nem terhelheti meg,
nem adhatja bérbe. Az intézményvezetdje a rabizott vagyon felhasznalasardl évente
beszamolot ad a fenntartonak, az intézmény atmeneti szabad kapacitdsit az intézmény
vezetdje az alaptevékenység sérelme nélkiil a fenntartd hozzajarulasaval jogosult bérbe adni

vagy egyéb modon hasznositani.
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A gazdasagi szervezet feladatkore

A Kkoznevelési intézmény ,gazdasagi szervezet” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak
lebonyolitasa érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény
koltségvetésének megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kdvetkezo
bekezdésben részletezett feladatok ellatdsa. Az intézmény gazdasagi szervezetének

engedélyezett 1étszama 6t £0.

Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatait a gazdasagvezetd latja el. Az
intézmény Onalldoan rendelkezik a koltségvetés kiemelt eldiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaaddkat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, felujitasi kiadasok
— vonatkoztatasdban. Az intézmény vezetdjének dontése €s a munkavallalok munkakori
leirasdban meghatarozottak alapjan a gazdasagi iligyintézOk érvényesitésre, szakmai
teljesités igazoldsara, a téritési dijak beszedésére, a hazipénztar kezelésére jogosultak. Az
intézmény vezetdje ¢€s helyettesei kotelezettségvallalasi ¢€s utalvanyozéasi joggal
rendelkeznek; ellenjegyzésre a gazdasagvezetd jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve
alairasaval igazolja, hogy a kiemelt eldirdnyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol

jogszerl, valamint a teljesitésé¢hez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

A gazdasagvezetd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa,

a koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.
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AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK JOGI SZABALYOZASA

Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

melléklete.

Az iskolai kdnyvtar SZMSZ-e a kovetkezd teriileteket tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és miikddtetésére vonatkozo eléirasokat,
a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat,
az allomanyvédelem feladatait, eldirasait, modjait,

az igénybe vehetd szolgaltatasok korét.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat a kovetkezo jogszabdlyok alapjan készitettiik el:

2019. évi LXXX. torvény a szakképzésrdl

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

2012. évi CXXIV. térvény a nemzeti kdoznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény
modositasarol

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérol sz616 2001. évi XXX VII. torvény
modositasarol

2012. évi CLII. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény modositasardl

110/2012. (VI. 4.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

5/2020 (I. 31.) Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol és alkalmazasarol
sz616 110/2012 (VL. 4.) Kormanyrendelet modositasarol

3/2003. (V. 28) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdl
39/2013 (V. 31.) EMMI rendelet a konyvtarellatasi szolgaltatd rendszer mitkodésérdl
106/2012. (VI. 1.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak
kiadasarol sz616 100/1997. (VI. 13.) Korméanyrendelet modositasardl

16/2013. (1I. 28.) EMMI rendelet A tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,

valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol
51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelete a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak

rendjérol
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e 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

e az iskola Pedagogiai Programja

Az iskolai konyvtar adatai
Létesitésének idépontja: 1967

A konyvtar tipusa:  iskolai konyvtar.

A konyvtar jellege:  korlatozottan nyilvanos konyvtar.

A konyvtar elhelyezkedése: az iskola f6ldszintjén, jol megkozelithetd helyen talalhato.

1.2. A konyvtar fenntartdja

A konyvtar fenntartasardl €s fejlesztésérdl az iskola fenntartdja a koltségvetésében

gondoskodik.

Az iskolai kdnyvtar az iskola szervezetében miikddik. A szakszerii konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért az iskola és az iskolat mitkodtetd fenntartd vallal feleldsséget.

Az iskolai konyvtarat 1 f6 foallast konyvtarostanar miikodteti. A konyvtar mikodtetését az

iskola igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval irdnyitja.
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Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében
biztositja. A fejlesztésre tervezett 0sszeget az iskola igazgatoja folyamatosan bocsijtja a
konyvtarostanar rendelkezésére, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato

legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikodtetéshez sziikséges technikai

eszkdzokrdl, irodaszerekrdl, szocialis feltételekrol.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar feladata. O felel a konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért, ezért

csak a beleegyezésével lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot vaséarolni.

Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktato-neveld munka szellemi bazisa. Gyljteményével igazodnia kell

a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskolai tevékenységek egészéhez.
Szakszeri miikodésével, gyljteményével, az erre €piild sajat és mas konyvtar/ak altal

nyujtott szolgaltatasokkal biztositja:

- a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd szaktandri-tanuldi igények teljesithetoségét,
- a konyvtar-pedagdgiai program megvalosithatosagat.

Alapfeladatok:

e Gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa.

e T4jékoztatds nytjtasa a dokumentumokroél és a szolgaltatasokrol.

o Konyvtarismereti 6rdk tartdsa.

e Konyvtarhasznalatra épiild tanorak eldkészitése, igény esetén ilyen foglalkozasok
tartasa.

e Az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa.

o Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

Kiegészitd feladatok:

e Tandran kiviili foglalkozéasok tartasa.
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e A nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése, Uj
ismerethordozok eldallitasa.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa.

e Tajékoztatds nyajtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellato intézményekben mitkddoé kdnyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairdl.

e Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informaciocserében.

e Iskolatorténeti kiilon gylijtemény gondozésa.

o Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitasdban.

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét, a feladatellatast szakmai szolgéltatasokkal

(szaktanacsadas, tajékoztatas, tovabbképzés, mddszertani utmutatas, stb.) segitik:

e az Oktataskutato és Fejleszto Intézet — Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum,

¢ a Konyvtarostanarok Egyesiilete.
Az iskolai konyvtar gyiijtokore
Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanitasai-tanuldsi eszkoze. Gylijteménye
sz¢leskorlien tartalmazza azokat az informacidohordozodkat, informdaciokat, amelyeket az
iskola oktato-nevelé munkajaban hasznosit. Tevékenységrendszerével lehetdséget kinal az

olvasaskultura fejlesztésére, a tanulasi technikak elsajatitasara, a személyiségfejlesztésre.

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az iskola pedagdgiai programja altal meghatarozott
célkitizések ¢s feladatrendszer alapjan alakitja ki. Az ebbdl adoédo feladatainak
megvalositasat segitd informacidhordozok tartoznak az allomény fOgyiijtokorébe. Azok
kivalasztasa ¢és felhaszndldsa a konyvtirostandr és a pedagdgusok egylittmitkédésén

alapszik, figyelembe véve a szakirdnyu képzés sajatossagait.

A konyvtar a tanagyagon tuli ismeretszerzési igények kielégitését csak korlatozottan tudja
véllalni, de torekszik az informacids tarsadalom igényeinek megfeleld szolgéltatasokat és

dokumentumfajtakat legalabb demonstrativ jelleggel bemutatni.

A konyvtar gyiijtokori leirasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.
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Gylijteményszervezés

5.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék €s csere utjan gyarapodik. A konyvtarostanar
beszerzi a sziikséges dokumentumokat. A szamlak kiegyenlitése és kezelése a gazdasagi
szakember feladata. A gazdasagi-pénziigyi iratok fénymadasolt példanyat mint a leltari

nyilvantartas mellékletét a kdnyvtari irattarban is el kell helyezni.

A konyvtarostanar gondoskodik arrol, hogy a dokumentumok 4llomanyba vétele a
szabalyoknak megfeleléen megtorténjen, valamint vezeti az dllomany-nyilvantartasokat. A
dokumentumokat a leltarba vétellel egy 1idoében el kell latni a konyvtar

tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel.

A tart6s megorzésre szant dokumentumokat az érkezéstdl szamitott 14 napon beliil végleges
nyilvantartasba kell venni. Ezekrdl tipusonként egyedi leltarkonyv késziil, ezen kiviil
szamitogépes nyilvantartasba keriilnek. A végleges nyilvantartas barmely forméja pénziigyi

dokumentum, nem selejtezhetd.

Az egyedi nyilvantartasia dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet vezet a konyvtar, amely

a tervszert gylijteményszervezé munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

Osszesitett nyilvantartasba veszi a konyvtar a gyorsan avuld és az idéleges megdrzésre

(legteljebb 3 évre) szant dokumentumokat, Gigymint:

- brosurak, alkalmi misorfliizetek,

- tankonyvek, tartdos tankonyvek, modszertani segédanyagok, oktatédsi
segédletek,

- gazdasagi és jogi segédletek, rendeletgyiijtemények.

- pélyavalasztési és felvételi dokumentumok,

- egyeéb.

Az id6leges meglrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

5.2. Alloméanyapasztas

Az alloméanybdl dokumentum — az allomanyelemzési tevékenység utan — az alabbi okok

miatt tor6lhetd:

e Tervszerii alloméanyapasztas: - tartalmilag elavult dokumentumok selejtezése,
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- folosleges dokumentumok kivonasa.

e Természetes elhasznalodas - a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna valt

dokumentumok selejtezése.

¢ Hiany: - elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

- kolcsonzés kozben elveszett,

- az Aallomanyellendrzéskor hianyzott dokumentum

kivonasa.

Barmely okbol keriil sor a kivonasra, a konyvtarostanar csak javaslatot tesz a torlésre (kivéve

az iddleges megdrzésre szant dokumentumok), az engedélyt az igazgatd adja meg.

A torlési folyamat és a kivonds nyilvantartdsai a mindenkor érvényben 1évd rendeletek

alapjan késziilnek el.

A konyvtari allomany védelme

A dokumentumok védelmét bekeriilésiiktdl kivonasukig folyamatosan biztositani kell mind

a konyvtarostanarnak, mind a hasznaloknak.

Az allomany ellenérzése a mindenkori jogszabalyoknak megfelel6en torténik. A reviziot az

iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az atvevd konyvtaros
kezdeményezi a leltart. A konyvtarostanar feladata a szabalyos eldkészités, lebonyolités,

lezarés, a dokumentécio elkészitése. A végrehajtast a gazdasagi vezetd feliigyeli.

Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanar anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii, folyamatos
gyarapitasaért, az dllomany gondozasaért, a nyilvantartasok pontos vezetéséért. Felelosségre

vonhat6 a dokumentumok hidnyéért, ha:

¢ bizonyithatéan nem tartotta be a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és
mitkodési szabalyait,

o kotelességszegést kovetett el,
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e a leltarozaskor mutatkozo hiany tullépte a megengedett mértéket a nem letétként kezelt

allomanyrészben.

A hasznalokra vonatkozd eléirasokat a Technikum Hasznalati Szabalyzata (2. sz. melléket)
tartalmazza. A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal és az igazgatonal vannak, és csak

indokolt esetben (betegség) adhatdk ki masnak.

A konyvtarostandr hosszan tart6 hidnyzasa (pl. betegség) esetén a helyettesitdje részaranyos

anyagi felelosséggel tartozik. Ennek idejét €s mértékét irasban rogziteni kell.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtarban be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat és szigoruan iigyelni kell a
biztonsagra. A konyvtarban dohdnyozni €s nyilt langot haszndlni tilos, az erre vonatkozo
tilalmi tablat el kell helyezni. A konyvtarbol valo tavozas elott a helyiséget aramtalanitani

kell. Kézi tiizolté késziiléket kell elhelyezni a konyvtar bejaratanal.

Ugyelni kell a tisztasagra. A konyvtari dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell

a fizikai artalmaktol (por, sz€éls6séges homérséklet).

A konyvtari allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtari allomany elhelyezése az iskola f6ldszintjén erre a célra kialakitott kiilon
helyiségben, szabadpolcon torténik. Az iskolai konyvtar rendelkezik raktarhelyiséggel, ami
a tankonyvek elhelyezésére is szolgdl. A helyben hasznalatra és a konyvtari orak
megtartasara 20 olvasohely all rendelkezésre, amely egy tanuldcsoport (fél osztaly) szamara

nyujt egyidejii foglalkozasra, foglalkoztatdsra lehetdséget.

Allomanyrészek tagolasa:

kézikonyvtar,
szépirodalom,
szakirodalom,
segédkonyvtar,

iskolatorténeti kiilongytijtemény,

73



iddleges nyilvantartdsu dokumentumok,

audiovizualis és multimédiadokumentumok,

tankOnyvtar,

kihelyezett letétek (err6l a Hasznalati Szabalyzatban rendelkezik).

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany dokumentumainak formai feltdrasa a Bibliografiai leirds €s a
Bibliografiai leiras besorolasi adatai szabvanyok alapjan; tartalmi feltardsa az Egyetemes
Tizedes Osztalyozas jelzetei és targyszojegyzEk szerint; a raktari jelzetek megallapitasa az
érvényes Konyvtari Raktarozasi Tablazatok segitségével torténik. A feltart

dokumentumokrdl a konyvtar az alabbi katalogusokat szerkeszti €s gondozza:

e raktari katalogus (cédulaforma)

e integralt szdmitogépes leiro, szak- és targyszokatalogus

A katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitettek alapjan torténik.
Az allomanyfeltaras és katalogusépités alapelveit a 3. sz. melléklet tartalmazza.
8. Konyvtar-pedagogiai tevékenység

A konyvtar hasznalata beépiil az iskola Pedagogiai Programjaba, minden miiveltségteriileten
helyet kap, igy az iskolai konyvtar szorosan bekapcsolddik az ismeretszerzés folyamatdba.
A konyv ¢és konyvtarhaszndlati ismeretek tanitdsa alapvetden az informatika és a magyar

nyelv tantargyak keretén beliil torténik.

A részletes konyvtar-pedagogiai tevékenységet az iskolai konyvtar konyvtar-pedagogiai

programja tartalmazza.
9. Zarorendelkezés

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata a Szervezeti és Milkodési

Szabélyzatanak része.

Hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar hasznaldéira és mindazokra, akik a

konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
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A szabdlyzatot az iskolai konyvtarban ki kell fiiggeszteni.
A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

e ajogszabalyok megvaltozasa esetén, valamint
e az iskolai koriilmények megvaltozasa

miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1.sz. melléklet

A Széhenyi Istvan Romai Katolikus Technikum és Gimnazium Konyvtaranak

gyljtokori leirdsa

A gviijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gyljti a dokumentumokat. Az allomanyalakitas
soran arra kell torekedni, hogy az iskola helyi tantevének megfeleltetett

informacidohordozokat megfeleld valogatassal, de tartalmi teljességre torekedve gytijtse.

Kézikonyvtari allomany

Gyljti a konyvtar a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az é€letkori sajatossagoknak

megfelelden. Ezek:

e altalanos ¢és szaklexikonok, enciklopédidk,
e szoOtarak, fogalomgytjtemények, adattarak,
o kézikonyvek, 0sszefoglalok,

e atlaszok.

Ismertk6z16 irodalom

Teljességre torekedve gyiijti a konyvtar az érettségi vizsga €s a szakmai alapozas tantargyi
kovetelményrendszerének megfeleltetett kozEépszintli irodalmat. Biztositja a kdzismereti és
a szakmai tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat, a

munkaltatd eszk6zként hasznalatos dokumentumokat. Ezek:

e példatarak, feladattarak,

e tantargyi 0sszefoglalok,

e szotarak fogalomgylijtemények, adattarak,
e tanulmanykotetek,

e tankonyvek, tanulasi segédletek (idegen nyelvil is).
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Valogatva gylijti a tananyagon tuli ismeretszerzési igények kiegészitését szolgald

dokumentumokat, Ezek:

vallastorténeti,  filozofiai,  szociologiai,  politikai,  néprajzi, = mivészeti

tanulmanykotetek, albumok, stb.

Vélogatva gytijti tovabba a nem nyomtatott ismerethordozok (audiokazetta, videokazetta,

CD, DVD, multimédias CD-ROM) koziil a tantargyaknak megfeleltetett dokumentumokat.

Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti a konyvtar az érettségi vizsga kovetelményrendszerének

megfeleltetett és a helyi tantervben meghatarozott:

hazi és ajanlott olvasmanyokat,

e vilagirodalmi és nemzeti antologidkat, szoveggytijteményeket,
o teljes ¢letmiiveket a magyar irodalom tanitott klasszikusaitol,
e magyar népkoltészeti irodalmat,

e anevelési program megvaldsitasadhoz sziikséges miiveket.

Vélogatva gytjti:

e atananyagon tuli klasszikus szépirodalmat, kortars szerz6k miiveit,
e nemzeti linnepeink antoldgiait,

e mas nemzetek népkdltészeti gyiijteményeit,

e idegen nyelvii szépirodalmat (elsésorban angol és német nyelviit)

e keresztény vallasi szépirodalmat,

o ifjusdgi szépirodalmat, szorakoztatd irodalmat.
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Pedagdbgiai gyijtemény / segédkdnyvtar

Teljességre torekvoen gytijti a konyvtar:

e a kozépfoku oktatas tantargyaihoz, illetve a kozépfoka szakképzéshez
kapcsolodd  moédszertani  irodalmat  (szakkonyvek, tanulmanykotetek,
segedletek),

e iskolatorténeti kiilongylijteményben az iskola ¢életével, torténetével,

névadojaval kapcsolatos dokumentumokat.

Vélogatva gytjti a kozépfoku oktatd-neveld munka pedagogiai szakirodalmat

e lexikonok, enciklopédidk, szoétarak, fogalomgylijtemények, adattarak,
tanulmanykdotetek a pedagogia, pszicholdgia, szocioldgia targykorében,

e a tehetséggondozas, a fels6fokt tovabbtanuldsra, valamint a nyelvvizsgékra,
szakmai vizsgéakra valo felkésziilés segédleteit,

e a miiveltségi teriiletek modszertani szakirodalmat,

e az oktato-nevel6 munkdval kapcsolatos jogi €s statisztikai gyiijteményeket.

Konyvtari szakirodalom / segédkonyvtar

A teljesség igényével gytijti a kdnyvtar:

e a konyvtari feldolgozd munka szabdlyzatait tartalmazd segédleteket,
szabvanyokat,
e akOnyvtariigyi jogszabalyokat, rendeleteket,

e akozépfoku konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit.

Vialogatva gytjti:

e az iskolai munkdhoz kapcsolodd kurrens és retrospektiv tdjékozodasi
segédleteket,

e akonyvtartani 0sszefoglalokat,
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e az iskolai kdnyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Oktatasi segédletek / segédkonyvtar

Valogatva gyljti a konyvtar a pedagdgusok oktato-neveld munkajat megkonnyito
tankonyveket, munkafiizeteket, e-tananyagokat, CD-ROM-okat, interaktiv tananyagokat.

Hivatali segédkonyvtar

A teljesség igényével gyljti a konyvtar az iskola irdnyitdsaval, igazgatdsaval,
gazdalkodésaval, tigyvitelével és a munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és
szabalygytijteményeket.

Kéziratok
Teljességgel gylijti a konyvtar:

e az iskola pedagogiai dokumentécioit,
e az iskolai rendezvények forgatokonyvei, dokumentécioit,
e palyazati munkakat (tanuloi, tanari)

e az iskolai ujsag dokumentacioit.

Nem gviijt a konvvtar:

e gyermekirodalmat,
e az Aaltalanos iskolas korosztidlynak sz6ldo tankonyveket, ismeretterjesztd

muveket,
e nem kozgazdasagi, illetve informatikai szakiranyl tovabbtanulédsra felkészitd

segédleteket.
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2. sz. melléklet
A Technikum Kényvtaranak haszndlati szabdlyzata — hdzirend

1. A konyvtarhaszndlatra jogosultak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. A hasznalat megkotottség nélkiili, de a tanul6- és munkaviszony
megszilintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan torténhet. A beiratkozas
€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan, kivéve a masolatszolgaltatast, valamint a

konyvtarkozi kolcsonzeés esetleges koltsegét.

Mas olvaso (régi diak vagy tanuldi jogviszonnyal rendelkezé didk sziildje, stb.) csak a

konyvtarostanar engedélyével hasznalhatja a konyvtérat.

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o kézikonyvtari allomanyrész,
e [kiilongytjtemények (audiovizualis, multimédias dokumentumok,

iskolatorténeti dokumentumok)

Ezeket a szaktanarok tanitasi oréra, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti

1d6re kikolesonozhetik.

2.2. KdlcsOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostandr tudtaval lehet kivinni. A
kdlcsonzés tényét a kdnyvtarostanar a kolcsonzési nyilvantartasban rogziti, amit. Tanuldk

szamara egyidejiileg 5 konyv kolcsondzhetd. Ettdl tobbet versenyre, palyazatra torténd
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felkésziilés esetén lehet. Ujabb konyveket csak a korabban kolesonzott konyvek

visszahozatala utan szabad a kolcsonzének adni.
Kolcsonzesi hatarido.

kotelez6 irodalom: 2 hét

egyéb dokumentum: 3 hét.

tankonyv: a tanév végeig.

Kotelez6 irodalom nem, egyéb dokumentum kolcsonzési hatarideje  kétszer
meghosszabbithatdo. A pedagoégusok altal hasznalt oktatasi segédletek (segédkonyvtar)
korlatozas nélkiil a tanév végéig kolcsondzhetdk. Ezek koziil tanuld csak indokolt esetben,
szaktanari engedéllyel vihet ki konyvet. A koélcsonzésben 1évé dokumentumok
eléjegyezhetok. Sziikség esetén a helyben nem teljesithetdé igényeket konyvtarkozi

kolesonzés utjan elégiti ki a konyvtar. Ennek esetleges koltsége az olvasot terheli.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasod koteles egy kifogastalan
példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni, esetlegesen a mindenkori

beszerzési értékét megtériteni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztélyok, a tanuldcsoportok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok
orakat, foglalkozasokat tarthatnak. Ezek id6pontjat a konyvtarostandrral minden esetben

egyeztetni kell.

A konyvtar helyet ad mas jellegli csoportos hasznalatnak is: rendezvények, versenyek,

misorprobak, szakkori foglalkozas, stb., 0sszeegyeztetve a nyitva tartassal.

A konyvtar helyisége orarend szerinti tanitasra és /vagy értekezlet szdmara nem vehetd

igénybe, mert ez akadalyoznd a konyvtar miikodését.
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3. A konyvtar egyéb szolgaltatdasai

Tamaszkodva az allomanyra, a konyvtar adatbazisara, illetve mas konyvtarak adatbazisaira

az alabbi szolgaltatasokat nytjthatja a konyvtar:
Igény szerinti:

e informacioszolgaltatas,

e témafigyelés,

e irodalomkutatas, ajanlo bibliografiak készitése,

e masolatszolgaltatds (jogszabalyban meghatdrozott modon, téritéskoteles
szolgaltatas)

¢ internetes informaciokeresés lehetdsége.

Folyamatos:

o letétek telepitése

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyez el a neveldi szobaban, az igazgatoi irodaban, a
nyelvi laborokban, a szaktantermekben, szertarban. A szaktanteremben, szertadrban
elhelyezett letéti allomanyt tanév elején veszik at és tanév végén adjak at a megbizott
nevelOk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A neveldi

szobaban elhelyezett dokumentumokért a tantestiilet minden tagja felelds.

A letéti allomany — a nevel6i szobaban elhelyezett allomanyrész kivételével — nem

kolcs6nozhetd.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél a konyvtarostanar leldhely-nyilvantartast

vezet.

A szolgaltatasok és a konyvtarhasznalat soran a konyvtarostanar a fenti tevékenységeket a
vonatkozd jogszabalyok (szakmai és jogi) figyelembevételével végzi és vezeti az eldirt

nyilvantartasokat.
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4. A konyvtar rendje

4.1. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar heti 22 6rat tart nyitva. Ebben az idében végzi alapszolgaltatasait
(kolcsonzés, helyben hasznélat, csoportos hasznalat). A nyitva tartasi id6t a konyvtarostanar
hatarozza meg, illetve médosithatja az érvényes orarend és a hasznaloi igények ismeretében.

Ezt a bejarat melletti hirdetdtablara fliggeszti ki.

Iskolai sziinetekben az iskolai konyvtar zarva tart.

4.2. A hasznaldk jogai és kotelességei

Az iskolai konyvtar hasznaloéi a konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére dijmentesen

jogosultak. Kivételt képez a masolatszolgaltatas, illetve a konyvtarkozi kolcsonzés.

A zavartalan mikodés érdekében kotelesek betartani a konyvtarhasznalati szabalyokat

(kolcsonzési hataridd, dokumentumok ¢€s technikai eszk6zok védelme).

4.3. Az iskolai konyvtarban elhelyezett szamitdgépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket a pedagoégusok és a tanulok a konyvtar

nyitvatartasi

ideje alatt haszndlhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitogépek haszndlata tilos.

A hasznalok feleldsséggel tartoznak a szdmitogép hibdinak, esetleges hianyossagainak

azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.
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5. Az dllomany és a technikai eszkiozok védelmére vonatkozo rendelkezések

e A konyvtarban dohdnyozni, nyilt langot hasznélni szigoruan tilos.

e A konyvtarban étkezni és hangoskodni tilos.

e A konyvtarban tartézkodni csak a konyvtarostanar jelenlétében vagy
engedélyével lehet.

e Az olvasok a hivatalos dokumentumokba (4llomany-nyilvantartas, kdlcsonzési
nyilvantartasok) nem tekinthetnek, és nem irhatnak bele csak a konyvtarostanar
jelenlétében és engedélyével.

e A technikai eszkdzoket csak a konyvtarostanar engedélyével és jelenlétében
hasznalhatjak az olvasok.

e Minden olvasdé személyesen felel az altala hasznalt dokumentumok és
eszkozok épségéért.

e Az altaluk okozott hibakért és karokért anyagi €s biintetdjogi feleldsséggel

tartoznak.
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3. sz. melléklet
Allomdny-feltirdsi és katalégusépitési alapelvek

A dokumentum-leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait

¢s biztositsa a visszakereshetdséget.

Formai feltaras

Onall6 feldolgozas esetén a dokumentumokrol szabvanyos egyszeriisitett bibliografiai leiras

késziil, az alabbi adatok felvételével:

1.cim, szerzdségi kozlés (szerzo, szerkeszto),
2.kiadasjelzés

3.megjelenési hely, kiadd neve, kiadas éve
4.oldalszam, gerincméret,

5.sorozatcim,

6.ISBN szam,

7.kotés, ar.

Osztalyozas

A konyvtéri allomany tartalmi feltardsdnak eszkoze az ETO és a targysz6. Ez utobbi a

Targyszojegyz€k az iskolai konyvtarak szdmara c. kiadvany alapjan keriil kivalasztésra.

Raktari jelzet

A konyvtari allomanyt a hasznaloi igényeknek megfelelden csoportositja a konyvtar. Az
allomanyrészekben torténd eligazodast a raktari jelzetek segitik. A jelzeteket jol lathato

modon ra kell vezetni a dokumentumra ¢és a raktari lapon is jeldIni kell.
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4. sz. melléklet

ONERTEKELESI SZABALYZAT

1. Az onértékelés alapja

Jogszabalyok:

— 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol (64-65. § és a 86-7. §)

— 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol (145-156. §)

— 326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdégusok elomeneteli rendszerérdl és a
kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXII. torvény koznevelési
intézményekben torténd végrehajtasarol (1. és I1. fejezet)

— Utmutatok Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv az szakiskoldk szaméra

— Orszagos Tanfeliigyelet — kézikonyv szakiskolak szamara

—  Utmutato a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez (masodik, javitott valtozat)

—  Onértékelési kézikonyv szakiskoldk szamara

2. Onértékelési csoport

Az onértékelésben minden pedagdgus részt vesz, ugyanakkor a folyamatokat egy értékelési
csoport iranyitja. A csoport létszama 5 {0, akik az 1. sz. mellékletben taldlhato szervezeti
diagram mentén végzik feladatukat. A munkacsoport vezetdjét az igazgat6 bizza meg.

A csoport feladata, hogy kozremiikodik

—

03N N K

az intézményi elvaras-rendszer meghatdrozasaban;

— az adatgyljtéshez sziikséges kérdések, interjuk osszeallitasaban;

— az éves terv és az 0téves program elkészitésében,;

— az aktualisan érintett kollégak tajékoztatasaban;

— az értékelésbe bevont kollégak felkészitésében, feladatmegosztasaban;
— az OH informatikai tAmogat¢ feliiletének kezelésében.

3. Az onértékelés folyamata

. Tantesttilet tdj¢koztatasa
. Szabalyzat elfogadésa, pontositasa
. Intézményi elvaras-rendszer meghatarozasa

— Intézményi dokumentumok feliilvizsgalata — rovid, egyszerli célok és feladatok,
mérhetd teljesitmények és elvarasok megfogalmazasa

— Az ¢értékelendd teriiletek megismerése, testre szabasa (pedagdgus, vezetd ¢€s
intézmény szintjén)

. Szintenként az onértékeléshez sziikséges adatgyiijtés
. Szintenként az onértékelés elvégzése

. Az 0sszegz0 értékelések elkészitése

. Eves onértékelési terv készitése

. Ot évre sz616 dnértékelési program készitése
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4. Az onértékelés tervezése

Az onértékelés 3 szinten zajlik:

— pedagogus,
—  vezet6k,
— intézmény.

Mindharom szinten a kiilso tanfeliigyeleti ellendrzéssel Osszhangban torténik, igy az
értékelési teriiletek és szempontok megegyeznek. Az értékelés alapjat a pedagdgusmindsités
teriileteivel megegyezd teriiletekhez, a pedagoéguskompetencidkhoz kapcsoldédo altalanos
elvarasok, a pedagdgusok mindsitésének alapjat képezd indikatorok alkotjak. Az alabbi
tablazatban foglaljuk 0ssze a szintekhez tartozoé teriileteket €s a modszereket.
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Szintek Pedagogus Vezeto Intézmény
1.Pedagdgiai, médszertani felkésziiltség 1.A tanulds és tanitas stratégiai vezetése | 1.Pedagogiai folyamatok
¢€s operativ iranyitasa
2.Pedagogiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a | 2.A valtozasok stratégiai vezetése €s 2.Személyiség- és
megvalositasukhoz sziikséges onreflexiok operativ iranyitasa kozosségfejlesztés
3.A tanulas tamogatasa 3.0nmaga stratégiai vezetése és operativ | 3.Eredmények
iranyitasa
4.A tanul6 személyiségének fejlesztése, az egyéni 4.Masok stratégiai vezetése €s operativ | 4.Bels6 kapcsolatok,
banasmdd érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, iranyitasa egylttmiikodés, kommunikécio
sajatos nevelési igényli vagy beilleszkedési, tanulési,
magatartasi nehézséggel kiizdé gyermek, tanuld tobbi
gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres
neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség
Teriiletek | 5.A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak 5.Az intézmény stratégiai vezetése €s 5.Az intézmény kiils6 kapcsolatai

segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonboz6 tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre,
integracios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

operativ iranyitasa

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

6.A pedagdgiai munka feltételei
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7.Kommunikacid €és szakmai egylittmiikodés, 7.A Nemzeti alaptantervben
problémamegoldas megfogalmazott elvardsoknak és
a pedagogiai programban
megfogalmazott intézményi
céloknak val6 megfelelés

8.Elkotelezettség és szakmai feleldsségvallalas a
szakmai fejlodésért
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Szintek

Pedagoégus

Vezeto

Intézmény

Modszerek

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

1. Dokumentumelemzés

a) Az el6z6 pedagogusellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértekelés adott pedagdgusra
vonatkoz6 értékeldlapjai

a) Az el6z6 vezetoi ellenorzés
(tanfeliigyelet, szaktanacsado) és az
intézményi onértékelés adott vezetdre
vonatkoz6 értékeldlapjai

a) Pedagdgiai program

b) A tanmenet, €s az éves tervezés egyeb
dokumentumai

b) Vezetdi palyazat/program

b) SZMSZ

c) Oraterv

c¢) Pedagogiai program

¢) Egymast kovetd két tanév munkaterve €s
az éves beszamolok (a mk.
munkatervekkel és beszdmolokkal

egylitt)

d) Egyéb foglalkozasok tervezése (szakkori
naplo, egyéni fejlesztési terv

d) Egymast koveto két tanév munkaterve és
az éves beszamolok

d) Tovabbképzési program — beiskolazasi
terv

e) Naplo

e) SZMSZ

e) Hazirend

f) Tanuloi flizetek

2. Interjuk

f) Kompetencia mérés eredménye 6t
tanévre visszamendleg

2. Ora-/foglalkozdslitogatds

a) vezetdvel

g) Pedagdgus onértékelés eredményeinek
0sszegzése
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Modszerek

3. Interjuk

b) fenntartoval

h) Az el6z6 intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés értékeld lapjai

a) pedagogussal

¢) vezetd tarsakkal

1) Megfigyelési szempontok - a pedagogiai
munka infrastrukturajanak megismerése

b) vezetdkkel (int. vezetd, int. vez.

helyettes, mk. vezetd)

3. Kérdoives felmérések

j) Elégedettségmérés

4. Kérdoives felmérések

a) onértékeld

2. Interjuk

a) onértékeld

b) neveldtestiileti

a) vezetdvel- egyéni

b) sziildi

¢) sziloéi

b) pedagdgusok képviseldivel — csoportos

¢) munkatarsi

¢) sziilok képviseldivel— csoportos (SZMK)
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5. Az onértékelés iitemezése

1. Pedagogusértékelés - kétévenként

Evente a tantestiilet felének értékelése az alabbi szempontok figyelembe vételével:

e mindsitésre jelentkezok;

e gyakornokok;

o a keret feltoltése munkakozosségenként aranyosan.

Minden év junius 30-ig a tantestiilettel ismertetni kell az 6nértékelésben részt vevoket,

valamint azok névsorat, akik ko6zremiikodnek az értékelés soran.

Minden pedagogus értékelésében 3 {0 vesz részt, de egy pedagdgus évente maximum

3 6 értékelésébe vonhato be:

e A: szakos kolléga (szakhoz kozeli, ha nincs szakos a munkakdzdsség vezetd; BECS
tagjai) — oralatogatas

e B: nem szakos kolléga — dokumentum-elemzés

e C: nem szakos kolléga — interjuk, kérddives felmérések

Az A ¢és B értékelOk legalabb 5 év szakmai gyakorlattal rendelkezzenek. Az értékelt pedagogus
javaslatot tehet az értékelésében részt vevokre, amit lehetdség szerint a beosztasnal figyelembe
vesziink.

Az értékelést végzok aprilis 30-ig készitik el a maguk teriiletén az 6sszegzo értékelést.
Az értékelt pedagogus majus 31-ig elkésziti a sajat onértékelését és két évre sz61o
onfejlesztési tervét.
Az onértékelési csoport a tanévzaro értekezletig, de legkésdbb junius 30-ig elkésziti az
0sszegz0 €rtékelést.

2. Vezetok — a 2. és 4. évben

Igazgato ¢és helyettesek értékelése ugyanabban az évben a munkacsoport két tagjanak
bevonasaval.

e A: interjuk

e B: kérddivek

Az értékeldk aprilis 30-ig készitik el az 6sszegzd értékelést.

A vezet6k majus 31-ig elkészitik a sajat onértékelésiiket és a két évre szold onfejlesztési
tervet.

A vezetdk 0sszegzd értékelését a munkacsoport junius 30-ig késziti el.

Az igazgato az elkésziilt onértékelést, fejlesztési tervet és 0sszegzd értékelést legkésdbb
a tanévnyito értekezletig eljuttatja a fenntartohoz.

3. Intézményi — S évenként

Az értékelésben a munkacsoport tagjai vesznek részt.

Az intézményi éves oOnértékelési terv készitésének hatarideje: minden évben a
tanévnyito értekezlet.

Az otéves onértékelési program készitésének hatarideje: az 5. évet kovetd tanévnyitd
értekezlet.

Az Onértékelési program modositasara a fenntarto, a vezetd, a munkacsoport valamint
a tantestiilet 20 %-4nak javaslatara keriilhet sor.
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A pedagdgusok értékelési és onértékelési mdodszerei

Az adott tanévre sz6ldo intézményi Onértékelési tervben megjeldlt felelosok rendszeres
munkajukkal tamogatjak a pedagogusok onértékelését, elvégzik az informatikai rendszerben az
értékelés soran 0sszegyiilt tapasztalatok, informaciok rogzitését, valamint 6sszekapcsolasat az
onértékelés soran tett megallapitasokkal.

1. A pedagdgus onértékelésének, intézményi belso értékelésének folyamata

A pedagogusok onértékelése az intézményben az éves Onértékelési terv szerint torténik. Az
onértékeléshez az Oktatasi Hivatal 4ltal miikodtetett informatikai rendszer ny(jt timogatast.

Az értékelési folyamat fobb lépései

1 Az éves onértékelési tervben kijelolt tdmogato kollégak egyeztetik a részleteket az érintett
pedagogussal, kozosen meghatarozzak az onértékelésbe bevonandd tovabbi partnerek koreét
(vezetdk, sziilok, kollégak,).

2. A tajékoztatassal megbizott kolléga informdlja, és igény szerint felkésziti az 1. pontban
meghatarozott partnereket és az érintett pedagogust.

3. A keérdoives felmérések lebonyolitasaval megbizott kolléga tovabbitia a felmérésben
résztvevoknek az online kérddiv elérhetdségét, és elinditja a felmérést. Az informatikai
rendszer a résztvevok szamara az éves Onértékelési tervben megadott idintervallumban
elérhetdvé teszi az online kérddiv kitoltd feliiletet, majd a felmérés zarasaként sszesiti az
adott valaszokat. Sziikség esetén a kérddives felmérés kiegészithetd papir alapu felméréssel,
de ebben az esetben az adott valaszok gyakorisagat rogziteni kell az informatikai
rendszerben.

4. A feladattal megbizott kolléga megvizsgalja a pedagogusra vonatkozo el6zo tanfeliigyeleti
ellenorzés és az onértékelés eredményeit, az azokhoz kapcsolédo onfejlesztési terveket, a
pedagodgiai munka dokumentumait, majd régziti a dokumentumelemzés eredményét, vagyis
dokumentumonként az elére adott szempontok mentén az informatikai rendszerben rogziti
a tapasztalatokat. (Ez a feladat az 6nértékelési rendszer indulasakor nem relevans.)

5. Az erre kijelolt felelésok a javasolt interjukérdések és a dokumentumelemzés eredménye
alapjan interjuterveket készitenek, és lefolytatjak az interjukat, majd az interjukérdéseket és
a valaszok kivonatat rogzitik az informatikai feliileten.

6. A ket ordt vagy foglalkozast érinté oraldtogatas és az azt kovetd megbeszélés tapasztalatait
a megadott szempontok alapjan az orat latogatd kollégak rogzitik az informatikai feliileten.

7. Az onértékelé pedagogus az értékelésben részt vevo kollégak altal rogzitett tapasztalatok
alapjan minden elvaras esetében az ,,Utmutaté a pedagdgusok mindsitési rendszeréhez”
cimill utmutato szerinti 0-3 skdlan értékeli az elvaras teljesiilését, illetve kompetencianként
meghatarozza a kiemelked6 és a fejleszthetd teriileteket (amennyiben van ilyen). Ha egy
elvaras a rendelkezésre 4ll6 tapasztalatok alapjan nem értékelhetd, akkor ott az ,,n.€.”, nem
értelmezheto megjeldléssel kell jelezni.

8. A pedagogus a vezetd segitségével az Onértékelés eredményére épiild két évre szolo
onfejlesztési tervet készit, amelyet feltolt az informatikai rendszerbe. Az onfejlesztési tervet
értékelési teriiletenként, az eredeti intézményi elvardsokat és az értékelést tartalmazo
tablazatba kell feltolteni.
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2. Az onértékelésre kijelolt pedagogus ordinak, foglalkozdasainak meglatogatdsa

Az dnértékelési csoport ezzel megbizott tagjai a pedagogus két ordjat, foglalkozasat kotelesek
meglatogatnz Az o6raldtogatas szempontjait az Onértékelési kézikonyv és az intézmény
Onértékelési szabalyzata tartalmazza.

Az oralatogatasndl a foglalkozast latogatoknak nem a szakmai tartalomra, hanem a latogatott
kollega pedagogiai tevékenységere kell koncentralniuk. A pedagdgusnal latogatott ora az
onértékeléshez sziikséges informaciok, tapasztalatok és tények gytjtése, ezért kiemelt figyelmet
kovetel az onértékelési csoport tagjaitol.

Az onértékelésben résztvevo pedagogus foglalkozdsat az intézmény vezetoje vagy helyettese, az
onértekelési csoport tagjai vagy a munkakdzosség-vezetok végezhetik.

3. Az onértékelési folyamatban résztvevo pedagogus dokumentumainak értékelése

A tanmenet és az éves tervezés egyéb dokumentumai

A kézikdonyvben meghatarozottak szerint a pedagégus tanmeneteinek rendelkezésre kell
allniuk.

Az onértekelésre kijelolt pedagogus barmelyik tanmenetét bekérhetik, és megvizsgaljak
az alabbi szempontok figyelembe vételével az arra jogosultak:

— Milyen tervezési modszert hasznal a pedagogus az éves tervezéshez?

— Milyen tartalmi egységeket tartalmaz a tanmenet?

— A tartalmi elemek hogyan biztositjak a nyomon kdvethetdséget?

— Mennyiben biztositja a tanmenet a helyi tantervben meghatarozott célok
megvalosulasat?

— Hogyan ¢épit a pedagdgus a tervez0 munka sordn a tanulok eldzetes ismereteire?

— Mit tartalmaz a tanmenet, és hogyan kovethetd a tanmenetben a tanul6i kompetenciak
fejlesztése?

— Tartalmazza-¢ a tanmenet a céloknak megfelel6 tanulasi eszkézoket (tankonyv,
munkafiizet, eszk6zok)?

— Hogyan jelenik meg az egyéni fejlesztési tervben a fejlesztés-kozpontisag (a tanuld
fejlddésére vonatkozo feljegyzések, stb.)?

Az éves tervezés dokumentumainak vizsgalata Kiterjedhet: az osztalyfénoki munka
tervezésének értékelésére, a tehetséggondozo szakkor vagy felzarkoztato foglalkozas éves
tematikajat tartalmazo tanmenet vagy az egyéb foglalkozasokat tervezo dokumentum
bemutatasara és értékelésére is.

Az oravazlat, oraterv értékelése

A meglatogatott ordkhoz, foglalkozdsokhoz készitett oratervek az alabbiak szerint

értékelhetok:

— Milyen médszert hasznal a pedagdgus az 6rai munka tervezéséhez?

— Milyen elemeket tartalmaz az 6ravazlat?

— Az oratervben szerepld tartalmi elemek megfelelnek-e a szaktargyhoz kapcsolodo
korszer(i szaktudomanyos ismereteknek?

— Az ora feladatainak, célkitlizéseinek teljesiilését hogyan segitik a tervezett modszerek,
tanulasszervezési eljarasok?

— A célkitlizés teljesiilését hogyan segiti az Ora tervezett felépitése?
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— Van-e alkalom a tervezésben a kozosségfejlesztés, személyiségfejlesztés
megjelenitésére?

— Milyen értékelési formak jelennek meg az ora tervezésében?

— A tartalmi elemek egymadsra épiilése hogyan segiti a nyomon kovethetdséget?

Az osztalynaplo bejegyzéseinek értékelése

Az osztalynaplo rovid attekintésére az alabbi szempontok alapjan keriil sor:

— Hogyan koveti a napld szerinti haladés a tanmenet éves tervezését?

— Hogyan koveti a beirt érdemjegyek szama a pedagdgiai program értékelési elveit?

— Mennyire fegyelmezett a naplé adminisztracidja (naprakész naplovezetés, bejegyzések,
feljegyzések)?

A tanuldi fiizetek értékelése

Az értekelést végzd pedagoégusok a meglatogatott orakon résztvevo tanulo fiizetét is
megvizsgaljak (harom-négy tanulo flizetébe betekintenek), és informacidkat szereznek az
alabbiakrol:

— Hogyan kovethet6 a tanulok munkajabdl a tananyagban vald haladas (rendszeresség)?
— Hogyan kovethet6 a tanul6i egyéni munka (6rai vagy otthoni) hibainak javitasa?

4. Az interjuk szerepe az onértékelési folyamatban

Az interjukészités a tanfeliigyeleti rendszernek jogszabalyban meghatarozott kételezé eleme, a
pedagogusok onértékelési rendszerében is kotelezd az alkalmazasa. A pedagogus onértékelési
eljarasa soran az onértékelési csoport ezzel megbizott tagjainak interjut kell késziteniiik a
pedagogussal és az intézményvezetovel vagy azzal a vezetovel (pl. munkakozosség-vezetovel),
aki a pedagogus szakmai munkajat kozvetleniil is ismeri. Az interju nem tobb mint egy-egy
maximum hisz perc idotartamu beszélgetés az onértékelési folyamatban résztvevo pedagogus
adott intéezményben betoltott helyérdl, eredményeirdl, az intézményben végzett munkajarol és
jovobeni terveirol. Az interjukészités arra ad alkalmat, hogy az Oralatogatasok,
dokumentumelemzés, kérdéives felmérés és mas mérési eljarasokban nem szerepl6 teriiletekrdl
szarmaz6 informaciok bekeriilhessenek az onértékelési rendszer eredményei kozé.

Az Onértékelési kézikonyv és az intézmény Onértékelési szabdlyzata tartalmazza a javasolt
kérdéssorokat.

Az interjut készito pedagdgusok kotelezettsége az interjukérdések és az arra adott vilaszok
kivonatanak rogzitése az informatikai feliileten.

A pedagogus onértékeléséhez kapcsolodo elvardsrendszer, modszerek, eszkozok a szabalyzat
2-5. mellékletében talalhatok.

A pedagdgusokat értékel6 online kérdGivek

Az onértékelési kézikonyvek 4.3.1.3 fejezetének 3. pontja régziti, hogy az onértékelésre kijelolt
pedagogus tevékenységével kapcsolatosan online kérdoivek kitoltését kell megszervezniiik az
onértékelési csoport tagjainak.
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Online kérdoiv kitoltése sziikséges az alabbi szereplok részérol:

— az onértékelésben résztvevd pedagdgus (18 kérdés)
e apedagdgus maga tolti ki

— apedagogus altal tanitott tanulok sziileinek elégedettségi kérddive (39 kérdés)
e akérdbivet a pedagdgus tanitvanyainak sziilei toltik ki

— a munkatarsaknak az adott pedagbgusra vonatkozo6 kérddive (36 kérdés)
o aneveldtestiilet tagjai toltik ki

— vezetOi onértékeld kérdoiv (40 kérdés)

A 4.3.1.2 fejezetben leirtak alapjan a kérddivek kitoltését és az eredmények rogzitését,
Osszesitését az Oktatasi Hivatal altal miikodtetett informatikai rendszer tamogatja. 4 felmérést
azok szamara lehet tovabbitani, akik az informatikai rendszer adltal generdlt egyedi
elérhetdségeket kitoltotték. Lehet a 4.3.1.3 fejezetben leirtak szerint a kérddivek papir alapu
felhasznalasa is.

Hany fo részvételével végezziik az egyes online kérddivek kitoltését?

— apedagogus altal tanitott tanuldk sziileinek elégedettségi kérddive
e atobb osztalyt, csoportot tanitd pedagdgus esetében legalabb két osztaly sziildibol
tevodik Ossze a kitoltok kore, (kb.18-20 f6)
— a munkatarsaknak az adott pedagogusra vonatkoz6 kérddive
o aneveldtestiilet minden tagja

A vezetd onértékelésének folyamata

A vezetd onértékelése az éves onértékelési terv szerint, a vezetdi megbizas 2. és 4. évében
torténik.
Az onértékelés folyamatat az onértékelési kézikonyv 4.3.2.3 fejezete tartalmazza.

Az intézmény onértékelésének folyamata

A teljeskorli intézményi Onértékelés az éves Onértékelési terv szerint torténik, melynek
folyamatat az onértékelési kézikonyv 4.3.3.3. fejezete tartalmazza.

6. Az 6sszegz6 értékelések

A munkacsoport tagjai készitik el a pedagodgusok, vezetdk és intézményi Onértékelések
Osszegzését. Az Osszegzd értekelésnél kiemelt figyelmet kell forditani az erdsségekre és a
fejleszthetd teriiletekre. Erdsségek azok, amelyek 80 % feletti, fejleszthetd teriiletek azok,
amelyek 50 % alatti értékelést kaptak. A fejleszthetd teriiletek kozé kell sorolni azokat is,
melyek szélsOséges értékeket kaptak (szordsuk nagy). Az interjiknal az abban résztvevok
Osszegzésképpen fogalmazzdk meg az erOsségeket és fejleszthetd teriileteket.

7. A dokumentumok tarolasa

Az onértékelés, szaktandcsadas, tanfelligyeleti és szakértdi ellendrzés dokumentumait a
személyi anyag részeként elektronikusan taroljuk

— az OH tamogato feliiletén;
— aszemélyi anyagban DVD lemezen.
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Az intézményi értékelések dokumentumait iktatjuk €s a titkarsdgon taroljuk.
Az 0sszegz0 értékelést, az éves onértékelési tervet és az 6téves onértékelési programot

— DVD-n a titkarsagon;
— akdnyvtarban taroljuk,
— kivonatat pedig a honlapon megjelenitjiik

8. Nyilvanossag, hozzaférhetéség

Az 0Osszegzd értékelés egyéni hozzajaruld nyilatkozatok alapjdn részben vagy egészben
nyilvanossagra hozhato (honlapon megjelenithetd). Az értékelések az Onértékelési csoport
tagjai, valamint az intézményvezetés €s a személyi anyagot kezeld munkatars szamara
hozzaférhetd kell legyen. Biztositani kell a hozzaférést kérés esetén az alabbi kiilsé személyek
szamara: szaktandacsado, tanfeliigyelo, szakérto, munkaltato, fenntarto. Kérés esetén az
intézményvezetd tajékoztatast nyujthat az értékelésben részt vevo felek részére az eredményrol
(az Onfejlesztési tervben foglaltak értékelése érdekében).

9. Mellékletek

1. sz. — Az onértékelési munkacsoport strukturaja
2. sz. — Elvaras-rendszer
— pedagogus
— intézményvezetd
— intézmény
3. sz. — Onértékelési eszkdzok
— pedagogus
— intézményvezetd
— intézmény
4. sz. — Interju kérdések

5. sz. Kérdoivek
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1. sz, melléklet
Az anértékelési csoport struktdraja

Csoport

Iranyitas

Osszegzések

Intézményi
gnéertékelés

Informatika
feladatok

Informatika Vezetdi
feladatok onértékelés

Pedagdgus
dnértékelés

Pedagogus
gnéertékelés

Dokumentum
elemzés

|

Keérdaivek

Interjak
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2. sz. melléklet

ELVARAS-RENDSZER

AZ INTEZMENY ELVARASAI A PEDAGOGUSSAL SZEMBEN

1. Pedagdgiai modszertani felkésziiltség

Kulcsjellemzok:

A pedagogus

e alkalmazza a tanuldécsoportoknak, a kiilonleges banasmodot igényloknek megfeleld valtozatos modszereket;

o ¢rtékeli az alkalmazott modszerek bevalasat;

o felhasznalja a mérési és értekelési eredményeket sajat pedagdgiai gyakorlataban;

e alkalmazott modszerei illeszkednek a tananyaghoz.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Milyen a modszertani
felkésziiltsége?

Milyen modszereket alkalmaz a
tanitasi orakon és egyéb
foglalkozasokon?

Alapos, atfogo és korszerli szaktudomanyos €s
szaktargyi tudassal rendelkezik.

A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megteleld,
valtozatos oktatasi modszereket, taneszkozoket
alkalmaz.

Tanitvanyait 6nallé gondolkodasra, a tanultak
alkalmazasara neveli.

Tanitvanyaiban kialakitja az online informacidk
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasanak
kritikus, etikus modjat.

Az alkalmazott pedagogiai modszerek a
kompetenciafejlesztést timogatjak.

Magas szinvonall, szakszer(, hatékony nevel6-
oktaté munkaja €s annak elvei a keresztény
értékrendre éplilnek.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Ismeri és alkalmazza-€ a
tanuldcsoportoknak, kiilonleges
banasmodot igényloknek
megfeleld, valtozatos
modszereket?

Felméri a tanulok értelmi, érzelmi, szocialis és
erkolcesi allapotat. Hatékony tanulo-megismerési
technikakat alkalmaz.

A differencialas megfelelé modja, formdja jellemzo.

Az elméleti ismeretek mellett a tanultak gyakorlati
alkalmazasat is lehetdvé teszi.

Alkalmazza a tanulocsoportoknak, kiilonleges
bandsmodot igényldknek megfeleld, valtozatos
modszereket.

A pedagogus az ¢életkori sajatossagok figyelembe
vételével valasztja meg az 6ran alkalmazott
modszereket.

Hogyan értékeli az alkalmazott
modszerek bevalasat? Hogyan
hasznalja fel a mérési és
értékelési eredményeket sajat
pedagogiai gyakorlataban?

Felhasznalja a mérési és értékelési eredményeket
sajat pedagogiai gyakorlataban.

Pedagogiai munkajaban nyomon kdvetheto a
PDCA-ciklus.

Alkalmazott modszerei a tanitas-tanulas
eredményességét segithetik.

Hogyan, mennyire illeszkednek
az altala alkalmazott modszerek
a tananyaghoz?

A rendelkezésére allo tananyagokat, eszkdzoket —a
digitalis anyagokat és eszk6zoket is — ismeri,
kritikusan értékeli és megfelelden hasznalja.
Fogalomhasznélata pontos, kovetkezetes.
Kihasznalja a tananyag kinalta belso és kiilsé
kapcsolodasi lehetdségeket (a szaktargyi
koncentraciot).

Alapos, atfogd és korszerii szaktudomanyos és
szaktargyi tudassal rendelkezik.

A szaktargynak és a tanitasi helyzetnek megtfe-
lelo, valtozatos oktatasi modszereket, taneszko-
zOket alkalmaz.

Tanitvanyait 6nallo gondolkodasra, a tanultak
alkalmazasara neveli.

Tanitvanyaiban kialakitja az on-line informaciok
befogadasanak, feldolgozasanak, tovabbadasa-
nak kritikus, etikus modjat.

Az alkalmazott pedagogiai modszerek a kompe-
tenciafejlesztést tamogatjak.

A szakma sajatossagaihoz illeszkednek alkalma-
zott korszerli elméleti €s gyakorlati modszerei.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

— Rendelkezik a szaktargy tanitdsdhoz sziikséges
tantervi és szakmodszertani tudassal.

— Pedagodgiai munkaja sordn képes épiteni a tanulok
mas forrasokbdl szerzett tudasara.
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2. Pedagdogiai folyamatok tevékenységek tervezése és a megvaldsitasukhoz sziikséges onreflexiok

Kulcsjellemzok:

A pedagogus .

e tervezO munkdja, tervezési dokumentumai, tervezési modszerei nyomon kovethetdek, megvalosithatdak €s realisak;

e atervezes soran érvényesiti a Nemzeti alaptanterv nevelési céljait, meghataroz pedagogiai célokat, fejlesztendé kompetenciakat;

e ¢ves tervezésének elemei megfelelnek a pedagdgiai programban leirt intézményi céloknak;

e tervez0 munkdja soran €pit a tanulok eldzetes tuddsara €s a tanuldcsoport jellemzdire.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Milyen a pedagogiai tervezd
munkaja: tervezési
dokumentumok, tervezési
modszerek,
nyomonkdvethetdség,
megvalosithatdsag, realitas?

Pedagogiai munkajat éves szinten, tanulasi-tanitasi
(tematikus) egységekre €s orakra bontva is
megtervezi.

Komplex médon veszi figyelembe a pedagdgiai
folyamat minden lényeges elemét: a tartalmat, a
tanulok el6zetes tudasat, motivaltsagat, életkori
sajatossagait, az oktatasi kornyezet lehetdségeit,
korlatait stb.

Tudatosan tervezi a tanora céljainak megfeleld
stratégidkat, modszereket, taneszkozoket.
Tobbféle modszertani megoldasban gondolkodik.

Hogyan viszonyul egymashoz a
tervezés és megvaldsitas?

Az 6rét a cél(ok)nak megfelelden, logikusan €piti
fel.

A tanulok tevékenységét, a tanulasi folyamatot tartja
szem elott.

Tudatosan torekszik a tanulok motivalasara,
aktivizalasara.

— Az oratervek alakitasakor kiemelt figyelmet
kell kapni a katolikus egyhaz elvarasainak.

— Jol ismeri a szaktargy tantervi, szakmai és vizs-
gakovetelményeit, €s képes sajat kovetelményeit
ezek figyelembevételével és sajat tanuldcsoport-
jénak ismeretében pontosan koriilhatarolni, ko-
vetkezetesen alkalmazni.

— A szaktargy ismereteit €s specialis kompetenci-
ait méré eszkozoket (kérddiveket, tuddsszint-
mérd teszteket, gyakorlati tudast mérd feladato-
kat) készit.

— Céljainak megfelelden, valtozatosan és nagy biz-
tonsaggal valasztja meg a kiillonbozd értékelési
modszereket, eszkozoket.

— Visszajelzései, értékelései vildgosak, egyértel-
miiek, targyszertiek.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Terveit az 6ra eredményességének fliggvényében
feliilvizsgalja.

A tervezés soran hogyan
érvényesiti a Nemzeti
alaptanterv és a pedagogiai
program nevelési céljait,
hogyan hatdroz meg pedagogiai
célokat, fejlesztendd
kompetenciakat?

A célok tudatositasabol indul ki. A célok
meghatarozasahoz figyelembe veszi a tantervi
eldirasokat, az intézmény pedagdgiai programjat.

Hogyan épit tervezé munkaja
soran a tanulok eldzetes
tudasara €s a tanuldocsoport
jellemzdire?

Célszertien hasznalja a digitalis, online eszkdzoket.
Hasznalja a szocialis tanulasban rejld lehetdségeket.
Alkalmazza a differencialas elvét.

A tanulas tamogatasa érdekében az orakon to-
rekszik a folyamatos visszajelzésre.

Onalloan képes a tanuldi munkak értékelésébol
kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziik-
ség esetén gyakorlatat modositani.
Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejls-
dését segiti.

Pedagdgiai munkajaban olyan munkaformak és
modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
elosegitik a tanulok onértékelési képességének
kialakulasat, fejlesztését.

3. A tanulds tamogatdsa

Kulcsjellemzok:

A pedagogus . tudatosan és az adott helyzetnek megfelelden valasztja meg és alkalmazza a tanulasszervezési eljarasokat;

e motivalja a tanuldkat, felkelti érdeklédésiiket, fenntartja figyelmiiket, érdeklddésiiket;

o fejleszti a tanulok gondolkodasi, probléma-megoldasi és egyiittmiikodési képességét;

e atanuldsi kdrnyezet l1étrehozasanal figyelembe veszi a tanuldsi folyamatot;

e alkalmazza az informéacids-kommunikacios technikékra épiilé eszkozoket, a digitalis tananyagot a tanulasi folyamatban.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Mennyire tudatosan, az adott
helyzetnek mennyire
megfelelden valasztja meg és
alkalmazza a tanulasszervezési
eljarasokat?

Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, érzelmi
allapotat, s szlikség esetén igyekszik valtoztatni
el6zetes tanitasi tervein.

Hogyan motivalja a tanulokat?
Hogyan kelti fel a tanulok
érdekl6dését, és hogyan koti le,
tartja fenn a tanulok figyelmét,
érdeklodését?

Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik
felkelteni és fenntartani érdeklodésiiket.

Hogyan fejleszti a tanulok
gondolkodasi, probléma-
megoldasi és egylittmiikodési
képességét?

Felismeri a tanulok tanulasi problémait, sziikség

esetén megfeleld szakmai segitséget kinal szdmukra.

Kihasznalja a tananyagban rejlo lehetdségeket a
tanulasi stratégiak elsajatitdsara, gyakorlasara.

Milyen tanulasi teret, tanulasi
kornyezetet hoz Iétre a tanuldsi
folyamathoz?

Pozitiv visszajelzésekre €piilo, bizalommal teli
légkort alakit ki, ahol minden tanuld hibazhat, ahol
mindenkinek lehetdsége van a javitasra.

A tanulast tamogat6d kornyezetet teremt példaul a
tanterem elrendezésével, a taneszk6zok
hasznalataval, a diakok dontéshozatalba valo
bevonasaval.

— Figyelembe veszi a tanulok aktualis fizikai, ér-
zelmi allapotat, és sziikség esetén igyekszik val-
toztatni elzetes tanitasi tervein.

—  Epit a tanulok sziikségleteire, céljaira, igyekszik
felkelteni és fenntartani érdeklodéstiket.

— Felismeri a tanuldk tanulasi problémait, sziikség
esetén megfeleld szakmai segitséget kinal sza-
mukra.

— Kihasznalja a tananyagban rejlé lehetdségeket a
tanulasi stratégiak elsajatitdsara, gyakorlasara.

— Pozitiv visszajelzésekre épiild, bizalommal teli
légkort alakit ki, ahol minden tanul6 hibéazhat,
ahol mindenkinek lehetdsége van a javitasra.

— A tanulast, képzést tdmogatod kdrnyezetet teremt
példaul a tanterem, gyakorlati terem elrendezé-
sével, a taneszk0zok, gyakorlati eszkozok hasz-
nalataval, a diakok dontéshozatalba valé bevo-
nasaval.

— Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallo
ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi a tanu-
lokat az IKT-eszk6zok hatékony hasznalatara a
tanulds folyamataban.
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Teriilet, tartalom Elvarasok Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai
Hogyan alkalmazza a tanuldsi | — Tanitvanyaiban igyekszik kialakitani az 6nallo
folyamatban az informaci6- ismeretszerzés, kutatas igényét. Osztonzi a tanulokat
kommunikécids technikékra az IKT-eszkozok hatékony hasznalatara a tanulas
épuld eszkozoket, a digitalis folyamataban.
tananyagokat? Hogyan sikeriil a | — Megfelel Gtmutatokat és az 6nalld tanulashoz
helyes aranyt kialakitania a sziikséges tanulasi eszkozoket biztosit a tanulok
hagyomanyos és az informacio- szamara, példaul webes feliileteket milkodtet,
kommunikacios technologiak amelyeken megtalalhatok az egyes feladatokhoz
kozott? tartozo utmutatok és a letdltheté anyagok.

4.A tanulo személyiségének fejlesztése, az egyéni bandasmaod érvényesiilése, a hatranyos helyzetii, sajatos nevelési igényii vagy beilleszkedési,
tanuldsi, magatartdasi nehézséggel kiizdo gyermek, tanulo tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges
megfelelo modszertani felkésziiltség

Kulcsjellemzok:

A pedagogus
e hatékony tanulo-megismerési technikékat alkalmaz;
e pedagogiali munkdjaban, a tervezésben megjelenik az egyéni fejlesztés, a személyiségfejlesztés;
e alkalmazza az adaptiv oktatas gyakorlatat;

e tervszeriien foglalkozik a kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Hogyan méri fel a tanulok
értelmi, érzelmi, szocialis és
erkolcsi allapotat? Milyen
hatékony tanulo-megismerési
technikdkat alkalmaz?

A tanul6i személyiség(ek) sajatossagait megfeleld
modszerekkel, sokoldaltian tarja fel.

Hogyan jelenik meg az egyéni
fejlesztés, a
személyiségfejlesztés a
pedagdgiai munkajaban, a
tervezésben (egyéni
képességek, adottsagok,
fejlodési litem, szociokulturalis
hattér)?

Munkdjaban a nevelést és az oktatast egységben
szemléli és kezeli.

A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, hanem
fejlodésében szemléli.

A tanulo(k) teljes személyiségének fejlesztésére,
autonomiajanak kibontakoztatasara torekszik.
Felismeri a tanulok tanulasi vagy
személyiségfejlodési nehézségeit, és képes
szamukra segitséget nyujtani - vagy a megfeleld
szakembertdl segitséget kérni.

Realisan és szakszertien elemzi és értékeli sajat
gyakorlataban az egyéni banasmod megvalositasat.

Milyen modon differencial,
hogyan alkalmazza az adaptiv
oktatas gyakorlatat?

Csoportos tanitas esetén is figyel az egyéni
sziikségletekre és a tanuldk egyéni igényeinek
megfeleld stratégidk alkalmazasara.

A tanuld hibait, tévesztéseit, mint a tanulasi
folyamat részét kezeli, az egyéni megértést eldsegitd
modon reagal rajuk.

Milyen terv alapjan, hogyan
foglalkozik a kiemelt figyelmet
igénylo tanuldkkal, ezen beliil a
sajatos nevelési igényti, a
beilleszkedési, tanulasi,

Kiilonleges bandsmodot igényld tanuld vagy
tanuldcsoport szamara hosszabb tavu fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is
valositja.

A tanulok személyiségének keresztény szellemii

formalasa.

Keresztény vilagszemlélet és vilagkép kialakitasa,

megerdsitése.

A felzarkdztatas és tehetséggondozas pedagdgiai

tevékenysége, mely jelenti a lemaradas okainak €s

fokanak feltarasat, a tanorai és tandran kiviili
differencialt foglalkoztatas megtervezését,
szervezését ¢és kivitelezését.

e A tanuldi személyiség(ek) sajatossagait megfe-
lel6 modszerekkel, sokoldaluan tarja fel.

e Munkajaban a nevelést és az oktatast egységben
szemléli és kezeli.

o A tanulo(k) személyiségét nem statikusan, ha-
nem fejlodésében szemléli.

e Felismeri a tanulok tanuldsi vagy személyiség-
fejlodési nehézségeit, és képes szamukra segit-
séget nyljtani esetlegesen a megfeleld szakem-
bertdl segitséget kérni.

e Kiilonleges banasmédot igényld tanuld vagy ta-
nulécsoport szdmara hosszabb tavu fejlesztési
terveket dolgoz ki, és ezeket hatékonyan meg is
valdsitja.

e Az Aaltalanos pedagdgiai célrendszert ¢s az
egyéni sziikségletekhez igazodo fejlesztési
cé¢lokat egységben kezeli.

e A tanuldok egyéni képességeit az oktatas soran
figyelembe veszi, segiti a tehetségek felszinre
hozasat, de esélyteremtd oktatassal gondoskodik
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

magatartasi nehézséggel kiizdo,
a kiemelten tehetséges
tanulokkal, illetve a hatranyos
¢€s halmozottan hatranyos
helyzetl tanulokkal?

— Az altalanos pedagdgiai célrendszert és az egyéni
sziikségletekhez igazodo fejlesztési célokat

egységben kezeli.

a lemaradokrol és a hatranyos helyzetben
1évokrol.
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5. A tanuldi csoportok, kozosségek alakuldsanak segitése, fejlesztése, esélyteremtés, nyitottsag a kiilonbozo tarsadalmi-kulturdlis sokféleségre,
integrdcios tevékenység, osztalyfonoki tevékenység

Kulcsjellemzok:

A pedagdgus olyan nevelési, tanulasi kornyezetet alakit ki, amelyben a tanulok értékesnek, elfogadottnak érezhetik magukat.

e pedagdgiai munkajaban megjelenik a kozosségtejlesztés.

e sikeresen alkalmaz probléma-megoldasi és konfliktuskezelési modszereket €s technikakat.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Milyen modszereket,
eszkozoket alkalmaz a
kozosség belsd strukturdjanak
feltarasara

Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés
valtozatos modszereit.

Hogyan képes olyan nevelési,
tanulasi kornyezet kialakitasara,
amelyben a tanulok értékesnek,
elfogadottnak érezhetik
magukat? Amelyben meg
tanuljak tisztelni, elfogadni a
kiilonb6zo kulturalis kozegbodl,
a kiilonboz6 tarsadalmi
rétegekbdl jott tarsaikat, a
kiilonleges banasmodot
igényldket, €s a hatranyos
helyzetii tanulokat is?

Orain harméniat, biztonsagot, elfogadd légkort
teremt.

Tanitvanyait egymas elfogadasara, tiszteletére
neveli.

Munkdjaban figyelembe veszi a tanulok és a
tanulokozosségek eltérd kulturalis, illetve tarsadalmi
hattérébdl adodo sajatossagait.

A tanulok k6zotti kommunikéciot, véleménycserét
Osztonzi, fejleszti a tanulok vitakulturajat.
Ertékkozvetits tevékenysége tudatos.
Egylittmiikodés, altruizmus, nyitottsag, tarsadalmi
érzékenység, mas kulturak elfogadasa jellemzi.

— Katolikus iskolahoz mélto viselkedéskultura
clsajatitasa, egymas személyiségének
tiszteletben tarasa.

— Megismeri a tanulok szocialis és csaladi
koriilményeit.

— Tudatosan alkalmazza a kozosségfejlesztés val-
tozatos modszereit.

— Orain harméniat, biztonsagot, elfogadd légkort
teremt.

— Tanitvanyait egymas elfogadasara, tiszteletére
neveli.

— Munk4jdban figyelembe veszi a tanuldk és a ta-
nulokozosségek eltérd kulturalis, illetve tarsa-
dalmi hattérébdl adodo sajatossagait.

— Atanulok kozotti kommunikéciot, véleménycse-
rét Osztonzi, fejleszti a tanulok vitakultarajat.

— Az egyiittmiikodés, kommunikacio eldsegitésére
online k6zosségeket hoz 1étre, ahol értékteremtd,
tevékeny, kovetendé mintat mutat a didkoknak a
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Hogyan jelenik meg a
kozosségfejlesztés a pedagogiai
munkajaban (helyzetek
teremtése, eszk0zok, az
intézmény szabadidos
tevékenységeiben vald
részvétel)?

Az egylittmiikodést tdmogatd, motivald modszereket
alkalmaz mind a szaktargyi oktatas keretében, mind
a szabadidds tevékenységek soran.

Az egyiittmiikodés, kommunikécio eldsegitésére
online kdzdsségeket hoz 1étre, ahol értékteremto,
tevékeny, kovetendé mintat mutat a diakoknak a
digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalatanak terén.

Melyek azok a probléma-
megoldasi és konfliktuskezelési
stratégiak, amelyeket sikeresen
alkalmaz?

Az iskolai, osztalytermi konfliktusok megelézésére
torekszik, példaul megbeszélések szervezésével,
kozos szabalyok megfogalmazasaval, kdvetkezetes
¢s kiszamithato értékeléssel.

A csoportjaiban felmeriilé konfliktusokat felismeri,
helyesen értelmezi, és hatékonyan kezeli.

digitalis eszk6zok funkcionalis hasznalatanak te-
rén.

- A csoportjaiban felmeriilé konfliktusokat felis-

meri, helyesen értelmezi, €s hatékonyan kezeli.

— Az egyiittmiikodést tamogatd, motivalo modsze-

reket alkalmaz mind a szaktargyi oktatas kereté-
ben, mind a szabadidds tevékenységek soran.

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

Kulcsjellemzok:

A pedagogus a tanulasi-tanitasi folyamatban alkalmaz diagnosztikus, fejleszto €s szummativ értékelési formakat.

o ¢rtékelése tdmogato, fejlesztd szandék.

e visszajelzései tamogatjak a tanulok onértékelésének fejlodését.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Milyen ellendrzési és értékelési
formakat alkalmaz?

— Jol ismeri a szaktargy tantervi kovetelményeit, és

képes sajat kovetelményeit ezek
figyelembevételével és sajat tanuldcsoportjanak
ismeretében pontosan koriilhatarolni,
kovetkezetesen alkalmazni.

— Az osztalyfonok figyelemmel kiséri a didkok
tanulmanyi eldémenetelét.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

A szaktargy ismereteit €s specidlis kompetenciait
mérd eszkozoket (kérdoiveket, tudasszintmérd
teszteket) készit.

Céljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy
biztonsaggal valasztja meg a kiillonbozo értékelési
modszereket, eszkozoket.

Visszajelzései, értékelései vilagosak, egyértelmiiek,
targyszertiek.

Mennyire tdmogato, fejleszto
szandék az értékelése?

A tanulas tdimogatasa érdekében az 6rakon torekszik
a folyamatos visszajelzésre.

Onélléan képes a tanuléi munkdak értékelésébol
kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként hasznalni, sziikség
esetén gyakorlatat modositani.

Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok fejlodését
segiti.

Milyen visszajelzéseket ad a
tanuloknak? Visszajelzései
tamogatjak-e a tanulok
onértékelésének fejlodését?

Pedagogiai munkajaban olyan munkaformak és
modszerek alkalmazasara torekszik, amelyek
eldsegitik a tanulok onértékelési képességének
kialakulasat, fejlesztését.

— Rendszeresen értékeli a tanuldok tudasat,
félévente legalabb a heti 6raszam +1
osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.

— A szaktargy ismereteit és specialis
kompetenciait mérd eszkozoket (kérddiveket,
tudasszintmérd teszteket, gyakorlati tudast méro
feladatokat) készit.

— Cé¢ljainak megfelelden, valtozatosan €s nagy
biztonsaggal valasztja meg a kiillonb6zo
értékelési modszereket, eszkozoket.

— Visszajelzései, értékelései vilagosak,
egyértelmiiek, targyszertiek.

— A tanulas tdmogatasa érdekében az 6rakon
torekszik a folyamatos visszajelzésre.

— Onalléan képes a tanuldi munkdak értékelésébol
kapott adatokat elemezni, az egyéni, illetve a
csoportos fejlesztés alapjaként hasznélni,
sziikség esetén gyakorlatat modositani.

— Ertékeléseivel, visszajelzéseivel a tanulok
fejlodését segiti.

— Az osztélyzatokat folyamatosan bejegyzi az e-
naploba tanitvanyai szdmara az osztalyzatokon
kiviil is visszajelzéseket ad elérehaladasukrol.
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7. Kommunikdcio és szakmai egyiittmiikodés, probléemamegoldas

Kulcsjellemzok:
A pedagogus

e nyelvhasznilata igényes.

e cgyiittmikodik mas pedagogusokkal és a pedagdgiai munkat segitd mas felndttekkel a pedagogiai folyamatban.

e egyittmiikodik mas intézmények pedagogusaival.

e részt vesz pedagdgiai fejlesztésekben.

e Onismerete redlis, képes az onreflexiora, az onfejlesztésre.

e azonosul az intézmény pedagdgiai programjanak céljaival, az intézmény pedagogiai hitvallasaval.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Szakmai és nyelvi szempontbdl
igényes-e a nyelvhasznalata (a
tanulok életkoranak megfeleld
szokészlet, artikulacio,
beszédsebesség stb.)?

Munkdja soran érthetden és a pedagdgiai céljainak
megfeleléen kommunikal

Milyen a tanuldkkal az
osztalyteremben (és azon kiviil)
a kommunikacioja,
egylittmikodése?

A tanulashoz megfelelé hatékony és nyugodt
kommunikacios teret, feltételeket alakit ki.
Kommunik4ci6jat minden partnerrel a kolcsondsség
¢s a konstruktivitas jellemzi.

Tudatosan tdmogatja a diakok egyéni és egymas
kozotti kommunikacidjanak fejlodését.

A tanulok, a sziilok és a pedagogus kollegak

személyiségét tiszteletben tartja.

A sziilok ¢és a pedagdgusok egyiittmiikodésének

valtozatos formait alkalmazza, a neveldk, gyerekek

sziilok valamint a helyi plébania, €s

tarsintézmények egytittmiikodését, kapcsolatat

erdsitd (k6zos) programokban vesz részt, és

Szervez.

— Munkdja soran értheten €s a pedagogiai
cé¢ljainak megfelelden kommunikal.
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Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Milyen modon miikodik egyiitt
pedagbgus és a pedagogiai
munkat segitd mas felndttekkel
a pedagobgiai folyamatban?

A kapcsolattartas formai €s az egyiittmiikodés soran
hasznalja az infokommunikécios eszkdzoket és a
kiilonb6z6 online csatorndkat.

A diakok érdekében Onalldan, tudatosan és
kezdeményezden egylittmiikodik a kollégakkal, a
sziilokkel, a szakmai partnerekkel, szervezetekkel.
A szakmai munkak6z0sség munkajaban
kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egyiittmikodik pedagogustarsaival kiilonb6zo
pedagogiai és tanuldsszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap, linnepség, kirandulas)
megvalositasaban.

Redlis 6nismerettel
rendelkezik-e? Jellemz6-e ra a
reflektiv szemlélet? Hogyan
fogadja a visszajelzéseket?
Képes-e onreflexiora? Képes-e
onfejlesztésre?

A megbeszéléseken, a vitdkban, az értekezleteken
rendszeresen kifejti szakmai allaspontjat, a vitakban
képes masokat meggydzni, és 6 maga is
meggy6zheto.

Nyitott a sziild, a tanuld, az intézményvezeto, a
kollégék, a szaktanacsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlodése érdekében.
Iskolai tevékenységei soran felmeriilé/kapott
feladatait, problémait 6nalléan, a szervezet
miikddési rendszerének megfelelé modon kezeli,
intézi.

— A tanulashoz megfeleld hatékony és nyugodt
kommunikéacios teret, feltételeket alakit ki.

— Kommunikaci6jat minden partnerrel a
kolesondsség és a konstruktivitas jellemzi.
Tudatosan tamogatja a didkok egyéni és
egymas kozotti kommunikécidjanak fejlodését.

— A kapcsolattartas formai €s az egylittmiikodés
soran hasznalja az infokommunikacios
eszkozoket és a kiilonbozd online csatorndkat.

— A diakok érdekében 6nalloan, tudatosan és
kezdeményezden egyiittmiikodik a kollégakkal,
a sziilokkel, a szakmai partnerekkel,
szervezetekkel.

— A szakmai munkak6z6sség munkajaban
kezdeményezden és aktivan részt vallal.
Egyiittmiikodik pedagogustarsaival kiilonb6zo
pedagogiai és tanulasszervezési eljarasok (pl.
projektoktatas, témanap, linnepség, kirandulas)
megvalositasaban.

— A megbeszéléseken, a vitdkban, az
értekezleteken rendszeresen kifejti szakmai
allaspontjat, a vitdkban képes masokat
meggy0dzni, €és 6 maga is meggydzhetd.

— Nyitott a sziild, a tanulo, az intézményvezetd, a
kollégak, a szaktanacsadd visszajelzéseire,
felhasznalja 6ket szakmai fejlédése érdekében.

112




8. Elkotelezettség és szakmai feleldsségviallalas a szakmai fejlodésért

Kulcsjellemzok:

A pedagogus

e sajat magara is érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlesztés, fejlodés, tovabblépés igényét.

e pedagdgiai kérdésekben tajekozott, koveti a szakmaban torténteket.

e munkéjaban kezdeményez0 ¢€s felelosségteljes.

e munkdjaban pontos és megbizhato.

Teriilet, tartalom

Elvarasok

Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Sajat magara vonatkozdan
hogyan érvényesiti a
folyamatos értékelés, fejlodes,
tovabblépés igényét?

Sajat pedagogiai gyakorlatat folyamatosan elemzi €s
fejleszti.

Tudatosan fejleszti pedagogiai kommunikacidjat.
Tisztaban van szakmai felkésziiltségével,
személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

Mennyire tajékozott
pedagogiai kérdésekben,
hogyan koveti a szakmaban
torténteket?

Rendszeresen tajékozodik a szaktargyara és a
pedagdgia tudomanyara vonatkozo legujabb
eredményekr6l, kihasznalja a tovabbképzési
lehetdségeket.

Rendszeresen tdjékozodik a digitdlis tananyagokrdl,
eszk6z0krdl, az oktatastamogatd digitdlis
technoldgia legiijabb eredményeirdl, konstruktivan
szemléli felhasznalhatosagukat.

Aktiv résztvevdje az online megvalosuld szakmai
egyittmilkodéseknek.

El6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az
intézményen kiviil is.

— Az iskolai munkat 0j 6tletekkel, az otletek
kivitelezésével, megvalositasaval (innovacio)
javitja, segiti palyazatok 0sszeallitasat, a
palyazatokon valo részvételt.

— Aktivan részt vesz a nevelOtestiilet
szakmai(pedagdgiai) dontéseinek,
dokumentumainak el6készitésében elkészitéseben.
— Sajat pedagodgiai gyakorlatat folyamatosan

clemzi és fejleszti.

— Tudatosan fejleszti pedagogiai
kommunikéciojat.

— Tisztaban van szakmai felkésziiltségével,
személyiségének sajatossagaival, és képes
alkalmazkodni a szerepelvarasokhoz.

— Rendszeresen tdjékozodik a szaktargyara és a
pedagogia tudomanyara vonatkozo legajabb
eredményekrdl, kihasznalja a tovabbképzési
lehetdségeket.
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Teriilet, tartalom Elvarasok Az értékelt pedagogus intézménye elvarasai

Hogyan nyilvanul meg — Munkajaban alkalmaz 1) modszereket, tudomanyos — Rendszeresen tajékozodik a digitalis
kezdeményezOoképessége, eredményeket. tananyagokrol, eszkdzokrol, az oktatdstamogato
felelésségvallalasa a — Részt vesz intézményi innovacioban, palyazatokban, digitélis technolégia leglijabb eredményeirdl,
munkajaban? kutatisban. konstruktivan szemléli felhasznalhatdsagukat.

— Aktiv résztvevdje az online megvalosuld
szakmai egyiittmiikodéseknek.

— El6 szakmai kapcsolatrendszert alakit ki az
intézményen kiviil is.
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A VEZETO ONERTEKELESE

AZ INTEZMENY ELVARASAI A VEZETOVEL SZEMBEN

A vezeto onértékelési teriiletei

1. A tanulas és tanités stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa
2. A valtozésok stratégiai vezetése €s operativ irdnyitasa

3. Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

4. Masok stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa

5. Az intézmény stratégiai vezetése ¢s operativ irdnyitasa

1. A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Kulcsjellemzok:

— A vezetOnek biztositania kell, hogy a tanulas és a tanitas a tanuloi teljesitmény javulasahoz vezessen.
— A vezetonek meg kell teremtenie a visszajelzés és az értékelés kulturajat, a fejlodés elosegitése érdekében.

— A vezetOnek biztositani kell, hogy a tantervben feltiintetett tevékenységek kielégitsék az intézmény minden egyes tanuldjanak igényét.

— A vezetd munkéjiban torekszik egy befogado tanulasi kornyezet kialakitasara.
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A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Milyen modon
biztositja, hogy a
tanulds a tanuloi
eredmények javulasat
eredményezze?

Részt vesz az intézmény pedagdgiai programjaban
megjelend nevelési-Oktatasi alapelvek, célok és
feladatok meghatérozasaban.

A jogszabalyi lehetdségeken beliil a helyi tantervet a
kerettantervre alapozva az intézmény sajatossagaihoz
igazitja.

A tanulast, tanitast egységes, tervezett pedagdgiai
folyamatként kezeli.

Egylittmiikddik munkatérsaival, és példat mutat annak
érdekében, hogy az intézmény elérje a tanulasi
eredményekre vonatkozo deklaralt céljait.

Az intézményi kulcsfolyamatok irdnyitasa soran
elsésorban a tanuldi eredmények javitdsara helyezi a
hangsulyt.

A tanuloi kulcskompetenciak fejlesztésére
0sszpontosité neveld—oktatd munkat var el.

Hogyan biztositja a
mérési, értékelési
eredmények beépitését
a tanulasi-tanitéasi
folyamatba?

Az intézményi mikodést befolyasold azonositott,
Osszegylijtott, értelmezett mérési adatokat,
eredményeket felhaszndlja a stratégiai dokumentumok
elkészitésében, az intézmény jelenlegi és jovobeli
helyzetének megitélésében, kiilondsen a tanulas és
tanitas szervezésében ¢€s iranyitasaban.

A kollégakkal megosztja a tanulasi eredményességrol
sz6loinformacidkat, a kdzponti mérési eredményeket
elemzi, és levonja a sziikséges szakmai tanulsagokat.
Beszamolot kér a tanuloi teljesitmények folyamatos
mérésén alapuld egyéni teljesitmények

A pedagogiai program iskolai szintli munkatervek
elkészitése, illetve elkészittetése, szakkorok,
didkkorok munkajanak osszehangolasa.

Felelds az intézmény jogkdvetd, szakszerii és
torvényes miitkodéséért, az ésszerl €s takarékos
gazdalkodasért.

Az intézmény katolikus szellemének kialakitasaval és
megodrzésével a nevelOtestiilet vezetése, a neveld és
oktaté munka iranyitasa és ellendrzése.

A kiilonb6z0 mérési eredményeket elemzi, és
felhasznalja az intézményi stratégiai dokumentumok
elkészitésében.

A sajatos nevelési igényli tanuldkhoz fejlesztd
pedagogust, gydgypedagdgust alkalmaz, az integraltan
oktatott tanulok fejlesztését fokozottan figyelemmel
kiséri.
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A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

0sszehasonlitdsarol, valtozasardl és elvarja, hogy a
tapasztalatokat felhasznaljak a tanul6 fejlesztése
érdekében.

Hogyan biztositja a
fejlesztd célu értékelest,
visszajelzést,
reflektivitast az
intézmény napi

Iranyitasaval az intézményben kialakitjak a tanulok
értékelésének kozos alapelveit és kovetelményeit,
melyekben hangsulyosan megjelenik a fejlesztod
jelleg.

Iranyitasaval az intézményben a fejlesztd célu
visszajelzés beépiil a pedagogiai kultiraba.

4 (7 . . . s
gyakorlatdban A fejlesztd célu értekelés megjelenik a vezetd sajat
értékelési gyakorlataban is.
Hogyan gondoskodik Iranyitja a tanmenetek kidolgozasat és

arr6l, hogy a helyi
tanterv, a tanmenetek,
az alkalmazott
modszerek a tanuloi
igényeknek
megfeleljenek, és
hozzajaruljanak a
tovabbhaladashoz?

0sszehangoléasat annak érdekében, hogy azok lehetdveé
tegyéek a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitését
valamennyi tanul6 szdmara.

Mukddteti a tanulasi-tanitasi, modszerek bevalasanak
vizsgalatat.

Nyilvanossa teszi az eredményes, hatékony nevelési-
oktatasi modszereket és eljarasokat, kollégait biztatja
azok tanulasi-tanitasi folyamatba valé bevezetésére.

Hogyan miikodik a
differencialas és az
adaptiv oktatas az
intézményben és sajat

Iranyitja a differencidlo, az egyéni tanulasi utak
kialakitasat célzo tanulastdmogato eljarasokat, a
hatékony tanuloi egyéni fejlesztést.

Gondoskodik roéla, hogy a kiemelt figyelmet igényld
tanulok specialis tAmogatast kapjanak.
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A tanulas és tanitas stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onertékelest Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
tanitasi — Nyilvantartja a korai intézményelhagyas
gyakorlataban? kockézatanak kitett tanulokat, €s aktiv iranyitoi
magatartast tanasit a lemorzsolodas megelozése
érdekében.

2. A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitdsa
Kulcsjellemzok:
— A vezetdnek tudnia kell kozos értékeken alapuld jovOképet képviselnie az iskolaval kapcsolatban, amelynek célja az aktudlis gyakorlat és
a tanuloi eredmények javitasa.
— A vezetd mindennapi tevékenysége olyan stratégiat kovet, amely az intézményi célok eléréséhez mindenki szamara megvaldsithato
Iépéseket kinal.
— A vezetd az intézmény céljainak eléréséhez stratégiai Iépéseket tesz, a valtozas kihivasokkal teli folyamatat megérti, és arra konstruktivan
reagal.
— A vezetd egy valtozdsokra nyitott kornyezetet teremt, és konstruktiv kapcsolatot 1étesit a valtozasban érintett szereplokkel.

— A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival, és a fejlesztést a sajat és masok képességeibe vetett bizalomra alapozza.
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A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan vesz részt az
intézmény jovoképének
kialakitasaban?

A jovokép megfogalmazasa soran figyelembe veszi
az intézmény kiilsd és belsd kornyezetét, a
folyamatban 1év0 és varhato valtozasokat.
Szervezi és iranyitja az intézmény jovOképének,
értékrendjének, pedagogiai és nevelési elveinek
megismerését €s tanuldsi-tanitasi folyamatokba
épiilését.

Az intézményi jovokép, és a pedagdgiai program
alapelvei, célrendszere a vezetdi palyazataban
megfogalmazott jovoképpel fejlesztd 6sszhangban
vannak.

Az intézmény katolikus szellemének kialakitasa és
megodrzése, a nem valldsos tanulokkal és sziileikkel a
keresztény értékrend megismertetése.

A tarsadalmi valtozasokhoz kreativan
alkalmazkodik, érdekérvényesitést folytat az iskola
hosszu tavua fejlodése érdekében.

Az emberi értékek kibontakoztatasa a cél.

Tamogatja az innovativ fejlesztési elképzeléseket.

119




A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan képes reagalni az

intézmeényt €rd
kihivasokra,
valtozasokra?

Figyelemmel kiséri az aktualis kiilsd €s belsd
valtozasokat, konstruktivan reagal rajuk, ismeri a
valtoztatasok sziikségességének okait.

A valtoztatast, annak sziikségességét €s folyamatat,
valamint a kockazatokat és azok elkertilési modjat
megosztja kollégaival, a felmeriild kérdésekre
valaszt ad.

Képes a valtoztatas folyamatat hatékonyan
megtervezni, értékelni és végrehajtani.

Hogyan azonositja
azokat a tertileteket,
amelyek stratégiai és
operativ szempontbdl
fejlesztésre szorulnak?

Folyamatosan nyomon koveti a célok
megvalosulésat.

Rendszeresen meghatarozza az intézmény erdsségeit
¢s gyengeségeit (a fejlesztési teriileteket), ehhez
felhasznalja a belso és a kiils6 intézményértékelés
eredményét.

Milyen lépéseket tesz az
intézmény stratégiai
céljainak elérése
érdekében?

Iranyitja az intézmény hosszu és rovid tava
terveinek lebontasat és 6sszehangolasat, biztositja
azok megvalositasat, értékelését, tovabbfejlesztését.
A stratégiai célok eléréséhez sziikséges feladat
meghatarozasok pontosak, érthetdek, a feladatok
végrehajthatok.

A feladatok tervezése soran a neveldtestiilet
bevondsaval a célok elérését értékeli, €s a sziikséges
lépéseket meghatarozza, célokat vagy feladatokat
modosit.
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A valtozasok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési

Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan teremt a — Folyamatosan informalja kollégait és az intézmény
kornyezete felé és a partnereit a megjelend valtozasokrol, lehetdséget

biztosit szamukra az 6nalld informacidszerzésre
(konferenciak, eléadasok, egyéb forrasok).

— A vezetés engedi, €s szivesen befogadja, a
tanuldstanitds eredményesebbé tételére iranyulo
kezdeményezéseket, innovacidkat, fejlesztéseket.

valtozasokra nyitott
szervezetet?

3. Onmaga stratégiai Vezetése és operativ irdnyitdisa
Kulcsjellemzok:

A vezet0 kritikusan reflektal a sajat személyiségére, viselkedésére, cselekedeteire, ¢s (ha sziikséges) feliilvizsgalja sajat dontéseit

(onreflexio €s onértékelés).

— A vezetd folyamatosan fejleszti az interperszonalis erdsségeit, és igyekszik legydzni a gyengeségeit (interperszonalis fejlodés).

— A vezetd folyamatosan naprakész szakmai ismeretei terén ahhoz, hogy az intézmény jovoképét megalkossak, céljait meghatarozzak és
elérjék (szakmai stratégiai €s operativ vezetdi fejlesztés).

— A vezetd felismeri a neveléshez és az oktatashoz kotddo erkolesi €s etikai koriilményeket, betartja a szakma etikai szabdlyait, és elfogadja
a vezetéssel jaro feleldosséget (etikai €s erkolesi fejlodés).

— A vezetd hatékonyan kommunikal, valamint mélyen elkotelezett a tanulok oktatasa, a tanarok és dnmaga képzése és fejlesztése irant

(hatékony kommunikéci6 és elkdtelez6dés).
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Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan azonositja
erdsségeit, vezetdi
munkdéjanak
fejlesztendo
tertiileteit, milyen az
onreflexioja?

Ismeri a szakmai Onértékelés modelljeit és eszkozeit,
felhasznalja az eredményeit.

Vezet6i munkajaval kapcsolatban szamit a kollégak
véleményére.

Tudatos sajat vezetési stilusanak érvényesitésében,
ismeri erdsségeit és korlatait.

Onértékelése realis, erdsségeivel jol él, hibait
elismeri, a tanulasi folyamat részeként értékeli.

Hogyan fejleszti
sajat vezetoi

Az onreflexio soran feliilvizsgalja, elemzi egy-egy
tevékenységét, dontését, intézkedését, modszerét,

tevékenységét, azrok eredményeit, kovetkezményeit, sziikség esetén
hatékonysagat? Valtozta}t. .
Vezet6i hatékonysagat onreflexioja, a kiilsd
értékelések, sajat és masok tapasztalatai alapjan
folyamatosan fejleszti.
Milyen mértékii A tandari szakma és az iskolavezetés teriiletein keresi
elkotelezettséget az 1j szakmai informaciokat és elsajatitja azokat.

mutat Onmaga
képzése és
fejlesztése irant?

Folyamatosan fejleszti vezet6i felkésziiltségét,
vezetdi képességeit.

Hiteles és etikus magatartast tanusit.
(Kommunikdécidja, magatartdsa a pedagdgus etika
normainak megfelel.)

Rendszeresen, részt vesz a fenntartd altal szervezett
tréningeken, szakmai és hitbéli tovabbképzeéseken.
Vezet61 munk4ja sordn a dontések elokészitésében, a
stratégiai dokumentumok elkészitésében kikéri és
figyelembe veszi a nevelGtestiilet véleményét.

Sajat személyiségével, példajaval nevel, minden
koriilmények kozott keresztény pedagdgushoz
méltoéan dolgozik.

Kommunikéciojaban, magatartasaban a katolikus
etikai kddex normait betartja és betartatja.
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Onmaga stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési e L
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Id6aranyosan — A vezetO1 programjaban leirtakat folyamatosan
hogyan teljesiilnek a figyelembe veszi a célok kitlizésében, a tervezésben,
vezetdi a végrehajtasban.

— Ha a koriilmények valtozasa indokolja a vezet6i
palyazat tartalmanak feliilvizsgalatat, ezt vilagossa
teszi a neveldtestiilet és valamennyi érintett szamara.

programjaban leirt
célok, feladatok? Mi
indokolja az
esetleges
valtozasokat,
atiitemezéseket?

4. Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitdisa

Kulcsjellemzdk:

— A vezetd inspirdlja, motivalja és 0sztonzi a kollégait és a tanulokat, valamint tdimogatja dket abban, hogy pozitivan 4lljanak a nevelésben
¢s az oktatasban megjelend kihivasok el¢ (inspirald vezetés).

— A vezetd megosztja a vezetést munkatarsaival; a fejlesztést a sajat €s masok képességeibe vetett bizalomra alapozza.

— A vezetd a kdzds/megosztott vezetés kiilonbdzd formdira épitve hatékony csapatmunkat teremt, koordindl, és ebben részt is vesz
(csapatépités és megosztott vezetés).

— A vezetd biztositja, hogy a munkatéarsak, az intézmény és mas érintettek az igényeiknek és a veliik szemben tdmasztott kovetelményeknek
megfeleld szakmai tovabbképzésben részesiiljenek (szakmai tovabbképzés).

— A vezetdnek feladata, hogy a pedagdgusokat a szakirodalom kritikus olvasasara 6sztondzze tanitasi gyakorlatuk fejlesztésének érdekében.
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— A vezetd dontéseket hoz, problémakat old meg, konfliktushelyzeteket kezel — masok szempontjait és a kiillonbozo tarsadalmi és kulturalis

sokféleségbol adodo nézdpontokat figyelembe véve (kommunikacié és kozos dontéshozatal).

— A vezet6 elfogadod, pozitiv kérnyezetet, a tudasmegosztasra, valamint a kozos célok elérésére nyitott, taimogato kulturat alakit Ki, betartva

az erkdlcsi és etikai normakat masok vezetése kdzben (intézményi 1égkor és erkdlesi szempontok).

Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan osztja meg
a vezetési
feladatokat a
vezetbtarsaival,
kollégaival?

A munkatérsak feleldsségét, jogkorét és hataskorét
egyértelmiien meghatarozza, felhatalmazast ad.

A vezetési feladatok egy részét delegalja vezetOtarsai
munkakdrébe, majd a tovabbiakban a leadott dontési-
¢s hataskori jogokat 6 maga is betartja, betartatja.

Hogyan vesz részt
személyesen a
human eroforras
ellenOrzésében és
értékelésében?

Iranyitja €s aktiv szerepet jatszik a belsd intézményi
ellendrzési-értékelési rendszer kialakitasaban (az
orszagos Onértékelési rendszer intézményi
adaptalasaban) ¢s mikodtetésében;

Részt vallal a pedagdgusok ordinak latogatasaban,
megbeszélésében.

A pedagogusok értékelésében a vezetés a fejlesztd
szemléletet érvényesiti, az egyének erdsségeire
fokuszal.

Hogyan inspiralja,
motivalja és
bétoritja az

Tamogatja munkatérsait terveik és feladataik
teljesitésében.

Osztdnzi a nevelbtestiilet tagjait Snmaguk
fejlesztésére.

Egyes feladatok jogkorét és hataskorét vezetdtarsaival
megosztja.

A nevelétestiilet vezetése, a neveld, oktatd munka
iranyitasa ¢€s ellendrzése, a felelds és takarékos
gazdalkodas figyelemmel kisérése.

Tamogatja a nevelOtestiilet tagjainak
tovabbképzéseken ¢€s lelkigyakorlatokon valo
részvételét, szorgalmazza a tudasmegosztas kiilonb6zo
formait.

Rendszeresen tart a sziilok képviseldinek tajékoztatast,
értekezletet.
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Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

intézményvezetod a
munkatarsakat?

Alkalmat ad a pedag6gusoknak személyes szakmai
céljaik megvalositasara, a feladatok delegélasanal az
egyének erdsségeire €pit.
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Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési i L
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan tud Aktivan miikodteti a munkak6zosségeket, az egyéb
kialakitani csoportokat (projektcsoport példaul intézményi
egyiittmitkodést, onértekelésre), szakjanak €és vezetdi jelenléte
hatékony fontossaganak tiikrében részt vesz a team munkaban.
. Kezdeményezi, szervezi és 0sztonzi az intézményen
csapatmunkat a 1 1 1
. beliili egytittmiikodéseket.
kollégak kozott?

A megosztott vezetés céljabol vezetdi tanacsadod
csoportot mikodtet (torzskar, tagabb korti vezetés —
példaul munkakozosség-vezetdk, egyéb
kozépvezetok, sziildi képviselok stb. bevonasaval).

Milyen modon
biztositja és
tamogatja az
érintettek, a
nevelGtestiilet, az
intézmény igényei,
elvarasai alapjan
kollégai szakmai

Rendszeresen felméri, milyen szakmai, médszertani
tudasra van sziiksége az intézménynek.

A tovabbképzési programot, beiskolazasi tervet ugy
allitja 6ssze, hogy az megfeleljen az intézmény
szakmai céljainak, valamint a munkatarsak szakmai
karriertervének.

Szorgalmazza a belsd tudasmegosztas kiilonbdzo
formait.

fejlodését?

Hogyan gazdalkodik Rendelkezik humanerdforras kezelési ismeretekkel,

a rendelkezésére 4llo aminek alapjan emberi eréforras stratégiat alakit ki.

humanerdforrassal, Viltozasok alkalmaval (bdvités, leépités, dtszervezés)

hogyan kezeli a személyesen vesz részt az intézményi folyamatok,
DA valtozasok alakitasaban, irdnyitasadban.

sziikséges
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Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

valtozasokat
(bovités, leépités,
atszervezeés)?
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Masok stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan vonja be a
vezetd az
intézményi
dontéshozatali
folyamatba a
pedagdgusokat?

Az intézményi folyamatok megvaldsitasa soran
megjelend dontésekbe, dontések elokészitésébe
bevonja az intézmény munkatarsait €s partnereit.

A dontésekhez sziikséges informacidokat megosztja az
érintettekkel.

Maisok szempontjait, eltérd nézeteit €s érdekeit
figyelembe véve hoz dontéseket, old meg problémakat
és konfliktusokat.

Mit tesz a nyugodt
munkavégzésre
alkalmas, pozitiv
klima és tamogat6
kultara
megteremtése
érdekében?

Személyes kapcsolatot tart az intézmény teljes
munkatarsi korével, odafigyel problémaikra, és
valaszt ad kérdéseikre.

Kelld tapintattal, szakszeriien oldja meg a
konfliktushelyzeteket.

Olyan tanulasi kornyezetet alakit ki, ahol az
intézmény szervezeti €s tanulasi kulturajat a tanulasi
folyamatot timogaté rend jellemzi (példaul mindenki
altal ismert és betartott szabalyok betartatdsa).
Tamogatja, 6sztdonzi az innovaciot és a kreativ
gondolkodast, az Gjszerii Otleteket.

5. Az intézmény stratégiai vezetése és operativ irdnyitdsa

Kulcsjellemzok:

— A vezetd elemzi és hatékonyan, a jogszabalyi kovetelményeknek megfelelve kezeli az intézményi eréforrasokat, beleértve a human,

pénziigyi, technologiai, fizikai stb. eréforrasokat.
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— A vezetdnek fontos az intézmény arculata, és arra torekszik, hogy az iskolardl pozitiv képet alakitson ki.

— A vezetd hatékony id6- és eréforras-menedzsmentet biztosit.

— A vezet0 a rendszer irdnyelveit betartva irdnyitja, és atlathatdan menedzseli a munkafolyamatokat.

— A vezetd a belso és a kiils6 partnereket bevond kommunikaciot alkalmaz.

Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértekelési Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan torténik a Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény A jogszabalyvaltozasokat a fenntart6 aktiv
jogszabalyok miikodését befolyasolod jogi szabalyozok valtozésait. kozremiikodésével folyamatosan figyeli, betartja és
figyelemmel A pedagogusokat az ket érintd, a munkajukhoz betartatja.
Kisérése? sziikséges jogszabaly-valtozasokrol folyamatosan Az iskola arculatanak kialakitasdban fontos szerepet

tajékoztatja.

Hogyan tesz eleget
az intézményvezeto
a tajékoztatasi

Az érintettek tajékoztatasara tobbféle kommunikacios
eszkozt, csatornat (verbalis, nyomtatott, elektronikus,
kozosségi média stb.) mitkodtet.

kotelezettségének? A megbeszélések, értekezletek vezetése hatékony,
szakszerti kommunikacion alapul.

Hogyan torténik az Hatékony 1d6- és emberi eréforras felhasznalast

intézményi valosit meg (egyenletes terhelés, tulterhelés elkeriilés,

er6forrasok stb.).

elemzése, kezelése
(emberek, targyak és
eszk6zok, fizikali
kdrnyezet)?

Hatéaskorének megfelelden megtorténik az intézmény
mint létesitmény, és a hasznalt eszk6zok biztonsagos
milkddtetésének megszervezése (példaul
tanmiihelyek, sportlétesitmények eszkozei,
taneszk6zok).

jatszik, torekszik a kolcsonds bizalom, tajékoztatas,
Oszinteség, a szakszerll pedagdgiai tevékenység
megvalosulasara, melynek eredménye a katolikus
csaladok és az iskola nevelési egysége.

Az érintettek tdjékoztatasara tobbféle kommunikacios
eszkozt, csatornat hasznal.

Feladata az iskolaval kapcsolatos sajtotigyek és
publikaciok engedélyezése.

Feleldsen, ésszerlien gazdalkodik, a kozponti
eszkozlistat folyamatosan figyeli és a hidnyz6
eszk6zoket beszerzi.
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Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan biztositja az
intézményvezeto az
intézményi mikodés
nyilvanossagat, az
intézmény pozitiv
arculatdnak
kialakitasat?

Az intézményi dokumentumokat a jogszabalyoknak
megfelelden hozza nyilvanossagra.

A pozitiv kép kialakitasa és a folyamatos
kapcsolattartas érdekében kommunikacios
eszkozoket, csatornakat mikodtet.
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Az intézmény stratégiai vezetése és operativ iranyitasa

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan biztositja az
intézményi
folyamatok,
dontések
atlathatosagat?

Szabalyozassal biztositja a folyamatok
nyomonkdvethetdségét, ellendrizhetdségét.
Elvarja a szabalyos, korrekt dokumentaciot.

Milyen, a célok
elérését tamogatd
kapcsolatrendszert
alakitott ki az
intézményvezeto?

Személyesen kozremiikddik az intézmény partneri
korének azonositdsaban, valamint a partnerek
igényeinek és elégedettségének megismerésében.
Személyesen részt vesz a partnerek képviseldivel és a
partnereket képviseld szervezetekkel (példaul DOK,
iskolaszék) torténd kapcsolattartasban.

Az intézmény vezetése hataskorének megfeleléen
hatékonyan egyiittmiikddik a fenntartoval az emberi,
pénziigyi és targyi eroforrasok biztositasa érdekében.
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AZ INTEZMENY ONERTEKELESE
Az intézmény onértékelésének teriiletei

Pedagogiai folyamatok
. Személyiség- €és kozosségfejlesztes
. Eredmények

. Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikdés, kommunikacid

1.
2
3
4
5. Az intézmény kiils6 kapcsolatai
6. A pedagogiai munka feltételei
7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak vald megfelelés
1. Pedagogiai folyamatok
Kulcsjellemzok:
— Az intézmény pedagodgiai programja €s alaptevékenysége vilagos, a tanuldsi-tanitasi folyamat tervezése, megvalositasa, ellendrzése és
értékelése soran a tanuloi alapkészségek €s kulcskompetenciak fejlesztésére koncentral.
— Az intézmény céljai eléréséhez rendelkezik stratégiai €s operativ tervekkel, amelyek elkészitéséhez, fejlesztéséhez megfeleld
informaciokat szerez be, és bevonja az intézmény kiilsé €s belso partnereit.
— Atervek megvaldsitasa nyomon kdvethetd, a napi pedagogiai gyakorlat a célok megvaldsitasat szolgalja.
— Az intézmény torekszik arra, hogy a pedagdgusok tanitasi gyakorlata szabalyozott és tervezett legyen.
— Az intézményben miikodé ellendrzési rend alapjan a tervek megvaldsitasdnak eredményessége és hatékonysaga pontosan
meghatarozhato.
— Az értékelések eredményeinek visszacsatolasa megtorténik, €és az az intézményi fejlesztések egyik alapjat képezi.

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.
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Pedagégiai folyamatok - tervezés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan valosul meg
a stratégiai €s
operativ tervezés?

Az intézmény vezetése irdnyitja az intézmény
stratégiai €s operativ dokumentumainak koherens
kialakitasat.

Az intézmény stratégiai és operativ dokumentumai az
intézmény mikodését befolyasold mérési (az
Eredmények értékelési teriiletnél felsorolt adatok),
demografiai, munkaerd-piaci €s mas kiils6 mutatok
(példaul szociokulturalis felmérések adatai)
azonositasa, gyiijtése, feldolgozasa és értelmezése
alapjan késziil. Ezek segitik az intézmény jelenlegi €s
jOvobeni helyzetének megitélését.

A tervek elkészitése a neveldtestiilet bevondsaval
torténik, az intézmény munkatarsainak felkészitése a
feladatra idoben megtorténik.

Biztositott a fenntartoval vald jogszabaly szerinti
egylttmiikodeés.

Megtorténik a tanfeliigyeleti ellendrzések
eredményeibdl, a kordbbi fejlesztési terv
feliilvizsgalatabol, valamint a tovabbi
ellen6rzésekbdl, intézkedési tervekbdl szarmazo
informacidk feldolgozasa, értékelése, a tapasztalatok
beépitése az onértékelést kdvetd Gtéves intézkedési
tervbe.

Az éves munkaterv osszhangban van a stratégiai
dokumentumokkal és a munkakozosségek
terveivel.

— Az éves munkaterv 6sszhangban van a stratégiai

dokumentumokkal és a munkakozosségek terveivel,
figyelembe veszi a DOK és a sziil6i kozdsség
javaslatait.

Az intézmény stratégiai miikodését befolyasolo
dokumentumok, tervek készitése a nevelotestiilet
bevondsaval torténik, mely a fenntart6 jovahagyaséaval
valdsul meg.

Az iskolai dokumentumok koherensek az
oktataspolitika aktualis céljaival, elvarasaival, és az
egyhazi elvarasokkal.
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Milyen az
intézményi stratégiai
terv és az
oktataspolitikai
koznevelési célok
viszonya; az
operativ tervezés €s
az intézményi
stratégiai célok

Az intézmény stratégiai dokumentumai az adott
iddszak oktataspolitikai céljaival 6sszhangban
késziilnek.

Az operativ tervezes a stratégiai célok hatékony
megvalosuldsat szolgalja, és a dokumentumokban
nyomon kovetheto.

viszonya?
Pedagogiai folyamatok - megvalositas
Onértékelési
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok

szempontok
Hogyan torténik a A stratégiai tervek megvaldsitasa tanévekre bontott, — A fenntart6 egyhdzmegye utasitdsai alapjan késziil a
tervek amelyben megjelennek a stratégiai célok aktualis tanév végi beszamolo, mely a kdvetkezo tanév
megvaldsitasa? elemei. (Pedagogiai program, a vezetdi palyazat, a tervezését képezi.

tovabbképzési terv €s az 6téves intézkedési terv stb.
aktualis céljai, feladatai.)

Az intézmény éves terveinek (éves munkaterv, éves
intézkedési tervek, munkak6zosségi tervek, a
pedagdgiai munka, tervezési dokumentumai, stb.)
gyakorlati megvalositasa a pedagogusok, a
munkako6zdsségek és a didkonkormanyzat
bevondsaval torténik.

Az iskola éves terveinek elkészitése ¢s megvalositasa

a nevelétestiilet , a DOK és a sziil6i kdzdsség
bevonasaval torténik.

Az éves tervezés pedagogiai megvalosuldsa nyomon
kovethetd a tanmenetekben, naplokban és a tanuldi
munkakban.
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Az intézmény nevelési-oktatasi céljai hatarozzak meg
a modszerek, eljarasok kivalasztasat, alkalmazasat.

Az intézményi pedagdgiai folyamatok (példaul
tanévre, tanuldcsoportra tervezett egymasra epiild
tevékenységek) a személyiseég- és kozosségfejlesztést,
az elvart tanulasi eredmények elérését, a sziilok,
tanulok és munkatarsak elégedettségét €s a fenntartoi
elvarasok teljestilését szolgaljak.

Milyen az
intézmény
mitkodését iranyitd
éves tervek és a
beszamolok
viszonya, hogyan
épiilnek egymasra?

Az éves tervek és beszamolok egymadsra épiilnek.
A tanév végi beszamolo megallapitasai alapjan
torténik a kovetkezo tanév tervezése.

A beszamolok szempontjai illeszkednek az
intézményi onértékelési rendszerhez.

Milyen a
pedagogusok éves
tervezésének, és a
terv tényleges
megvalosuldsanak a
viszonya?

A stratégiai és operativ dokumentumokban
megfogalmazott célok, feladatok — a csoport, valamint
a sajatos nevelési igényl tanulok adottsagait
figyelembe véve — megjelennek a pedagdgus tervezd
munkéjéban, és annak iitemezésében.

A pedagogiai munka megfelel az éves tervezésben
foglaltaknak, az esetleges eltérések indokoltak.

A teljes pedagodgiai folyamat kdvethetd a
tanmenetekben, a naplokban, valamint a tanuléi
produktumokban.
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Pedagodgiai folyamatok - ellendrzés

Onértékelési
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Hogyan miikddik az Az intézményi stratégiai alapdokumentumok alapjan — Az intézményben az Onértékelési szabalyzat alapjan

ellendrzés az
intézményben?

az intézményben belsd ellendrzeést végeznek.

Az ellendrzési tervben szerepel, hogy ki, mit, milyen
céllal, milyen gyakorisadggal, milyen eszkozokkel
ellendriz.

Az intézmény azonositja az egyes feladatok
eredményességének ¢és hatékonysaganak méréséhez,
értékeléséhez sziikséges mutatokat.

A tanulasi eredményeket az intézmény folyamatosan
koveti, elemzi, sziikség esetén korrekciot hajt végre.
Az ellendrzések eredményeit felhasznaljak az
intézményi onértékelésben.

Az onértékelésben érintett pedagogus az ellendrzések
megallapitasainak (erdsségek, fejleszthetd teriiletek)
megtelelden Onfejlesztési tervet készit, a sziikkséges
feladatokat iitemezi és végrehajtja.

torténik az ellendrzés.

Pedagégiai folyamatok - értékelés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok
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Hogyan torténik az
intézményben az
értékelés?

Az értékelés tények és adatok alapjan tervezetten és
objektiven torténik.

Az intézményi onértékelés elvégzésére az intézmény
munkacsoportot szervez.

Az onértekelés soran tények €s adatok alapjan
azonositjak a nevelési-oktatasi tevékenységgel és a
szervezet milkodésével 6sszefiiggd erdsségeket,
fejleszthetd tertileteket.

Az Onértékelési folyamatban felhasznéljak a
munkatarsak, sziilok, és a kiilsé partnerek (fenntartd
¢€s mas partnerek) elégedettségméréseinek
eredményeit.

Az intézmény az ellenérzések soran sziiletett
eredményeket elemzi és értékeli (1d. Eredmények
teriilet).

Milyen a pedagogiai
programban
meghatarozott
tanuloi értékelés
miikodése a
gyakorlatban?

Az intézményben folyo nevelési-oktatasi munka
alapjaként a tanulok adottsagainak, képességeinek
megismerésére vonatkozd mérési rendszer mikodik.
A tanulok értékelése az intézmény szabalyzé
dokumentumaiban megfogalmazott/clfogadott, kozos
alapelvek és kovetelmények (értékelési rendszer)
alapjan folyik. .

Az intézményben a tanuldi teljesitményeket
folyamatosan kovetik, a tanuloi teljesitményeket
dokumentaljak, elemzik, és az egyes évek értékelési
eredményeit dsszekapcsoljak, sziikség esetén
fejlesztési tervet készitenek.

A pedagogiai programnak és az egyéni fejlesztési
terveknek megfelelden torténik az egyénre szabott

A belso ellendrzési csoport téves €s éves terv alapjan
végzi munkajat, objektiven értékeli a pedagdgusokat.
A munkacsoport altal szervezett ellendrzések
eredményének elemzése, értékelése.

A pedagogiai programnak megfelelden torténik az
egyénre szabott értékelés, mely nyomon kdvethetd az
értékeld naploban.

A sziilok tajékoztatasa a tanulok értékelésérdl, annak
szempontjair6l, eredményeirdl fogado ora, sziild1
értekezlet €s az e-naplo keretein beliili torténik.
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értékelés, amely az értékeld naploban nyomon
kovetheto.

A tanulé eredményeirdl fejleszto céllal
folyamatosan visszacsatolnak a tanulonak és
sziileinek/gondviseléjének.

Pedagoégiai folyamatok - korrekeio

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Mi torténik az
ellenérzés
eredményeivel?

Az intézmény stratégiai és operativ
dokumentumainak elkészitése, modositasa soran
megtorténik az ellendrzések soran feltart informaciok
felhasznalasa.

Mi torténik a mérési,
értékelési
eredményekkel?

(Elégedettségméres,
intézményi
onértékelés
pedagdgus-
értékelés, tanuloi
kompetenciamérés,
egyéb mérések.)

Evente megtorténik az onértékelés keretében a mérési
eredmények elemzése, a tanulsagok levonasa,
fejlesztések meghatarozasa, és az intézmény a mérési-
értékelési eredmények fliggvényében korrekciot
végez sziikség esetén.

Az intézmény a nevelési €és tanulasi eredményességrol
sz616 informdcidk alapjan feliilvizsgélja a stratégiai és
operativ terveit, kiilonos tekintettel a kiemelt
figyelmet igényl6 tanulok ellatasara.

A problémak megoldéasara alkalmas modszerek, jo
gyakorlatok gytijtése, segitd belsé (Stletek, egyéni
erdsségek) és kiilsd erdforrasok (példaul palyazati
lehetdségek) €s szakmai tdmogatasok feltérképezése
¢s bevondsa természetes gyakorlata az intézménynek.

— Az intézményi onértékelés eredményének elemzése,
tanisdgok levonasa, fejlesztési tervek készitése,
korrekci6 az eredmények tiikrében.
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2. Személyiség- és kozosségfejlesztés

Az intézmény egyik legfontosabb feladata a tanulasi-tanitdsi folyamat soran a személyiség- és kozosségfejlesztés kereteinek biztositasa.
Felkésziiltnek kell lennie a személyre szabott nevelés-oktatas feladatainak ellatasara, valamint a tanulasi nehézségek kezelésére és a tehetségek
fejlesztésére, gondozasara (kiemelt figyelmet igénylo tanuldk). A kozosségfejlesztd tevékenység az intézmény hagyomanyaival és a tanulok
személyes kompetenciainak fejlesztésével 6sszhangban torténik meg.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény munkajaban kiemelt figyelmet kap az egyes tanuloi kulcskompetencidk fejlesztése.

— Az intézményben folyo neveld-oktatd munka keretei az egyes tanulok személyes €s szocialis készségeinek, képességeinek figyelembe
vételével keriilnek kialakitasra.

— Megfelel6 modon torténik meg az egyéni tanulasi modszerek, programok bevezetése ¢s mitkddtetése, példaul a tehetséggondozas és a
felzarkoztatas.

— Az intézményben alkalmazott tanitdsi- és tanuldsszervezési eljarasok a kiilonbozé szocialis hatterii, képességii €s érdeklédést tanulok
egyltt tanulasat szolgaljak.

— Az intézményben a tanuldi kozosségek tevékenysége tudatos tervezés alapjan zajlik, alkalmanként megtorténik a kiilsé partnerek
bevonasa is.

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.
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Személyiségfejlesztés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan valosulnak
meg a pedagogiai
programban
rogzitett
személyiségfejleszté
si feladatok?

A beszamoldkban és az intézményi dnértékelésben
kovethetdk az eredmények (kiilonds tekintettel az
osztalyfonokok tevékenyseégére, a didk-
onkormanyzati munkara, egyéni fejlesztésre).
Tamogato szervezeti €s tanulasi kultura jellemzi az
iskolat.

Hogyan ismerik meg
az egyes tanulok
személyes €s
szocialis készségeit,
képességeit?

A vizsgéalatra alkalmas modszereket, eszkozoket,
technikékat hasznalnak az intézményben erre a célra.

Hogyan fejlesztik az
egyes tanulok
személyes €s
szocialis képességeit
(kiilonos tekintettel
a kiemelt figyelmet
igényld tanuldkra)?

A figyelem kdzéppontjaban a tanulok
kulcskompetenciainak fejlesztése all.

A pedagogusok modszertani kulturaja kiterjed a
személyes €s szocialis képességek fejlesztésére.
A pedagogusok megosztjadk egymadssal ezirdny
modszertani tudasukat.

A fejlesztés eredményét folyamatosan nyomon
kovetik, s ha sziikséges, fejlesztési korrekciokat
hajtanak végre

A fejlesztés megvaldsuldsa nyomon kdvethetd. az
intézmény dokumentumaiban, a mindennapi
gyakorlatban (tanodrai és tanoran kiviili
tevékenységek), DOK programokban.

— A tanulok személyes €s szocialis képességeinek

fejlesztése érdekében elvart pedagdgiai modszerek:
motivalas, differencialas, tanuloi aktivitas biztositasa,
0sztonzeés, pozitiv értékelés, tanulok egyéni
fejlettségehez, képességeihez és az egyes
tantargyakbol nyujtott teljesitményéhez mérten.

Az intézmény vezetése ¢€s érintett pedagdogusa
informacidkkal rendelkezik minden tanuld szociélis
helyzetérdl, és sziikség esetén szakember segitségét
kéri.

Az alulteljesitd, tanuldsi nehézségekkel kiizdo €s
sajatos nevelési igényli, valamint a tehetséges tanulok
kiemelt figyelmet kapnak (tehetséggondozo6 ora,
korrepetalas, specidlis képesitésii nevelok
foglalkoztatasa).
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Hogyan torténik a
tanulok szocialis
héatranyainak
enyhitése?

A kiemelt figyelmet igényld tanulok mindegyikénél
rendelkeznek a pedagogusok megfeleld
informaciokkal, és alkalmazzak azokat a neveld,
fejlesztd és oktatd munkajukban.

Az intézmény vezetése és érintett pedagogusa
informacidkkal rendelkezik minden tanulé
szocialis helyzetérol.

Az intézmény tdmogatd rendszert miikodtet.
Felzarkoztatast célzd egyéni foglalkozast szervez.
Integracios oktatasi modszereket fejleszt, és ezt be is
vezeti.

Képzési, oktatasi programokat, modelleket dolgoz ki
vagy vesz at, és miikodteti is ezeket.

Célzott programokat tar fel.

Kapcsolatot tart fenn valamely szakmai tamogato
halozattal. stb.

Hogyan tdmogatjak
az 6nallo tanulast,
hogyan tanitjak a
tanulast?

Az 06nallo tanulas tamogatasa érdekében az intézmény
pedagodgiai programjaval 6sszhangban torténik a
nevelési-oktatasi médszerek, eljarasok kivalasztasa
vagy kidolgozasa, és azok bevezetésének
megtervezese.

Az alulteljesitd, tanuldsi nehézségekkel kiizdd és
sajatos nevelési igényll tanulok megkiilonboztetett
figyelmet kapnak.

Az intézmény pedagdgusai az intézmény pedagogiai
programjaval 6sszhangban alkalmaznak korszerti
nevelési-oktatasi modszereket, eljarasokat,
technikakat; hasznaljak a tanulas tanitdsanak
modszertanat.

141



Hogyan torténik az
egyes tanuléi
teljesitmények
értékelése?

Az intézményben a tanulok teljesitményének
értékelése a torvényi eldirasok, a pedagodgiai
programban megfogalmazottak alapjan egyedi és
fejlesztéskdzponta.

Az intézmény vezetése — a pedagodgiai programban
meghatarozottak szerint — szamon kéri a tanuloi
teljesitmények pontos feldolgozasat €s nyomon
kovetését is.

A fejlesztésben érintett tanulok esetében az értékelést
a szakvélemény eldirdsainak megfelelden végzik.

Hogyan torténik a
tanulok egészséges
¢és kornyezettudatos
¢letmodra nevelése?

Az egészséges ¢és kornyezettudatos életmddra nevelés
elmélete és gyakorlata a pedagdgiai programban
eldirtak szerint a munkatervben szerepel, a
beszamolokbol kdvethetd.

A téma megjelenik a tervezésben és a tanorakon,
nyomon kdvethetd a tanul6i dokumentumokban.

A tanoran kiviili tevékenységek alkalmaval a tanulok
a gyakorlatban alkalmazzdk a téma elemeit.

Kozosségfejlesztés

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan segiti az
intézmény a tanulok
egyittmilkodését?

A stratégiai programokban és az operativ tervekben
szerepld kozosségfejlesztési feladatokat megvaldsitja
az intézmény.

A beszamolokbol kovethetdk az alapelvek és a
feladatok megvalositasanak eredményei, kiilonos

— A csaladi programok, tinnepélyek, szervezésével az

iskola és a sziilok egylittmiikodésének erdsitése.

— Az iskolai kozosség minden tagjanak jellemzdje a

keresztény vilaglatas, az evangéliumi elvek nevelési
eszménnyée, végso célla valasa.
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tekintettel az osztalyfonokok, a didkonkormanyzat
tevékenységére, az intézményi hagyomanyok
apolasara, a tdmogato szervezeti kultarara.

— A tanulok kozotti, valamint a tanulok és pedagdgusok
kozotti kapcsolatok jok.

— Az intézmény gondoskodik a pedagdgusok, valamint
a tanulok kozotti folyamatos informaciocserérdl és

egylttmiikodésrol.
Az intézmény — Az intézmény k6z0sségi programokat szervez.
kozoss€geépitd —  Koz6sségi programokat szervez a didkonkormanyzat.
tevékenységei — A sziilok a megfelel6 kereteken beliil részt vesznek
hogyan, milyen a kozosségfejlesztésben.

— Bevonjak a tanulokat, a sziiloket és az intézmény
dolgozoit a szervezeti és tanulasi kultarat fejlesztd
intézkedések meghozatalaba.

— Arészvétellel, az intézmény mitkodésébe vald
bevonodassal és a didkok Onszervezddésének
lehetGségeivel a tanulok és a sziilok elégedettek.

keretek kozott
valdsulnak meg?

3. Eredmények

Az intézményben folyo neveld-oktatdé munka soran folyamatosan sziikséges annak vizsgalata, hogy a pedagogiai programban megfogalmazott
célok elérése redlis-e az elért eredmények alapjan. Az intézmény eredményeinek elemzése, az értékelés eredményének visszacsatolasa ezért arrol
ad informaciot, hogy milyen iranyu fejlesztésre, illetleg valtoztatdsra van sziikség a pedagdgiai folyamatokban, a szervezet mitkodésében.

— Kaulcsjellemzok:

— . Az intézményben folyd nevel§-oktatd munka eredményességét jelz6 mutatdkat folyamatosan gytijti, értelmezi, elemzi az intézmény.
— . Az intézményben a tanuloi teljesitményeket folyamatosan figyelemmel kisérik, dokumentaljak, és az egyes teriiletek értékelési

eredményeit dsszekapcsoljak.
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— . Az intézmény nevelési-oktatasi tevékenységével kapcsolatos partneri elégedettség — kiilonds tekintettel a tanulok tovabbhaladéaséra és az
erre valo felkészitésre, a tanulok képességeinek kibontakoztatasara, a tanulok értékelésére, az egyéni tanulasi €s fejlesztési lehetdségekre,
a tehetséggondozasra, a hatranyos helyzet(i tanulok tdmogatasara és a nevelés-oktatas altalanos szinvonalara — felhasznalasra kertil a
fejlesztési tervek elkészitése soran.

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.
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Eredmények

Onértékelési i s g . o
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok

szempontok
Milyen Az intézmény pedagdgiai programjanak egyik Intézményi Onértékelés
eredményességi prioritdsa a tanulas-tanitas eredményessége. Jelzés a fenntartonak és az onkormanyzatnak a
mutatokat tartanak Az intézmény partnereinek bevonasaval torténik meg versenyeredményekrol.
nyilvan az az intézményi miikddés szempontjabol Az eredmények megjelentetése az iskolai honlapon.
intézményben? kulcsfontossagu sikertényezdk azonositésa. Az emelt szintii matematika oktatas kiemelten

Nyilvantartjak és elemzik az intézményi

eredményeket: . kompetenciamérések eredményei .

tanév végi eredmények — tantargyra, 2 évre
vonatkozoan . versenyeredmények: orszagos szint,
megyei szint, tankeriileti szint, telepiilési szint .
tovabbtanulasi mutatok . vizsgaeredmények .
elismerések . lemorzsolédasi mutatok (évismétlok,
magantanulék, kimaradok, lemaradok .
elégedettségmérés eredményei (sziilo, pedagogus,
tanulo) . neveltségi mutatok . stb.

Az orszagos kompetenciamérésen az intézmény
tanuldinak teljesitményszintje évek ota (a
hattérvaltozok figyelembe vételével) emelkedik/a jo
eredményt megtartjak.

Milyen szervezeti
eredményeket tud
felmutatni az
intézmény?

Az intézmény kiemelt nevelési céljaihoz kapcsolodo
eredmények alakuldsa az elvartaknak megfeleld.

Az intézmény nevelési és oktatési célrendszeréhez
kapcsolodoan kiemelt tantargyak oktatasa
eredményes.

Az eredmények eléréséhez a munkatarsak nagy
tobbsége hozzajarul.

fontos intézményiinkben, a tovabbi fejlodésiink
érdekében az eredmények, tovabbtanulasi mutatok
figyelembe vétele.
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Az intézmény rendelkezik valamilyen kiilsé
elismeréssel.
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Hogyan hasznositjak | — Az intézmény vezetése gondoskodik a tanulasi

a belsd és kiilsé eredményességrol sz616 informaciok belsd

mérési nyilvanossagarol.

eredményeket? — Az eredmények elemzése és a sziikséges szakmai
tanulsagok levonasa és visszacsatolasa nevelOtestiileti
feladat.

— A belso és kiilsd mérési eredmények elemzését
felhasznalva hatarozza meg az intézmény erdsségeit
¢s fejleszthetd teriileteit.

— A fejleszthetd teriiletekre fejlesztési, intézkedési
terveket fogalmaz meg.

Hogyan kisérik — A tanulokovetésnek kialakult rendje, eljarasa van.

figyelemmel a — Az intézmény torekszik a kolesonds kapcsolattartas

tanulok tovabbi kiépitésére és az informacidcsere fenntartasara.

tanulasi Gtjat? — A tanulok tovabbi eredményeit felhasznélja a
pedagodgiai munka fejlesztésére.

4. Belso kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikdcio

Az intézmény bels6 kapcsolatrendszerének kdzéppontjaban a tamogatd szervezeti struktura all, amely a pedagoégusok szakmai egyiittmiikdésén
(munkako6zosségek) alapszik. A neveld-oktaté munka egyik alapfeltétele, hogy tervszerien miikodd, folyamatos megujulasra képes, innovativ
kozosségek alakuljanak ki az intézményekben. A szervezeten beliili informacidédramlas hatékonyan kialakitott rendje szintén alapja a magas
szintli szakmai munkénak.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény pedagogiai tevékenységével kapcsolatos feladatok és fejlesztések a munkatarsak kozotti szakmai egyiittmitkodés

legfontosabb elemei.
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— A szakmai kozosségek ¢és az egyes pedagogusok részt vesznek a neveld-oktatd munka méodszertani fejlesztésében, a belsd

tudasmegosztasban.

— Az intézmény tervszeriien kialakitott, hatékonyan miikodé kommunikacios rendszert alakitott ki.

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.

Bels6 kapcsolatok, egyiittmiikodés, kommunikacio

szakmai kozosségek
mitkddnek az
intézményben,
melyek a fo
tevékenységeik?

pedagdguscsoportok egyiittmitkodése jellemzo
(munkako6zosségek, egy osztalyban tanitd
pedagogusok kdzossége, fejlesztd csoportok).

A pedagogusok szakmai csoportjai maguk
alakitjak ki miikodési koriiket, onallo6 munkaterv
szerint dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi
célok figyelembe vételével hatarozzak meg.

A szakmai kozosségek vezetdinek hatas- €s jogkore
tisztazott.

Csoportok kozotti egyiittmiikodésre is sor keriil az
intézményben, amely tervezett €s szervezett formaban
zajlik.

Az intézmény vezetése tamogatja, 6sztonzi az
intézményen beliili egylittmiikodéseket, és az
intézmény céljainak elérése érdekében tamaszkodik a
munkajukra.

A munkakdzosségek bevondsaval torténik a
pedagogiai folyamatok megvaldsitasanak ellendrzése,
értékelése.

(") r trk lr .
nerteketest Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Milyen pedagogus Az intézményben a kiilonb6z6 szakmai — A pedagogusok munkakozosségei maguk alakitjak

ki miikodési koriiket, 6nallo munkaterv szerint
dolgoznak. A munkaterviiket az intézményi célok
figyelembe vételével kozosen hatarozzak meg.

— Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a

munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez valé hozzaférés: hirdeto tablan, e-
mailben, szobeli kozlésben, havi értekezleteken.
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Hogyan torténik a
belsd
tudasmegosztas az
intézményben?

Az intézményben magas szinvonalu a szervezeti
kultara és a szakmai miihelymunka.

Az intézményben rendszeres, szervezett a belsd
tovabbképzés, a jo gyakorlatok ismertetése,
tamogatasa. .

A bels6 tudasmegosztas mitkddtetésében a
munkakdzosségek komoly feladatot vallalnak.

Hogyan torténik az
informacidatadas az
intézményben?

Kétiranyl informacidaramlast tamogato
kommunikacios rendszert (eljarasrendet) alakitottak
Ki.

Az intézményben rendszeres, szervezett €s hatékony
az informaciddramlas és a kommunikécio.

Az intézmény €l az informacidatadas szobeli, digitalis
¢s papiralapu eszkozeivel.

Az intézmény munkatarsai szamara biztositott a
munkajukhoz sziikséges informaciokhoz és
ismeretekhez valo hozzaférés.

Az értekezletek Osszehivasa célszeriségi alapon
torténik, résztvevoi a témaban érdekeltek.

A munka értékelésével és elismerésével kapcsolatos
informaciok szoban vagy irasban folyamatosan
eljutnak a munkatarsakhoz.
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5. Az intézmény kiilso kapcsolatai

Az intézmény fontosnak tartja a kiilsé partnerekre vonatkozo kapcsolati rendszerét, ezért azt megtervezi, kialakitja és mikodteti. A partnerekkel
kialakitott kapcsolatrendszeren keresztiil felméri a partnerek igényeit, elégedettségét, és befogadja innovativ dtleteiket. Az intézmény kihasznalja
azokat a lehet6ségeket, ahol a kdrnyezete szamara bemutathatja eredményeit, és feladatvallalasaival megjelenik a sziikebb/tagabb kozosség
(szakmai szervezet, telepiilés) életében is.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény kiilsé partneri korének feltérképezése, azonositasa €s a hatékony kapcsolattartasi rend kialakitdsa megtortént.

— Az egyiittmiikdések tartalma pontosan szabalyozott, a partnerek bevonasa az intézményi folyamatokba ¢és elégedettségiik mérése, az
eredmények visszacsatoldsa megtorténik.

— Az intézmény szerepet vallal a kozvetlen kornyezet, a sziikebb k6zosség tamogatasaban, tovabba az intézményben kozosségi vagy egyéni
szinten megjelenik a tarsadalmi szerepvallalas is.

— A teriilethez kapcsolodo onértékelési szempontok €s elvarasok:

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.

Az intézmény Kiils6 kapcsolatai

Onértekelési Elvarasok Sajat intézményi elvarasok

szempontok
Melyek az — Az intézmény pedagodgiai programjaval 6sszhangban — A partnerekkel torténé kommunikacio
intézmény a vezetés iranyitasaval megtorténik a kiilsé partnerek szabalyozasa a pedagodgiai programban leirtak
legfontosabb azonositasa, koztiik a kulcsfontossagu partnerek szerint torténik.
partnerei? kijelolése. — Ezen beliil keriil meghatarozasra:

— A Kkiils6 partnerek kore ismert az intézmény — o Az informalandok Kore.
munkavallal6i szdmara.
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Mi az egyes partneri
kapcsolatok
tartalma?

Az intézmény az azonositott partnerekkel kapcsolatos
tevékenységekrol tartalomleirdssal is rendelkezik.

Az intézmény terveinek elkészitése soran egyeztet az
érintett kiilsd partnerekkel.

Rendszeresen megtorténik a kiemelt kulcsfontossaga
partnerek igényeinek, elégedettségének megismerése.
Az intézkedési tervek kialakitasaba és
megvalositasaba az intézmény bevonja kiilsd
partnereit.

Rendszeres, kidolgozott és kdvethetd az intézmény
panaszkezelése.

Hogyan kapnak
tajékoztatast a
partnerek az
intézmény
eredményeirdl?

Az intézmény vezetése a jogszabalyban eldirt médon
eleget tesz tajékoztatasi kotelezettségeinek.

Az intézmény a helyben szokasos médon
tajékoztatja Kkiils6 partereit (az informacioatadas
szobeli, digitalis vagy papiralapu).

A partnerek tajékoztatasat és véleményezési
lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgaljak, visszacsatoljak és fejlesztik.

Hogyan vesz részt
az intézmény a
kozéletben
(telepiilési szint,
jérasi/tankertileti
szint, megyei szint,
orszagos szint)?

Az intézmény részt vesz a kiilonbozo tarsadalmi,
szakmai szervezetek munkajaban és a helyi
kozéletben.

A pedagogusok és a tanulok részt vesznek a
kiilonboz6 helyi/regionalis rendezvényeken.

Az intézmény kiemelkedd szakmai és kozéleti
tevékenységét elismerik kiilonb6zo helyi dijakkal,
illetve a dijakra torténd jelolésekkel.

— ¢ A kommunikacios csatornak.

— ¢ Az érintettek bevonasanak médja az informacio

terjesztésébe és felhasznalasaba.
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6. A pedagogiai munka feltételei

Az intézmény mitkodésének mindségét nagymértékben meghatdrozza a rendelkezésre allo targyi €s human infrastruktira, ezért kiilonosen fontos
az adottsagok kozott annak szdmbavétele, hogy az intézmény a rendelkezésre allo lehetdségeit hogyan hasznalja ki. Az intézmény a tanulési-
tanitasi folyamat targyi kdrnyezetét a pedagogiai céljainak megfelelden alakitotta ki. Az intézményi szervezetfejlesztés célja az egylittmiikddo,
motivald szakmai kornyezet kialakitasa.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény infrastrukturalis kdrnyezete az intézmény pedagogiai programja €s alaptevékenysége alapjan, annak megfelelden kertil
kialakitasra, fejlesztése folyamatos.

— Az intézmény tudatos szervezetfejlesztést végez a mindségi neveld-oktatdé munka optimalis feltételeinek megteremtése érdekében.

— Megtorténik a munkatarsak bevonasa az intézmény dontési folyamataiba, a dontések elokészitésébe. A munkatarsak feleldsségi, illetve
hataskore egyértelmiien meghatarozasra kertilt, s annak alapjan tértént meg a munkatarsak felhatalmazasa a feladatok elvégzésére.

— Az intézmény 0sztonzi és tdmogatja az egyéni, a csoportos €s a szervezeti szintli tanulasi lehetdségek kihasznalasat, a képzésekben valo
részvételt.

A vastag betiivel jelolt elvarasok évente értékelendok.
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A pedagogiai munka feltételei

Targyi, infrastrukturalis feltételek

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan felel meg az
infrastruktura az
intézmény képzési

Az intézmény rendszeresen felméri a pedagogiai
program megvalositasahoz sziikséges
infrastruktira meglétét, jelzi a hianyokat a
fenntarto felé.

struktarajanak, o . o ,
e Az intézmény rendelkezik a belsd infrastruktira

pedagogiai . . e, -
. fejlesztésére vonatkozo intézkedési tervvel, amely
értékeinek, figyelembe veszi az intézmény képzési struktarajit, a
celjainak? neveldmunka feltételeit és pedagdgiai céljait.
A kornyezet A pedagogiai program kornyezeti nevelésrol szolo
kialakitasaban fejezetében rogzitett elvek €s szempontok szerint
hogyan tervezi €s valdsitja meg a megfeleld targyi kornyezet
érvényesiilnek a klalﬁkltasat. ) . o

N , A kornyezetvédelmi szempontok megvalosulasat
kornyezettudatossag, -

. ] folyamatosan ellendrzi.
kornyezetvédelem
szempontjai? (PI.
szelektiv
hulladékgytijtés.)

Hogyan felel meg az
intézményi targyi
kdrnyezet a
kiilonleges
bandsmodot igényld

Az intézmény rendelkezik rendszeres
igényfelmérésen alapul6 intézkedési tervvel.

Arra torekszik, hogy az intézkedési tervnek megfeleld
fejlesztés megtorténjen, €s ehhez rendelkezésre allnak
a megfeleld targyi eszkozok.

— Az iskolavezetés — a fenntartoval egyiittmiikodve —
az intézmény infrastrukturajanak és eszkozeinek
biztositasa érdekében szamba veszi a meglévo
eszkozoket és ennek megfeleléen keriil sor a
tervezett beszerzésekre.

— Az intézményvezet6 és a vezetohelyettes valamint a
gazdasagi vezeto feladata az intézményi beszerzési
terv készitése, mely biztositsa a koltségvetés
beszerzési keretének optimalis felhasznalasat.
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tanulok nevelésének,
oktatasanak?
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A pedagodgiai munka feltételei

Személyi feltételek

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan felel meg a
human eréforrés az
intézmény képzési
strukturajanak,
pedagodgiai
értékeinek,
cé¢ljainak?

Az intézmény rendszeresen felméri a
sziikségleteket, realis képpel rendelkezik a nevelo-
oktaté munka humaneréforras sziikségletérol.

A humaneroéforras sziikségletben bekovetkezo
hianyt, a felmeriilt problémakat idejében jelzi a
fenntarté szamara.

A pedagogiai munka megszervezésében, a feladatok
elosztasaban a szakértelem ¢és az egyenletes terhelés
kiemelt hangstlyt kap.

A pedagogusok végzettsége, képzettsége megfelel a
neveld, oktaté munka feltételeinek, az intézmény
deklaralt céljainak.

A vezetok felkésziiltek a pedagdgiai munka
iranyitasanak, ellen6rzésének feladataira.

A szakos ellatottsag biztositasa az iskola specialis
helyzete miatt 6raado tanarok foglalkoztatasaval.
Tovabbképzési terv, éves munkaterv, a
tovabbképzési rendszer miikodtetése.

A pedagogusok alkalmazasakor figyelembe veszi a
munkakor betoltéséhez sziikséges végzettségeket
meghatarozo jogszabalyokat.

A pedagogusok hétévenként legalabb egy
alkalommal —a jogszabalyban meghatarozottak
szerint - tovabbképzésben vesznek részt.

A fenntarté tajékoztatasa a humanerdéforrasban
bekovetkezo valtozasokrol. Az intézmény vezetdje
sajat hataskorében dont, a plébanosi ajanlast
figyelembe véve.
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A pedagogiai munka feltételei

Szervezeti feltételek

Onértékelési
Elvarasok Sajat intézményi elvarasok
szempontok
Melyek a Az intézmény rendelkezik tovabbképzési — Az intézmény szervezeti felépitése az SZMSZ-ben
pedagdgus- programmal, melynek elkészitése a munkatarsak nyilvantartott. Az iskola vezetdjének
tovabbképzés bevonasaval, az intézményi sziikségletek ¢és az egyeni kompetenciaja, hogy a nevelok feladatait a

preferalt iranyai?

¢letpalya figyelembe vételével tortént.
Az intézmény koveti a tovabbképzési programban,
beiskoldzasi tervben leirtakat.

Milyen szervezeti
kultaréja van az

Az intézmény vezetése személyesen €s aktivan részt
vesz a szervezeti €s tanulasi kultara fejlesztésében.

intézménynek, Az intézmény szervezeti €s tanulasi kultarajat a

milyen kozbsen m‘eghozo!:t, elfogadott és betartott normak,
. L szabalyok jellemzik.

szervezetfejlesztési A L L,

., Az intézményi tervek elkészitése az intézmény
el]’arasokat, munkatarsainak és partnereinek bevonasaval torténik.
modszereket Az intézmény alkalmazotti kzosségének munkajara,
alkalmaz? egylittmiikodésére a magas szintll belsd igényesség,

hatékonysag jellemzd.

Az intézmény munkatarsai gyiijtik és megosztjak a jo

tanulasszervezési és pedagogiai gyakorlatokat az

intézményen beliil és kiviil.

Az intézmények munkatarsai a tovabbképzések

tapasztalatait megosztjak egymassal, belsd

tovabbképzési konzultacios programokat szerveznek.
Milyen az Az intézmény szamara fontosak a hagyomanyai, azok
intézmény megjelennek az intézmény alapdokumentumaiban,

munkakori leirasban meghatarozza, és minden
tanévben feliilvizsgalja.

Az intézmény szamara kiemelten fontos az iskolai
hagyomanyok megteremtése és a katolikus iskolak
rendszerébe valo integralédas.
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hagyomanyapolo,
hagyomanyteremtd
munkéja?

tetten érhetdk a szervezet milkodésében, €s a neveld-
oktatdé munka részét képezik.

Az intézményben dolgozok és kiilsé partnereik
ismerik és apoljak az intézmény multjat,
hagyomadnyait, nyitottak 1j hagyomanyok teremtésére.

Hogyan torténik az
intézményben a

A munkatarsak felelosségének és hataskorének
meghatarozasa egyértelmii, az eredményekrol
rendszeresen beszamolnak.

feladatmegosztas,

felelgsség- és A feladatmegosztas a szakértelem és az egyenletes

hataské , terhelés alapjan torténik.

ataskormegosztas? L e .,

A feleldsség és hataskorok megfelelnek az intézmény
helyi szabalyozasaban (SzMSz) rogzitetteknek, és
tamogatjak az adott feladat megvalosuldsat.

Hogyan torténik a Folyamatosan megtorténik az egyének €s csoportok

munkatarsak dontés-elokészitésbe torténd bevonasa - képességiik,

bevonasa a dontés-
elokészitésbe (€s

szakértelmiik €s a jogszabalyi eldirasok alapjan.
Ennek rendje kialakitott és dokumentalt.

milyen témakban),

valamint a

fejlesztésekbe?

Milyen a Az intézmény munkatarsai képességiik, szakértelmiik,
pedagogusok érdeklddésiik szerint javaslatokkal segitik a

Viszonya az fejlesztést.

innovaciohoz? Az intézmény pozitivan viszonyul a felmertilt

otletekhez, megvizsgélja azok beilleszthetdségét a
fejlesztési folyamatokba.

Az intézmény lehetdségeket teremt az innovaciot és a
kreativ gondolkodast 6sztonzd
mithelyfoglalkozasokra, forumokra.
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A legjobb gyakorlatok eredményeinek bemutatasara,
kovetésére, alkalmazasara nyitott a testiilet és az
intézményvezetés.

7. A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvardsoknak és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valo megfelelés

Az intézmény a stratégiai céljainak megvaldsulasat folyamatosan nyomon kdveti, ciklikusan értékeli, és a tartalmi szabalyozdk vagy a kornyezet
valtozasa, valamint az intézményi eredmények ismeretében feliilvizsgalja, majd sziikség esetén valtoztat a célok eléréséhez vezetd
tevekenységeken. A fenti folyamat az intézmény napi gyakorlataban jelen van.

Kulcsjellemzok:

— Az intézmény a pedagogiai programjaban kitizott céljait a kozponti tartalmi szabalyozokkal (jogszabalyok, NAT) 6sszhangban

fogalmazza meg.

— Folyamatos az intézmény stratégiai célkitizéseinek megjelenitése az operativ, éves tervezés szintjén.

— A tervek és megvalositasuk 6sszhangjanak, eredményességének vizsgalata az intézményi gyakorlat része.

megfelelés

A Nemzeti alaptantervben megfogalmazott elvarasoknak és a pedagogiai programban megfogalmazott intézményi céloknak valé

Onértékelési
szempontok

Elvarasok

Sajat intézményi elvarasok

Hogyan jelennek
meg a Nemzeti
alaptanterv céljai a

Az intézmény pedagogiai programja koherens a
Nemzeti alaptantervvel.

A pedagdgiai program a jogszabalyi és tartalmi
elvarasokkal 6sszhangban fogalmazza meg az

intézmény sajatos nevelési-oktatasi feladatait, céljait.

— Az intézmény pedagogiai programja koherens a
Nemzeti alaptantervvel és az egyhazi elvarasokkal.

— A tankonyvek megrendeléséért az igazgato altal
kijelolt tankonyvfelelds felel.
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pedagbgiai

programban?

Hogyan torténik a Az intézmény folyamatosan nyomon koveti a
pedagbgiai pedagogiai programjaban foglaltak megvaldsulasat.
programban Minden tanév tervezésekor megtorténik az intézmény

szerepld kiemelt
stratégiai célok
operacionalizalasa,
megvalositasa?

tevékenységeinek terveinek litemezése, ami az éves
munkatervben €és mas fejlesztési, intézkedési
tervekben rogzitésre is kertl.

A tervek nyilvanossaga biztositott.

A tervekben (éves munkaterv, tovabbképzési terv,
otéves intézkedési terv) jol kovethetdk a pedagogiai
program kiemelt céljaira vonatkoz6 részcélok,
feladatok, felelésok, a megvaldsulast jelzo
eredménymutatok.

A human eréforras képzési és fejlesztési tervek
elkészitése az eredmények ismeretében, azokra
épiilve, annak érdekében torténik, hogy a
munkatarsak szakmai tuddsa megfeleljen az
intézmény jelenlegi és jovobeli igényeinek,
elvarasainak. . A tankonyvek és a tanitasi modszerek
kivalasztasa és alkalmazasa rugalmasan, a pedagdgiai
prioritdsokkal 6sszhangban torténik.
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3. sz. melléklet
INTERJUK
A pedagogusinterju kérdései a pedagégus munkajanak onértékeléséhez:

— Az iskola keresztény szellemisége hogyan hat a pedagdgiai munkajara?

— Hogyan latja a munkéjat: az utobbi idoben mit végzett szivesen, mit kevésbé szivesen?

— Milyen eredményére a legbiiszkébb?

— Milyen problémékkal kellett megbirkdznia munkdja soran az utobbi években?

— Ezekért mennyiben volt 6 a felelds, mennyiben a koriilmények?

— Hogyan koveti a szakmaban megjelend tjdonsagokat, a végbemend valtozasokat?

— Milyen modon miikddik egyiitt a pedagdgusokkal €s a pedagdgiai munkat segitd
munkatarsakkal?

— Hogyan miikddik egyiitt mas intézmények pedagogusaival?

— Hogyan tartja a kapcsolatot a tanulok sziileivel?

— Hogyan alakitotta ki, és hogyan terjeszti j6 gyakorlatat?

— Hogyan vesz részt az intézményi dokumentumok elkészitésében?

— Hogyan, milyen mddszert alkalmaz az éves €s a napi tervezésnél?

— Mennyire segiti munkajat az éves €s a napi tervezés?

— Mennyire tartja hasznosnak az egyéni onfejlesztési tervet?

— Sajat magara vonatkozdéan hogyan érvényesiti a folyamatos értékelés, fejlodeés,
tovabblépés igényét?

— Hogyan méri fel a tanulok értelmi, érzelmi és szocialis allapotat, a kozosség belsd
struktarajat?

— Hogyan jelenik meg a személyiség- és a kozosségfejlesztés a pedagdgiai munkajaban?

— Hogyan képes befogadd kornyezetet kialakitani?

— Vannak-e bevalt konfliktuskezelési eszkdzei?

— Hogyan differencial, alkalmazza-e az adaptiv oktatas gyakorlatat?

— A tandrdkon latottakon kiviil milyen modszereket, tanuldsszervezési eljarasokat
alkalmaz szivesen?

— A mobdszervélasztasnal hogyan tudja figyelembe venni az adott tanuldcsoportot és az
adott tananyagot?

— Hogyan viszonyul az IKT-eszk6zok hasznalatahoz?

— A motivacidonak mely eszkozeit hasznalja leggyakrabban?

— Milyen ellendrzési, értékelési, szamonkérési formakat alkalmaz?

— Hogyan gy6zddik meg rola, hogy a tanulok értékelése realis?

— Mia véleménye a pozitiv és a negativ visszajelzésrol?

— Hogyan vesz részt a tehetséggondozasban, felzarkoztatasban?

— Hogy alakitja a tanuldsi teret, tanuldsi kornyezetet a tanuldsi folyamatnak megfeleléen?

— Szokott-e fejlodési iranyokat, célokat kitlizni 6nmaganak?

— Most miket jelolne meg?
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A vezetoi interju javasolt kérdései a pedagéogus munkajanak onértékelésé¢hez:

— Hany éve ismeri a pedagdégus munkajat?
— Mikor ellendrizték, értékelték legutobb a pedagdgus munkajat?
— Realis onismerettel rendelkezik-e a pedagogus? Hogyan fogadja a visszajelzéseket?
— Milyen a pedagdgus tervezémunkéaja?
— Hogyan vesz részt a pedagdgus a kiemelt figyelmet igényld tanulok nevelésében,
oktatasaban?
—  On mennyire elégedett a pedagdgus munkajanak eredményességével?
— Milyennek tartja a pedagogus kapcsolatat
a) a tanulokkal,
b) a kollégakkal,
c) a szakmai partnerekkel,
d) a csaladokkal?
Valaszat indokolja!
— Hogyan, milyen mértékben vesz részt a pedagdgus az intézmény kozosségfejlesztod
munkajaban?
— Hogyan bizonyitja a pedagdgus a pedagdgiai kérdésekben valo tajékozottsagat?
— Milyen a pedagogus intézményen beliili szakmai aktivitasa?
— Milyen a pedagdgus intézményen kiviili szakmai aktivitasa?
— Miben nyilvanul meg a pedagogus kezdeményezdképessége?
— Miben nyilvanul meg a pedagogus feleldsségvallalasa?
— Mit gondol a pedagdgus adminisztracios precizitasarol?
— Hogyan értékelné a pedagdgus megbizhatosagat?
— Mi(ke)t értékel leginkabb a pedagdgus szakmai munkdjaban?
— Miaz, amiben szeretné, hogy valtozzon, fejlédjon?

A vezetovel készitett interju javasolt kérdései

— Hogyan torténik az intézményben a jovokép kialakitdsa, mennyiben befolydsolja ezt az
intézmény keresztény szellemisége?

— Hogyan alakitja ki a vezetd a vezetdi jovoképét, és hogyan kommunikalja azt?

— Hogyan képes reagdlni a vezetd az intézményt érintd kihivasokra?

— Mit tesz a vezetd az intézmény deklaralt céljainak elérése érdekében?

— Hogyan tudja a vezetd Kkifejteni és munkatarsaival elfogadtatni a valtozasok
sziikségességét, értelmét?

— Hogyan vonja be a vezetd a dontés-elokészitd munkdba a vezetdtarsait, €s a
pedagdgusokat?

— Milyen szerepe van a vezetonek a kollégak egyiittmiikodésének kezdeményezésében,
koordinalasaban?

— Milyen médszerekkel inspirdlja, 6sztonzi a vezetd munkatarsait? Ezek koziil melyek
kiilondsen eredményesek?

— Mennyire tartja fontosnak a vezet6i munkaban a tanulds-tanitds eredményességének
biztositasat?

— Mit tesz az eredményesség biztositasa, a tanuldi eredmények javitasa érdekében?

— Milyen szerepet kap a fejleszto céla értékelés, a reflektivitas a vezetdi tevékenységben,
a mitkodésben?

— Hogyan gondoskodik a vezetd arrdl, hogy a tanterv, a tanmenetek, az alkalmazott
modszerek a tanuloi igényekhez igazodjanak?
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— Hogyan jelenik meg az adaptivitds, differencialds a sajat tanitdsi gyakorlataban,
valamint az intézményi miikodésben?

— Mit tesz a vezetd az inkluziv tanulasi kornyezet megteremtése érdekében?

— Mit tesz a vezetd a pozitiv intézményi arculat kialakitasa és fenntartasa érdekében?

— Hogyan miikodnek a vezetd intézményi célok elérését segitd kapcsolatai, hogyan
fejleszti azokat?

— Milyen a kapcsolata a kozépfoku oktatassal? Hogyan torténik a tanuldi életutak
kovetése, mit tesz a korai iskolaeclhagyas elkeriilése érdekében?

— Milyen mértékli az elkotelezettsége a tanulok, a pedagdgusok, valamint onmaga
képzése, fejlesztése irant? Miben nyilvanul meg ez az elkotelezettség?

— Hogyan, milyen teriileteken fejleszti folyamatosan 6nmagat?

— Hogyan, milyen témakban torténik meg az onreflexidja, az erdsségeinek, fejleszthetd
teriileteinek meghatarozéasa?

— A vezet6i programjaban megfogalmazott célok megvaldsitasa milyen eredménnyel
tortént meg (idéaranyosan)?

— Milyen uj célok jelentek meg?

— Az elmult idészakban milyen innovacios torekvéseket sikeriilt megvaldsitania és ezeket
hogyan hajtotta végre?

A vezeté munkajarol a munkaltatéjaval készitett interju javasolt kérdései

— Hogyan kommunikalja a vezetd az intézmény jovOoképét, céljait?

— Hogyan biztositja a vezetdé a tanulas-tanitds eredményességét, a kozépfoku
intézményekben valo tovabbtanulast célzo sikeres felkészitést?

— Mennyire sikeriil a nevelGtestiilettel a valtozasok megértetése, kezelése?

— Mennyire hatékonyan iranyitja a megvalositast?

— Képviseli-e a vezetd az intézmény érdekeit? Ha igen, hogyan teszi ezt?

— Képviseli-e a pedagogusok érdekeit, intézi-e ligyeiket a fenntartonal? Ha igen, hogyan
teszi ezt?

— Elkotelezett-e a vezetd az intézménye irant? Ennek milyen jeleit tapasztaljak?

— Milyen a vezet6 fenntartoval vald egyiittmitkodése a valtozasok kezelésében?

— Nyitott-e a vezetd sajat maga fejlesztésére? Milyen tények jelzik szakmai aktivitasat?

— Rendszeres-e az intézményben a pedagogusok munkajanak ellendrzése, értékelése?

— FElkotelezett-e a vezetd a nevelOtestiilet fejlesztésében, milkddik-e a belsod
tudasmegosztas?

— Tajékoztatasi kotelezettségének eleget tesz-e a vezet6?

— Hogyan miikddteti a vezetd a nyilvanossag biztositdsat?

— Hogyan hasznositja a vezetd az intézmény kapcsolatrendszerét?

— A tovabbképzések iranyitasa 6sszhangban van-e a pedagdgiai program céljaival?

A vezetotarsakkal készitett interju javasolt kérdései

— Hogyan, mi alapjan valtoztatja az intézmény a képzési strukturajat?

— Milyen szerepe van ebben az intézmény vezetdjének?

— Hogyan torténik a stratégiai dokumentumok elkészitése, ezekbdl lebontva az operativ
munka megtervezése?

— Milyen stratégiai 1épéseket tesz a vezetd az iskola céljainak elérése érdekében?

— Hogyan azonositjdk a stratégiai és operativ szempontbdl fejlesztésre szoruld
teriileteket? Mi a vezetd szerepe az azonositasi folyamatban?
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— Hogyan teremt a vezetd a valtozasokra nyitott szervezetet? Mit tesz ennek érdekében?

— Hogyan torténik a jogszabalyok figyelemmel kisérése, a pedagdgusok tajékoztatasa?

— Hogyan biztositjak az intézményi miikodés nyilvanossagat, mi ebben a vezetd szerepe?

— Hogyan biztositja a vezetd az atlathatosagot a vezetésben, iranyitasban?

— Milyen médszerei, eljarasai léteznek erre?

— Hogyan méri fel, milyen moédon tamogatja a vezetd a kollégak szakmai fejlodését?

— Mit tesz a vezet6 annak érdekében, hogy a pedagdgusok nyomon kdvessék a pedagogiai
szakirodalmat?

— Mit tesz a vezet6 annak érdekében, hogy a pedagdgusok hasznaljak a megszerzett j
tudasokat?

— Mikddik-e az intézményben tudasmegoszté forum, az egymastdl vald tanulds
barmilyen modja? Mi a vezetd szerepe a mitkodésben?

— A vezetd milyen kommunikacids formakat hasznél, és ezek mennyire eredményesek?

— Milyen mértékben vesz részt a vezetd a pedagdogusok onértékelésében?

— Hogyan torténik az intézményi eréforrasok elemzése (emberek, targyak, eszkozok,
fizikai kérnyezet)? Milyen feladatot vallal ebben a munkaban a vezetd?

Az intézményi onértékelés soran a vezetovel készitett interja javasolt kérdései

— Milyen az On intézménye? Fogalmazzon meg (emeljen ki) 6t intézményi jellemz6t!

— Milyen rendszere van az intézményben folyd nevel-oktatdé munkdt meghatdrozo
dokumentumok elkészitésének? (Stratégiai dokumentumok, az éves munkat
meghataroz6 dokumentumok.)

— Hogyan torténik az igazgatasi feladatok ellatasa?

— Hogyan torténik az aktudlisan megjelend uj feladatok ellatdsa az intézményben?
(Példaul mindennapos testnevelés stb.)

— Hogyan miikodik az intézményben az ellendrzés? (Ki, mit, milyen gyakorisaggal, céllal,
eszkozokkel ellendriz?)

— Hogyan torténik az intézményben az intézményi onértékelés, a pedagdgusok értékelése?

— Hogyan torténik meg a visszacsatolas?

— Mi torténik az ellendrzési, mérési, értékelési eredményekkel?

— Hogyan kisérik figyelemmel a tanulok tovabbi tanulési utjat?

— A munkakozosség-vezetdk hol, milyen tevékenység formajaban kapcsolodnak be a
vezetés munkdjaba?

— Mijellemzi az intézményben a feladat-, hataskor- és felelosségmegosztast?

— Milyen modszerei haszndlatosak az intézményen beliili tuddsmegosztasnak?

— Milyen médszerei, formai valosulnak meg az intézményen beliili informacioatadasnak?

— Melyek a pedagdgus-tovabbképzés preferalt iranyai?

— Milyen az intézmény viszonya az 0j modszerekhez, tanulasszervezési eljarasokhoz?

— Hogyan értékeli az intézmény az alkalmazott modszerek bevalasat, mi torténik a be nem
valt modszerekkel?

— Hogyan értékeli az intézmény hagyomanyéapolé/hagyomanyteremtd munkajat?

— A neveld-oktaté munka szempontjabdl melyik partnerekkel valo egyiittmiikodést tartja
a leghasznosabbnak? Mi a tartalma a kapcsolatoknak?

— Hogyan tajékoztatjak a partnereket az intézmény eredményeir61?

— Milyen szakmai kozéleti szerepeket tolt be az intézmény?

— Ha vannak az intézményben sajatos nevelési igényli tanulok, ez a tény milyen hatést
gyakorol az intézményben folyé munkara?
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— Az intézmény pedagdgiai programjaban megfogalmazott célok milyen eredménnyel
valosultak meg az intézményben? Kiilondsen
— személyiségfejlesztés terlileten,
— kozosségfejlesztés teriileten,
— tehetséggondozas teriileten,
— szocialis hatranyok enyhitése teriileten?

— Melyek az intézmény kiemelt céljai?

— Mennyire élénk és rendszeres a szakmai szervezetek munkdjaban vagy a helyi
kozéletben valod személyes / munkakdzdsségi részvétel?

— Vannak-e olyan intézményi alkalmak, dijak, amelyekkel elismerik a partnerek
kiemelkedd szakmai és kozéleti tevékenyseégét?

Az intézményi onértékelés soran a pedagiogusok képviseldivel készitett interju javasolt
kérdései

— Melyek az intézmény kiemelt céljai az intézményi profil tekintetében, és aktudlisan
most, a ciklus végén?

— Az értekezletek 6sszehivasa milyen célok mentén, és milyen rendszerességgel torténik?

— Ha jellemezni kellene az intézményét, mely hdrom jellemzdt emelné ki?

— Hogyan torténik az intézményben az egyes tanuldok képességeinek megismerése?

— Milyen formdi vannak az egyes tanulok képességfejlesztésének? (SNI, BTM,
tehetségfejlesztés, HH, HHH)

— Hogyan torténik a tanulok szocialis hatranyanak enyhitése?

— Milyen modon torténik a tanulas tdmogatasa?

— Hogyan segitik az intézményben a tanulok egyiittmiikdését?

— Milyen k6z6sségépito tevékenységeket végeznek?

— Ebben a tanévben milyen tanoran/iskolan kiviil szervezett tevékenységen vesznek részt
a tanulok?

— Az mtézményben mi torténik a tanulokat érintdé mérési eredményekkel, hogyan
hasznositjak azokat?

— A neveldtestiilet szakmai egyiittmiitkodését milyen formak jellemzik?

— Mi a tartalmuk az egyiittmikodéseknek ?

— Hogyan torténik az intézményben a belsd tuddsmegosztas?

— A munkakdzosségek és a neveldtestiilet véleményét milyen tervezésben, fejlesztésben,
milyen dontések elokészitésében veszi figyelembe a vezetés?

— Hogyan viszonyulnak a pedagoégusok az 10) modszerek bevezetéséhez, az 1j
tanuldsszervezési eljarasok mitkodtetéséhez?

— Hogyan értékelik a modszerek bevalasat, hatdsossadgat, és mit kezdenek az értékelés
eredményével?

— Milyen a pedag6gusok viszonya az innovaciohoz?

— Véleménye szerint a sziilok mit varnak el az iskolatél? Mennyire hatdrozza meg az itt
folyd nevel6-oktaté munkat ez a kiils6 elvaras?

— Milyen a vezetdi ellendrzés gyakorlata az intézményben, milyen forméaban kap
visszajelzést a munkajarol1?

— Az intézményben foly6 neveld-oktatdo munka melyik teriiletén/teriiletein latja fontosnak
a fejlesztést?

— Van-e olyan fejlesztés, amit a munkakdzosség javaslatira valositottak meg az
intézményben?
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— Milyen lehetéségei vannak a pedagégusoknak a szakmai fejlédésre (képzések,
projektnapok, ,,jo gyakorlat” kiprobalasa stb.)?

— Mi a tapasztalata azzal kapcsolatban, hogyan befolyasolja az integracio az
intézményben folyé munkat?

— Az intézmény pedagégiai programjaban megfogalmazott célok megvaldsitdsa milyen
eredménnyel tortént meg az intézményben? Kiilondsen
— aszemélyiségfejlesztés teriileten,
— a kozosségfejlesztés teriileten,
— atehetséggondozas terlileten,
— aszocialis hatranyok enyhitése tertileten?

Az intézményi onértékelés soran a sziilok képviseldivel készitett interjia javasolt kérdései

— Mi volt a donté szempont, amikor ezt az intézményt valasztotta a gyermeke szamara?

— Az iskola megfelel-e az el6zetes elvarasainak?

—  On szerint az intézményben mekkora hangstlyt kap a nevelés?

— Milyen az oktaté munka szinvonala az On megitélése szerint?

— Milyen felzarkoztato, fejlesztd foglalkozasok miikodnek az intézményben?

— Az intézményben miik6do tehetségfejlesztésnek milyen modjairol tud?

— Milyen tanoran kiviili foglalkozasokon vesz részt a gyermeke?

— Az intézmény bevonja-e a sziiloket a kdzosség ¢letébe, az intézményi hagyomanyok
apolasaba? Ha igen, milyen formaban teszi ezt (jotékonysagi vasar, bal stb.)?

— Ajéanlana-e az intézményt masok szamara?

— Milyen palyat, tovabbtanulast képzel el gyermeke szamara? Kap-e ehhez segitséget az
iskola részérol1?
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A pedagogus onértékelés eszkozei

Szintek

Pedagoégus

Szoveges értékelés

Modszerek

1. Dokumentumelemzés

a) Az el6z6 pedagdgusellendrzés (tanfeliigyelet)
¢s az intézményi onértékelés adott
pedagodgusra vonatkozo értekeldlapjai

b) A tanmenet, és az éves tervezés egyéb
dokumentumai

¢) Oraterv

d) Egyéb foglalkozasok tervezése (szakkori
naplo, egyéni fejlesztési terv

166




Szintek

Pedagogus

Szoveges értékelés

e) Naplo

f) Tanuloi fiizetek

2. Ora-/foglalkozaslatogatas

3. Interjuk

a) pedagogussal
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Szintek

Pedagogus

Szoveges értékelés

Modszerek

b) vezetokkel (int. vezetd, int. vez. helyettes,
mk. vezeto)

4. Kérdoives felmérések

a) onértékeld

b) sziil6i

€) munkatarsi
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Az intézményvezeto onértékelésének eszkozei

Szintek

Vezeto

Szoveges értékelés

Moédszerek

1. Dokumentumelemzés

a) Az el6z6 vezetdi ellendrzés
(tanfeliigyelet, szaktanacsado)
¢€s az intézményi onértékelés
adott vezetOre vonatkozo
értékeldlapjai

b) Vezet6i palyazat/program

) Pedagbgiai program

d) Egymast kovet6 két tanév
munkaterve és az éves
beszamolok

e) SZMSZ

2. Interjuk
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Modszerek

a) vezetovel

b) fenntartoval

C) vezetd tarsakkal

3. Kérdoives felmérések

a) onértékeld

b) nevel6testiileti

C) sziil6i
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Az intézmény onértékelésének eszkozei

Szintek Intézmény Szoveges értékelés
1. Dokumentumelemzés
a) Pedagogiai program
b) SZMSz
Modszerek | ) Egymast kovetd két tanév

munkaterve és az éves
beszamolodk (az mk.
munkatervekkel és beszamoldkkal

egyutt)

d) Tovabbképzési program —
beiskolazasi terv

e) Hazirend
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f) Kompetencia mérés eredménye 6t
tanévre visszamendleg

Modszerek

g) Pedagogus onértékelés
eredményeinek 0sszegzése

h) Az el6z6 intézményellendrzés
(tanfeliigyelet) és az intézményi
onértékelés értékeld lapjai

i) Megfigyelési szempontok - a
pedagdgiai munka
infrastrukturajanak megismerése

j) Elégedettségmérés

2. Interjuk

a) vezetovel- egyéni

b) pedagogusok képviseldivel —
CSO pOftOS
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c) sziilok képviseldivel- csoportos
(SZMK)
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A PEAAZOZUS NEVE: ...ttt ettt e ettt

A TALOZAAS NELYE: ...

ALY .o

Az Ora vagy a foglalkozas tEmMAJa: ........oviiiiiiiii e

A TALOZALO NEVE: ...ttt

) D 211811 s LTS

Ora- és foglalkozas megfigyelési naplo

1dé

Az Ora, foglalkozas menete

Megjegyzések
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Az Ora, foglalkozas latogatas értékelésének szempontjai

Szempontok

Szoveges értékelés

1. Célok, kdvetelmények
¢s megvalosulasuk

2. Cél, tartalom,

alkalmazott
modszerek motivacios
eszkozok viszonya

3. Cél, tartalom,

alkalmazott
tanulasszervezési
eljarasok

4. Cél, tartalom-

értékelési modok
viszonya

5. Ora, foglalkozés

eredményessége

6. Ora, foglalkozas,

tevékenység
felépitése és
szervezettsége
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Szempontok

Szoveges értékelés

7. Irdnyitas, egyéni
képességek
fejlesztése,
tamogatasa

8. Az ora, foglalkozas
légkore, a tanulok
munkaja €s
magatartasa

9. A pedagogus
magatartasa, hatasa

10. Iranyito, vezeto,
segitd szerepe

11. Kommunikéacio

12. A pedagogus
reflexioja,
onértékelése
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A pedagogus onértékelési szempontjai - ora, foglalkozas:

az ora, foglalkozas szerepe a tanitasi folyamatban;
kapcsolodas a tanmenetben tervezettekhez;
kapcsolodas a korabban szerzett tanuldi ismeretekhez;
a tervezés és megvalositas 0sszhangja (vazlat—megvalositas);
eredményesség;

nevelési-oktatasi célok megvalosulésa,

modszerek;

a valasztott modszerek indoklasa (hogyan segitettek

a kovetelmények teljesiilését);

motivacio moédja;

a motivalasi lehetdségek és azok kihasznalasa;
differencialas;

az egyéni képességek figyelembevétele;

a tanulokra forditott figyelem;

ellendrzés, értékelés, visszajelzés;

a pedagogus elégedettsége, egyeb.
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A pedagogusellendrzés értékelo lapjainak 6sszegz6 adatlapja

(pedagogus)
Az értékelt pedagogus NeVe: ............cccccooviiiiiiiiii .
L 0 — nem jellemzd
Ertékelést végzok: .. 1 — kevéssé jellemzé
....................................................................... 2 — tobbnyire jellemz6
3 - jellemzd
- vy . Pontszam
Teriilet neve Az ellenorzés eredménye (0-3 pont)
1. Pedagogiai modszertani Erdsségek:

felkésziiltség

Fejlesztheto tertiletek:

2. A tanul6 személyiségének
fejlesztése, az egyéni banasmod
érvényesiilése, a hatranyos helyzet,
sajatos nevelési igényll vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartési
nehézséggel kiizdd gyermek, tanuld
tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt
torténd sikeres neveléséhez,
oktatasdhoz sziikséges megfeleld
modszertani felkésziiltség

Erésségek:

Fejleszthetd teriiletek:




Teriilet neve

Az ellendrzés eredménye

Pontszam

(0-3 pont)

3. A tanuldi csoportok, kozosségek
alakulasanak segitése, fejlesztése,
esélyteremtés, nyitottsag a
kiilonbozo tarsadalmi-kulturalis
sokféleségre, integracios
tevékenység, osztalyfdnoki
tevékenység

Erésségek:

Fejleszthetd teriiletek:

4. Pedagogiai folyamatok,
tevékenységek tervezése és a
megvalositasukhoz kapcsolodd
onreflexiok

Erdsségek:

Fejlesztheto tertiletek:

5. A tanulas tdmogatésa

Erdsségek:
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Teriilet neve

Az ellendrzés eredménye

Pontszam

(0-3 pont)
Fejleszthetd teriiletek:
6. Pedagogiai folyamatok és a tanulok | Erdsségek:
személyiségfejlodésének folyamatos
értékelése, elemzése
Fejleszthetd teriiletek:
7. Kommunikaci6 és szakmai Erdsségek:
egylttmiikodés, problémamegoldas
Fejleszthetd teriiletek:
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Teriilet neve

Az ellendrzés eredménye

Pontszam

(0-3 pont)

8. Elkotelezettség és szakmai
felelosségvallalas a szakmai
fejlodésért

Erésségek:

Fejleszthetd teriiletek:

Osszegzé vélemény:

Ertékelo alairasa

igazgato
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A szervezeti és mUikodési szabdlyzatdnak 4. sz. melléklete

1. Altaldnos rendelkezések

A Magyar Kéztarsasdg Orszdggylilése Magyarorszdg eurdpai unios jogharmonizdcios
kotelezettségeinek teljesitése érdekében megalkotta az informdcios énrendelkezési jogrol és az
informdcidszabadsdgrol sz616 2011. évi CXII. térvényt.

1.1 Adatkezelési szabalyzatunk jogszabalyi alapja és célja

Az intézményiinkben folyé adatkezelés és tovabbitds rendjét jelen adatkezelési szabdlyzat
hatdrozza meg, mivel iratkezelési szabdlyzat készitését a jogszabdly nem rendeli el.
Adatkezelési szabdlyzatunk az alabbi jogszabdlyok alapjan késziilt:

* azinformdcids 6nrendelkezési jogroél és az informacidszabadsagroél sz616 2011. évi CXII. torvény
* aNemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény

* a100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet az érettségi vizsga vizsgaszabdalyzatardl.

2016/679 EU rendelet (Altaldnos Adatvédelmi Rendelet, tovabbiakban: Rendelet)

Az informacids onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII. térvény
(Ektv.)

Az elektronikus kereskedelmi szolgaltatdsok valamint az informacids tarsadalommal 6sszefliggd
szolgdltatasok egyes kérdéseirdl sz616 2001. évi CVIII. térvény

A gazdasagi reklamtevékenység alapvet6 feltételeirdl és egyes korlatairdl sz616 2008. évi XLVIII.
torvény.
b) Az adatkezelési szabdlyzat legfontosabb céljai az alabbiak:

* azinformaciés 6nrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi CXII.
torvény végrehajtdsanak biztositasa,

* azintézményi adatkezelés és adatfeldolgozas szabalyainak rogzitése,

* azon személyes és kiilonleges adatok korének megismertetése az intézménnyel jogviszonyban
allékkal, amelyeket az iskola tanuldirdl, munkavallaléirdl az intézmény nyilvantart,

* az adattovabbitasra meghatalmazott munkavallalék kérének rogzitése,

* az adatok tovabbitasi szabalyainak rogzitése,

* anyilvantartott adatok helyesbitési, torlési rendjének meghatarozasa,

* az adatnyilvantartdsban érintett személyek jogai és érvényesitésik rendjének kozlése

* aszolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések meghatarozasa.

Osszefoglalva tehdt szabdlyzatunk célja az adatkezelésben érintettet személyek —
egyértelmii és részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden tényrél, igy
kiilondsen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az adatkezelésre és az adatfeldolgozdsra
jogosult személyérél, az adatkezelés idétartamadrdl, illetve arrdl, hogy kik ismerhetik meg az
adatokat.

1.2 Az adatkezelési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

a) Gimndazium és Technikum miikédésére vonatkozé adatkezelési szabdlyzatot az

intézmény vezetdjének elGterjesztése utan a nevelGtestiilet 2018. augusztus 24-i értekezletén
elfogadta.
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Az elfogadast kovet6en a jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat
gyakorolta a Sziil6i Munkak6zosség és a Diakonkormanyzat, amelyet a zaréfejezetben alairdsukkal
igazolnak.

b) Jelen adatkezelési szabalyzatot a fenntarté hagyta jéva az intézmény szervezeti és m(ikdodési
szabalyzatanak részeként.

C) Jelen adatkezelési szabdlyzatot a tanulok, sziileik megtekinthetik az iskola honlapjan,
valamint az igazgatoi irodaban. Tartalmardl és elGirdsairdl a tanuldkat és szileiket szervezett
formaban tdjékoztatni kell, egyéb esetekben az igazgatd ad felvilagositast.

1.3 Az adatkezelési szabalyzat személyi és id6beli hatdlya

a) Az adatkezelési szabalyzat betartdsa az intézmény igazgatdjara, valamennyi munkavallaléjara
és tanuldjara nézve kotelezo érvényli.

b) Az adatkezelési szabalyzat a fenntarté jovahagydsdnak idépontjaval 1ép hatdlyba, és
hatarozatlan id6re szol.

2. Az intézményben nyilvantartott adatok kore

A nyilvantartott adatok korét a kdznevelési torvény 43-44.§-ai rogzitik. Ezek az adatok
kételezéen nyilvantartanddak az aldbbiak szerint.

2.1 Az intézmény nyilvantartja és kezeli a munkavallalok alabbi adatait

2.1.1 Az intézmény kezeli a Kozoktatas Informdcios Rendszerében nyilvantartott, a jogszabaly altal

meghatarozott munkavallaloi adatokat

a) nevét, anyja nevét,

b) sziletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szdmat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsGoktatasi intézmény nevét, a
diploma szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagdgus-
szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakdre megnevezését,

f) amunkaltatd nevét, cimét, valamint OM azonositdjat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsz(inésének jogcimét és idejét,
1) vezetdi beosztasat,
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J) besorolasét,

K) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idtartamat.

n) éraadd esetében az oktatott tantargy, foglalkozds megnevezését.

2.1.2 Kezeli tovabba a munkavallalassal és alkalmassdaggal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) csaladi allapota, gyermekei sziletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas kezdete b)
allampolgarsag;

c)
d)
€)
f)
9)

TAJ szama, addazonosito jele

a munkavallalék bankszamlajanak szama

csaladi dllapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allandé lakcime és tartézkodasi helye, telefonszama;

munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazoldsa,

munkaban t6ltott id6, munkaviszonyba beszamithatd idS, besoroldssal kapcsolatos adatok,
korabbi munkahelyek megnevezése, a megsz(inés mddja és id6pontja,

a pedagdgus tovabbképzésben valé részvétellel, a varakozasi id6 csokkentésével kapcsolatos
adatok, idegennyelv-ismerete,

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

a munkavallalé mindsitésének id6pontja és tartalma,

a blintigyi nyilvantarté szerv dltal kidllitott hatdsagi bizonyitvany szama, kelte,

az alkalmazott egészségligyi alkalmassaga,

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

munkakor, munkakorbe nem tartozé feladatra torténé megbizas, munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszony, fegyelmi blintetés, kartéritésre kotelezés,

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

szabadsag, kiadott szabadsag,

alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimei,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatéval szemben fennallé tartozasai, azok jogcimei,

a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

2.2 A tanuldk nyilvantartott és kezelt adatai

2.2.1 Az intézmény kezeli a Kézoktatds Informacios Rendszerében nyilvantartott, a jogsza-

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)

baly altal meghatarozott tanuldi adatokat

nevét,

nemeét,

szliletési helyét és idejét,
tarsadalombiztositasi azonosito jelét,
oktatasi azonositd szamat,

anyja nevét,

lakdhelyét, tartézkodasi helyét,
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h) allampolgérsagat,

1) sajatos nevelésiigénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi nehézsége tényét,

J) diakigazolvanyanak szamat,

K) jogviszonydval kapcsolatban azt, hogy magéantanul6-e, tankételes-e, jogviszonya
szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

I) jogviszonya keletkezésének, megszlinésének jogcimét és idejét,

M) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapoz6 kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatasanak helyét,

p) felndttoktatas esetében az oktatds munkarendjével kapcsolatos adatokat,

g) tanulmanyai vérhato befejezésének idejét,

r) évfolyamat.

2.2.2 Kezeli tovabba a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos tovabbi adatokat

a) atanuld dllampolgarsaga,
b) allandd lakasanak és tartdzkodasi helyének cime és telefonszama,
C) nem magyar allampolgér esetén a tartézkodas jogcime és a tartdzkodasra jogosité okirat
megnevezése, szama;
d) sziilé neve, dllandé lakdsénak és tartdzkodasi helyének cime, telefonszama;
e) atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok, igy kiilénésen
- felvételivel kapcsolatos adatok,
- a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és minésitése, vizsgaadatok,
- a tanuléi fegyelmi és kartéritési igyekkel kapcsolatos adatok,
- a sajatos nevelési igényre vonatkozo adatok, és ezzel 6sszefligg6 mentességek,
- beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 tanuld rendellenességére vonatkozd
adatok,
- hatranyos és halmozottan hatranyos helyzetre vonatkozé adatok
) atanuldi balesetekre vonatkozé adatok,
g) a tanulé személyi igazolvanyanak szama,
h) a tanulé6 fényképét a digitalis napldban,
i) tébbi adatot az érintett hozzéjaruldsaval.

2.3 A beléptetd rendszerben kezelt adatok

Az iskoldban chipkartyas beléptet6 rendszer mikodik, amely a tanuldk, és dolgozdk belépésekor
és kilépésekor rogziti és tarolja az alabbi adatokat:
* abelép6/kilép6 személy neve,
*  chipkartyajanak sorszama, a belépés/kilépés
A tanulé belépésének és kilépésének adatait az alabbi személyek lathatjak:

* azintézmény vezetGje és helyettesei, a tanuld osztalyfénoke,
* aziskolatitkar.
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A beléptet6rendszer fizikailag nem korlatozza a személyek szabad mozgdsat, csupan regisztralja
a mozgds tényét és idGpontjat.

A beléptet6 rendszer altal nyilvantartott adatokat a tanuldi jogviszony megsz(inését kovet6

60 napon belil toroljik a rendszerbdl.

3. Az adatok tovabbitasanak rendje

3.1 A pedagodgusok adatainak tovabbitasa

Az intézmény alkalmazottainak a 2.1 fejezet szerint nyilvantartott adatai tovabbithatok a
fenntarténak, a kifizet6helynek, birdsagnak, rend6rségnek, ligyészségnek, helyi 5nkormanyzatnak,
allamigazgatdsi szervnek, a munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellenérzésére jogosultaknak,
a nemzetbiztonsagi szolgalatnak.

3.2 A tanuldk adatainak tovabbitasa

Az intézmény csak azokat a tanuldi adatokat tovabbitja, amelyeket jogszabaly rendel el. Az
elrendelést a K6znevelési torvény 44. §-a rogziti. Ennek legfontosabb és iskolankban leggyakoribb
eseteit kozoljlik az aldbbiakban:

A tanulok adatai tovabbithatok:

a) fenntarto, birdsag, renddrség, ligyészség, 6nkormanyzat, allamigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi
szolgdlat részére valamennyi adat,
b) tanuldsi nehézségre, magatartasi rendellenességre, a beilleszkedési zavarra, sajatos nevelési
igényre vonatkozé adatok a pedagdgiai szakszolgalat intézményeinek
C) a magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztdlyon beliil, a

nevelGtestileten belil, a sziilének, a vizsgabizottsagnak, iskolavaltas esetén az Uj iskolanak, a

szakmai ellen6rzés végzbjének,
d) a didkigazolvény - jogszabalyban meghatarozott - kezel6je részére a didkigazolvany kiéllitdsahoz
szlikséges valamennyi adat,
€) a tanuld iskolai felvételével, atvételével kapcsolatosan az érintett iskoldhoz, felsSoktatasi
intézménybe torténd felvétellel kapcsolatosan az érintett felsGoktatdsi intézményhez és vissza;
f) az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek a tanuld egészségiigyi
allapotanak megallapitasa céljabal,
g) a csalddvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjusagvédelemmel

foglalkozd szervezetnek, intézménynek a gyermek, tanuld veszélyeztetettségének feltardsa,

megszlintetése céljabdl,
h) az allami vizsgak alapjan kiadott bizonyitvdnyokat nyilvantarté szervezetnek a bizonyitvanyok
nyilvantartasa céljabol.
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Az intézmény nyilvantartja tovdbbd azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (pl. ingyenes tankényv-elldatds, tanuldk 50%-os stb.)
elbirdldsahoz és igazoldsdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok kezelhetSk, amelyekbdl
megallapithato a jogosult személye és a kedvezményre vald jogosultsaga.

4. Az adatkezeléssel foglalkozd munkavallalok korenek meghatalmazasa

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért, jelen adatkezelési szabdlyzat karbantartasaért az
intézmény igazgatdja a felelGs. Jogkorének gyakorlasara az ligyek alabb szabalyozott korében
helyetteseit, az egyes poziciokat betolté pedagogusokat, a gazdasagvezetot és az iskolatitkart
hatalmazza meg.

A nem szabdlyozott terlleteken az adatkezeléssel kapcsolatos feladatokat az intézmény
igazgatdja személyesen vagy — utasitasi jogkorét alkalmazva — sajat felelGsségével latja el.

Az igazgatd személyes feladatai:

* a2.l.fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitasa,

* a 2.2 fejezetben meghatdrozott adatok tovabbitdsa, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adatok kezelésének rendszeres ellenérzése, a 2.1 és 2.2 fejezetekben meghatarozott
adattovabbitas rendszeres ellenérzése, a 2.2 fejezet e) szakaszaban meghatdrozottak koézil a
magatartds, szorgalom és tudas értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitasa iskolavaltds esetén
az Uj iskolanak, a szakmai ellenérzés végzbjének,

a 2.2. fejezet h) szakaszaban meghatarozott egyéb adatok kezelésének elrendelése, az érintettek
hozzajaruldsanak beszerzése.

Az intézményben folyo adatkezelési tevékenység sordn adatkezel6i feladatokat Idtnak el az
alabbi munkavadllalok a beosztds utdn részletezett tevékenységi kérben.

Igazgatdhelyettesek:

* a munkakori leirdsukban meghatarozott felosztas szerint felelGsek a 2.2.2 fejezet e), f)
szakaszaiban meghatdrozott adatok kezeléséért,

* a2.2fejezete), f) szakaszaiban szerepld adattovabbitas.

Gazdasagvezetd:

* beosztottainak az érvényes munkakari leirdsok szerint feladatait tovabbadhatja, az adatkezelGi
feladatkorért azonban személyes felelGsséggel tartozik az alabbi korben,

* a 2.1 fejezetben meghatarozott munkaviszonyra, munkavallaléi jogviszonyra vonatkozd Osszes
adat kezelése,

* a2.l1fejezetben részletezett adatok tovabbitdsa a 3.1 fejezetben meghatarozott esetekben

* kezeli a munkavallalok bankszamlajanak szamat.

* apedagdgusok és munkavallalok adatainak kezelése a 2.1.1 a) b) és c) szakaszai szerint,

* apedagdgusok és munkavallaldk személyi anyaganak kezelése,

* apedagdgusok erkdlcsi bizonyitvanyanak nyilvantartasa a 2.1.2 g) szakasza szerint,
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* adatok tovabbitdsa a 2.2.2 f) szakaszaban meghatarozott esetben
Iskolatitkar:

* tanuldk adatainak kezelése a 2.2 fejezetben meghatdrozottak szerint,
* atanuldk felvételire vonatkozé adatainak kezelése a 2.2 e) szakasza szerint,

Osztalyfénokok:

* a2.2.2 fejezet e) szakaszaban szerepl6k koziil az aldbbiakat: a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok az érintett osztalyon beliil, a nevel6testiileten beliil, a sziil6nek,

* a2.2.2fejezetf) szakaszaban meghatarozott tanuldi baleseteket a tudomasszerzés napjan koteles
tovabbitani a munkavédelmi felel6snek.

Gyermek- és ifjusagvédelmi felelGs:

* a2.2.2fejezet e) szakaszaban szerepl6 adatok,
* a2.2.2fejezet d) szakaszaban szerepl§ adattovabbitas.

Munkavédelmi felelGs:

e 2.2.2fejezet f) szakaszdban meghatarozott nyilvantartds vezetése és az adatok jogszabalyban
el6irt tovabbitasa.

Az érettségi vizsgabizottsag jegyzéje:

e a 2.2.2 fejezet e) szakaszdban meghatarozottak kozil a magatartds, szorgalom és tudas
értékelésével kapcsolatos adatok tovabbitdsa az érintett osztdlyon beliil, a nevel6testiileten beldl,
adattovabbitas a vizsgabizottsag szdmara.

Az iskolai weblap szerkesztésével megbizott pedagdgusok:

* beszerzi a hozzajaruldst a honlapra kerl6 olyan pedagégusoktol, didkoktdl és sziil6ktél, akikrél a
weblapon személyes adatokat tartalmazé informaciok jelennek meg,

* beszerzi a hozzajaruldst a honlapra keril6 olyan pedagdgusoktdl és diakoktdl, akikrél kiemelten a
személyiket dbrazold fénykép jelenik meg a honlapon (a csoportképeken szereplé személyektél
hozzajarulast kérni nem sziikséges),

* afentiekben emlitett hozzdajarulas altalaban szdbeli, kritikus esetekben irdsos.

Az iskolai rendszergazda:
* kiadja a belépéshez a chipkartydkat nyilvantartja a kiadott chipkartyakat

* rogziti a belépteté rendszer altal kezelt adatokat, szikség esetén tovabbitja azokat az iskola
vezet8inek

5. Az adatkezelés technikai lebonyolitasa
5.1 Az adatkezelés altalanos modszerei

Az intézménylinkben kezelt adatok nyilvantartasi mddja a kovetkez6 lehet:
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* nyomtatottirat,

* elektronikus adat,

* elektronikusan létrehozott, de papir alapon archivalt adat,

* aziskola weblapjan elhelyezett (elektronikus) adat, fénykép.

5.2 Az munkavallalok személyi iratainak vezetése

5.2.1 Személyi iratok

Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkoz felhasznalasaval

keletkezett — adathordozd, amely a munkaviszony létesitésekor, fennallasa alatt, megsz(inésekor,

illetve azt kovetGen keletkezik és a munkavallalé személyével 6sszefliggésben adatot, megallapitast

tartalmaz.

A személyi iratok kore az aldbbi:

a munkavallalé személyi anyaga,

a munkavallald tajékoztatasardl szolo irat.!

a munkavallaldi jogviszonnyal 6sszefligg6 egyéb iratok (pl. illetményszamfejtéssel kapcsolatos
iratok),

a munkavallalé bankszamlajanak szama

a munkavallalé sajat kérelmére kiallitott vagy onként dtadott adatokat tartalmazd iratok.

5.2.2 A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethet8, amelynek alapja:

a koézokirat vagy a munkavallald irdsbeli nyilatkozata,
a munkaltatdi jogkor gyakorldjanak irdsbeli rendelkezése, birdsag vagy mds hatdsag dontése,

jogszabalyi rendelkezés.

5.2.3 A személyi iratokba vald betekintésre az aldbbi személyek jogosultak:

az intézmény vezetGje és helyettesei,

az intézmény gazdasagi vezetbje és — munkakori leirdsuk alapjan — beosztottai,
az iskolatitkar mint az adatkezelés végrehajtdja,

a vonatkozé torvény szerint jogosult személyek (adéellendr, revizor, stb.),
sajat kérésére az érintett munkavallalé.

5.2.4 A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezelGi kizardlag az alabbi személyek lehetnek:

* azintézmény igazgatdja
* azintézmény gazdasagvezetGje

1 Ldsd a Munka térvénykényve 46.§ (1) szakaszat
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* azadatok kezelését végz6 iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilonésen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatas, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen
megsemmisiilés és sérlilés ellen. Ha az adatok tovabbitasa halézaton vagy egyéb informatikai eszk6z
utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és
az adat tovabbitojanak kilon védelmi intézkedéseket

(ellen6rzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a haldzatrél vald torlés, stb.) kell tennie.

5.2.5 A személyi anyag vezetése és tarolasa

A munkavallaléi jogviszony létesitésekor az intézmény vezet6je gondoskodik a munkavallalé
személyi anyaganak 0sszedllitasardl, s azt a vonatkozo jogszabdlyok és jelen szabalyzat szerint kezeli.
A személyi anyagban az 5.2.1 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
anyagot tartalmuknak megfelel6en csoportositva, keletkezésiik sorrendjében, az e célra
személyenként kialakitott gydjt6ben zart szekrényben kell Grizni.

A személyi anyag része a munkavadllaléi alapnyilvdntartds. Az alapnyilvantartas elsé
alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban szamitogépes mddszerrel is vezethet6. A
szamitégéppel vezetett munkavallaléi alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kdvetkez6 esetekben:

* amunkaviszony elsd alkalommal vald |étesitésekor
* a munkaviszony megsz(inésekor
* haa munkavallalé adatai Iényeges mértékben megvaltoztak.

A munkavallalé az adataiban bekovetkez6 valtozdsokrél 8 napon belil koteles tajékoztatni a
munkaltatéi jogkor gyakorldjat, aki 8 napon beliil kételes intézkedni az adatok atvezetésérdl.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellenGrzéséért az intézmény vezetéje a felelGs.
Utasitdsai és az munkavallalék munkakoéri leirdsa alapjan az anyag karbantartasat a gazdasagvezetd
és az iskolatitkar végzik.

5.3 A tanuldk személyi adatainak vezetése
5.3.1 A tanuldk személyi adatainak védelme

A tanuldk személyi adatainak kezelGi kizarélag az aldbbiak lehetnek
* azintézmény igazgatdja
* azigazgatdhelyettesek az osztalyfénok
* azintézmény gazdasagvezetGje
* aziskolatitkar.

Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitas,
nyilvanossagra hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai eszk6z utjan térténik, a személyes
adatok technikai védelmének biztositasa érdekében az adatkezel6nek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellenGrzés, jelszavas védelem, az elkiildés utan a halézatrél vald
torlés, stb.) kell tennie.
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5.3.2 A tanuldk személyi adatainak vezetése és tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az intézmény vezetSje gondoskodik a tanuldk személyi
adatainak 6sszeallitasardl, s azt a vonatkozé jogszabdlyok és jelen szabdlyzat szerint kezeli. A didkok
személyi adatai kozott az 2.2 fejezetben felsoroltakon kivil mas anyag nem tarolhatd. A személyi
adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi nyilvantartdsokban kell Grizni:

* (Osszesitett tanuldi nyilvantartas,

*  torzskonyvek,

* bizonyitvanyok,

*  beirdsi napld,

e osztalynapldk,

* adidkigazolvanyok nyilvantarté dokumentuma.
5.3.2.1 Az 6sszesitett tanuléi nyilvantartas

Célja az iskolaban tanulé diakok legfontosabb adatainak naprakész tarolasa a sziikséges
adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, tanligy-igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabdl. Az
Osszesitett tanuldi nyilvantartas a kdvetkezd adatokat tartalmazhatja:

* atanuld neve, osztdlya,

* atanuld azonositd szama, didkigazolvanyanak szama,
* sziiletési helye és ideje, anyja neve,

e allandé lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama,

* atanuld dltalanos iskoldjanak megnevezése.

A nyilvantartast az igazgatd utasitasait kdvetve az iskolatitkdr vezeti. A tanuldi nyilvantartds minden
év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir alapon késziil, majd a tovabbiakban digitalis médszerrel
vezethetd. A szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes vezetéséért
az iskolatitkar felelGs. Tarolasanak modjaval biztositani kell, hogy az adatokhoz illetéktelen személy
ne férhessen hozza. Az elektronikus formaban vezetett tanuléi nyilvantartas masodpéldanyban
torténd taroldsat biztositani kell.

A tanul¢ és sziil6je a tanuld adataiban bekovetkezd véltozasokrdl 8 napon belil koteles
tajékoztatni az osztalyf6nokaot, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok atvezetésérdl.

5.4 A szolgalati titok védelmével kapcsolatos rendelkezések?

Az intézmény minden munkavallaldjanak kotelessége az adatkezelés jogszabdlyokban és e
szabdlyzatban meghatarozott rendjének betartasa. Az adatkezeldk, illetve az iskola tandrai, vezet6i
feladatkort ellaté munkavallaloi felel6sek a tudomasukra jutott adatok védelméért. A tanuldk és
munkavallaldk személyi adatait kizardlag az e szabalyzatban meghatarozott személyek az itt

2 Lasd a 100/1997. (VI.13.) Kormanyrendelet 60/A. § elGirasait.
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meghatarozott médon tovabbithatjak. A személyi adatok barmely mas jellegli (szébeli, telefonon
torténd, irasos vagy barmely mas mdédon torténd) tovabbitasa szigoruan tilos.

Az érettségi vizsga , korlatozott terjesztési” minGsités( feladatlapjait —amennyiben azokat az erre
jogosult mingsité szolgdlati titoknak mingsitette, a mindsités érvényességi ideje alatt a szolgalati
titokra vonatkozd rendelkezések szerint kell kezelni. Az érettségi vizsgakkal kapcsolatos tanuldi
adatok (a dolgozatok pontszama, eredménye, a szdbeli feleletekre vonatkozé adatok) szintén
szolgalati titkot képeznek. Hasonldképen szolgdlati titoknak minGsiilnek a szébeli és irasbeli
érettségi tételekre és feladatlapokra vonatkozdan a vezet6k vagy munkavallaldk birtokaba jutott
informdacidk, tovabba az érettségiz6k szereplésével és eredményeivel kapcsolatos barmely adat. A
szolgdlati titok védelmének kotelezettsége az érettségi vizsga minden adatara vonatkozdan
érvényes.

5.5 Az adatnyilvantartasban érintett munkavallalok, tanuldk és szUl6k jogai és érvényesitésik
rendje

5.5.1 Az érintettek tajékoztatdsa, kérelem az érintett adatainak modositasara

Az adatkezelés altal érintett személlyel az adat felvétele elStt k6z61ni kell, hogy az
adatszolgdltatds 6nkéntes vagy kételezé. Kotelez6 adatszolgaltatas esetén meg kell jel6lni az
adatkezelést elrendel6 jogszabalyt is.

A munkavallald, a tanuld vagy gondviseldje tajékoztatdst kérhet személyes adatainak
kezelésérdl, valamint kérheti személyi adatainak helyesbitését illetve kijavitasat, amelyet az
adatkezel6 koteles teljesiteni. A munkavallalé, a tanulé illetve gondviselGje jogosult megismerni,
hogy az adatkezelés soran adatait kinek, milyen céljabdl és milyen terjedelemben tovabbitottak.

A munkavallalé a kézokirat, illetve a munkaltaté dontése alapjan bejegyzett adatok
helyesbitését vagy torlését csak kdzokirat, illetve a munkaltaté erre iranyuld nyilatkozata vagy
dontésének az illetékes szervek altal tortént megvaltoztatasa alapjan kérheti.

Az érintett munkavallalé, tanulé illetve gondvisel6je kérésére az intézmény vezetéje
tajékoztatast ad az intézmény dltal kezelt, illetSleg az altala megbizott feldolgozo éltal feldolgozott
adatairdl, az adatkezelés céljardl, jogalapjardl, id6tartamardl, az adatfeldolgozd nevérdl, cimérél és
az adatkezeléssel 6sszefliggd tevékenységérdl, tovabba arrdl, hogy kik és milyen célbdl kapjak vagy
kaptdk meg az adatokat. Az intézmény igazgatdja a kérelem benyujtasatél szamitott 30 napon beldl
irdsban, kozérthet6 formdaban koteles megadni a tdjékoztatast.

5.5.2 Az érintett személyek tiltakozasi joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

194



a) a személyes adatok kezelése (tovabbitasa) kizarélag az adatkezel6 vagy az adatatvevé
jogdnak vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést térvény
rendelte el;

b) aszemélyes adat felhasznalasa vagy tovébbitdsa kozvetlen lizletszerzés, kbzvélemény-
kutatds vagy tudomadnyos kutatas céljara torténik;

C) atiltakozas jogdnak gyakorlasat egyébként térvény lehetdvé teszi.

Az intézmény igazgatdja - az adatkezelés egyidejl felfliggesztésével - a tiltakozast koteles a
kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb idén belll, de legfeljebb 15 nap alatt megvizsgalni, és
annak eredményérél a kérelmez6t irdsban tajékoztatni. Amennyiben a tiltakozas indokolt, az
adatkezel6 koteles az adatkezelést - beleértve a tovabbi adatfelvételt és adattovabbitast is -
megszlintetni és az adatokat zarolni, valamint a tiltakozasrdl, illet6leg az annak alapjan tett
intézkedésekrdl értesiteni mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes adatot
korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése érdekében.
Amennyiben az érintett a meghozott dontéssel nem ért egyet, az ellen — annak kozlésétél
szamitott 30 napon beliil — az adatkezelési torvény szerint birésaghoz fordulhat.

5.5.3 A birosagi jogérveényesités lehetosége
Ha az intézmény adatkezelési tevékenysége soran az érintett jogait megsérti, az érintett

munkavallald, tanulé vagy annak gondviseldje az adatkezel6 ellen birésaghoz fordulhat. A birdsag
az Ggyben soron kivil jar el.

Zaro rendelkezések

Jelen adatkezelési szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak 1.
sz. melléklete.

Az adatkezelési szabalyzatot a nevelGtestiilet mddosithatja a jogszabalyokban meghatarozott
és e szabdlyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto jovahagydsaval.

Nyilatkozat
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Az iskola Sziil6i Munkakézbssége, illetve az iskolai diadkénkormdnyzat képviseletében aldirdsunkkal
tanusitjuk, hogy az adatkezelési szabdlyzat elkészitéséhez és elfogaddsakor véleményezési jogunkat
gyakoroltuk.

a sziil6i munkako6z6sség elnéke a diagkénkormdnyzat vezetéje
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Melléklet (nyilatkozatok)

Adatkezelési tajékoztatod
Csoport- és osztalyfoto készitésével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat) csoport- és osztalyfotok készitése céljabol
kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a didkjai csoport- és osztalyfotok készitése kapcsan kezelt személyes adatait:
honlapon vagy az Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban nyilvanossagra hozza.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyekre jelentkezék nyilvantartasba vételével kapcsolatos
adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy didkjai jelentkezési adatait a jelentkezok nyilvantartasba vétele és részvétel biz-
tositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a tanulmanyi és sportversenyek lebonyolitasaban részt vevo
intézmények részére atadja.

d. Az adatkezelés id6tartama: 2018- 2019-es tanév

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmdanyi és sportversenyek fordulénkénti és végeredményének nyilvanossagra hozataldval
kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy diakjai személyes adatait a fordulonkénti és végeredmények nyilvanossagra ho-
zatala érdekében eredményhirdetés céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a tanulmanyi és sportversenyek fordulonkénti és végeredményének nyilvanos-
sagra hozatalaval kapcsolatos személyes adatait a honlapon, az Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban,
illetve az Egyhazi jogi személy altal vagy Egyhazi jogi személy részvételével szervezett eseményen nyil-
vanossagra hozza.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi és sportversenyek kiiléndijasai és dijazottjai személyes adatainak kezelése

a. Az Egyhazi jogi személy didkjai személyes adatait a kiiléndijasok és dijazottak kihirdetése céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a tanulmanyi és sportversenyek kiilondijasai és dijazottjai személyes adatait a
honlapon, az Egyhazi jogi személy egyéb kiadvanyaban, illetve az Egyhazi jogi személy altal vagy az
Egyhazi jogi személy részvételével szervezett eseményen nyilvanossagra hozza.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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Tablé és tablokép készitésével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat) tablo és tablokép készitése céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a didkjai tablo és tablokép készitése kapcsan kezelt személyes adatait a kiallitott
tablon nyilvanossagra hozza.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Iskolai rendezvényeken késziilt fényképek és videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) iskolai/ovodai rendezvé-
nyek dokumentalasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

C. Az Egyhazi jogi személy didkjainak iskolai/6vodai rendezvényeken késziilt fényképei és videofelvételei
készitésével kapcsolatos személyes adatait a honlapon nyilvanossagra hozza.

d. Az adatkezelés idétartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Osztalykirandulasokon/intézmény altal szervezett kiilsd programokon késziilt fényképek és
videofelvételek készitésével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait (képmasat, hangfelvételét) osztalykirandulasok/intéz-
mény altal szervezett kiilsé programok dokumentalasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a didkjai osztalykirandulasok/intézmény altal szervezett kiils6 programok doku-
mentalasa kapcsan kezelt személyes adatait a honlapon nyilvanossagra hozza.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

ERASMUS+ programba jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy ERASMUS+ programba jelentkez6 didkjai személyes adatait a jelentkezok nyil-
vantartasba vétele és a programban torténd részvétel biztositasa céljabol.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a személyes adatait a Tempus Kozalapitvany, valamint a partnerintézmények
részére atadja.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2020-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Diakcsere-programra jelentkez6k nyilvantartasba vételével kapcsolatos adatkezelés

a. Az Egyhazi jogi személy didkcsere-programra jelentkezd didkjai személyes adatait a jelentkez6k nyilvan-
tartasba vétele és részvétel biztositasa céljabol.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy diakcsere-programra jelentkez6 didkjai személyes adatait a diakcsere-program-
ban részt vev partnerek részére atadja.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.
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Mindennapos testnevelés/testnevelés/mindennapos frissité mozgas és nagymozgas aldli
felmentéssel kapcsolatos személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait a mindennapos testnevelés/testnevelés/mindennapos
frissitd mozgas és nagymozgas aloli felmentés biztositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

c. Az Egyhazi jogi személy a felmentéssel kapcsolatos személyes adatokat harmadik személy részére nem
adja at.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.

Délutan foglalkozasokra valé jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait a délutani foglalkozasokra valo jelentkezések kezelése
¢s a részvétel biztositasa céljabol kezeli.
Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

C. Az Egyhazi jogi személy a didkjai jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatait harmadik személy részére
nem adja at.

d. Az adatkezelés idétartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Tanulmanyi kirdnduldssal, A kiilsé programokkal kapcsolatos személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a diakok személyes adatait a szallas biztositasa, az utazas megszervezése és le-
bonyolitasa, valamint az étkezés biztositasa céljabol kezeli, tovabba a didkok kiilonleges adatait az étkezés
megrendelése soran az ételérzékenység jelzése és specialis étkezési igényeknek megfeleld étkezés biztosi-
tasa céljabol kezeli.

b. Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.
C. Az Egyhazi jogi személy a fenti kiilonleges adatokat az étkezést biztositd vallalkozas részére tovabbitja.
d. Az adatkezelés idtartama 2018- 2019-es tanév.

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Hitoktatdsra valo jelentkezéssel kapcsolatos személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok személyes adatait az Egyhazi jogi személy altal biztositott hitoktatasra
vald jelentkezés céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Egyhazi jogi személy személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

d. Az adatkezelés id6tartama2018- 2019-es tanév.

oo

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Orvosi vizsgalatokkal/egészségiigyi szlirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatokban szerepld
személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok és a sziil6k személyes adatait a diakok orvosi vizsgalataval/egészségiigyi
sziirésekkel, mérésekkel kapcsolatos nyilatkozatok 6rzése, a vizsgalatok lebonyolitasa, a didk vizsgalatra
torténd eljutasa céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Egyhazi jogi személy a didkjai személyes adatait harmadik személy részére nem adja at.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

oo

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzijarulok / nem jarulok hozza.
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Osztaly levelezélistan és elérhetGségi listan szerepl6é személyes adatok

a. Az Egyhazi jogi személy a didkok sziileinek személyes adatait a sziilok értesitése, kor e-mailek kiildése és
kapcsolatfelvétel, valamint kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

d. Az adatkezelés id6tartama 2018- 2019-es tanév.

0o

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

Sziil6i munkakozosségben tevékenykedd sziil6 személyes adatai

a. Az Egyhazi jogi személy a sziil6i munkakozdsségben tevékenykedd sziilok személyes adatait a sziilokkel
valo kapcsolatfelvétel és kapcsolattartas céljabol kezeli.

Az adatkezelés jogalapja a hozzajarulas.

Az Egyhazi jogi személy a személyes adatokat harmadik személy részére nem adja at.

d. Az adatkezelés idotartama 2018- 2019-es tanév.

0o

Alulirott a jelen bekezdés szerinti személyes adatok kezeléséhez
hozzajarulok / nem jarulok hozza.

A személyes adataihoz jogosult hozzaférni, tovabba jogosult a személyes adatai helyesbitését vagy torlését kémni,
illetve élhet az adatkezelés korlatozasahoz és adathordozhatdsaghoz vald jogdval. A személyes adataival kapcsolatos
jogat gyakorolhatja az Egyhazi jogi személy részére a cimre kiildott e-mail tjan vagy postai levélben az Egyhazi
jogi személy székhelyére kiildott levél utjan. Az Egyhazi jogi személynél az Egyhazi jogi személy adatvédelmi tiszt-
viseldjéhez fordulhat.

Jelen tajékoztatd 2018. szeptember 3. napjatol hatalyos.

A jelen adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat tudomasul veszem és hozzajarulok, hogy az Egyhazi jogi személy a
[tanuld neve] személyes adatait a fenti adatkezelési tajékoztatoban foglaltak szerint
kezelje.

Kelt: 2018. majus 25.

név
képviseletre jogosult sziild

(gyerek neve)
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PANASZKEZELESI SZABALYZAT

1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az iskola partnerek panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony
kezelése ¢és kivizsgalasa érdekében elkészitette a panaszkezelés modjarol szold
szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége ¢€s igényeinek
magasabb szintli kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazo panaszok
kezelésének, kivizsgalasanak, nyilvantartasanak és értékelésének rendje szerves részévé
valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

2.1.

A panaszkezelésnek gyorsnak, tisztességesnek és érdeminek kell lennie, amelynek
soran fel kell tarni a panasz okat, indokat és jogos panasz esetén eljarast kell
kezdeményezni.

A beérkezett észrevételeket elemezzuk.

A panaszokat és a panaszosokat megkiilonboztetés nélkiil, egyenléen, azonos eljarasok
keretében €s szabalyok szerint kezeljiik.

A PANASZKEZELES MENETE

A panasz bejelentése

Bejelentés | modja idopontja elérhetoség
formaja
Szobeli személyesen hétfotodl-csiitortokig
panasz 8.00 — 16.00 kozott,
pénteken 8.00 — 13.30
kozott  az iskolai
titkarsagon,
fogado orén,
sziiloi értekezleten,
SZMK értekezleten
Irasbeli személyesen vagy | hétfotdl-csiitortokig
panasz mas altal  4tadott 8.00 — 16.00 kdozott,
irat utjan, pénteken 8.00 — 13.30
kozott  az iskolai
postai uton,| titkarsagon
elektronikus uton

201



2.2.

2.4.

A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa

A szobeli panaszt az iskola haladéktalanul megvizsgalja és az indoklassal ellatott
dontést a lehetd leghamarabb kozoljiik. Irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovetd
30 napon beliil irdsban megkiildjiik a dontést a panaszos részére.

Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, vagy tdjékoztatjuk a
panaszost, hogy a panaszaval milyen hatosaghoz fordulhat, vagy az iskola veszi fel a
kapcsolatot a hatosagokkal.

A nemzeti kozneveléstol szolo 2011. évi CXC. torvénybe ¢és a kapcsolodd
jogszabalyokba beépitett jogorvoslati eldirasoknak megfeleléen a tanulé érdekében az
iskola, a kollégium dontése, intézkedése vagy intézkedésének elmulasztasa ellen van
lehetdség jogorvoslatot kérni.

Panaszkezelés tanulo, sziilo esetében

e A panaszos problémajaval a szaktandrhoz vagy az osztalyfonokhoz fordul.

A szaktanar vagy az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén a szaktandr vagy az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha
ez eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha a szaktanar és a panaszos nem tudja megoldani a problémat,
a panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

Az osztalyfonok megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben az nem jogos,
akkor tisztazza az ligyet a panaszossal.

Jogos panasz esetén az osztalyfdnok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti
a panaszt azonnal az igazgatohelyettesek vagy az igazgato felé.

Az igazgatohelyettesek vagy az igazgatd 3 munkanapon beliill egyeztet a
panaszossal. Sziikség esetén be kell vonni a munkakdzosség-vezetét is a
kivizsgalasba. Az egyeztetést, megéllapodast a panaszos €s az érintettek irasban
rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos, vagy képviseldje a fenntartohoz
fordul, a jogszabalynak megfelelden az iskola igazgatdjan keresztiil.

Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére
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Az alkalmazottak a panaszat szoban vagy irasban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki az SZMSZ szerint feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmertilt.

A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal. Ha a panasz jogosnak
mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal. Ezt kovetden
a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és elfogadja
az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan lezarult.

Ha a probléma nem oldodott meg a felelds kozremiikddésével, akkor az
intézményvezetd 15 munkanapon beliil megvizsgélja a panaszt, javaslatot tesz a
probléma kezelésére. Ezutdn az intézményvezetd egyeztet a panazossal, a
megallapodast irasban rogzitik.

Eredménytelen egyeztetés esetén a panaszos a fentartohoz fordul, a jogszabalynak
megfelelden.

Ha a panaszos a fenntart6 irasbeli intézkedésével nem ért egyet, problémajaval a
munkaiigyi birésaghoz fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatarozzak meg.

3. DOKUMENTACIOS ELOIRASOK

Az iskola a panaszokrél ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

A panasz tételének idépontja

A panasztevo neve

A panasz leirasa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum)
A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa

A panasz kivizsgalasanak modja, eredménye

Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve

A panasztevl tajékoztatdsanak idépontja

Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma

frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatisban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyz6konyv indokldssal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv
utdirataként feljegyzés a tovabbi teendkrol.

A panaszkezelési szabalyzatot
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4. PANASZKEZELESI NYILVANTARTO LAP

Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Sorszam:
Panasztétel Panasztevo neve, cime,
idépontja: elérhetéségei:

Benytjtas modja: szobeli — irasbeli
postai titon—-e-mailben-

személyesen

Panasz
leirasa:

Kivizsgalasért és  intézkedésért

felelos

neve:

beosztasa:

Kivizsgalas médja:

Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés, elutasitas esetén annak indoklasa:

Csatolt mellékletek megnevezése:

Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevé tajékoztatasanak idopontja:

Panasz lezarasanak ideje:
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