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1. BEVEZETO

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatirozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miitkddésének belsd rendjét, a kiilsé és bels6 kapesolatara vonatkozéd megéllapodésokat és azon
rendelkezéseket, annak érdekében, hogy a Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagogiai
programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer megvalosithato legyen, illetve melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskdrbe. Az SZMSZ kialakitott és mikodtetett tevékenység-csoportok és
folyamatok 6sszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza

Az intézmény jogszerli miik6désének biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki,
tanuléi jogok érvényesiilése, a sziil6k, gyermekek, tanulok és pedagogusok kozétti kapcsolat
erdsitése, az intézményi miikkodés demokratikus rendjének garantdlasa érdekében a

Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola nevel6testiilete az iskola kdzdsségeinek egyetértésével — az aldbbi
szervezeti és miik6dési szabalyzatot fogadta el.

Alapelvek:

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat feladata a jogszabalyok altal biztositott keretek kozott
meghatarozni a Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola egyedi miikodési rendjét.
2. A szervezeti és milkodési szabalyzatban foglaltak megismerése, megtartiasa feladata és
kotelessége az iskola minden vezetdjének, pedagdgusanak, egyéb alkalmazottjanak, az iskola
tanuléinak. E kotelezettség azokkal szemben is fennall, akik kapcsolatba keriilnek az intézménnyel,
részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit.
3. A szervezeti és mikddési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartasa minden
iskolahasznalénak kozos érdeke, egyben kotelessége, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
> az alkalmazottakkal szemben az igazgatd, illetleg az illetékes helyettese— munkaltatoi
jogkorében eljarva — hozhat intézkedést;
> a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi biintetés kiszabaséra van
lehetdség;
» az idegen személyek figyelmét fel kell hivni a szabalyzat betartisara, s ha ez nem vezet
eredményre, fel kell szolitani az iskola épiiletének elhagyasara.

A Szervezeti és Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabalyzat hatarozza meg az intézmény szervezeti felépitését,
miukddésének bels6 rendjét, a kiils6 és bels6 kapcsolatira vonatkozd megallapodasokat és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal maés hataskorbe.

Az SZMSZ a kialakitott és miikSdtetett tevékenység-csoportok és folyamtok 6sszehangolt
kapcsolati és miikddési rendszerét tartalmazza.

Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer racionalis és
hatékony megvalositasat szabalyozza.



2. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATOT MEGHATAROZO

JOGSZABALYOK

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (Nkt.)

1993, évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet a
munkavédelemrdl szolé 1993. évi XCIIL. térvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol
1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol

26/1997. (IX. 3.) NM rendelet az iskolaegészségligyi ellatasrol

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
4gazati feladatairdl

362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrdl

2012. évi 1. térvény a munka torvénykonyvérdl

229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol
110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellaté intézményekr6l és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokban
val6 kézremiikodés feltételeirdl

16/2013. (1. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtdmogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatas rendjérol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagdgiai szakszolgalati intézmények mitkodésérol

A Kormany 235/2016. (VIL 29.) Korm. rendelete a pedagogusok elémeneteli rendszerérdl
és a kdznevelési foglalkoztatottak jogallaséarol

20/2016. (VIIL. 24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
kdznevelési intézmények névhaszndlatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
modositasarol

2023.évi LIL térvény a pedagdgusok 1j életpalyajarol

401/2023.(VIIL 30.) Korm. rendelet a ped. 4j életpalya végrehajtasarol

A szabalyzat hatalya kiterjed a Dr. Kozma Pél Altaldnos Iskola intézményben, valamint a Dr.
Kozma Pal Szabolcsbakai Tagiskolajaban koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban &llo, vagy
mas moédon foglalkoztatott alkalmazottakra, az intézményekben tanulé jogviszonnyal rendelkez6
tanulokra és kozosségeikre, valamint az intézményekben miik6do szervezetekre.



3. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA

1.) Az intézmény hivatalos neve: Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola

2.) Feladatelldatasi helyei:

Szekhely: 4545 Gyulahaza, Pet6fi ut 62.
Tagintézmény hivatalos neve: Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola Szabolcsbékai Tagiskoldja
Ugyviteli helye: 4547 Szabolcsbaka, Kossuth ut 55.
3.) Alapito és a fenntarto neve és székhelye: Emberi Erdforrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkér gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere
Alapito székhelye : 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont
Fenntartd székhelye 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A
4.) Tipusa: altalanos iskola
5.) Az intéezmény OM azonositdja: 200071

6.) Koznevelési alapfeladatai:
4545 Gyulahaza, Peté6fi Sindor utca 62.

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti (felvehet6é max. tanuloi létszam: 216 £6)
- also tagozat, fels6 tagozat

- 1 évfolyamtél 8 évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanul6val egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek,
tanulok nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)

- nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6létszam: 15 £6)

- képességkibontakoztato felkészités

- integraciods felkészités

4547 Szabolcsbaka, Kossuth 1t 55.

- 4ltalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerii (felveheté max. tanuléi 1étszam: 60 £6)
- also tagozat, fels6 tagozat

- 1 évfolyamtol 8 évfolyamig

- a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl gyermekek,
tanul6k nevelése-oktatasa (mozgasszervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-latasi
fogyatékos)

- nappali rendszer(i (felveheté maximalis tanulélétszam: 10 f6)
- képességkibontakoztatd felkészités
- integracios felkészités



7.) A feladatelldtdst szolgdlé vagyon és a felette valo rendelkezés és haszndlat joga

4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

Helyrajzi szama: 429

Hasznos alapteriilete: 1477 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkore: vagyonkezel0i jog

4547 Szabolcsbaka, Kossuth ut 55.

Helyrajzi szama: 663

Hasznos alapteriilete: 1328 nm

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog
Fenntart6 jogkdre: vagyonkezeldi jog

8.) Az intézmény vdllalkozoi tevékenységet nem folytat.
9.) Az intézmény vezetojének kinevezési rendje:
» Az intézmény vezet6jét az oktatdsért felelds miniszter bizza meg 5 évre nyilvénos pélyazat
utjan, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont igazgatdja gyakorolja felette a munkaltatoi jogokat.
» A palyazati eljarassal kapcsolatos feladatokat Kisvardai Tankeriileti Kzpont latja el.
» Az eljarasra megfelelden iranyadé a 2023. évi LI térvény a pedagégusok uj életpalyajarol

10.) A foglalkoztatottakra vonatkozé foglalkoztatdsi jogviszonyok megjelolése:
Az intézményben foglalkoztatottak foglalkoztatisi jogviszonyira a koznevelési
foglalkoztatottak
jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. torvény, a Polgari torvénykonyvrol szolé 1959. évi IV.
térvény, valamint a nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. CXC. térvény vonatkozé rendelkezései
vonatkoznak.

11.) Az intézmény képviseletére jogosultak:
* Az intézmény vezetdje,
= Akadalyoztatdsa esetén a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban megjeldlt helyettesitd, vis
maior esetén a Kisvardai Tankeriileti Kozpont megnevezi az intézmény képviseletére
jogosult személyt.

12.) Az alapito okirat médositisa:
Az intézmény az alapité okirat tartalmaban bekovetkezo valtozasokrol 15 napon beliil koteles
értesiteni a Kisvardai Tankertileti Kézpontot.

13.) Vagyonkezelés, vagyonhasznositds:
Az intézmény rendelkezési jogosultsiga kiterjed a hasznalatdban 1év6 ingd és ingatlan
vagyon rendeltetésszer(i hasznalatara, lizemeltetésére.
Az intézmény a tevékenységét a KT., a kapcsoldodo rendelkezések és az Allamhéztartasrol
52616 1992. évi XXXVIIL. tv. eldirdsainak betartasaval koteles végezni.

14.) Feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az 6nkorményzatok tulajdonét képezo, oktatas céljara szolgalo épiiletek, a teriileten talalhaté
sportlétesitmények, és a hozzé tartozé berendezési és felszerelési targyak vagyonhasznalati joga
a Kisvardai Tankertileti K6zpontot illeti meg,
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15.) Az intézményi bélyegzdk haszndlatdra jogosultak:
- kor- €s hossziubélyegz6: - igazgato,

- igazgat6-helyettes,

- tagintézmény-igazgato
- hossziubélyegz6: - iskolatitkar

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak még:
- apedagbgusok (a tanulokkal kapcsolatos hivatalos bejegyzések elkészitése soran)
- iskolatitkéarok, (a tanul6 be- és kiiratasok, a tanuld- nyilvantartas bejegyzései iskolalatogatasi
igazolasok és egy¢b hivatalos iratok kiallitasa soran).

A kirbélyegzot csak a vezetéi aldiras utin hasznilhatjak.

Az alairasi jogkor gyakorlasa
- Az 6sszintézményi szinten alairasra az igazgato jogosult, tAvollétében az igazgatohelyettes.
- Bizonyitvanyt és torzslapot csak igazgatd irhat ala.
- A tagintézmények nevében aldirdsra a tagintézmény-igazgato jogosult.

Cégszeri alairas:
- azigazgaté alairasa korbélyegzo
- illetve tavollétében két alairasi joggal rendelkezd személy alairdsa és a korbélyegzo

Masolatok hitelesitésére:
- Osszintézményi szinten igazgato és az igazgatd-helyettes jogosult.
- A tagintézmények esetében hitelesitésre a tagintézmény-igazgatd jogosult.

Dokumentumokat szignéval (kézjegy, roviditett alairas) ellatni:
- Osszintézményi szinten az igazgat6 és az igazgato-helyettes jogosult.
- A tagintézmények esetében szignot a tagintézmény-igazgatd jogosult hasznalni.

Az elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje megegyezik a

fenti eljarassal.
Csak a fentiek szerint aldirt és korbélyegzével ellatott irat tekintheté hivatalosnak.

Az intézmény bélyegzdinek lenyomatai:
Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi ut 62.



4. AZ ISKOLA MUKODESET MEGHATAROZO DOKUMENTUMOK ES

AZOK NYILVANOSSAGA

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatinak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben és tartalmdban illeszkednie kell az intézmény mdas belsé
szabalyzataihoz.

Az intézmény tartalmi munkajat és milkédését meghatarozo helyi szabalyzatok:
Alapit6 Okirat,

Pedagodgiai Program

Hazirendek,

Bels6 szabalyzatok,

Igazgatdi utasitasok.

Az Alapité Okirat a fenntarté hatdrozata az adott nevelési és oktatasi intézmény
1étrehozasardl, mikodtetésérdl. A fenntarté ebben meghatirozza a kozoktatasi intézmény
tipusat, feladatait, a csoportok szamat, az intézményegységenként felvehetd maximalis
tanulo 1étszamot, a képzé€s orientacioit és dont a miiksdés feltételeinek biztositasarol.

Az alapité okiratban szerepl® alap-és kiegészitd feladatok alapjan az iskola nevelStestiilete
késziti el az intézmény Pedagdgiai Programjat, amely az iskoldban foly6 neveld-oktato
munka szakmai-tartalmi szabalyozoja.

A pedagogiai programot az intézmény nevelStestilete fogadja el, az intézmény
vezetdjének jovahagyasaval valik érvényessé. Beszamolo a nevelGtestiileti {ilésen a
pedagdgiai programot készitd vagy modositd team vezetdjének a részérdl szoban, irasos
formaban. A sziildket a pedagégiai programrdl az intézmény vezetbje, tagintézmény
vezetdje tadjékoztatia Osszevont sziildértekezlet keretén belill a pedagogiai programban
torténd esetleges valtoztatdsokrol.

Az éves munkatervet az intézmény vezetdje allitja 6ssze, a nevelGtestiileti illésen szébeli
tajékoztatassal ismerteti, vitattatja meg a tantestiilettel. A tantestiilet fogadja el. A tanari
szobaban és az igazgatdi irodaban is megtalalhato.

A beszamolék alapjan elkészitett Osszegzést az intézmény vezetdje késziti el, a félévi és a
tanév végi értekezleten ismeri meg és fogadja el a tantestiilet.

A Hazirend a gyermeki / tanuldi jogok és kotelességek érvényesiilésének, gyakorlasanak,

az iskola élet- és munkarendjének szabdlyait rogziti. A PP-t a nevelétestiilet véleményezi
és a fenntarté hagyja jova. Az SZMSZ-t a nevelétestiilet és a sziilok valamint a
diakonkormanyzat véleményezi a fenntarté hagyja jova. A hazirendet a neveldtestiilet
fogadja el az intézmény vezetdje jOvahagyéasaval valik érvényessé. Az iskolai sziil6i
szervezetet véleményezési jog illeti meg.

A pedagégiai program, az SZMSZ, a Hazirend hozzdférhetd elhelyezés biztositdsa:

A pedagoégiai program megtalalhato: A tandri szobaban, az igazgatoéi irodéban.

A Hazirend a sziilok altal elérhetd helyen megtalalhaté az aulaban. A Hézirend érdemben
torténd modositasakor a sziiloket tdjékoztatni kell.

Az SZMSZ-t, a hazirendet és a pedagbgiai programot a nevelési-oktatasi intézmeny
honlapjan is nyilvanossagra kell hozni.
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A hézirend egy példanyat az iskoldba t6rténd beiratkozaskor a sziildnek, a tanulénak at kell
adni, tovabb4 annak érdemi valtozasa esetén arrdl a sziil6t, a tanuldt tajékoztatni kell.

A sziil6é részére lehet6séget kell biztositani, hogy az iskolai dokumentumokkal kapcsolatos
kérdéseire valaszt kapjon.

Az intézmény — a koznevelési torvénynek megfelelden — a tanulékrdl a sziildknek tanév
soran rendszeres szdbeli tajékoztatast tart. A szobeli tajékoztatas lehet csoportos és egyéni.

A sziil6k csoportos tijékoztatasanak modja lehet a sziiléi értekezleteken €s a nyilt
napokon, az egyéni tajékoztatas a fogadodrakon, csaladlatogatasokon torténik.

Munkaiigyi, munkajogi helyi (belsé) szabalyok:

>
>
»

Koznevelési foglakoztatasi Szabalyzat,
Esélyegyenldségi terv,
Gyakormoki Szabalyzat,

Az iskola egyes kizisségeibol szervez6do testiiletek (szervezetek) mitkodését meghatarozo
onallo szabalyzatok:

>
S

A Sziil6i Szervezet (munkak6z6sség) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
A Diakdnkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

Az iskolai élet egyes teriileteire vonatkozo6 tovabbi belso szabilyzatok (igazgatéi utasitasok)

N VVVVVVVVVVY

A NN

alkalmazottak munkakori leirasai;

a belso ellenérzési szabalyzat;

az iratkezelési szabélyzat;

az adatkezelési szabalyzat;

a munkavédelmi (munkabiztonsagi) szabalyzat;

a tizvédelmi utasitas és tlizriado-terv;
katasztrofavédelmi terv;

informatikai biztonsagi szabalyzat;

tovabbképzési program;

a diakigazolvanyok nyilvantartasara, kezelésére vonatkozo szabalyzat;
a tankdnyvek rendelésének rendje €s nyilvantartasa.

Az intézmény miikodését meghatarozd dokumentumokat az intézményhasznalok és az
érdekl6dok megkaphatjak betekintésre:

- az intézmény vezetdjénél;

- az intézmény irodaiban;

A dokumentumok nyilvanosak, melyek hivatali idében megtekinthetok.

Atfogo, intézményi szintli felvildgositast a dokumentumokkal kapcsolatban elézetes
id6pont-egyeztetés utan az igazgato, vagy az igazgatohelyettese adhat.

Az intézményegységek vezet6i sajat egységiik programjairdl, miikodési szabalyzatairol,
hazirendjérél adnak tajékoztatast.

Lényeges valtozas esetén a Hazirendet egy-egy kinyomtatott példanyban at kell adni a
tanul6knak, illetve az iskolat kezd6, tanévkozben érkezd tanuldk sziileinek.
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5. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
MUKODESENEK RENDSZERE

Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola

Az 4ltalanos iskola vezetését magasabb vezetd beosztasu igazgato 1atja el, aki egyben az intézmény

igazgatdja. Az igazgatot a fenntarté javaslatara az oktatésért felelds miniszter bizza meg az iranyitd

feladatok ellatasaval.

Az intézmény feladata:

e Szorosan egyiittmilkddve a csaladdal biztositja a 6-16 éves korosztdly korszerli nevelését,
képzését, miivelodését.

o Sokoldalti egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

o Feltarja az 6voda és az iskola egymasra épiilésének moédjait, folytatja az 6voda felzarkoztatd
tevékenységét, gondoskodik a tehetségek fejlesztésér6l és a tanulok képességeinek
maximalis kibontakoztatasarol.

e Az iskola élén igazgaté all.

e Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézmény neveltestiilete
gyakorolja a dontési és véleményezési jogokat. Az iskoldban - az igazgaté kozvetlen
irdnyitasa mellett — egy iskolatitkar miikodik.
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Igazgato

Az intézmény élén az igazgatd all. Az igazgatd jogallasadt a magasabb vezet6i beosztis
ellatasaval megbizott kéznevelési foglalkoztatottra vonatkozé rendelkezések hatarozzdk meg.
Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennall feleldsségét képviseleti és dontési jogkorét a
koznevelési térvény allapitja meg.

Felel az intézmény szakszerii és térvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, a
vezetdi feladatok 6sszehangolasaért.

Gondoskodik az intézmény pedagdgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint médszertani feltételeirdl.

Felelds az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési rendszerének mikodéséeért.

Felelds az intézményi kozéptavu tovabbképzési terv, valamint az éves beiskolazasi terv
elkészitéséért.

Vezeti és elékésziti az alkalmazotti értekezletet, €s a vezetoi tanacs értekezleteit.
Iranyitja és ellendrzi az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az lizemelés
folyamatossagat €és gazdasagossagat.

Felel6s a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
annak hitelességéért, a bels6 ellenérzés megszervezéséért és miikodéséért.

Gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megelézésével, a neveld és oktatdé munka
biztonsigos feltételeinek megteremtésével, a gyermekek és tanulok rendszeres
egészségligyi vizsgalatdval kapcsolatos, valamint a munka- és tlizvédelmi feladatok
ellatasarol.

Dént az intézményen beliil felmeriil6 hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat jogszabaly
vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe.

Eleget tesz a jogszabédlyban elbirt egyeztetési kotelezettségeinek a szakszervezet
szerveivel .

Gondoskodik a Sziil6i Kozdsség milkodési feltételeinek biztositasardl, vele tervszerii
egylittmikodést alakit ki.

Gondoskodik a hit- és vallasoktatashoz szilkséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmikddik az egyhazak képviseldivel.

Teljeskoriien képviseli az intézményt a kiilsd szervek eldtt, de a képviseletre —
meghatarozott iigyekben — eseti vagy alland6é megbizast adhat.

Ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott feladatokat.

Az igazgaté kiadmanyozza:

v

v

AN

a kinevezés, felmentés, fegyelmi eljaras meginditasa fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével a jogi személyiségii szervezeti egység koznevelési foglalkoztatottakkal
kapcsolatos munkdltatoi intézkedések iratait,

az egyéb szabalyzatban meghatdrozott, a szervezeti egység jogi személyiségeihez
kapcsolodo kotelezettségvallalasok,

a jogi személyiségli szervezeti egység napi miikodéséhez kapcsolédo doniéseket,
tajékoztatokat, megkereséseket, egyéb leveleket,

a jogi személyiségli szervezeti egység szakmai feladatai ellatdsahoz kapesolodo azon
dontéseket, amelyek kiadmdnyozdsi jogdt az elnék a maga vagy a KK kézpont szerve
szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgaté szdmdra nem tartott fenn,

kozbensd intézkedéseket,

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kézponti, illetve teriileti szerv dltal kért adatszolgaltatdsokat.
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A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa
v' Az intézmény nevében aldirasra az igazgaté jogosult. A pénziigyi kotelezettséget
véllalo iratok kivételével egymagaban ir ala. Tavolléte vagy akadalyoztatésa esetén az
azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo iratokat helyette az 4ltalanos
helyettesitését ellato igazgatohelyettes vezeto irja ala.

v' Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalé iratokban
az aldiras érvényességéhez két jogosult személy alairdsa sziikséges. A két alairé koziil
az egyik az igazgato.

A vezetési felel6sség megosztasa:

Az igazgato és a helyettesének valamint a tagintézmény vezetdjének kapcsolattartiasa

folyamatos: a sziikségletnek és a konkrét feladatoknak megfelelé rendszerességii.

Az igazgatét akadalyoztatisa esetén — azonnali dontést nem igényl6 kizarélagos hataskdrben,
valamint a gazdalkodési jogkorbe tartozé ligyek kivételével — az igazgatd helyettes helyettesiti.
Az igazgato tartés tavolléte esetén (négy hét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara helyettesének
irasban ad felhatalmazast.

Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato helyettesitését az igazgato helyettes latja el.
Az igazgat6 és az igazgatd helyettes egyidejl akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem
igényld ligyekben az intézkedés a tagintézmény vezet6jének feladata.

Az igazgatod, az igazgato helyettes valamint a tagintézmény-igazgatod egyiittes tavolléte esetén
helyettesitésiiket a fels6 munkakozosség vezetdk latjdk el, a szakmai kérdésekben a
munkak6z6sség-vezetOk véleményét kéri ki. A székhely intézményben kozoktatds vezetdit
végzett a tagintézményben jelenleg végzi a tanulmanyait a kdzoktatas vezetdin.

A tagintézménv-igazgato

Jogallasa:
Vezetd beosztast pedagogus.
Kozvetlen szakmai felettese az igazgato.

A tagintézmény-igazgaté jogkorei:

o Felel6s a tagintézmény szakmai mitkodéséért.

e Gondoskodik az altalanos iskola mulkddésével kapcsolatos mindennemi feladat
megszervezésérol, megvaldsitasarol.

e Ellenérzi az igazgatdi utasitisokat, azok végrehajtasat.

e Intézkedik az iskola mindennapi életében eléfordulo tigyekben (helyettesitések).

o Felelds - egyiittmiikodve az osztilyfonokokkel - a tanulok beiskoldzésanak, felvételi
jelentkezésének megszervezéséért.

e Megszervezi és iranyitja a tehetségkutatast, a versenyekre és felzarkoztatasra szolgalo
konzultacids lehetoségeket.

o Feladata a leltariigyek, a gazdalkodassal sszefliggd adminisztracio feliigyelete.

® Gondoskodik az el6irasoknak megfeleléen a tulérak ardnyos elosztasardl, a mulasztd
neveld helyettesitésérol, ezek nyilvantartasarol
o FElkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, feliigyeli az 6rarend elkészitését.
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® A tanév soran gondoskodik arrdl, hogy az adminisztricids teendék (naplok, 6sszesitok)
allandban naprakész allapotban legyenek.

o Figyelemmel kiséri a jogszabalyokat, rendeleteket, utasitasokat, segiti azok iskolai
szintli megvaldsitasat.

e Irdnyitja az intézmény napi személy- és munkaiigyi feladatainak ellatasat.

e Szervezi és ellatja az iskola kotelez6 statisztikai, adatszolgaltatasi feladatait.

e Ellendrzi a tandrok adminisztraciés munkajat.

e Megillapitja az 6ralatogatasok rendjét.

Icazgato-helvettes

Az igazgat6 feladatait a tagintézmény vezetd, igazgatohelyettes,(tovabbiakban igazgatd
helyettesek) kozremiikodésével latja el. Tagintézmény vezetdi, igazgatohelyettesi megbizast a
Tankeriilet Igazgato ad, az igazgat6 véleményének kikérésével. A megbizas legfeljebb 5 évre

sz6l, de ujra betdlthetd

Jogallasa:
» Magasabb vezet6 beosztassal a tankeriilet igazgatdja hatarozott idére bizza meg;
» Magasabb vezetd beosztasat a jogszabalyi rendelkezések betartasdval visszavonhatja,
« Munk4jat az igazgatd kdzvetlen iranyitdsaval munkakori leiras alapjan végzi,
tevékenységérol rendszeresen beszamol.

Az igazgato-helyettes jogkorei:

Kiterjed a pedagdgiai és tanulmanyi munkaval kapcsolatos kérdésben,

az iskola drarendjének elkészitése, ellendrzése,

a munkako6zosségek munkajanak ellendrzése, segitése,

tanitasi ordk latogatasa,

a pedagogusok munkajanak segitése,

naplok, szakkori naplok ellendrzése,

taniigy-igazgatasi dokumentumok ellenérzése,

tovabbképzési terv elkészitéséhez javaslatok adasa,

iigyeleti rend elkészitése.

Intézményi szinten koordinalja a gyermekvédelmi tevékenységet és a mentalhigiénés
munkat.

Munkabol valé tavolmaradds jelentése.

Az igazgatd akadalyoztatasakor annak megbizasdbol képviseli az iskolat, az
intézmények, a hatosagok, a sziilok elott.

e Iranyitja és ellendrzi a kozosségek oktatd, neveld munkéjat.

Gondoskodik a hidnyzd neveldk helyettesitésérél, a tulordk — és helyettesitések
kimutatéasarol.

Segit a tantargyfelosztas elkészitéseében.

Felel a statisztikak és orarend elkészitéséért.

Vezetteti ¢s ellendrzi a szakleltarakat.

Koordinalja és feliigyeli a hazi — és kdzponti méréseket.

Korrepetalas, felzarkoztatas, javitovizsgak megszervezese.

A mikddése korébe tartozo zardvizsgak elokészitése, lebonyolitasa.

A tobbletorak elrendelése, elszamolasa.

Az intézet tanuloinak tankényvellatasa, a tankdnyvterjesztés lebonyolitasa.

N N N N N S
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e Koordinalja és feliigyeli a mivészetoktatast.
o Kozvetleniil iranyitja a technikai személyzetet.

Az igazgato jogkoreibdl dtruhdzott jogkorok:
e nemzeti és iskolai linnepek megszervezésének iranyitasa, ellenérzése
e cgyéb foglalkozasok ellendrzése

A helyettesités rendje
v’ Az igazgato helyettesitése:

Az igazgato szabadsaga és betegsége alatt, valamint hivatalos tavolléte esetén az iskolai
igazgatOhelyettes helyettesiti. Pénziigyi és gazdalkodasi ligyekben helyettesitését szintén az
igazgatéhelyettes latja el. Az igazgatd tartds tdvolléte esetén a teljes vezetdi jogkor gyakorldsara
kiilon irasos intézkedésben ad felhatalmazast.

v Az igazgatdhelyettes helyettesitése:

Az iskolai igazgato-helyettest: az igazgato helyettesiti, annak akadalyoztatdsa esetén, a felsds
munkak6zdsség-vezets.

v’ A tagintézmény-igazgato helyettesitése

A tagintézmény-vezetd tavolléte esetén — ha az intézmény igazgatéja masképpen nem
rendelkezik — a hatarozatlan kéznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban 1évék koziil a fels6s
munkak6zdsseég-vezeto helyettesiti.

Az igazgat6 és helyettese helyettesitésére vonatkozo tovabbi eléirasok:

¢ a helyettesek csak a napi, a zokkenémentes miikodés biztositdsara vonatkozo
intézkedéseket, dontéseket hozhatjdk meg a vezetd helyett,

¢ a helyettes csak olyan iigyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok, s amelyeknek a helyettesités soran torténd ellatdsdra a munkakori
leirasaban felhatalmazast kapott,

¢ a helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény bels6é szabdlyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem doénthet.

Az intézmény altalanos rendje, nyitva tartasa
Az intézmény teljes teriiletén, az épiiletekben és az udvarokon tartézkod6 minden személy

koteles:

° védeni a kézosségi tulajdont,

° meg0rizni az iskola rendjét és tisztasagat,

. takarékoskodni az energiaval, a sziikséges anyagokkal,
. eljarni a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok szerint,

o betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat,

. rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket,

Az iskola nyitva tartasa szorgalmi id6 alatt hétf6t6l péntekig reggel 07:00-t61, a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésébb du. 18:00-ig tart nyitva. Az intézmény 7:30-t61 16:00-

16



ig pedagogus ligyeletet tart. 7:00-t6] 7:30-ig valamint 16:00-t6] 18:00-ig a neveld oktatatd
munkat kdzvetleniil segité alkalmazott altali feliigyeletet biztosit. A 7 6ra 30 perc el6tti és a
16:00 uténi tigyelet indokolt esetben, a sziil$ irasbeli kérelmére veheté igénybe. Ebben az
esetben az intézmény vezetOsége koziil egy vezetének az épiiletben kell tartézkodnia. A
benntartozkodas rendjét az intézmény vezetdje, az érintettekkel t6rténd egyeztetés utan, allapitja
meg, heti beosztas alapjan.

Az intézményben zajld, a vezetdk munkaidejének lejarta utan szervezett vagy tart6 foglalkozas
rendjéért a szervezett foglalkozast vezetd pedagogus felel.

Az iigyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ-ben megallapitott rend jeldli ki az
ugyeletet ellato személyt.

A hivatalos munkaidé tanitasi napokon 812, 6r4t6116% éraig tart. Szombaton és vasérnap az

intézmény — rendezvény hidnydban — zarva van. A zarasért a hivatalsegédek a felelosek. A
szokasos nyitvatartasi rendt6l valé eltérésre az igazgatd, helyettesek adhatnak engedélyt,
kérelem alapjan.

Sziinetek iddtartama alatt nyitva tartds csak az igazgatd engedélyével szervezett programokon
van. Az intézmények a tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tartanak nyitva.

Az intézmény teriiletét a feliigyelet ala tartozo fiatalok szamara tanitasi id6 alatt csak az
tigyeletes tanarnak felmutatott és leadott irdsos vezet6i, vagy osztalyfénoki engedéllyel

hagyhatd el!

7. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI ES KAPCSOLATAI EGYMASSAL,
VALAMINT AZ INTEZMENY VEZETESEVEL

Az iskola helyzetfeltarasa soran kiemelt figyelmet forditunk az emberi és targyi erdforrasok
feltérképezésére, reflektalva a belsd és kiilsé kornyezet sajatosségaira. Példaul SWOT-analizist
és HR-térképet készitiink.
Az intézmény kozosségei: az alkalmazotti, sziiloi €s tanuléi kozosségek Osszessége.
1. anevel6testiilet;
a szakmai munkako6zosségek;
az alkalmazottak k6zdssége;
a sziil6i kozosség;
a diakonkormanyzat;

[T [ SRS B 6]

Az iskolai nevelotestiilet

Az iskola legfontosabb tanacskozo é€s hatarozathoz6 szerve.

Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakért betdltd alkalmazottja. Az alapfeladatot
kozvetleniil segitdé munkakdrben foglalkoztatott fels6foku  végzettségli  kdznevelési
foglalkoztatottak tagjai a nevelStestiileti értekezletnek. (az o6raadoknak nincsen dontési

jogkdrik).

A nevelStestiilet a tanév folyaman rendes és rendkiviili értekezletet tarthat. A terv szerinti
értekezletek idépontjat és témajat a munkatervben maga a testiilet szabalyozza.
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A nevel6testiilet a tanév sordn az alabbi rendes értekezleteket tartjak:
- alakulé
- tanévnyitd értekezlet
- vezetOségi értekezlet
- 0Oszi nevelési értekezlet
- osztalyozo értekezlet
- félévi nevelotestiileti értekezlet
- vezetdségi értekezlet
- osztalyozo értekezlet
- tanévzar6 értekezlet

> A nevelGtestiileti értekezlet vonatkozdé napirendi pontjathoz az egyetértési vagy
véleményezési jogot gyakorlo sziildi koziosség képviseldjét meg kell hivni.

» A nevelGtestiileti értekezlet levezetd eln6ki feladatait az igazgat6 €s helyettese felvaltva

lathatjak el. 4 jegyzdkonyvet az igazgaté dltal felkért személy vezeti, hitelesitésre az

értekezlet két neveldtestiileti tagot vdlaszt. A dontések az intézmény iktatott iratanyagdba

keriilnek, hatarozati formaban.

A ko6z0s értekezletek k6zos napirendi pontjait az igazgatd hatarozza meg.

Ha a nevelétestiileti értekezlet az intézmény miikodését érintd barmely kérdésben, irasban

véleményt nyilvanitott vagy javaslatot tett, az intézmény igazgatdja azt megvizsgalja, és

arra 30 napon beliil indokolt irdsbeli vélaszt ad, amelynek megfelelé kozzétételérdl a

vezetd gondoskodik.

vV Vv

Az intézményi tanévnyito értekezlet a jogszabalyban rogzitett hataskdrében tobbek kozott:
- dont az iskolai munkatervr6l,

- véleményezi a tantargyfelosztast,

- allast foglal a tanév szervezési kérdéseiben

- a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarol;

- a tanév tanoran kiviili foglalkozasairdl,

Az intézményi tanévzaro értekezleten az igazgatd
- elemzi és értékeli az intézményegységek nevel-oktatdo munkajat, és javaslatot tesz a
a kovetkez6 tanév kiemelt feladataira.

Az intézményi nevelGtestiileti értekezleten az intézmény nevel6testiiletének minden tagja koteles
részt venni. Ez alol csak — alapos indok esetén — az igazgat6 adhat felmentést.

Rendkiviili értekezletet kell osszehivni ha:
e anevel6testiilet egyharmada azt kéri;
e ha az iskolai sziiloi szervezet azt kéri
e haiskolai didkbnkormanyzat azt kéri
e ¢sanevelbtestiilet a kezdeményezés elfogadasarol dont.
Az igazgaté a rendkiviili nevelétestiileti értekezlet 6sszehivasardl legalabb két nappal elobb
irasban vagy hirdetményben értesiti a testiilet tagjait.

A neveldtestiilet jogkorei
Az intézményt érinté ligyek mindegyikében a neveldtestiiletnek dontési, véleményezési és

javaslattevo jogkore van.
Véleményt nyilvanit:
e atantargyfelosztas elfogadasa elétt,
e apedagdgusok kiilén megbizasaval kapcsolatban,
e azigazgatohelyettes megbizasa, megbizas visszavondsa elott,
e aziskolai pedagdgiai programrol,
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az SZMSZ-r6l és a hazirendr6l,

A nevelGtestiilet meghatdrozza mikdésének ¢€s dontésének rendjét.

Dont:

a tanév munkatervének az elfogadasa,

értékelések és beszamolok elfogadasa,

a tanuldk magasabb évfolyamra lépésének ¢és osztalyozé vizsgara bocsatdsanak
megallapitésa,

a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontés,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhazasa,

a nevel6testiilet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,

a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

bizottsagot hozhat létre,

jogkoreinek az atruhazéasarol,

A neveldtestiileti értekezlet hatarozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.

Az igazgat6i megbizassal kapcsolatos rendkiviili értekezlet hatarozatképességéhez a tagok koziil
legalébb 50% + 1 £6 jelen van.

A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazadssal, egyszerii sz6tobbséggel hozza.

Ha a neveldtestiilet egyszerl szotobbséggel hozhaté dontésénél szavazategyenldség keletkezik,
a hatdrozatot az igazgato szavazata donti el.

A nevel6testiilet minésitett tobbségi szavazassal dont az alabbi kérdésekben:

a Pedagdgiai Program elfogasa,

az SZMSZ és a Hazirend elfogadésa,

a tanév munkarendjének elfogadasa,

atfogd értékelések és beszamoldk elfogadasa,

a tanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben valo eljaras,

a nevel6testiilet képviseletében eljard pedagogus kivélasztasa,
a diakonkormanyzat miikodésének jovahagyasa,

sajat feladatainak és jogainak részleges atruhdzasa.

A nevel6testiilet titkos szavazassal dont az alabbi kérdésben:

az igazgatdi és tagintézmény-vezetdi programok szakmai véleményezése.

Titkos szavazas esetén szavazatszamlalo bizottsagot jelol ki a neveldtestiilet tagjai koziil.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo feladatok dtruhdzdsdra vonatkozo rendelkezések:

A nevelbtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

e aszakmai munkakozosségre,
e asziiloi szervezetre vagy a didkénkorményzatra.

A neveldtestiilet atruhazhatja a dontési jogkorét az alabbi tertileteken:

az iskola, éves munkatervének elkészitése,
az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
a neveldbtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa,
a tovabbképzési program elfogadésa;
a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének megallapitasa,
az érdekelt pedagdgus felhivdsa, hogy adjon tdjékoztatast, illetve valtoztassa meg
dontését akkor, ha az év végi osztilyzat a tanulé hatranyara lényegesen eltér a tanitasi év
k6zben adott érdemjegyek atlagétol,
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az osztalyzat évkozi érdemjegyek alapjdn a tanuld javéra térténd modositasa,

a tanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés,

a kotelezd tandrai foglalkozdsokon valé részvétel alol felmentettek részére a
szamonkérés feltételeinek meghatarozasa,

A véleménynyilvanitasi jogkorét az alabbi teriileteken:

az egyes pedagogusok kiilon megbizatasanak elosztisa soran,

az igazgato-helyettes megbizasa, illetve megbizatdsanak visszavondsa elott,

az intézmény mikdodése vonatkozasaban,

tantargyfelosztas elfogadésa elott,

a pedagdgusok kiilon megbizasai,

a gyakornoki szabalyzat véleményezése,

a szakmai céli pénzeszkoz felhasznaldsa megtervezése,

az intézményi felvételi kdvetelmények meghatarozasa,

a tanulokozosség dontési jogkorének gyakorlasa — sajat kozosségi életiik tervezése,
szervezése valamint tisztségvisel6ik megvalasztasa vonatkozasaban,

a diakonkormanyzat egyes dontései tekintetében, igy a didkdnkormanyzat sajat
milkodése, miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhasznalasa, hatosagkorei
gyakorlasa, egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa, tajekoztatasi
rendszerének létrehozasa és mikodtetése,

a didkdnkormanyzat altal az egy tanitasi nélkiili munkanap programjanak meghatarozasa
esetében,

a tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasa tekintetében,

az igazgatoi, tagintézmény-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal
Osszefiiggd szakmai vélemény kialakitdsa tigyében;

Javaslattételi jogkorét a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatban;

a pedagdgus részére tudomanyos fokozat megszerzésére, kutatomunkaban vald
részvételre, tanulmanyt vagy tankdnyvirasra torténd szabadsag adasaval kapcsolatban
az intézmény belsé dokumentumaiban meghatarozott kérdésekben;

Egyéb jogait, mint példaul, hogy

dontsén a neveldtestiileti értekezlet 6sszehivasa kezdeményezésének elfogadasarol,
kialakitsa mikddésének és dontéshozatalanak rendjét, amennyiben errdl jogszabaly nem
rendelkezik,

szOvegesen értékelje a tanév végén, a kozpontilag kiadott nyomtatvanyon a tanulo
fejlodését,

kidolgozza a tanulméanyok alatti vizsga irasbeli, szobeli, gyakorlati kovetelményét és
értékelésrendjét,

bizottsagi tagot delegaljon a neveldtestiileti tagokbol az egyetértési jog gyakorldsdval
kapcsolatosan az érdekeltek kozotti vitas kérdés egymas kozotti rendezése érdekében
l1étrehozott bizottsagba,

az iskolaorvost és a védoénot egészségiigyi kérdésekben felkérje szakértoként valo
kozremukodésre,

a szorgalmi id8 alatt a tanév helyi rendjében meghatarozott pedagdgiai célra a
jogszabdlyban meghatarozott szamu munkanapot felhasznélhat tanitds nélkiili
munkanapként,

az igazgat6tél minden év november 30-ig tdjékoztatast kapjon a tankényv ellatassal
kapcsolatos felmérések eredményérol.

At nem ruhdzhaté hatdskérok:

pedagogiai program elfogadésa,
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e aszervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa,
e hazirend elfogadasa,

Az dtruhdzott hatdskorrel kapesolatos jogok és kotelezettségek

Az atruhdzoé joga, hogy

e az 4truhazhat6 jogaibol dontése szerint, a koznevelési intézmény hatékonyabb, a
sziil8k, tanulok igényekhez jobban igazodo miikédése céljabol egyes jogait az
iskolaban mikodd szervezetekre ruhazza,

e megszabja az atruhazott hataskor gyakorlasaval kapcsolatos elvarasait, €s a dontési
hataridét,

e az atruhazott jogkor gyakorlasra vonatkozdan meghatarozza a beszamoltatas
modjat és hataridejét,

e az atruhazott jogkort magéhoz visszavonja.

Az atruhazo kotelezettsége, hogy
o a hataskor 4truhazashoz a szilkséges tdjékoztatast, informaciot megfelel6 idében
rendelkezésre bocsassa.

Atruhdzott jogkorrel az dtruhdzas alapjan rendelkezni jogosult jogai és kdztelezettségei:
Az érintett szervezet joga, hogy

e az atruhazott jogkorrel éljen,

o ahataskor gyakorlasahoz sziikséges informaciot, tajékoztatast megkapja.

Az érintett szervezet kotelessége, hogy
e az atruhazott hataskort a legjobb tudasa alapjan, az éltala képviseltek érdekét szem elott

tartva gyakorolja,
o a hataskér gyakorldsardl az el6re meghatérozott médon beszdmoljon a hataskor atadoja
felé.

A beszamoldsra vonatkozé szabdalyok
Az atruhédzott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tajékoztatni kiteles azokrdl az ligyekrdl,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabdl eljar.

A beszamolas modja jellemzoéen a kovetkezo lehet:
¢ szobeli tajékoztatas,
e a dontésrdl sz6l6 hatarozat kivonat megkiildése,
e hatarozat kivonat megkiildése és szobeli tajékoztatas.

A vezetd és a neveldtestiilet kapcsolattartdsa
A nevel6testiilet kiilonb6z6 kdzdsségeinek kapcsolattartasa az igazgato segitségével a megbizott
pedagdgusvezetok és a valasztott képviselok utjan valosul meg.

A kapcsolattartds rendszeres formdi:
o vezetdségi lilések;
e kiilonboz6 értekezletek;
¢ forumok;
¢ tanacskozasok;

Az intézmény vezetSje az aktudlis feladatokrdl a tandri szobdban elhelyezett hirdet6tablan,
valamint rasbeli tjékoztatokon (korozvényen) keresztiil értesiti a neveldket.
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A nevelbk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakori vezet6jiik illetve valasztott képvisel6ik utjan kozolhetik az igazgatdval, az iskola
vezetOségével.

A nevelGtestiilet dital dtruhdzott feladatkirok és a beszamoltatas rendje

a) A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo iligyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsidgot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkak6zosségre vagy a didkdnkorményzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldjat a nevelbtestiilet tajékoztatni koteles azokrol az ligyekrdl, amelyekben a
nevelGtestiilet megbizasabol eljar.

b) A nevelotestiilet

- egy-egy kisebb gyermekk$zosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének elemzését és

- tanulmanyi munkéjanak értekelését,

- az adott kozosség problémainak megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban
allo pedagogusokra ruhazza at.

Jelen feladatkor ellatasa kapesan az adott kozosségért felelds pedagdgus (osztalyfonsk) hivhat
Ossze sziitkség esetén az igazgatd tudtdval ugynevezett neveldi mikro-értekezletet. A nevel6i
mikro-értekezleten csak az adott k6zsséggel kozvetlen kapcesolatban all6 pedagdgusok vesznek
részt kotelezd jelleggel. A nevelbtestiilet felé valé beszamoldsi kotelezettség a
gyermekkozosségért felelds pedagdgusra harul a nevel6testiileti értekezletek idépontjaban.

¢) A nevelGtestilet a kozoktatasi torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai

munkako6zosségre ruhazza at az alabbi jogkoreit:

- a prébaidés pedagogus munkakdrben dolgozd kdznevelési foglalkoztak munkéajénak

véleményezése,

- a pedagdgiai program megvaldsitasahoz szilkséges tantervek, taneszkdzok, tankdnyvek
kivalasztasa.

- az egyes munkakozosségeket irdnyitd vezetd beosztasu koznevelési foglalkoztatott

munkéjanak
véleményezése,

- a munkakoz0Osségbe tartozé tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerzOdeskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok Gsszedllitasa,

Szakmai munkakozosségek

Az intézményben az alabbi munkakozosségek mitkddnek:
Alsés munkakdzosség

o tagjai: Alsé tagozaton tanit6 nevelok, napkozis nevelok.

Fels6s munkak6z6sség

o tagjai: Fels6 tagozaton tanité neveldk

A szakmai munkak6z6sségek a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkordkkel

rendelkeznek.

A szakmai munkak06z0sségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai teriileten beliil:

e apedagégiai, szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellendrzése,
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e az 6vodai és az iskolai nevel§ és oktaté munka belsé fejlesztése, korszerisitése,

o egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanulok ismeretszintjének folyamatos ellendrzése,
meérése, értékelése érdekében,
e  palyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitésa,
e apedag6gusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
e akoltségvetésben rendelkezésre all6 szakmai elbiranyzatok véleményezése, felhasznélasa,
e apdlyakezd6 pedagdgusok munkajanak segitése,
o javaslattétel az iskola igazgatdjanak a munkakdz9sség-vezetd személyére,
o segitségnyljtas a munkakozosség vezetdje részére az éves munkaterv, valamint a

munkakozdsség tevékenységérol késziils elemzések, értékelések elkészitéséhez.

A szakmai munkak6zosségek az iskola és 6voda pedagdgiai programja, munkaterve valamint az
adott munkakozosség tagjainak javaslatai alapjan Osszeallitott, az aktudlis tanévre sz616 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkakozdsség munkajat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét
a munkak&zosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg. A munkak6zosségek vezetdi

munkajukat munkakoéri leirasuk alapjan végzik.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Az aktudlis feladatok megoldasdra a nevel6testiilet tagjaibol munkacsoportok alakulhatnak a
nevel6testiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.

Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza Iétre, errél tajékoztatnia kell a
nevel6testiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testiilet valasztja, vagy az
igazgat6 bizza meg.

Az azonos miiveltségi teriiletén tevékenykedd pedagdgusok a kozds szakmai munkara, annak
tervezésére, szervezésére és ellendrzésére szakmai munkakdzosségeket hoznak 1étre. A szakmai
munkakdzosség az iskola pedagdgiai programja, munkaterve és a munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan Osszedllitott egy évre sz0l6 munkaterv szerint tevékenykedik.

Feladatellatasi helyiink rendszeresen (pl. félévente) tart neveldtestiileti kozosségfejleszto
napokat, melyeket az elére kidolgozott tervek szerint valdsitunk meg, a megvaldsitas sikerét
értékeljiik és dokumentaljuk.

A nevelbtestiileti kozdsségfejleszté napokat az ILMT alapti komplex intézményfejlesztésiink f6
célkitiizéseihez igazododan valdsitjuk meg (pl. a nevel6testiileti napok keretében attekintjiik €s
egyeztetjik fejlesztési elképzeléseinket).

Nevel6testiileti egytittmiikdést fejleszté gyakorlatokat alkalmazunk, halézati tanuldsi formakat
vezetiink be a mindennapi gyakorlatba (példaul hospitalds, esetmegbeszélések).
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A munkakoziosség-vezeté iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a szakmai
munkaért, értekezleteket hiv 6ssze, bemutato foglalkozasokat szervez.

Szakmailag jol felkésziilt kezdeményezd, aktiv és a munkakozOsség bizalmat élvezd
pedagogusok, akiknek megbizasira a munkak$zOsség tesz javaslatot. A munkak6zOsség
vezetdjét a munkakdzosség tagjai valasztjak meg, és az igazgato bizza meg. A megbizas 5 évre
szOl. A megbizas tobbszor meghosszabbithaté. A munkakoz6sség vezetd orakedvezményben
részesiil.

A munkakozOsség-vezetk munkajukat a munkakari leiras alapjan végzik.

A munkakozosség-vezetd részt vesz az intézmény pedagogiai értékelé munkajaban.
Munkakozosségébe tartozo kollégai orait latogatja, arrdl feljegyzést készit, a latottakat az
érintett pedagdgussal kozosen megbeszéEli, értékeli.

A munkakoz6sség —vezetd munkak6zosségéhez tartozo kollégak:
e jutalmazasira
o clmarasztalasara tesz javaslatot.

A szakmai munkakoézdosség-vezetd feladatai:

e A munkak$zOsség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a szakmai
munkaért, értekezleteket hiv 6ssze, bemutatd foglalkozésokat szervez.

e Elbiralja, és jovahagyasra javasolja a munkak$zOsség tagjainak helyi tantervhez igazodo
tanmeneteit.

e Ellendrzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkéjat, a tanmenetek szerinti eldrehaladast
és annak eredményességét, hianyossagok esetén intézkedést kezdeményez az igazgatod
felé.

o Osszedllitia a pedagégiai program és munkaterv alapjan a munkakdzdsség éves
munkaprogramjat, mely a munkak6zosségek éves munkaterve.

Beszamol a nevel6testiiletnek a munkako6zosség tevékenységérol.

e Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

o Irasban értesiti a munkakozosség munk4jat sajat mitksdési teriiletére vonatkozoan.

Végzi a tantargycsoportjaval kapcsolatos palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények hirdetését.

e Javaslatokat tesz a tantargyfelosztasra, tanoran kiviili tevékenységek szervezéseére,
szakmai tovabbképzésre, munkak6zdsségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére.

e Nyomon koveti a munkak6zosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, szikség
esetén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.

e Tamogatja a palyakezd6 pedagogusok munkajat, fejleszti a munkatarsi kozosséget.

e Képviseli a munkakozosséget az intézményegység vezetGségében, iskolan kiviili
szakmai férumokon.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzdsség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamadra, igény szerint az iskolavezetés részére.

A munkakozosség vezetdje félévenként beszamolot készit a munkakdzosség félévi munkajardl
az igazgatdja szamara.

A beszamol¢ tartalmazza:
e a munkak0zoOsség féléves szakmai munkdjanak dsszefoglalasat,
szakmai és versenyeredmeényeket,
javaslatokat a kovetkez6 félév munkéjéra,
orszagos ¢s egyéb mérések eredményeibdl kovetkezo feladatokat.
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e a szakmai munkakozosségek vezetdi részt vesznek a kibovitett iskolavezetségi
értekezleteken, javaslatot tehetnek az iskolai oktaté-neveld munkét érintd barmely
kérdésben.

A munkakdzdsség kérésére, vagy az igazgatd kezdeményezésére a megbizatds hamarabb
visszavonhato:

. ha a munkak6z6sség vezet6 a feladatait nem teljesiti,
e ha a tagok 50%-a kezdeményez visszahivast,
. a munkak6z0sség atszervezése miatt.

Az iskolaban jelenleg az alabbi szakmai munkakozdsségek mitkodnek.
> felsos
> alsos

A szakmai munkakozosségek feladatai:
e fejlesztik a szakmai modszertant és az oktaté munkat;
szervezik a pedagogusok tovabbképzését;
tdmogatjak a palyakezd6 pedagogusok munkajat;
Osszehangoljak a kovetelményrendszert;
felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét;
palyazatokat és a tanulmanyi versenyeket szerveznek;
végzik a neveldtestiilet altal atruhéazott feladatokat;
megvalasztjak a munkak$zdsség vezet6jét;
javaslatot tesznek az igazgatonak a munkakdzosség vezetdjének személyére;
segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkakozdsség tevékenységérol késziilé elemzések, értékelések elkészitéschez.

Munkakiozosségek egyiittmiikddése:
o Ev elején a munkatervek dsszedllitasakor kozds értekezletet tartanak, az éves feladatokat
megosztjak egymas kozott a kovetkezoket:
- lnnepségek
- faliujsagok
- rendezvények
e A reggeli megbeszéléseken valo egylittmiik6dés.

A munkak6zdsség szakterliletenként és tanévenként két alkalommal (tanév eleje, tanév vége)
kdzds megbeszéléseket tartanak az egész intézményt érinté szakmai kérdésekrol, pedagogiai
feladatokrdl, a kozos pedagdgiai célok megvaldsitasi modjairdl, eszkdzeirdl.

Alkalmi feladatokra alakult munkacsoportok

Patronal6 rendszert épitiink ki és mitkddtetiink az also-felsd tagozat kozott.

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldasdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelbtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6ésag hozza létre, errdl tajekoztatni kell a
nevelotestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevelGtestiilet valasztja, vagy az igazgaté bizza meg.
Az iskola kozdsségeinek tevékenységét - a helyettes a munkakozosség-vezetok segitségével — az
igazgat6 fogja ossze (a kapcsolattartas helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja).
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Az intézmény kozosségeinek kapcsolattartasaban a rendszeres €s konkrét id6pontokat az
intézmény éves munkaterve tartalmazza, melynek az erre vonatkozé részét az
intézményegységek falinjsagjan ki kell fiiggeszteni.

Alkalmazottak kozossége

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egytittmiikodést

megvaldsitani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan €s zokkendmentes, valamint §sszehangolt

legyen.

Az alkalmazotti kozdsség, az alkalmazotti értekezlet

Az alkalmazotti koOzOsséget az intézmény koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja, munkavégzésiikkel kapcsolatos kotelességeiket €s
jogaikat a Munka torvénykoényve mellett a koznevelési foglalkoztatottak jogallasardl szolo
térvény szabalyozza.

Az alkalmazotti kozosség osszehivdsa
Az alkalmazotti értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak egyharmada a napirend megjelélésével
kezdeményezheti, amelynek elfogadasarol az igazgat6 dont.
- A véleményezési jogkorébe tartozé fenntartéi dontések meghozatala eldtt kell
Osszehivni.
- Ossze kell hivni akkor is, ha azt az igazgaté valamely kérdés megtargyalasira
elhatarozza..

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb felének a jelenléte sziikséges.

Az alkalmazotti kozosségek jogai
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozojat és kozdsségét azokon a
rendezvényeken, amelyekre meghivot kap.

Javaslattételi és véleményezési jog illeti meg az intézménnyel kdznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyban 4116 minden személyt és kdzdsséget.

— Az alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkOrébe tartozo fenntartdéi dontések
meghozatala elott kell 6sszehivni.

— Az iskola atszervezésével (megsziintetésével), feladatdnak megvaltozasaval, nevének
megéllapitasaval, koltségvetésének meghatarozasidval €s moédositasaval Osszefliggd
dontésekben.

— Az értekezlet véleményezése jegyzékonyvbe keriil, amely a megjelent alkalmazottak és
meghivottak nevét, a targyalt napirendi pontokat, a tanicskozas lényegét, a szavazas
szamszerl eredményét és a hozott dontéseket tartalmazza. A jegyzokonyvet az igazgato
altal javasolt és az értekezlet tagjai altal egyszerli szotobbséggel kijelolt
jegyzokonyvvezetd késziti el. A jegyzOkonyvet a jegyzOkonyvvezetd és az igazgato irja
ala, egy tag pedig hitelesiti.

Hatarozatképessége
Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte szitkséges. Az alkalmazotti

értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.
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Az alkalmazotti kozdsség kapcsolattartisanak rendje

Az intézmény kiilonboz6 kozdsségeinek tevékenységét — a megbizott vezetdk és a valasztott
kozosségi képviseldk segitségével — az igazgato fogja dssze. A kapcsolattartdsnak kiilonbdz6é
formai vannak, melyek koziil mindig azt kell alkalmazni, amelyik a legmegfelelobben szolgalja
az egylittmiikodést.

A kapcsolattartas formai: kiilonb6zo értekezletek, megbeszélések, forumok, bizottsagi iilések,
intézményi gyilések, stb.

Az intézményi kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait a munkaterv tartalmazza, melyet
a hivatalos kozlések helyén kell kifliggeszteni.

A belsé kapesolattartas altalanos szabalya, hogy killonbdzé dontési forumokra, neveldtestiileti-,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozoé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési, €s
véleményezési jogot gyakorlo kozosségek éltal delegalt képviselot meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

A sziil6i kozosség

Intézményiinkben a sziilok jogaik érvényesitésére, kitelességeik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet mikodtetnek, mikodtethetnek.

Osztaly sziiléi munkakozosséget az egy osztélyba jard tanulok sziilei alkotjak, akik soraikbol
elnokot és tisztségviseldt valasztanak. Az iskolai sziiloi kozdsségek tagjai azok a sziilok, akik az
iskolak vezetésében a szillok képviseletét latjak el. Az iskolai sziil6i kozosséget az osztalyok
sziil6i kozosségeinek elndkei alkotjak, akik elndkot és tisztségviseloket valasztanak.

A Sziil8i Kozosség jogai, kotelességei

A sziil6i kozosség dont:
— mitkodése  rendjérdl, munkatervének  elfogadasarol  és  tisztségviselOinek
megvalasztasarol,
— képviseletiikben eljaré személyek megvalasztasarol.

Véleményezési és javaslattételi joga:
— az iskola és csalad kapcsolati rendszerének kialakitasaban,
— sziilok tajékoztatasi formainak meghatirozaséban,
— a sziil6i értekezletek napirendjének meghatarozasaban.

Egyetértési joga van:
— a sziil6ket anyagilag is érint6 tigyekben.

A Sziil6i Kozosség hatirozatképes, ha a részvételi joggal rendelkezé valasztmanyi tagok
tobbsége (50%-0+116) jelen van.

A Sziil6i Kozosséggel valo kapcesolattartas

Egy osztaly tanuléinak sziildi szervezetével az osztalyfonok kdzvetlen kapesolatot tart.

A valasztméanyt az igazgaté a munkatervben rdgzitett iddpontokban, tanévenként legalabb
kétszer hivja Ossze, ahol t4jékoztatést ad az intézmény munkajarol és feladatairol, valamint
meghallgatja a vdlasztmany véleményét és javaslatait. A valasztméany elndke kozvetlen
kapcsolatot tart az igazgatoval és tanévenként egyszer beszamol a nevelétestiiletnek a sziildi
kozosség tevékenységérol.

A neveldk és a sziilok kapcsolattartasa
27



Az intézmény egészének életérol, az aktualis feladatokrol
az intézmény vezetoi:

- a sziil6i munkak6zosség valasztmanyi tilésén,

- a folyoson elhelyezett hirdetd tablan keresztiil,

- az alkalmanként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil tajékoztatjak a sziiloket.
Az osztalyfonokok:

- a sz{il6i értekezleten

- fogaddorakon tajékoztatjak a sziiloket.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi forumok szolgalnak:
- csaladlatogatasok,
- sziil6i értekezletek,
- a nevelok fogado orai,
- nyilt tanitasi napok,
- irasbeli tajékoztatok a tajékoztatd (ellendrzo) fiizetben,

A sziilok irasbeli tajékoztatasanak rendje

Tanintézményeink a tanulékré] félévkor a KRETA-bol nyomtatott irasbeli tajékoztatast adnak a
tanulmanyi eredményiikr6l. A KRETA rendszeren keresztiil értesitjiik a tanul6 sziileit gyermeke
magatartasardl, szorgalmarél, tanulméanyi elémenetelérdl. Téjékoztatjuk a sziiloket az
intézményi €let kiemelked6 eseményeirdl és az aktualis informaciokrdl is.

A pedagdgusok kotelesek a tanuldkra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos bejegyzést a
KRETA rendszerben rogziteni. A szobeli feleletet aznap, az irasbeli szimonkérés eredményét, a
feladat kiosztasa napjan kell beirni.

Az osztalyfénsk havonta ellendrzi a KRETA-ban az osztalynaplét és a érdemjegyeinek szamat,
amennyiben sziikséges jelzi a szaktanarnak. Az osztalyféndk indokolt esetben, irdsban értesiti a
sziiloket a tanulok elémenetelér6l, magatartasardl €s szorgalmarol.

A sziiloi ériekezletek és fogadoorak idejét a munkaterv évenként tartalmazza.

A tanulok kozosségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosseget
hoznak létre. Az osztilyk6zOsségek didkjai a tanordk /foglalkozasok/ tilnyomo t6bbségét az
orarend szerint kdzosen latogatjak.

A tanulési helyszinek, a kialakitott kornyezet, a funkcionalis terek a befogad6 szemléletet
tilkrozik.

Az egyiittélés szabalyai az esélyegyenldséget kozvetitik.

A terek a tanulasra és részvételre 6sztonzést szolgaljak.

Az osztalykdzdsség, mint az intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége kiilddttet
delegal az intézmény didkonkormanyzatanak vezetdségébe. Az osztalykozdsség élén, mint
pedagdgusvezetd az osztalyfonok all.

A diakonkormanyzat

A tanulok, diakkordk a tanulok érdekeinek képviseletére didkonkorméanyzatot hozhatnak 1étre.
Célunk egy valds didk-tnkormanyzati rendszer kiépitése, valds dontésekkel, €lé programokkal. A
didkénkormanyzat munkajat e feladatra kijelslt, felséfoku végzettségli és pedagogus
szakképzettségli személy segiti, akit a didkonkormanyzat javaslatara az igazgatd biz meg Otéves
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idotartamra. A patronald és didkonkorményzati rendszer fejlesztését koordindlé munkacsoport
miikddik a programok fejlesztése, inditdsa és min6ségfejlesztése céljabol.

A diakonkormanyzat szervezete

Munkajuk 6nallo, amelyet az igazgato altal 5 évre kijelolt, felsofoka végzettségli és pedagogus
szakképzettségii személy segiti.

A DOK vezetéje 6rakedvezményben részesiil.

- A didkénkormanyzat szervezetét az osztalyk6zosségekre épitve alakitja ki, vilasztja meg
tisztségviseldit.

- Az iskolai didkbizottsag elndke ellatja a tanulok érdekeinek képviseletét az iskola vezetdi
és neveldtestiilete elott.

- Az osztilykozosségek diaktitkdrokat vélasztanak, akik szervezik a koézdsségi életet,
segitik a tanulok tanulmanyi munkéjat és képviselik az osztalyban tanulok érdekeit.

A didkonkormanyzat mikodési feltételei

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat zavartalan
miikodésének feltételeit. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ €s
a Hézirend rendszabalyai szerint téritésmentesen vehetik igénybe.

A diakénkormanyzat jogai:
Déntési joggal rendelkezik a nevelbtestiilet véleményének meghallgatasaval:
- mikodési rendjérdl, sajat SZMSZ elfogadasarol, hataskorei gyakorlasardl,
- miikddéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasardl,
- egy tanitas nélkili munkanap programjarol,
- vezetbinek megvalasztasarol,
- azokban az iigyekben, amelyekben a nevel6testiilet a dontési jogat atruhdzta.

Véleményezési és javaslattételi joggal rendelkezik az intézmény mikodésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
A didkonkorményzat véleményét ki kell kérni:
- aziskola, éves munkatervének Gsszeallitasa elott,
- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatdrozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
- atanuléi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt,
- palyazatok, versenyek meghirdetésében, szervezésében,
- tanév rendjének meghatarozasaban és a tanuldkat érintd programok tekintetében, tanulok
jellemzésében, fegyelmi tigyében,
- konyvtar, sportlétesitmények miikodési rendjének kidolgozasaban,
- a tanéran kivilli foglalkozasok szervezésében, formdjanak és rendjének
meghatarozasaban,
- iskolai linnepségek szervezésében, az iskolai hagyoménydrzésben.
- az iskola szervezeti és miikodési szabalyzatanak jogszabalyban meghatarozott
rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
- atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
- azifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkozok felhasznalasakor,
- ahazirend elfogadasa el6tt.

Egyetértési jogot gyakorol a jogszabalyokban meghatirozott esetekben
- ahdzirend elfogadasiban és modositaséban,
- tanul6k kitiintetésében, jutalmazasaban,
- tarsadalmi munkaakciokban, kdmyezetvédelmi programok szervezésében,
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- tanulokozosséget érintd tanuloi, didkmozgalmi pénzeszkdzok felhasznalasaban,

- aziskolai SZMSZ elfogadédsaban és modositasaban.

A Diidkonkormanyzat hatarozatképes, ha a részvételi joggal rendelkezé valasztmanyi
tagok tobbsége (50%-0+1£6) jelen van.

A didkonkormanyzat a tanuléi érdekképviseleten til részt vesz az iskolai élet — tandéran
kiviili — alabbi teriileteinek tervezésében, szervezésében és lebonyolitasaban:

- atanulmanyi munka (versenyek, vetélked6k, palyazatok stb.);

- tanuldi tigyelet, iskolai feleldsi rendszer;

- sportélet;

- tarak, kiranduléasok szervezése;

- kulturalis, szabadidds programok szervezése;

- atanulok tajékoztatasa (faliujsag).
Ezekben a kérdésekben a tanév folyaman az osztalyk6zosségek, illetve a didkonkormanyzat
iskolai vezetdsége javaslatokat tehet az osztalyfénokoknek, a nevelotestiiletnek €s az
igazgatdnak.

A didkonkormanyzat és az intézmény kozotti kapcsolattartas

A didkénkormanyzat munkajat a didkmozgalmat segitd pedagdgus segiti, aki a
didkénkormanyzat megbizasa alapjan, eljarhat képviseletében. A didkénkormanyzatot képviseld
feln6tt személy folyamatos kapcsolatot tart az igazgatéval, tagintézmény vezetdjével. A
diakénkormanyzat megbizottja képviseli a tanulok kozosségét a tagiskola vezetdségi, a
neveldtestiileti iilésein.

A didkkoézgyiilésen kiviil is joga a tanuldoknak, hogy tajékoztatdst kapjanak az Oket érintd
kérdésekrdl, és hozzajussanak a jogaik gyakorlasdhoz szlikséges informéciokhoz. A tajékoztatas
folyamatossagat az osztalyfon6k biztositja. A tanuld javaslataval, kérdésével az iskola
vezetéséhez, pedagogusaihoz fordulhat, és 30 napon beliil érdemi valaszt kell kapnia. Kérdést az
osztalyfénoki oran kell feltenni, és az osztalyfondk juttatja el érintettekhez, akik személyesen,
irdsban vagy az osztalyfénokon keresztiil valaszolnak. Az iskolai dontések ellen a jogszabalyban
meghatarozott modon jogorvoslattal lehet élni.

Az iskolai tajékoztatas egyeb formai:
- iskolai faligjsagon torténd hirdetés,
- szobeli hirdetés,
- Facebook csoportba beirt informacio,
- iskolai rendezvényeken tdjékoztatas,
- rendkiviili iskolagytilés 6sszehivasa sziinetben,
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8. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESI RENDJE

Az ellendrzési tevékenység hatékonyabba tétele érdekében:

1. Elemezziik feladatellatasi helyiink erdsségeit, gyengeségeit, lehet6ségeit és veszélyeit az
iskola, mint szervezet miikdésének szempontjabol.

2. Felmérjiik a korai iskolaelhagyas megel6zésében szerepet jatszo emberieréforras-tényezoket,
a kihivasokat és értékeket beazonositjuk és megoldasfokusszal, reflektiven értelmezziik azokat.

A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belso ellenérzésének feladatai:

Az iskolai belsd ellendrzés feladatai:
e biztositsa az intézmény tdrvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagégiai programjéban és
egyéb belsé szabalyzataiban el6irt) milkodését;

e Fellépiink minden diszkrimindci6 ellen, amely iskolank tanuléit €rinti.

e Az egyes tantargyakba multikulturalis tartalmakat épitiink be.

e Segitiink egymasnak ugy kozremiikodni, hogy kozben mindannyiunk véleményét

tiszteletben tartjuk.

e segitse eld az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatekonysagat;
e segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
e az iskolavezetés szamdara megfeleld mennyiségli informaciét szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérol,
o feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szdméra a szakmai (pedagdgiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megel6zze azt;
e szolgaltasson megfelelé szamu adatot és tényt az intézmény miikddésével kapcsolatos belsd
és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Az intézményen beliili altalanos ellendrzési feladatokat, valamint az ellendrzést végzo, illetve az
ellendrzott dolgozok jogait és kotelességeit a '"Belsé ellenérzési szabdlyzat" cimi igazgatoi
utasitas hatirozza meg. / melléklet/

Az egyes tanévekre vonatkozé ellendrzési feladatokat, ezek {itemezését, az ellenérzést végzo,
illetve az ellenérzott dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatdrozza meg. A bels6 ellen6rzési terv elkészitéséért az igazgato a felelos.

A belsd ellendrzési rendszer atfogja az iskolai munka egészét. Egyrészt biztositja a
hianyossagok idébeni feltarasat, masrészt fokozza a munka hatékonysagat.

A folyamatos ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az intézmény igazgatdja
felelos.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

a) A belsd ellendrzést végzd dolgozo jogosult:
e az ellenérzéshez kapcsolodva az iskola barmely helyiségébe belépni;
e az ellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
késziteni;
e az ellendrzott dolgozotol irdsban vagy szoban felvilagositast kerni.
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b) A belsé ellendrzést végzd dolgozo koteles:

e az ellenbrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban
foglalt eléirasoknak megfelelden eljarni;

o az ellenérzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;

e az észlelt hidnyossagokat irasban vagy szoban kézolni az ellendrzott dolgozokkal és a
sajat, illetve az ellen6rzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

e hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint idoben megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kitelességei:
a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:

¢ az ellenbrzés megallapitasait (kérésére: irdsban) megismerni;
o az ellenérzés modjara és megallapitasara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket
eljuttatni az ellenérzést végzo kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végz6 dolgozé munkajat segiteni, az ellenérzéssel Osszefiigghd kéréseit
teljesiteni;
o a feltart hianyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellenorzést végzé dolgozé feladatai:

Az ellendrzést végzoé dolgozo a belsd ellendrzést koteles a jogszabélyokban, az iskola belsé
szabalyzataiban, a munkakori leirasdban, az éves ellenérzési tervben eldirtak szerint a tanév

sordn folyamatosan végezni.
Az ellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megéllapitasairdl kozvetlen felettesét tdjékoztatnia

kell.
Az ellen6rzés tényét €s megallapitdsait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az
ellenérzést végzo, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hidnyossagok feltirasa esetén az ellenérzést végzonek:

¢ a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellenérzott dolgozé figyelmét;
¢ a hidnyossagok megsziintetését Gjra ellendriznie kell.

A belsé ellenérzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellenérzési feladataik
A neveld és oktaté munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
» igazgato,

» igazgatohelyettes,
» munkakozisség-vezetok,
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Igazgato

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és {igyviteli és technikai

jelleglh munkéjat;

e cllendrzi a munkavédelmi €s tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

e clkésziti az intézmény bels6 ellendrzési szabalyzatat;

e sszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

e feliigyeletet gyakorol a belsé ellenérzés egész rendszere és miltkodése felett.

o folyamatosan ellendrzi az intézmény minden dolgozdjaval kapcsolatban a gazdalkodasi, a

miiszaki és a pénziigyi-szamviteli szabalyok betartasat, ennek soran kiilondsen:

e atanulok és a dolgozok élelmezésével Gsszefliggd tevékenységet;

e az intézmény miikodéséhez sziikséges fejlesztéseket, felujitdsokat, karbantartdsokat és

beszerzéseket,

¢ avagyonvédelemmel kapcsolatos eldirasok betartasat,

e aleltdrozas és selejtezés szabalyszerl végrehajtasat,

e folyamatosan ellenérzi a hozzd tartozd dolgozok szabalyszerli —munkavégzését,

munkafegyelmét.

e folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdok nevels-oktatd és ligyviteli munkajat, ennek
soran kiilondsen:

¢ a szakmai munkaké6zésségek vezetdinek tevékenységét;

¢ apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmet;

e apedagogusok adminisztracios munkdjat;

e a pedagdgusok nevel$-oktaté munkdajanak médszereit és eredmenyességet;

e a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat.

Igazgato6helyettes:

e az dgazati jogszabalyokban, oktatasi dokumentumokban foglaltak betartasa;

e apedagdgiai program és az éves munkaterv végrehajtasa;

e anevel6-oktatd munka szinvonala, a csoportfoglalkozasok, tanérak
eredményessége;

e aziskoldban tanitott tantargyak, egyéb foglalkozasok tantervei, tanmenetei,
a tanuldk értékelése, szdbeli és irasbeli feleletinek szama;

o anyakdnyvek, naplok és egyéb dokumentumok folyamatos, szabalyszer(
vezetésének ellendrzése;
a nyilvantartasok, statisztikak, értékelések az adminisztraci6 pontos vezetése;

e anevel6-oktatd munkaval kapcsolatos hataridék pontos betartasa;

az egész napos, tanulészobai munka, a tanitasi ran kiviili tevékenységek

szinvonala, hatékonysaga;

a tanora védelmének érvényesiilése;

a hazirend, az iskolai rend és fegyelem betartasa;

a nevel6k munkafegyelme;

az intézményi tulajdont karositdé események;

a munka- és balesetvédelmi szabalyok betartasa;

a vagyonvédelem figyelemmel kisérése;

a takarékos anyag- és energiafelhasznalas.
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Munkakozosség-vezetok:

e folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozosségbe tartozo pedagogusok neveld-oktato
munk4jat, ennek soran kiiléndsen:

e apedagbdgusok tervezd munkajat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozdi kdziil barkit meghatarozott céllal
és jogkorrel felruhazva belso ellendrzési feladat elvégzésére kijellni.

Az egyes tanévekre vonatkozd ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellen6rzést végzo,
illetve az ellen6rzitt dolgozok kijeldlését az iskolai munkaterv részet képezo belso ellendrzési terv
hatdrozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért az igazgato a felelds.

A belso ellendri tevékenységet az intézményben a fenntarté hivatalanak belsd ellendrzése latja
el.

A szakmai munka belsé ellenGrzésének rendje

o Az igazgatd kozvetleniil ellenérzi a hozza kozvetleniil beosztottak munkajat.
Az ellenérzés modszerei: beszamoltatas, célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni.

o A beszamoltatas lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban,

o Az intézményegységekben foly6 szakmai munkat az igazgat6 és az igazgatOhelyettes
ellendrzik

o A pedagbgiai munka belsé ellendrzése: a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagbgiai tevékenységére kiterjed.

o A pedagdgiai munka cllenérzésének célja az esetlegesen el6forduld hibdk mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése

o Az ellendrzés célja masrészr6l a pedagogiai munka hatékonysaganak fokozisa.

A pedagdgiai (neveld és oktaté) munka belsd ellendrzésének feladatai:

» biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszer(i (a jogszabdlyok, a nemzeti alaptanterv, a
kerettanterv, valamint az iskola pedagdgiai programja szerint eldirt) miikodését,

e segitse el6 az intézményben foly6 neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat,

e az igazgatosig szamara megfeleld mennyiségl informaciét szolgéltasson a pedagdgusok
munkavégzeésérol,

e szolgaltasson megfelelé szamud adatot és tényt az intézmény nevel$ €s oktaté munkéjaval
kapcsolatos belsé és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
= apedagdgusok munkafegyelme.
= atanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
* anevel6-oktatd munkéhoz kapcsolodé adminisztricié pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,
= atanar-didk kapcsolat, a tanuloi személyiség tiszteletben tartasa,
= aneveld és oktatdo munka szinvonala a tanitasi orakon:
®  az Orara torténd eldzetes felkésziilés, tervezés,
*  atanitasi Ora felépitése és szervezése,
*  atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
* 3 tanulok munkéja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a tanitasi
oran,
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* az Ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
»  atanoran kiviili neveldmunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kdzdsségformalas.

Az igazgat6 - az iltala sziikségesnek tartott esetekben- jogosult az iskola pedagégusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellendrzési feladat elvégzésére kijeldlni.

9. A teljesitményértékeléssel osszefiiggd jogkorok az intézményben

A pedagégusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet szabélyozza az
értékeléssel kapcsolatos jogkoroket az intézményben:

Ertékeld vezet6: igazgato, fenntarté (TER rend 2.§ 2. pont)

Kozremiikodé:  igazgato-helyettes,  tagintézmény-igazgatdo,  munkakdzosség-vezetd(k),
értékelendd személy (TER rend 2.§ 3. pont) — megbizés esetén

Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagégus szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személy

Az intézmény a KLIK 200071/001/0985-1/2025 iktatoszamu szabalyzata (A pedagogusok
teljesitményértékelésének intézményi szabalyzata a 2025/2026. tanévre) tartalmazza a
jogszabaly szerinti eljarasrendet a pedagdgusok teljesitményértékelésére vonatkozoan. A
feladatkorok meghatarozasa az értékelésben részvevék munkakori leirasaban is megjelenik, a
feladatok beazonosithatoak. A szabalyzat a mellékletben megtalalhato.

13) A pedagogusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet (a
tovabbiakban: 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet)

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2. § 1. pont

1. értékelendé személy: a teljesitményértékelési iddszak els6 napjan legalabb Pedagogus I
besorolassal rendelkezd, pedagdgus munkakdrben, pedagdgiai szakérté munkakdrben,
pedagégiai eldadé munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevels-oktatd
munkat kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott,

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2.§ a) pont

teljesitményértékelési idoszak:

a) b)-k) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jét6l a tanitasi év végéig tarto idoszak,

b) a), 1) és m) pontja szerinti kéznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy
esetében a szeptember 1-jét6] a kovetkezd év julius 15-€ig tart6 iddszak.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 4. § (3) bekezdés c) pont

c) vezet6i megbizassal rendelkezé értékelendd személy esetében a 3. melléklet,

d)84 vezetsi megbizassal nem rendelkezd, pedagogiai szakérté munkakérben, pedagogiai
eldadé munkakorben foglalkoztatott értékelendé személy esetében a 4. melléklet

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet 4. § (5) bekezdés a) pont

ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltiintetett pontszamokkal
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torténd — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 5. § (2) bekezdés

(2) Ha az értékelendé személy teljesitményét az (1) bekezdés a) €s b) pontjdban foglalt
idSpontot

a) 1étrejovo, legalabb 6 hénapos idore 1étesitett kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatarozott id6 6 honapon tuli meghosszabbitasa vagy a jogviszony
hatdrozatlan idejivé torténd modositésa,

¢) megszlnt tartos tavollét vagy

d) Pedagogus 1. fokozatba torténd besorolas

miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)—d) pontban foglalt ok felmeriilésétdl szamitott
30 napon beliil, a teljesitményértékelési idoszak hatralévé részére szoldan kell meghatarozni,
kivéve, ha a teljesitményértékelési id6szakbol a (4) bekezdés szerinti idépontig kevesebb, mint
90 nap van hatra.

10. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

A tanév rendjének meghatarozasa:

A tanév helyi rendjét, programjait a nevel6testiilet hatdrozza meg és rdgziti munkatervben az
érintett koz0sségek véleményének figyelembe vételével.

A tanév rendje és annak kozzététele:

A tanév helyi rendje tartalmazza az intézmény mikodésével kapcsolatos legfontosabb
eseményeket és idépontokat:

a nevelbtestiileti értekezletek idépontjait,

az intézményi rendezvények és iinnepségek maodjat €s idépontjat,
a tanitas nélkiili munkanapok programjat €s idépontjat,

a vizsgak (felvételi, osztalyozd, javitd, kiilonbozeti,) rendjét,

a tanitasi sziinetek (0szi, tavaszi, téli) idépontjat,

a bemutato6 orak és foglalkozasok rendjét,

a nyilt napok megtartasanak rendjét és idejét

A tanév helyi rendjét, valamint az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eldirasokat az osztalyfénokok az els6 tanitdsi héten ismertetik a tanulokkal, az elsé sziiloi
értekezleten pedig a sziilokkel. A fentieket, a hazirendet, a nyitva tartds és a felligyelet
idépontjait az intézmény bejaratanal ki kell fiiggeszteni.

A tanitasi nap rendje:
Az iskola épiilete tanitasi idoben 7 6ratol, 18 ordig tart nyitva; (ettdl eltérd a tornacsarnok nyitva
tartasa, mivel nemcsak iskolai feladatokat 14t el,)

o Tanitasi sziinetek alatt, valamint szombaton €s vasarnap a nyitva tartds csak az igazgato
altal engedélyezett szervezett programokhoz kapcsolédik. Az intézményt egyébként
zarva kell tartani!

e Az intézmény, tanitasi szlinetekben minden masodik szerdai napokon tart nyitva: 9:00

oratol 13:00 oraig.
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szinetek 10 percesek. Nulladik 6ra nem tarthato.
A tanulészobai foglalkozasok idétartama 60 perc. A tanitasi 6rk, a tanulészobai foglalkozasok
ideje alatt a tanuldkat az orardl kihivni, az 6rat zavarni nem szabad.

e Az oktatds és a nevelés az oratervnek megfeleléen, a tantargyfelosztassal 6sszhangban
levé 6rarend alapjan torténik a pedagégusok vezetésével a kijelolt tantermekben.

e A pontos 6rakezdés és az aktudlis feladatok elvégzése érdekében a tanuloknak legkésobb
7.55-re kell megérkeznitik.

e A tanuldk az elsé 6ra eldtt az osztalyteremben gyiilekeznek ¢s felkésziilnek az els6 érara
Indokolt esetben az igazgato roviditett ordkat és sziineteket rendelhet el.

A becsengetés utdn minden tanul6 koteles a tanteremben tart6zkodni, s a tanitési ora
kezdésére felkésziilni.

o Az 6rit tarté pedagdgus megérkezéséig a hetesek kotelesek az osztily rendjér6l, az
ésszerli fegyelemr6l gondoskodni.

o A tanitdsi éra végét jelzd csengd a szaktanarnak jelzi, hogy az 6rat minél hamarabb
fejezze be. Az osztilyban tanité tanaroknak torekedniiik kell a tanulok egyenletes
terhelésére, ezért az irasbeli dolgozatok iddpontjat legalabb egy héttel megirdsuk el6tt
jelezni kell a tanuléknak.

e A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

e A tanitasi 6rak megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd
és a igazgatohelyettes tehetnek.

o Ha a tanulé az 6ra megkezdése utan tobb mint 10 percet késik, akkor azt regisztralja a
neveld.

e A tanitdsi 6rdk végeztével a tanulok elhagyjak a termet, illetve az iskola teriiletet,
amelynek tisztasagaért és rendjéért feleldsséggel tartoznak.

e A tanulészobai, a napkdzis foglalkozas és az informatikai hozzaférések segitségével az
iskolaban megfelelé pedagogiai kérnyezetet kindlunk a csaladi hattér kompenzalasara a
tanulas, a hazi feladat elkészitéséhez

e A délutani foglalkozasokra a kitiizott id6 el6tt 10 perccel korabban kell megjelennitik a
tanuloknak.17 éra utdn az iskola teriiletén a tanulok csak rendezvény, edzés esetén,
feliigyelettel tartozkodhatnak.

Csengetési rend: DELELOTT

1. 6ra | gl-g»
| 2.6ra | 9%-9%
| 3.6ra | 10%-10%
% 4. 6ra | 10%-11%

5. 6ra 11%0 -12%
| 6. 6ra 12%0-13%

Napkozi

1-4. EVFOLYAM

EBED | 12%-13%
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| 7.6ra 13% -14% |

| 8.6ra | 14%-14%
| 9.6ra | 150-16% i
TANULOSZOBA
123516l
EBED V.
13%5-t6|
14%-ig szabadfoglalkozds
8. dra 14%-14%° |
9. 6ra 151°0-16%° |

o Az érarend elkészitésénél elsddleges szempont a tantargyak egyenletes elosztasa, a
tanuldk aranyos terhelése.

Az érarend, a tantervi oraszamok figyelembevételével fél évre késziil, kétheti oratervvel.
Az 6rakozi sziinetek eltoltésére vonatkozo elvek:

Az 6rakozi sziinetek kezdetét és végét csengdszo jelzi.

A sziinetek idétartama alatt j6 id6 esetén a tanuldk az udvaron tartézkodnak, rossz ido
esetén, a folyoson, illetve az aulaban.

e A bejard tanulokat 14:40-kor kell kikisérni a beosztott nevelonek a buszmegélloba.

Az iskolai étkeztetés rendje:
¢ tizorai: a 10 perces sziinet els6 5 percében az osztalyteremben fogyasztjak el a tanulok az
el6z0 orat tartd pedagogus feliigyelete alatt;
¢ cbéd: az 6rarendekhez igazitva, osztalytanitok, illetve kijelolt pedagogusok feliigyelete
alatt a Millennium Etteremben torténik;
¢ uzsonna: 14°° kor a tanteremben étkeznek a tanulok.

Az ligyelet, feliigyelet rendje:

A nevel6k, tanuldk érkezése az iskolaba: tandrai, tandran kiviili, egyéb foglalkozasok
megkezdése elott 15 perccel érkeznek az iskoldba

Az tigyeletes neveldk, tanuldk és a ,hetes™ teendéket ellaté tanulok 7°%-ra jonnek iskoldba. A
tandri iigyelet 13 *-ig tart.

Az iskolaba érkez6 tanuldk reggeli iigyeletér6l és a tandrak kozotti sziinetekben a tanuldk
feliigyeletérdl a beosztott nevel6k gondoskodnak. Az ligyelet az iskola egész teriiletére kiterjed,
kivétel a hatsé udvar, melyet a tanulok nem hasznalhatnak.

Az ligyeletes nevelo koteles a rabizott épiiletben a hdzirend alapjan a tanulék magatartasat, az
épiilet rendjének, tisztasaganak megbrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartisat ellendrizni.

A délutani tigyeletet napkozis neveldk, foglalkozast tartd neveldk tartanak.
Egy tanuldszobas neveld — ha a sziilok elézetesen irdsban igénylik — 17:00-ig tart ligyeletet.

e Az iskola épiiletében és a hozza tartozd teriileteken feliigyelet nélkiil tanuld nem
tartozkodhat, ezért a kotelezd ordk utan csak azok a tanuldék maradhatnak az intézmény
teriiletén, akiknek szervezett délutani elfoglaltsdguk van.

e Tanitasi id6 alatt a tanulok engedély nélkiil nem hagyhatjak el az iskola teriiletét. Indokolt
esetben csak az figyeletes nevel6, az osztalyfonok, illetve az igazgatd engedélyével lehet
igazoltan tavozni, sziikség esetén felligyelettel.
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e A tanulé a tanitdsi 6rak idején csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyféndke / tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes/ illetve a részére
Orét tartd szaktandr irdsos engedélyével hagyhatja el az iskolat.

A HETESEK FELADATAI

A hetesek megbizatasa 1 hétre szol:

v' gondoskodnak a tanterem el6készitésérdl a tandrakra (tabla torlése, kréta, szivacs)

v a sziinetben a tantermet kiszell6ztetik,

v’ asziinetben a tanuldkat az aulaba vagy az udvarra kikiildik, a tanteremben vigyaznak
tarsaik felszerelésére,

v’ az 6ra kezdetén - a neveld megérkezéséig - feliigyelnek az osztaly rendjére, a

fegyelmezetlen tanulokat figyelmeztetik,

az Orat tartd neveldnek az ora elején jelentik a hidnyzo tanulokat,

ha az 4rat tartd neveld a becsdngetés utan 10 perccel nem érkezik meg jelentik az

igazgatoi irodaban,

v’ teremcsere esetén az osztaly egyik hetes tanuldja a tantermet atadja a masik osztily hetes
tanuléjanak, az osztaly masik hetes tanuldja atveszi az 0j tantermet, ha a tanterem
atvételekor a hetesek problémadt, rongalast tapasztalnak jelentik az osztalyfénokiiknek,
tigyeletes nevel6knek,

v’ a déleldtti tanitas utdn a tantermet tisztan hagyjak maguk utan (padbol a szemetet
kiszedik, székeket betoljak, ill. felrakjak, villanyt lekapcsoljak, az ablakokat bezarjak)

NN

Az iskola biztositja a helyiségek hasznélatat a tandran kiviili foglalkozasokhoz.
A tanuldk kotetlen vagy szervezett foglalkozasokon az iskolaban csak akkor tartézkodhatnak, ha
felnétt feliigyelete biztositott.

11. EGYEB FOGLALKOZASOK CELJA, SZERVEZETI FORMAJA

ro* r_.r

Egyéb foglalkozasokat iskolankban a tanitasi 6rak végétol 18 oraig lehet megszervezni.

Tanuldink szdmara a szabadidd eltSltésének olyan értelmes és hasznos formadit biztositjuk,
amelyekhez csaladi hatteriik, hatranyos helyzetiik miatt egyébként nem juthatnanak hozza.

Az intézményben a tanulok szdmdra az aldbbi — az iskola altal szervezett — egyéb foglalkozasok
mukddnek:

tanuloszoba az 5-8. évfolyam részére

napkozi az 1-4 évfolyam részere

szakkorok

didksportkor

mentoralas (Utravald Program)

zeneoktatas (Varday Kata Ref.Alt.Isk. AMI)

tancoktatas (Délibab Alapfokt Miivészezi Iskola)

egyéb foglalkozasok

Az egyéb tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkozé altalanos szabalyok
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A tandran kiviili foglalkozasokra vald tanuléi jelentkezés — a felzarkoztaté foglalkozasok
kivételével — Onkéntes. Szakkorre, sportkdrre a tanév elején torténik a jelentkezés. A
felzarkdztaté foglalkozasokra kotelezett tanulokat képességeik, tanulményi eredményeik
alapjan a tanitdk, szaktandrok jelolik ki, részvételik a felzarkoztatd foglalkozasokon
kételezd, ez aldl felmentést csak a sziil6 irasbeli kérelmére az iskola igazgatdja adhat.

Az egyéb foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskolai
tantargyfelosztasban rogziteni kell.

Az egyéb foglalkozasok vezetdit az igazgat6 bizza meg.

Az osztalyfénoksk a tantervi kovetelmények teljesiilése, a nevelomunka el6segitése
érdekében évente egy alkalommal majus-jinius honapokban osztalyaik szamara
tanulmanyi kirandulast szerveznek. A tanulmdanyi kirdnduldsra rendelkezésre allo tanitas
nélkiili napok szamat az iskolaéves munkatervében kell meghatarozni. A kirandulds
tervezett helyét, idejét az osztalyfonokoknek az osztalyféndki munkatervben kell
rogziteni.

Az iskola nevel6i, sziiloi az igazgatd el6zetes engedélyével a tanuldk szdmara turakat,
kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kdvetelmények teljesitését segitik a
kiilonféle kozmiivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eldaddsokon tett csoportos
latogatasok, vagyis a miuzeumi, kiallitasi, konyvtari és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozasok. A tanuldk részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanitasi idon kiviil
esik és koltségekkel jar — onkéntes. A felmeriilé koltségeket a sziiléknek kell fedezniiik,
elbzetes egyeztetés utdn.

A szabadid6é hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelétestiilet a tanulokat azzal
felkésziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva
kiilonféle szabadidGs programokat is szervez (pl.: turdk, kirandulasok, taborok, szinhaz-
és muzeumlatogatasok, klubdélutanok, tancos rendezvények stb.). A tanuldk részvétele a
szabadidés rendezvényeken oOnkéntes, a felmeriild koltségeket a sziildknek kell
fedezniiik, eldzetes egyeztetés utan.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmdényi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkeddket szervez. A verseny megszervezéséért, a résztvevo
tanulok felkészitéséért a szakmai munkak6zosségek, illetve a szaktanarok a felelosek.

Az iskola — az azt igényl$ tanuldk szamara — étkezési lehetdséget biztosit.

Ezeket a foglalkozasokat Ugy kell megszervezni, hogy az iskola pedagdgiai programjaval
Osszhangban legyen, sem a tanulmanyi sem az iskolai élet egyéb teriiletét ne zavarja.

Az 1j kerettanterv szerinti foglalkozasok

Az iskola — a tanorai foglalkozasok mellett — a tanuldk érdeklédése, igényei, sziikségletei szerint
egyéb foglalkozasokat szervez.

Egvéb foglalkozasok formai:

tizenhat oraig tart6 foglakozasok (tanul6szoba, napkozi)

a szakkor, érdekl6édési kor, 6nképzokor, énekkar, miivészeti csoport [a tovabbiakban a b)
pont alattiak egyiitt: didkkor];

az iskolai sportkdr;

egy-harom tanul6 részére szervezett foglalkozasok

Tanulmanyi, szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksagok, iskoldk ko6zo6tti versenyek,
bajnoksagok, diaknap;

40



Az iskola pedagégiai programjdban rogzitett, a tanitisi ordk keretében meg nem valosithatd
osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiiléndsen a tanulmanyi kirandulas, kdrnyezeti nevelés, a
kulturalis, illet6leg sportrendezvény.

Az egyes tanoran kiviili foglalkozasok jellemzéi:
% A tizenhat draig tart6 bent lét ideje alatt torténik:
- aziskolai felkészités,
- fejlesztés, felzarkdztatas,
Az ezt meghaladé id6tartamot, szabadid6t hasznosan toltik el a tanulok, a sziilok
javaslatainak figyelembevételével.

A délutani foglalkozasok idejérdl tdvol maradni csak a sziilé irdsos kérelme alapjan torténhet. A
délutani bent 1étrol felmentést csak az igazgatd adhat a sziil6 irasos kérelme alapjan.

¢ A didkkorsk jellemz6i:
- a didkkorok koziil a szakkoroknek kiemelt jelentdsége van, megkiilonboztetésben
részesiilnek:
- atanuldk igényeinek, érdekl6dési korének megfelelden szervezddnek,
- avezetOket az iskola igazgatdja bizza meg,
- afoglalkozasok meghatarozott rendben, tematika szerint torténnek,
- a foglalkozasokrdl naplét kell vezetni;

¢ Az iskolai sportkér jellemzoi:
- atobbi foglalkozasoktol elkiiloniil,
- kiilon szabalyzatot készit, mely a miikodésének alapja.

A tanulmdnyi, szakmai, kulturalis versenyek, hazi bajnoksagok, iskolak kozotti
versenyek, bajnoksagok, didknap jellemz6i:

- e foglalkozasokon valo részvétel jobbara 6nkéntes alapon torténik, a
részvétellel a tanuldk az iskolan beliil, illetve iskolak kozott bizonyithatjak,
mérhetik 6ssze tudasukat, teljesitményeiket,

- az egyes versenyek a pedagogusok felkészitd kozremiikddésével valosulnak
meg.

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keret€ben meg nem
valosithaté osztaly- vagy csoportfoglalkozas, igy kiilondsen a tanulmanyi kirdndulas,
kornyezeti nevelés, a kulturalis, illet6leg sportrendezvény jellemzdi:

- azilyen foglalkozasokat az igazgatonak eldzetesen be kell jelenteni, €s
engedélyeztetni annak megtartasat,
- az ilyen foglalkozasok alkalmaval biztositani kell pedagdgus részvételét, aki

gondoskodik a felligyeletrol

12. SAJATOS NEVELESI IGENYU TANULOK FEJLESZTESERE
VONATKOZO CELOK, FELADATOK

A sajatos nevelési igényli gyermeknek, tanulonak joga, hogy kiilonleges banasmod keretében
allapotanak megfeleld pedagogiai, gyogypedagodgiai, konduktiv pedagégiai ellatasban
részesiilion  attél kezd6dben, hogy igényjogosultsagit megallapitottak. A kiilonleges
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banasmddnak megfeleld ellatast a szakért6i bizottsag szakért6i véleményében foglaltak szerint
kell biztositani.

A gybgypedagogiai nevelés-oktatisban részt vevd nevelési-oktatdsi intézményben a sajatos
nevelési igény(i tanuldk részére kotelez6 egészségligyi és pedagégiai célu habilitacios,
rehabilitacios tanorai foglalkozasokat kell szervezni. A tanuld annyi egészségiigyi és pedagdgiai
célu habilitacios, rehabilitacios tandrai foglalkozason vesz részt, amennyi a sajatos nevelési
igényébol ered6 hatranya csokkentéseéhez sziikséges.

A sajatos nevelési igényl tanuld iskolai nevelés-oktatésa iskolai osztdlyban, vagy a tobbi
gyermekkel, tanuldval részben vagy egészben egyiitt iskolai osztalyban torténhet.

A tanorai foglalkozas elsédleges célja
* asajatos nevelési igénybdl eredd hatrany csokkentése,

" az egészségligyi és pedagodgiai célu habilitacid, rehabilitacio,

A sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo neveléséhez €s oktatasdhoz az intézményiinkben az
alabbi feltételeket biztositottak:

= tanulok kiilon neveléséhez és oktatasahoz szikséges specialis tanterv, tankdnyv és egyéb
segédlet,

* a sajatos nevelési igény tipusdnak és sulyossagdnak megfelelé specidlis
szakképzettséggel rendelkez6 oraadd szakember,

= afejlesztési teriiletek szakértodi bizottsag altal torténd meghatarozasa.

A sajatos nevelési igényi tanulékra vonatkozo kiilon szabalyok

Intézményiinkben megvaldsuld (integralt) nevelés, oktatds minden sajitos nevelési igényid
gyermeket tanité pedagdgus szamara kiilon feladatot jelent.

e Folyamatos egyeztetést végez a gyermek fejlodését illetben a gyogypedagodgussal,
fejlesztést végzokkel, osztalyfonokkel, szaktanarokkal.
e Egyéni szaktargyi fejlesztést dolgoz ki, és ezeket dokumentalja.

A sajatos nevelési igényli tanulok nyilvantartasat, a velejard kotelezettségeket betartjuk:

1. A kiil- és beliveket a gydgypedagdgus, fejlesztOpedagogus vezeti az osztalyfonskokkel
egyeztetve. Gondoskodnak a dokumentumok elhelyezésérdl, folyamatos vezetésérdl, a
nyilvantartasok naprakészségérol.

2. Az iskola alkalmazottja a beirasi naploban hatdrozatszam megjeldlésével nyilvantartja az
SNI-s tanulok szakértdi feliilvizsgalatanak idOpontjat, és a rendeletben meghatirozott
hataridore elkiildi azt az illetékes szakértdi bizottsagnak.

3. Az osztalyféonokok az anyakdnyvben és minden dokumentumban (kivéve bizonyitvany és

ellenérz6 konyv) feltiintetik a jogszabalyban el6irt adatokat.

= [skolank a kdznevelési torvényben [KNt. 52§ (6); 27§ (8); ,,0/2012. 138§ (2)] megjelolt
keretek kozott a szakért6i bizottsag altal meghatarozott éraszamban az intézmény a
sziikséges fejlesztési orakat biztositja.

= Azon sajatos nevelési igényii tanulok szamara, akik esetében specidlis gyogypedagogiai

ellatas sziikséges (pl.: szurdopedagogus, stb.) utazd gyogypedagdgus segitségét igényli
intézménylink.
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» A fejlesztésben érintett tanuldk integraltan - osztalykozosségiikben - teljesitik az eldirt
szinteket, esetiikben alkalmazva az értékelés soran a kénnyitési lehet6ségeket, valamint a
szakértéi bizottsag altal javasolt esetekben a sajatos nevelési igényil tanuldk iskolai
oktatdsanak irdnyelveit. Az integracié mindaddig tart, amig a szakemberek ezt
szilkségesnek itélik.

» Intézményiink a sajatos nevelési igényl gyermek, tanulo fejlesztéséhez egyéni fejlesztési
tervet készit. A fejlesztd pedagdgus a tobbi tanuloval egyiitt oktatott tanuld egészségiigyi
és pedagdgiai célu rehabilitaciojat kozpontilag kiadott egyéni fejlédési lapon
dokumentalja.

A tanul6t, ha egyéni adottsaga, fejlettsége sziikségessé teszi, a szakértoi bizottsag
véleménye alapjan az igazgaté mentesiti az érdemjegyekkel és osztilyzatokkal torténd
értékelés és mindsités aldl, és e helyett szoveges értékelés és mindsités alkalmazasat irja elé.

13. ISKOLAI SPORTKOR, VALAMINT AZ ISKOLA VEZETESE
KOZOTTI KAPCSOLATTARTAS FORMAI ES RENDJE

Az iskolai sportkdr egy tanitési évre sz616 program szerint végzi munkdjat. Az iskolai sportkor
szakmai programjit minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az iskolai
sportkdr foglalkozasait (sportigak, tevékenységi formak, sportkori csoportok) az iskolai
sportkori szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkéri foglalkozasok pontos idejét tanévenként a munkatervben kell meghatarozni.

Az iskolai sportfoglalkozasok draszdmat a tantargyfelosztasban kell meghatéarozni.
Az iskolai sportkori foglalkozasokat testnevel$ tanarok vezetik. Munkdjukat a munkakori

leirasuk alapjan végzik.

Sportkoéri foglalkozas:
o Labdartgas

o Asztalitenisz
Az iskolai sportkdr és az iskolavezetés kapcsolatanak formédja, rendje:

» Az intézmény vezetbje (vagy helyettese) évente legaldbb egy alkalommal latogatja a
sportkori foglalkozast.

» A sportkér vezetSje félévkor és év végén irasban beszamol a sportkér munkajarol,
mitkodésérdl, a sportkédr altal szervezett sportrendezvényekrdl, a tanuldk részvételérol
mas sportrendezvényeken.

Célja: A foglalkozéas szakmai szinvonalanak, a tanuldi létszdmnak, a tanulok haladasanak a
nyomon kvetése.

A kénnyitett testnevelés és a gydgytestnevelés szervezése
» A tanuld az iskolaorvosi, szakorvosi szlirévizsgalat alapjan konnyitett testnevelés- vagy
gyogy-testnevelés orara kell beosztani.
» A konnyitett testnevelés- vagy gyOgytestnevelés-orat, lehetdség szerint, a tobbi tanuldval
egyiitt, azonos csoportban kell szervezni.
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* Az orvosi szlirévizsgalatot majus 15-éig kell elvégezni, kivétel, ha a vizsgélat oka
kés6ébb kovetkezik be.

» Az orvos altal vizsgdlt tanuldkrdl az iskolanak nyilvantartast kell vezetnie, amelyben fel
kell tiintetni a felvételi allapotot és az ellendrz6 vizsgalatok eredményét.

= A konnyitett testnevelés-6rat az iskolaorvosi, szakorvosi vélemény alapjan a testnevel€s
oOra vagy az iskola altal megszervezett kiilon foglalkozas keretében gy kell biztositani,
hogy a mindennapos testnevelés ezekben az esetekben is megvalosuljon.

» Ha a tanul6 a szakorvosi javaslat alapjan a testnevelés oran is részt vehet, akkor szaméra
is biztositani kell a mindennapos testnevelésen vald részvételt. Ebben az esetben a
gyogytestnevelés- és a testnevelés orakon valo részvételnek egyiittesen kell elérnie a heti
Ot 6rat, ezek aranyara a szakorvos tesz javaslatot.

» Fel kell menteni a tanulot a testnevelés oran valé részvétel alél, ha mozgéasszervi,
belgyogyaszati vagy egyéb, szakorvos altal megéallapitott egészségkarosodasa nem teszi
lehetévé a gyogytestnevelés oran valo részvételét sem.

A mindennapos testnevelés, testedzés formai

Minden évfolyamon kotelez6 a mindennapos testnevelés megszervezése,
a tanulok szdmara a mindennapos testmozgast biztositjuk.

Ennek formaja:

e aheti kitelez6 testnevelés 6ra

e asportkori foglalkozas biztositasa
e tancoktatds

e Bozsik-program

14. UNNEPELYEK, UNNEPSEGEK, MEGEMLEKEZESEK,
RENDEZVENYEK RENDJE

= Nemzeti Unnepeinket / oktober 23., marcius 15., jinius 4./ méltéan iinnepeljik az
iskolai magyar szakkords és énekkaros tanulok miisordval.

= Hasonléan emlékeziink meg oktober 6 - rél.

» Rovid megemlékezéseket tartunk a magyar kulttra és a koltészet napjan.

»  Unnepélyes tanévnyité és tanévzaré ilinnepség keretében nyitjuk, illetve zérjuk a
tanévet.

» Az iskola névaddja emlékére évente ,Mazsola-napok” néven versenysorozatot
rendeziink az iskolahét rendezvény keretében.

= Minden évben eljon a Mikulas az also tagozatos gyerekeinkhez.

» Kardcsonyra a 3. évfolyamos tanuldk késziilnek, és misorukat eldadjdk az oregek
karacsonyén is. Betlehemeseink jokivansagaikkal végigjarjak a falu lakéit.

» Farsangi mulatsagunk megmozgatja a kozség lakossagat. Itt mutatjdk be didkjaink
zenés, tancos produkciojukat.

*  Anyak napjan elsGseink és masodikosaink lepik meg sziileiket meghaté miisoraikkal.

» A DOK éltal szervezett gyermeknapon tartjuk a tanar-didk rangadokat, versenyeket.

= Minden évben megemlékeziink Farkas Bertalannak az elsé magyar Grrepiilésrol.

» A nemzeti 6sszetartozas napjarol.

Az iskolai iinnepélyeken kotelez6 viselet
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Az intézmény iinnepélyein a pedagégusoknak és a didkoknak egyarant iinneplé ruhdban kell
megjelenniiik kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelemi multunk kiemelked6 eseményei vagy
kovetésre méltd szemeélyei irant.

Unnepi egyenruha linyok részére: sitét szoknya vagy nadrag, fehér bliz.
Unnepi egyenruha fiuk részére: so6tét nadrag, fehér ing

15. A FEGYELMI ELJARAS RESZLETES SZABALYAI

A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanulé terhére rétt kotelességszegést koveté 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertiil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol szolo informacié megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulédt és sziilot személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelotestiilet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelStestiileti értekezletet megelézéen legalabb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak,
az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges meértékben — a
hatérozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziiléje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitéasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyités érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak a targyalas céljara szolgalé
teremben.

A fegyelmi targyalasrdl és a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzokonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belill el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulonak és sziilojének. A fegyelmi targyalds jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras
dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatarozat meghozatalat célz6 nevelétestiileti
értekezlet idOpontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaginak biztositdsdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (kotdjel beiktatasaval) meg kell
jelolni az irat ezen beliili sorszamat.
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A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kbznevelési térvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elozheti 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 egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezettje a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zoen személyes talalkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljards varhato menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megel6z6 egyezteto eljaras lehet6ségérol.

A fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras lehetdségérol, a tajékoztatasban meg kell
jelSlni az egyeztet6 eljarasban torténd megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6zo egyezteté eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben err6l a tanul6t és
a sziil6t nem kell értesiteni.

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatdja
tiizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus titon €s irdsban értesiti az érintett feleket

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

Az intézmény vezetbje az egyezteté 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 megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

Az egyeztetd személy az egyeztetod 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 egyeztet6 eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hoénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon belill irdsos megallapodassal lezaruljon
Az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasardl irdsos megdallapodds késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald.

Az egyeztetd eljaras idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozé tanulo
osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfelelé mélységben
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lehet informéciét adni, hogy elkeriilheté legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozodasa.

* Az egyeztetd eljaras sordan jegyzokonyv vezetésétél el lehet tekinteni, ha a
jegyzOkonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

» A sérelem orvoslasarél kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszego
tanulé osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapoddsban
meghatarozott

= koérben nyilvanossagra lehet hozni.

16. A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE ES
ELLATASA

A gyerekek, tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében a fenntartd kot
megallapodast, vagy intézményes szakellatas keretében biztositja az iskola-egészségiigyi
ellatast, amelynek keretében a tanulok egészségiigyi allapotanak ellenérzése, sziirése torténik az
alabbi tertileteken:

. a tanulok fizikai allapotanak mérése évente 1 alkalommal

. a konnyitett- és gydgytestnevelés besorolasanak elkészitése,
. a gyermekek kotelezo véddoltasokban valo részesitese,

" a szinlatas és a latasélesség vizsgalata,

. a palyavalasztas el6tt 4116 tanulok 4ltalanos orvosi vizsgalata
. a tiiddszlirés megszervezése a 8. évfolyamos tanuloknak,

. a fogaszati sziirés évente 1 alkalommal.

a tanuloknak a telepiilésen dolgozé védéno altal végzett higiéniai tisztasagi sziirévizsgalata
havonta, valamint a tanuldk véddndi sziirdvizsgalata (testi fejlédés, pszicho motoros, mentalis,
szocialis  fejlédés  regisztraldsa, érzékszervek milkddésének  vizsgalata, szinlatas,
vérnyomasmeéres)

Az intézmény iskolaorvosa kezdeményezi — az altala végzett szlirbvizsgalat alapjan — a tanulék
kénnyitett testnevelésben, gyégytestnevelésben vald részvételét, tovabbi vizsgalatok alapjan
pedig a tanulok részleges vagy teljes felmentését a testnevelés orai foglalkozas alol.

A kotelezé orvosi vizsgalatok, védéoltasok idépontjat tgy kell osztilyonként megszervezni,
hogy az a tanitast a lehetd legkisebb mértékben zavarja. A szlirdvizsgalatok idejére az iskola
neveldi feliigyeletet biztosit. Az orvosi vizsgalatok id6pontjat a védénéd telefonon jelzi a
kapcsolattartassal megbizott igazgatohelyettes szamara. Az osztalyfonokoket - akiknek
gondoskodniuk kell arr6l, hogy osztalyuk tanuloi az orvosi vizsgalatokon megjelenjenek - az
érintett igazgatohelyettes tijékoztatja az aktualis egészségiigyi ellatasrol.

Egészséges életmédra nevelés, egészségiigyi felvilagositas

Az intézmény nevelési programjanak kiemelt része az egészségnevelés és a kdrnyezeti neveles
programja. A program részletesen tartalmazza az egészségfejlesztési célokat €s a konkrét
feladatokat. Kiilonosen meg kell ismertetni a tanulékkal az alkalmazas szintjén:
. A testi — lelki harmdnia 6sszefliggéseit,
Az egészséges életmdd, stressz-mentes €letvezetés jellemzoit,
A helyes taplalkozas és testmozgis jelentoségét,
Az egészségre artalmas hatasokat,
A szenvedélybeteg allapot 1ényegét és az elkeriilés modjat.
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A fiatalok egészséges pszichés és testi fejlodése sziikségessé teszi az egészségligyi
felvilagositast. Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére felvilagosito eldadasokat tart. Az
iskolaorvos és a védond fogadja, és tanaccsal latja el a tanuldkat a rendelési idében egyéni
problémaikkal kapcsolatban is. Kiilondsen fontos, hogy a tanulok

. Az egészséget veszélyeztetd élvezeti szerek karos hatdsairol (dohanyzas,
droghasznalat, alkoholfogyasztas stb.) €s
o A szenvedélybeteg allapotrél, annak alattomos kialakulasardl az életkoruknak

megfelelé modon tdjékozodhassanak.

17. INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK

A dolgozok feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zésében és a baleset esetén

> A feln6tt alkalmazottakat a tanulok védelme tekintetében kiilonleges kotelezettségek
terhelik.
» Minden dolgozénak kételessége az intézmény teriiletén felfedezett vagy tudomaésara
jutott balesetveszélyes helyzet és/vagy veszély jelentése a felelés vezetonek.
» Ha a dolgozo a balesetveszélyt meg tudja sziintetni, szlintesse meg.

> Ha a dolgozo balesetet szenvedett tanuldt 14t az épiiletben, értesitse az tigyeletes vezet6t
vagy a titkarsagot. Ha szilkséges és lehetséges az épiiletben éppen tartézkodd orvost

vagy elsOsegély nyujtasara képes személyt. Ha sziikséges, hivjon-hivasson mentot.

> Az lgyeletes vezetének (vagy a kotelezettség atruhazasa esetén az iskolatitkdrnak vagy

az
osztalyfénoknek) értesiteni kell a sziilot a torténtekrol.

» A balesetrol jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzOkonyv felvételérol az iskolatitkéar

gondoskodik.

» Ha a balesetveszélyes helyzetet épiiletrész vagy annak berendezése okozza, a veszély

megszintetése a karbantartd feladata.

» Ha a balesetveszélyes helyzetet helytelen tanul6i magatartds okozza, az osztalyfénoknek
és intézményegységek vezetdinek kell eljarnia; sulyosabb esetben kezdeményezni lehet

fegyelmi eljaras lefolytatasat.

Balesetvédelem

Minden tanuldnak a tanév megkezdésekor baleset- és tlizvédelmi oktatason kell részt vennie. Az
oktatasra az iskola baleset- és munkavédelmi felelésének iranyitasaval osztalyfonoki oran kertil
sor, valamint minden olyan tantargy 6rajan megtartjuk, amely el6irja a munkavédelmi oktatast.

A tanulok az altaluk észlelt baleseteket, balesetveszélyes helyzeteket azonnal kételesek jelezni

az iskola valamely feln6tt dolgozodjanak

Az intézmény valamennyi alkalmazottjanak kotelessége a munka soran:
- A munkavédelmi és balesetvédelmi feladatok betartasa

- A munkavégzéssel kapcsolatos eszkozok biztonsagos tarolasa, a veszélyt jelzd

rendellenesség elvarhaté modon torténd megsziintetése és a felelds vezetd tajékoztatasa
- Baleset esetén els6segélynyujtas, jelentési kotelezettség

- Tanuldi balesetek jelentési kotelezettsége: a tanuldi balesetek az intézmény Munka — és

Balesetvédelmi Szabalyzata tartalmazza
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A gyermekbalesetekkel kapcsolatos intézményi feladatok a magasabb jogszabalyok
eloirasai alapjan

A nevelési-oktatéasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tl gyégyulé sériiléssel jaro tanul6- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalt6 és a kozrehato személyi, targyi €s szervezesi
okokat.

Ezeket a baleseteket az oktatasért felelés miniszter altal vezetett, a minisztérium
iizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkdnyvvezets rendszer segitségével kell nyilvantartani,
vagy ha erre rend-kiviili esemény miatt dtmenetileg nincs lehetéség, jegyzokonyvet kell
felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus titon kit5ltott jegyzokonyvek
kivételével — a kivizsgalas be-fejezésekor, de legkésdbb a targyhot kovetd honap nyolcadik
napjaig meg kell kiildeni a fenn-tarténak.

Az elektronikus Uton kit61tott jegyz6konyv kinyomtatott példanyét, a papiralapt jegyzOkdnyv
egy példanyat at kell adni a sziilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kiallito nevelési-oktatdsi
intézményében meg kell Orizni.

Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére
nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6kényvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi int€zmény a
rendelkezés-re 4116 adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanul6- és gyermekbaleset, amely
»  asériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 5sszefliggésben
¢letét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékil karosodasat,
» a gyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszélyes sérillését, egészségkarosodasat,

= a gyermek, tanul6 stlyos csonkulésat (hiivelykujj vagy kéz, 14b két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

» abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulé bénulasat, vagy agyi
karosodésat okozza.

A nevelési-oktatési intézménynek lehet6vé kell tenni a sziildi szervezet képviseléje részvételét a
tanul6- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden gyermekbalesetet kdvetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlé esetek
megel6zésére.

Vagyonvédelem, kartérités

A tanuld koteles az iskola vagyontargyainak; az oktatds soran rabizott felszerelési targyaknak,
taneszk6zoknek, miiszereknek allagat megovni.
Gondatlansagbdl eredd kar esetén a tanuld kartéritésre kotelezett.
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A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilbje koteles a részére ingyenesen biztositott tankonyv,
szotar, szoveggylijtemény, atlasz elvesztésébdl, megrongaldédasabodl szarmazé kart az iskolanak
megtériteni. Ez azonban nem vonatkozik a rendeltetésszeri hasznalatbdl szdrmazd
értékcsokkenésre.

Az iskola azokért a nagyobb értékil targyi eszkozokért, 500 forintndl magasabb Osszegii
készpénzért, amelyek a tanuldi jogviszonybdl szarmazo jogok és kotelezettségek gyakorlasahoz,
teljesitéséhez nem sziikségesek (pl.: mobiltelefon, ékszer, audio-vizudlis eszk6zok stb.), abban
az esetben vallal felelésséget, ha azt a tanuld az iskoldba érkezéskor megérzésre a pedagdgusnak
atadja.

18. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Minden olyan eseményt rendkiviilinek kell tekinteni, melynek bekovetkeztét elére nem lehet
tudni.

A rendkiviili esemény észlelésekor a neveldk és az alkalmazottak elsddleges feladata a riasztas
és a tanulok biztonsigos helyre vald kisérése az épiiletb6l. Ezzel egy iddben a rendérség,
tlizoltosag, mentok értesitése. Az épiilet Kiiiritése, a tanulok biztonsagos helyre valé vonuldsa a
tlzvédelmi szabalyzatban rogzitettek szerint torténik. Az iskola karbantart6ja, valamint a
munkavédelmi felelds feladata az esemény észlelése utan a sziikséges intézkedések megtétele:
dramtalanitas, gizcsapok elzarasa stb. A riaszto jelzést, és az ezt kovetd sorakozast az intézmény
valamennyi dolgozojanak, tanulojanak ismerni kell!

Az intézmény katasztrofa-, tliz-, és polgarvédelmi tevékenységének szervezeti €és végrehajtasi
rendjét a Tizvédelmi szabdlyzat és Kiiiritési terv tartalmazza.

A rendkiviili esemény észlelésekor, tudomasra jutasakor haladéktalanul tajékoztatni kell az
igazgatot.
Az igazgatd rendkiviili esemény jellegének megfeleléen
a) haladéktalanul értesiti:
e az érintett hatésagokat,
e a fenntartot,
e a sziiléket;
b) megtesz minden olyan sziikséges intézkedést, amelyek a gyermekek, tanulok védelmét,
biztonsagat szolgaljak.

Rendkiviili eseménynek szamit kiilondsen:
e a tliz,
e az arviz,
e a foldrenges,
e bombariado,
e egyéb veszélyes helyzet, illetve a neveld, oktaté munkat mas modon akadalyozé, nehezitd
korilmény:

* egész napos gazsziinet,

» az épiilet biztonsagos hasznalhatésagat veszélyeztetd koriilmény,
» az ellatottak és a dolgozok kozlekedését nehezité helyzet (ho).

* jarvany, melynek sordn az ellatottak 60. %-a nem tud megjelenni.
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Amennyiben a rendkiviili esemény jellege indokolja, gondoskodni kell az intézmeény
kiliritésérdl, amely a tlizvédelmi szabalyzat szerinti terv szerint kell, hogy torténjen.

Az egyéb intézkedést kovetelé rendkiviili események bekivetkeztekor az igazgaté a
pedagégusok bevonasaval a legjobb belatasa szerint dont.

A rendkiviili esemény sordn az igazgatonak gondoskodnia kell:

e amennyiben a tanuldk intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a
sziil6k mieldbbi értesitése, a tanulok, gyermekek hazajutasanak, illetve mas
intézményben t6rténd elhelyezésének megszervezese,

o akovetkezd napot, esetleg napokat érint6 tanitasi (nevelési) sziinet elrendelésérdl, s
a sziilok tajékoztatasarol,

e olyan intézkedések meghozatalarol, melyek biztositjak a tanuldk, gyermekek
maximalis védelmét.

Az igazgat6 az egyes rendkiviili eseményekkel kapcsolatos teendkre vonatkozdan elére
intézkedési terveket készithet az egész intézményre vonatkozéan, melyet a jelen szabélyzat
mellékleteként kell kezelni.

A tiiz jelzése:

A lehetd legrovidebb idén beliil értesiteni és riasztani kell a tényrdl az épiiletben 1€v6
valamennyi személyt (a tiizjelzés modja: kézi tiizjelz6 bekapesoldsa, tiizriaszté), majd ezt
kovetden torténik meg a gyermekek mentése az iskoldbdl a ,, Tiizriadé terv” mentési gyakorlata
alapjan.

A tiizvédelmi felelés elsésorban az igazgaté, majd az iskola tiizvédelmi feleldse
kozremiik6dik az iskola elhagyasanak lebonyolitadsaban.

Amennyiben az intézmény barmely dolgozoéjanak az iskola épiiletét vagy a benne tartozkodd
személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utal6 tény jut tudomasara, koteles azt
azonnal k6zdlni az igazgatéval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds személlyel.

A rendKkiviili eseményrél ezek utan értesiteni kell:
e tliz esetén a tiizoltosagot (105);
Jelenteni kell:
. A tlizeset pontos cimét;
Mi ég, hol ég, mi van veszélyeztetve;
A tliz nagysagat és terjedelmét;
Emberélet van-e veszélyben;
A tiizet jelz0 személy nevét;
A jelzésre hasznalt telefonkésziilék szamat!
. Az eloltott tiizet is be kell jelenteni!
e robbanassal t6rténd fenyegetés esetén a rendorséget is (107);
o személyi sériilés esetén a mentdket (104);
e ¢smajd a fenntartot (+36 45 795 204).

Tiizjelzés utani feladatok, kiiiritési terv:
e A tanuloknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért €s a kijelolt teriileten torténd
gylilekezésért, valamint a véarakozés alatti felligyeletért a pedagdgusok a felelések. A
tanulokat az iskola udvarara, illetve az utcara menekitik az pedagoégusok.
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Gyiilekezési helyek:
A tlizriado6 elhangzasa utdn az osztalytermekbdl a pedagdgusok azonnal kételesek gondoskodni
a tanulok panikmentes gyors kivonulasarol a menekiilési utvonalaikon a gyiilekez6 helyre.

Legfontosabb az életmentés, majd ezutan kovetkezik a tiiz oltdsa! A tanulék biztonsagba
helyezése utan a pedagdgusok rendelkezésre 4ll6 tlizoltd késziilékkel azonnal megkezdik
az oltast, illetve megakadalyozzak a tiiz terjedését a testi épségiik veszélyeztetése nélkiil,
ha a tlizoltok még nem értek ki a helyszinre.

A tlizoltd késziilékek helyét, hasznalatat minden dolgozénak ismerni kell! A porolt6
késziilékkel elektromos tiizet oltani TILOS!

Az elektromos tiizet olto késziiléket csak a tiizoltok haszndlhatjak!

A hdrom legfontosabb feladat végrehajtdsdra a tiizoltds vezetdjének a tiizoltdegységek
megérkezéséig a dolgozokat ugy kell irdnyitani, hogy az életmentés, tiizoltds,
anyagmenteés feladatait végre lehessen hajtani.

Biztositani kell tovabba egy dolgozot, aki a kapuban varja a tlizoltéegységek érkezését,
és a parancsnokot tajékoztatja a tliz helyszinérél és az addig tett intézkedésekrdl, tovabba
az elektromos f6kapcsold, tiizcsap helyérol.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan kell ligyelni:

a tiiz keletkezésének helyétdl fiiggden a pedagdgusok a ,, Tlzriadd terv” szerint jarnak el
a tanulok mentése soran;

az épiiletbd] minden tanul6 felsltézve tdvozzon (pl. mosdobél, tornaterembdl is, stb.);

a kitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyek segitésére;

a gytilekezohelyen a tanulok megszamolasara;

a fontos dokumentumok meglétére.

A vezetonek, illetve az intézkedésre jogosultnak gondoskodnia kell:

a kitiritési tervben szereplo kijaratok kinyitasarol;

az épiilet aramtalanitasarél! Az elektromos fékapcsolé az intézmény f6ldszintjén, a
bejarattol balra a villamos szekrényben talalhato.

a vizszerzési helyek szabadda tételérdl;

az els6segélynyujtas megszervezésérol;

a rendvédelmi, illetve katasztréfa-elharité szervek fogadasardl (renddrség, tlizoltdsag,
tlizszerészek).

A rendvédelmi szervek helyszinre érkezését kovetoen tajékoztatast kell adni:

a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl;
a veszélyeztetett épiilet jellemz6irél, helyszinrajzardl;

a kozmiivezetékek helyérol;

az épiiletben tartézkodok 1étszamarol, életkorardl;

az épiilet kiliritésérol.

Egyéb utasitasok:

Az éplileten kiviili mentésre, sériilt ellatasara, a rendfenntartasra, tomeg tdvol tartasara a
tanuldkkal nem foglalkozé személyek koziil kijelolt pedagdgusok a jogosultak;
A gyiilekez6 helyen gondoskodni kell, hogy a gyermekek ne fizzanak meg! Elengedni
tanulot csak a tlizoltas és 1étszam megallapitasa utan lehet.
A riasztast, a mentést és a tiizoltasi munkakat a helyszinen az iranyitassal megbizott
felelos végzi, amig a tiizoltosag meg nem érkezik. Utasitasai ktelezéek!
Az intézmény vezetdje évente egy alkalommal tiizoltod gyakorlatot rendel el a ,, Ttzriadd
terv” Gyermekekre vonatkozo szabalyai értelmében!
A Tiizriado tervet minden dolgozénak ismernie kell!

52



e Mentési munkdjukat az elGirdsnak megfeleléen kotelesek végezni!

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szervek helyszinre érkezését kévetden a rendvédelmi,
illetve katasztréfaelharitd szerv illetékes vezetOjének iranyitasa szerint kell eljarni. A
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv vezetSjének utasitasait az intézmény minden
dolgozdja koteles betartani!

A tliz esetén szilkséges teendOk részletes intézményi szabéalyozisat a ,,Thzriadé terv”
tartalmazza.

A |, Tizriadé terv” és a ,Bombariadd terv” elkészitéséért, ¢s a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.
Moédszertani atmutaté Tiizriadé terv gyakoroltatisahoz
A tiizjelzés végrehajtasa
(a tiizet észlelé dolgozé hajtja végre egy percen keresztil tarté harom-harom révid szaggatott
csengdjellel, vagy kolomp segitségével)
A riasztds utdna tiiz észleldje a tizoltésagot riasztia a 105-6s telefonszamon.

Az osztalyokban tanité pedagogusok vezetésével meghatirozott sorrend szerint az
osztalytermek elhagyasa.

Osztalyonként - 1épcsdhaz/kijarat - gyiilekezési hely szintenként - a kijel6lt utvonalakon

Ha az adott osztalyban tartézkodoékra a tiiz nem jelent kozvetlen veszélyt, akkor a tanulék
az osztalyteremben levé ruhdjukat, taskajukat magukkal vihetik. Ennek eldontése az adott
osztalyban tartézkodé pedagogus feladata.

A helyiség elhagyasa el6tt az ablakokat, ajtokat be kell csukni.

A menekiilési utvonal veszélye (pl.: atlathatatlan fiistfelhd) a koriilmények mérlegelése utan:

- masik menekiilési Gtvonalat kell valasztani,

- vagy az osztalyban kell maradni, ajtokat becsukni, ruhaval eltémiteni

- ablakokat kinyitni

- tlizoltosagnak jelzést adni (pl: ruhat az ablakbol kilégatni)

Kijelolt személyek

A gyiilekezési helyen a kiséré pedagégus feladata a létszamellenérzés.

A 1étszam jelentése osztalyonként az igazgaténak, vagy a kijel6lt tanarnak.
- tlizoltast megkezdik a rendelkezésre 4116 tiizolto eszkbzzel

- kiérkez6 tlizoltosag fogadasa

A sziikségesnek itélt szervek értesitése (mentdk, rendbrség, stb.)

- a kivonulassal egyid6ben az aramtalanitas, gazelzaras végrehajtasa

Kiérkez6 tiizoltésdg tajékoztatdsa

- a létszamhelyzetr6l (hianyzik — e valaki, ha igen, gyerek melyik osztalybol, melyik feln6tt)
- a tett intézkedésekrol

- a helyszinrajz atadésa.

Tlizoltosag intézkedéseinek végrehajtasa

Az iskola személyzetének ismernie kell a rendelkezésre 4116 menekiilési Gtvonalakat, a
gylilekezési helyeket a kdzmiivek (viz, gaz, elektromos fékapcsolo) elzaroinak helyeit, a
tlizoltoeszkdzok helyét — azok hasznalatat.

A tlizoltas megkezdése elétt, amennyiben sziikséges és lehetséges az életmentést végre kell
hajtani!
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A Tizriad6 Tervben foglaltak végrehajtasat sziikség szerint, de legalabb évente az érintettekkel |
gyakoroltatni és annak eredményét irasban rogziteni kell. A Tiizriad6é Terv nem a fentiek szerinti |
végrehajtasa fegyelmi felel6sségre vonast von maga utan. A Ttizriadé Tervben foglaltak :
- maradéktalan elsajatitdsa kozos érdekiink.

| A tervben szereplé feladatokat személyekre lebontva kell kiadni, gy, hogy a feladatait
' mindenki ismerje, igy elkeriilhetd éles helyzetben a panik kialakuldsa, és mindenki a sajat
feladatéra tud 6sszpontositani.

Bombariadé esetén sziikséges teendok

e Amennyiben az intézmény barmely tanul6janak vagy dolgozdjanak robbantassal torténod
fenyegetés jut tudomasara, koteles azt azonnal kdzd1ni azt iskola igazgatojaval. Senkinek
nincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak mindsiteni! A robbantassal
torténd fenyegetésrol azonnal értesiteni kell a renddrséget!

e A robbantissal torténd fenyegetés utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s
vezetd utasitisai szerint hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A
veszélyeztetett épiiletet minden tanulonak €s dolgozonak legalabb 100 méteres
tavolségra el kell hagynia!

e A rendérség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi intézkedések megtételét az
intézmény vezetdje, tagintézmény esetén a tagintézmény vezetdje (vagy a robbantassal
torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelos vezetd), ezt kovetden pedig a
rend6rség (tlizszerészek) illetékes vezetdje irdnyitja.

e A bombariadd miatt kiesett tanitdsi 6rakat a nevel6testiilet altal meghatarozott szombati
napon be kell pétolni.

e A bombariadd esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat az
,.Intézkedési terv robbantassal vald fenyegetés esetére — bombariado terv” c. igazgatoi
utasitas tartalmazza.

e A bombariadé terv elkészitéséért, a tanulokkal és dolgozdkkal torténé megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény vezetdje a felelds.

¢ A bombariadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és
dolgozdjara kotelezd érvénytiek.

e A bombariadé tervet minden dolgozo6 koteles bizalmasan kezelni, az abban foglaltakat
részletesen csak az egyes feladatokban érintett személyek ismerhetik meg.

e Az intézmény bombariaddra késziilt intézkedési tervének a kovetkez6 megel6zo
intézkedések, feladatok szabalyozasat kell tartalmaznia a robbantasos veszélyhelyzet
kialakulasanak megakadalyozaséra:

- arobbantassal valé fenyegetés vételével kapcesolatos feladatokat,

- aveszélyeztetett épiilet kiliritésével kapcsolatos teendoket,

- arendorség (a tlizszerészek) fogadasaval dsszefliggd feladatokat,

- az esetleges robbantas kévetkezményeinek enyhitését célzo teenddket,

- arobbantassal torténd fenyegetés esetén intézkedésre jogosult felelds
vezetOk megnevezEsét.

' 19. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON
ELOALLITOTT NYOMTATVANYOK KEZELESI, HITELESITESI
RENDJE
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Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumok kezelési rendje Az oktatési
dgazat iranyitisi rendszerével a Kozoktatdsi Informéacidos Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozo adatok mddositasa,

- az alkalmazott pedag6gusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,

- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések.

Az elektronikus tton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény bélyegzdjével és
az igazgato alairdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.

A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovébba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban tdroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd) férhetnek hozza.

20. DIGITALIS ES HAGYOMANYOS BIZONYITVANY,
BIZONYITVANYMASODLAT KIADASANAK RENDJE

(9a)= A (9) bekezdéstdl eltérden a digitalis bizonyitvanyokra vonatkozo iratdllomédnyt nem kell
atadni. A jogutod nélkiil megsziing koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntartd
jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmdnyi rendszerben

kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmez0 részére.

6)= Az oOvodai és iskolai nyomtatvinyok — az allami vizsga teljesitésérél kiallitott
bizonyitvany kivételével — a tanulméanyi rendszer alkalmazésaval, a személyiségi, adatvédelmi
és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasival elektronikus uton késziilnek el. Az éallami
vizsga teljesitésérdl szolé bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul szolgalé nyomtatvanyt ebben az
esetben is eld kell dllitani nyomtatott forméban és meg kell 6rizni. A 7. § (1) bekezdés a)-
J) pontjdban meghatdrozott koznevelési intézmények rendeltetésszerli miikddésiik sordn a
koznevelésért felelds miniszter altal jovahagyott, az allam altal dijmentesen biztositott
tanulmanyi rendszert kotelesek haszndlni.

(6a)= Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott
digitalis biztonsigi okmany formdjaban kerill kidllitdsra. A digitalis biztonsagi forméban
kiallitott bizonyitvany kézokiratnak minésiil. A digitalis

bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rendeletben meghatérozott ideig — kell
meg0rizni azzal, hogy a hosszi tavii megérzésérdl is gondoskodni kell.

(6b)= A tanulmdanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizérodlag az arra jogosult tanuld vagy a tanuld sziiléjének — a tanulményi rendszeren keresztil is

el6terjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapi masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
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kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapt hiteles masolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell a kiallitonak és az
intézmény igazgatdjdnak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével el
kell latni. A diszpéldany els6 példanya ingyenes, a masodik példanyért kormanyrendeletben
meghatarozott téritési dijat kell fizetni.

99/M. §=~ (1) E torvénynek a beliigyi dgazatokat érint6 térvények modositasardl szold 2024.
évi LXXVIL. térvénnyel megallapitott 57. § (6)—(6b) bekezdésében foglaltakat elsé alkalommal
a 2025/2026. tanévben

a) az iskolak — az el6készité évfolyammal szervezett nevelés-oktatast végzd iskoldk
kivételével — els6 évfolyaman, az elokészitd évfolyammal szervezett nevelést-oktatast végzo
iskoldk kezdé évfolyaman,

b)a gimnazium - a hat és nyolc évfolyamos gimnaziumok kivételével — kilencedik
évfolyaman,

¢) hat évfolyamos gimnazium esetében a hetedik évfolyaman, a nyolcévfolyamos gimnazium
esetében az 6todik évfolyaman,
majd ezt kévetéen minden tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni.

(2) Az iskolaknak az (1) bekezdésben fel nem sorolt évfolyamain a bizonyitvanyok
kiallitasara az 57. § 2025. augusztus 31. napjan hatalyos szabalyait kell alkalmazni.

Az egyes koznevelési kérdésekkel 0Osszefliggd kormanyrendeletek modositasardl szolo
201/2024. (VII. 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-ai hatdlybalépéssel - kiegészitette a
nemzeti kdznevelésrol szold térvény végrehajtasarol szolé 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet
(a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdéssel:

»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoka felvételi eljarashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, madasodlatainak kiadaséval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallé koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a fenntartd,
onallo vagy részben ©nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén a
kdznevelési intézmény szamara.”

A Korm. rendelet modositas értelmében a tankeriileti kozpont fenntartasdban 1évo kdznevelési
intézmények esetében a 3000 Ft-ot az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok madsodlatainak,
masolatainak — ide nem értve a kozépfoku felvételi eljarashoz  kapcsolddod
bizonyitvanymasolatok — kiadasaval Osszefliggésben téritési dijként befizetni a Kisvérdai
Tankeriileti Kézpont részére készpénzatutalasi megbizdson (csekk).

A csekk kozlemény rovatdba fel kell tiintetni az intézmény SD azonositojat. A
bizonyitvanymasodlat kizarolag a befizetés megtorténtént kdvetéen adhaté ki a kérelmezd
személy részére.
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21. A BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE AZOK RESZERE,
AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ INTEZNMENNYEL

Kiiloén engedély és feliigyelet nélkiil tartézkodhat az intézményben a gyermeket hoz6 és annak
elvitelére jogosult személy az erre sziikséges iddpontig. Ezekben az iddpontokban az intézmény
dolgozoi a hazirendben meghatdrozott rend szerint ligyeletet tartanak.
e asziils, gondviseld a sziiléi értekezletre valo érkezéskor, illetve
e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkodaskor,
e az intézményben miikddd szervezetek (szilldi szervezet, intézményszék stb.) tagjai a
tevékenységiik gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartézkodhat az intézményben a gyermeket hozé és a
gyermek elvitelére jogosult személy akkor, ha nem az intézmény nyitvatartdsi rendjében
meghatarozott id6ben érkezik az épiiletbe, valamint minden mds szemé¢ly.

A kiilon engedélyt az intézmény vezetdjétol, helyettesétdl kell kérmi. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozo feliigyelete mellett lehet az intézményben tartézkodni.

Az intézményekben tartézkodé személyek minden esetben kotelesek betartani az intezmeény
hazirendjét. Magatartisukkal, viselkedésiikkel nem zavarhatjdk az iskolai €let miikodését.
Amennyiben ennek nem tesznek eleget, az intézmény vezet6jének, helyettesének a felszdlitasara
sem, Ugy az igazgatonak, helyettesnek, kitelessége a korzeti megbizott segitségét kérni.

22. AZ INTEZMENY KULSO KAPCSOLATAINAK RENDSZERE,
FORMAJA ES MODJA

1. Kiemelt figyelmet forditunk a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok csaladjainak
feltérképezésére, megismerésére.

2. Feladatellatasi helyiink rendszeresen (pl. tanévente két alkalommal) szervez a csalddokkal,
sziilokkel valo partneri kapcsolat kialakitasat, erGsitését célzo kozosségi napokat, csaladi
napokat, melyek megtervezéséért és megvalositasaért az ILMT alapt partnerkapcsolati fejlesztés
koordinatora (pl. az ILMT alapt intézményfejlesztést koordinalé mikrocsoport partnerkapcsolati
fejlesztésért felelos tagja) felel.

1. Kiemelt figyelmet forditunk feladatellatasi helyiink partnerkapcsolati halojanak fejlesztésére.
2. Feladatellatasi helyiink rendszeresen (pl. tanévente egy alkalommal) szervez olyan k6zdsségi
napot (pl. pélyaorientacids csaladi nap), melynek kiemelt fokusza az agazati és dgazatkozi
partnerség épitése, erdsitése a korai iskolaelhagyds megeldzése érdekében. Ennek
megtervezéséért és megvalositasaért az ILMT alapt partnerkapcsolati fejlesztés koordinatora
(pl. az ILMT alapu intézményfejlesztést koordinalé mikrocsoport, partnerkapcsolati fejlesztésért
felelos tagja) felel.

1. Kiemelt figyelmet forditunk feladatellatasi helylink évoda—iskola, illetve iskolafokok kozotti

(also—felsd tagozat, altaldnos iskola-kdzépiskola, kézépiskola—felsboktatds) partnerkapcsolati
haléjanak fejlesztésére.
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2. Feladatellatasi helylink 6voda—iskola, illetve iskolafokok kozdtti (als6—felso tagozat, altalanos
iskola—kozépiskola, kozépiskola—felsboktatas) atmeneti programokat alakit ki és valosit meg
rendszeresen (pl. tanévente egy alkalommal) a relevans partnerekkel (&ltalanos iskola esetében
6vodédkkal, kozépiskolakkal, egyéb dgazati és agazatkozi partnerekkel, kozépiskola esetében
altalanos iskolakkal, fels6oktatasi intézményekkel, egyéb agazati és dgazatkozi partnerekkel). A
programok kiemelt fokusza az o6voda—iskola, illetve iskolafokok kozotti sikeres atmenet
thmogatisa a korai iskolaelhagyds megeldzése érdekében. Ezek megtervezéséért ¢s
megvaldsitasaért az ILMT alapt sikeres atmeneteket tdmogaté6 programok kialakitasat,
fejlesztését timogaté munkacsoport (pl. Atmenetek Intézményi Munkacsoport) felel.

1. A sziiléket partnernek tekintjilk és partnerként kezeljitk az 6voda—iskola, illetve iskolafokok
ko6zotti (also—felsé tagozat, altalanos iskola—kozépiskola, kozépiskola-felsdoktatas) atmenettel
kapcsolatos konkrét esetek megoldasa soran.

2. A konkrét esetek megoldasaban részt vevd pedagdgus tdjékoztatja a sikeres dévoda—iskola,
illetve iskolafokok koézotti (als6—felsd tagozat, altalanos iskola—kozépiskola, kozépiskola-
felsboktatds) atmenetben érintett kollégakat (pl. Atmenetek Intézményi Munkacsoport tagjait),
illetve az egyéb érintett egyéb agazati és dgazatkdzi szereplOket az esettel, annak megolddsaval

kapcsolatban.

3. Minden eset kapcsan feltérképezzilk a megolddsba bevonhaté valamennyi partnert,
elérhetdségiiket nyilvantartjuk (pl. partneri adatbazis formajaban), nyilvantartdsunkat
naprakészen tartjuk, folyamatosan frissitjiik, rendszeresen feliilvizsgéljuk (pl. tanévente).

A Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola széles korii szakmai kapcsolatot tart fenn a lakoéhelyi,
varmegyei és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhadzakkal.

» A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az intézmény igazgatdja hatarozza meg. Az
egész intézményt érintd ligyekben térténd kapcsolattartas az igazgato feladata.

» Az igazgatd szakmai tgyekben kozvetleniil is tartja a kapcsolatot a szakmai
szervezetekkel, valamint a lakohelyi tirsadalmi szervezetekkel, valamint az egyhazakkal.

@ Kisvardai Pedagogiai Szakszolgalat

A sziilék és a pedagogus nevelé munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény feladatainak
ellatasat pedagdgiai szakszolgalat segiti.

Folyamatos kapcsolatban &allunk a szakszolgélattal. Ok végzik a diagnosztikus mérések
eredményei alapjan felterjesztett tanuldk vizsgalatit, és a raszoruld gyermekek fejlesztése
érdekében heti rendszerességgel fejlesztéd pedagogust biztositanak munkank megsegitésére.

Szintén heti rendszerességgel logopédus foglalkozik a beszédhibakkal kiiszk6dd tanuldinkkal.

Evek o6ta felmérik iskolankban 7. évfolyamon a tanulok palyavélasztassal kapcsolatos
elképzelésit, melynek elemzését a 8. évfolyamon ismertetik tanuléinkkal.

@ Nyiregyhazi Pedagégiai Szakszolgalat

A z intézet munkatarsai a folyamatos megfigyelés alatt allo gyermekek fejlodésének vizsgalatat,
valamint az SNI tanuldink feliilvizsgélatat végzik.

Mindkét intézménnyel jol miik6ddé munkakapcsolatot alakitottunk ki, batran fordulhatunk
hozzajuk tandcsért, segitségért az SNI és a BTM-es tanuldk oktatisaval, nevelésével
kapcsolatban.
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® A pedagogiai-szakmai szolgaltatasokkal valé kapcesolat

A nevelési-oktatasi intézmények, pedagoOgiai szakszolgéalati intézmények és fenntartoik,
valamint a pedagégusok munkajat, tovabba a tanuléi érdekvédelemmel Osszefliggd
tevékenységet pedagdgiai-szakmai szolgaltatasok segitik.

Elsésorban a pedagogusok tovabbképzésével kapcsolatban fordultunk hozzajuk segitségért,
illetve a taniigy-igazgatasi szolgaltatasaikat vettiik igénybe.

A koznevelési torvény 19. §- dnak elsé bekezdése foglalkozik a szakszolgéltatasok
feladatkorével.
A pedagog1a1 -szakmai szolgaltatas feladata:
a pedagogiai értékelés,

- aszaktanicsadés, tantargygondozas,

- apedagodgiai tajékoztatas,

- tanligy-igazgatasi szolgaltatas,

- apedagogusok képzésének, tovabbképzésének és onképzésének segitése, szervezése,

- atanulmanyi, sport- és tehetséggondozé versenyek szervezése, 6sszehangolasa,

- tanuldtdjékoztatd, - tanacsado szolgalat.

@ Az egyhazak és az iskola kapcsolata

A kozoktatasi toérvény szellemének, rendelkezésének megfelelden nyitottak vagyunk a
torténelmi egyhazak altal igényelt hitoktatas eldsegitésére:
- a sziilék, illetve gyerekek, tanulok igénye alapjan helyiséget biztositunk a hitoktatésra;
- az intézmény tanitasi draihoz, munkarendjéhez igazitva a tanévkezdés elétt minimum
egy héttel végzendd egyeztetés alapjan jeloljiik ki a hittanérak, foglalkozasok heti
rendjét.
Az iskolanak folyamatos és korrekt kapcsolatrendszert kell kialakitania a telepiiléseken miik6dé
egyhazakkal és vezetdikkel, mivel az a célunk, hogy iskolank minden valldsos tanuldja
hitoktatdsban részesiiljon, ezaltal személyiségiik és hitéleti meggy6z6désik er6sodjék,
gazdagodjék. A hitoktatokat, mint pedagogus kollegakat, partnernek és segitonek tekintjik
nevelési feladataink megolddsaban. A hitoktatokat meghivjuk iskoldnk, tagintézményeink
rendezvényeire, azt varjuk, hogy aktivan vegyenek részt az intézmény életében.

Felel6s személyek:
- aziskola igazgatoja,
- igazgatohelyettes,
- iskola valamennyi tanara, kiemelten az osztalyfonokok,
- hitoktatok,

Részlépések, felel6sok, hataridok:

Tevékenység Médszer | Mikor? | Felelés
Hittanorak megallapodas irasbeli tajékoztato, minden év ,
. . ! . L. Igazgatohelyettes

szerinti szervezése személyes egyeztetés | augusztus végén
Taia R ssbeli thid , , ’

aJekoz'Eato 'c.izulskola 1rasbe’ i ,aJekoztatas, alkalmanként Igazgatohelyettcs
rendezvényeirdl meghivas
Kapcsolat a nevelémunka sziiloi értekezlet, folvamatosan Igazgatohelyettes
érdekében osztalyfonoki ora Y Osztalyfénokok,

@® A gyermekjoléti szolgalatok és az iskola kapcsolata
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A nevel6-oktaté munka folyamatiban az intézmény a gyermekjoléti szolgalatokkal folyamatos
kapcsolat kialakitasara torekszik. Minden gyermeknek joga, hogy a képességeihez mért legjobb
oktatasban részesiiljon, figyelemmel kisérjék fejlédését, kérnyezetét. Ezért fontos, hogy mindkét
fél a kolesonds egytittmiikodésre, rendszeres informéaciocserére torekedjen.

Felelos személyek:
- igazgatGhelyettes,
- az intézmény valamennyi tanara,
- osztalyfonokok,
- fejlesztd pedagdgusok,
- gyogypedagdgusok,
- gyermek- ¢s ifjasagvédelmi feleldsok,

Kapcsolattartasért felelos: igazgatd és az intézmény gyermek- ¢s ifjisagvédelmi feleldse.
Kapcsolattartas modja: intézményi jelzdlap megkiildése a szolgdlatnak. Az irdsos jelzés &s
visszajelzés tanligy-igazgatdsi dokumentumok kozott torténd iktatdsa. Sziikség szerint
esetmegbeszélések az intézményegységekben az érintett nevelék bevondsaval, sziikség esetén
csaladlatogatas a szolgalat, a gyermekvédelmi felels és az érintett ovopedagdgus, pedagdgus
bevonasaval.

Dokumentalas moddja: hatdrozatok és levelezés taniigy — igazgatdsi dokumentumok koézotti
nyilvantartdasa. Csaladlatogatasrol, esetmegbeszélésrdl feljegyzes, jegyzOkonyv készitése,
iktatasa.

@ Egészségiigy és az intézmény kapcsolata

A helyi egészségiigyi szervekkel, iskola-egészségiigyi szolgalattal a tanulok érdekében szoros
kapcsolatot alakitottunk ki, melynek 4polasa minden tagintézménynek és dolgozonak
kotelessége. A védondi haldzat hozzajarul a védodoltasok zavartalan megszervezéséhez. Az
iskolaorvosok elvégzik az el6irt szliréseket. Az intézmény fontos feladatanak tekinti, hogy a
tanulok fogdaszati szirése teljes legyen, ezért a torvényben meghatdrozott kotelezettségeinek
eleget téve és azon til is rendszeres kapcsolatot tart fenn az iskolafogészattal.
Felelos személyek:

- védoénok,

- iskolaorvos,

- iskolafogaszat,

- osztalyfénokok,

- tanuldk,

- sziilok.

® Kapcsolat a Szakképzési Centrumokkal

Felvessziik, és rendszeressé tesszliik a kapcsolatot a Szakképzési Centrumokkal, hogy kézos
munkaval a leghatékonyabb médon segitsiik el6 a tanuldink tovabbtanulasat, szakmavalasztasat.

Fontosnak tartjuk, hogy az orszagban, megyében, varosban mikdédé gyermekeket segitd
alapitvanyokkal folyamatos kapcsolatot tartsunk. A pélyazati figyel6 tevékenységet
rendszeresen végezzikk, és gyermekeink javara igyeksziink minél tébb palyazatot beadni,
elkésziteni.

\ Tevékenység | Médszer ‘ Mikor? | Felelés
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:Megéllapodés a Szakképzési o 1r Rk . .
Centrumokkal szerz6déskotés igazgatd
frasos palyavalasztasi, ill. sziiléknek, tanuloknak | palyavélasztasi

. AR X ) . alkalomszeriien | felelds,
beiskolazasi tajékoztatok eljuttatni 1 el s
osztalyfénokok
Szakképzési centrum 7.8, osztalvos
Palyavélasztasi kiallitas kiallitasanak oktdober - 05Z:a 708
. osztalyfénskok
megtekintése
Ta'nu1’01 1'ra,ny1’11t’sag felismerése kerdon’/, egyéni november osztalyfonokok
(palyara iranyitas) elbeszélgetés
, . R, sziil6i értekezlet az . paly.'ivalasztas1
Palyavalasztasi sziil6i értekezlet | . (1 . - januar felelds,
iskoléak igazgatoival P
osztalyfénokok
Palyazati munka: kozlgn yok, k,l.lra,lSOk’ november . ,
alyazatfigyelés, palyazatiras folyéiratok, ijsagok folyamatosan igazgatdhelyettes,
paly gyeles, paty naprakész attekintése y

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet 31. § (1) bekezdés

31. § (1) Az altalanos iskola a tanév rendjérdl szolo miniszteri rendeletben meghatirozott
idépontig tajékoztatja a nyolcadik évfolyamra jard tanuldkat a kozépfoku iskolai felvételi

eljaras rendjérdl.

(2) Az 4ltalanos iskola a tanév rendjérél sz6lé6 miniszteri rendeletben meghatarozott
idopontig tajékoztatja a hetedik évfolyamra jard tanulok szileit arrol, hogy gyermekiik
iskolaztatasaval kapcsolatos kérdésben a sziiléknek kozosen kell dontenilik, valamint arrdl,

hogy ha az iskolavalasztdssal kapcsolatban a sziilok, vagy a sziilé és a

gyermek kozott vita van, annak eldéntése a gyamhatdsag

@® Az intézmény és a renddrség kapcsolata

A rendérséggel egyiittmiikddve folytatjuk kozlekedésbiztonsagi tevékenységiinket, €s a kéros
szenvedélyek elleni megeldzo kiizdelmet.

Tevékenység Méddszer Mikor? Felelos
i n dbeli O,
w1 1r(3tt a’ yag, SZ,Ob X . osztalyfénokok,
ElGadas elGadas, beszélgetés a alkalomszerlen | , .. 4 .
) korzeti megbizott
tanulokkal
Kerékpéaros versenyek szakszer( szakmai
segitése, rendori segitségnyjtas a renddrség | alkalomszerlien | testnevelok

feltigyelete

részérol

23. AZ ISKOLAI K(")NYVTAB SZERVEZETI ES MUKODESI
SZABALYZATA
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Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjanak megvalodsitasdhoz, a
neveléshez, tanitishoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyijtését, feltarasat,
meglrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai kdnyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozé dokumentum vehet6 fel.

Az intézményben kettés funkeioju kényvtar miikédik. Mint nyilvanos kényvtar a telepiilés
koézmiivel6dési konyvtaraként kozremiikodik a lakossag altalanos miivelddési igényének allandd
fejlesztésében, az altalanos miivel6dés terjesztésében, az altalanos a szakmai, a politikai és
vilagnézeti tajékozddasban, valamint a szabadidé hasznos és igényes eltdltésében. Biztositja az
iskola oktat6-neveld munkéjahoz sziikséges konyveket, folydiratokat és egyéb informacios
anyagokat, segiti a tanuldk olvasdva nevelését, konyvtari t4jékozodasat, eldmozditja a
pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését.

A kettés funkcidji konyvtar nyilvanossaganak mértéke nem korlatozott.

A kettds funkcidju konyvtar feladata:

» Elésegiti az dnkormanyzat, intézményei €s a kézmiivelodes terén miikddo szervezetek
mivelodési céljainak megvaldsulasat;

* Szem el6tt tartja a helyi hagyomanyok apolasat;

= Koézremlkodik az ifjasdg iskolarendszeren beliili €s azon kiviili, Ontevékeny,
életmintséget és életesélyeket javito lehetoségeinek megteremtésében;

* Gondoskodni kivan a fiatalok, illetbleg a felnéttek kulturalt szabadidé eltdltéséhez a
feltételek biztositasaban,

A kényvtar tovabbi feladatai:

=  gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,
tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatdsokrol,

= azintézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozasok tartasa,

»  kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,

»  konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kdlcsonzését.

= Altalanos gyiijtokoril nyilvanos szolgaltatds biztositasa a telepiilés lakosainak

»  szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositéasa,

= t3jékoztatds nyujtasa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatasokat ellato
intézményekben mikodo konyvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairol,
szolgaltatdsairol,

* mas  konyvtarak  altal  nydgjtott  szolgaltatdsok  elérésének  biztositésa,
részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informaciocserében.

A konyvtar miikodésének személyi feltételei
A konyvtar milkodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros a
felelos. A konyvtaros részletes feladatait munkakori leirds tartalmazza.
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A konyvtar vezetdje, a konyvtaros-tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi kényvtarral:
- Vérday Istvan Varosi Konyvtar, Kisvarda

A konyvtar szolgaltatasai:

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankdnyvek, tartds tankonyvek, kiilonbozo, a tanulméanyi munkat el6segitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, feladatgyiijtemények stb.) kblcsonzése,

e informaciogytijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonbszé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamaéra a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyeb foglalkozasok tartasa

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvtar Osszes szolgaltatasa téritésmentes.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

A konyvtar tanitasi napokon kedden, szerddn és pénteken tart nyitva. A kolcsonzési id6rdl a
latogatok a bejarati ajton, illetve a hirdetdre kifiiggesztett tajékoztatobol szerezhetnek
informaciot.

A neveldknek az iskolai konyvtarban, illetve a kdnyvtaros tandr tervezett tanorai €s tandran
kiviili foglalkozasok varhaté id6épontjat, témdjat, az igényelt szolgéltatasok korét a tanév elején
tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kényvtaros tanarral egyeztetnitik kell.

A konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kélesénozhetdk:
* kézikonyvek,
« lexikonok, szamitogépes szoftverek

Az allomany elhelyezése

A kényvtar dllomanya csak szabadpolcon és olyan nagysagi teremben helyezhet6 el, ahol egy
tanulécsoport foglalkoztatésa biztosithatd. Az alloméanyon beliil kiilén helyezendék el a csak
helyben hasznalhat6 kézikdnyvek és folydiratok. Az audiovizualis ismerethordozok is a
konyvtarban nyemek elhelyezést, hasznalatuk kizarolag a kényvtarban lehetséges, nem
kolcséndzhetok.

Sajnos a kizségi és egyben iskolai konyvidr miikidése jelenleg nem biztositott a
humdn eréforrds hidnydban. Ezért a nyitva tartds, kolcsonzés nem megoldott igy nem
segiti az intézmény pedagogiai tevékenységét sem.

24. TELEFONHASZNALAT SZABALYOZASA-A PEDAGOGUSOKRA
VONATKOZOAN-AZ INTEZMENYBEN

8. § A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo t. (VIIL 31.) EMMI rendelet a kovetkezd 17. §-sal egésziil ki:

,17. § (1) A pedagogus a tanorai és egyéb foglalkozasok ideje alatt, valamint tanuloi felligyelet
ellatasa soran a birtokaban 1évé mobiltelefont és egyéb digitalis, infokommunikacios eszkozt a
neveléssel-oktatassal 6sszefiiggd célokra hasznalhatja.
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(2) Az (1) bekezdésben foglaltakat nem kell alkalmazni

a) a koznevelési intézmény pedagdgiai programjiban szerepld, intézményen kiviil szervezett
programok alkalmaval,

valamint

b) ha a hasznalat

ba) a pedagégus vagy mads életét, testi épségét vagy vagyonat kozvetleniil fenyegetd és mas
modon

el nem harithat6 veszély elharitasa érdekében,

bb) szabalysértés vagy biincselekmény elkovetésének elharitdsa vagy elkovetése miatti
segitségkérés érdekében

vagy
bc) a pedagogus vagy a gyermek, tanulé egészségiigyi allapotara tekintettel
szlikséges.”

A rendelet alapjan a telefonhaszndlat tanitasi 6ran/ foglalkozason/ gyerekfeliigyelet idején a
pedagdgusnak magancélra nem engedélyezett.

25. EGYEB RENDELKEZESEK
Az intézmény létesitményeinek bérbeadasi rendje

Az iskola létesitményeit kiilsé személyeknek, szervezeteknek ideiglenes hasznélatra
bérbe lehet adni (a tankeriilet engedélyével), amennyiben az iskolai tevékenységeket az
igénybevétel nem zavarja, vagy akadalyozza.

A haszndlatba vald 4atadasrol szerzodést kell kotni az igényldvel, illetve megbizott
felelosével, melyben a bérbeadas feltételeit rogziteni kell. A helyiséget hasznalokat
vagyonvédelmi kotelezettség terheli és teljes anyagi, kartéritési felel6sséggel tartoznak a
helyiség és az abban elhelyezett eszk6zok tekintetében. Kotelesek betartani a tiizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat, valamint az energidval valé takarékoskodast. Amennyiben a
bérbevevd magatartasival a helyiséget vagy az ott elhelyezett eszkdzoket igy hasznalja, hogy
annak kdvetkezményében hatraltatja, akadalyozza az iskolai tevékenységet a szerz6dés azonnali
hatallyal felbontandd. A hasznalatba vétel, illetve a bérleti dij mértékének meghatarozisa, a
dijfizetés esedékességének meghatarozasa a fenntart6 feladata.

Az 6nallé szabalyzatok (II-V.) és — mint igazgatdi utasitasok — jelen SZMSZ valtozasa nélkiil is
modosithatok, amennyiben a jogszabalyi elbirasok, vagy az intézmény vezetdjének megitélése
ezt sziikségessé teszi.

A reklam- és propagandatevékenység iskolai szabalyai

Az intézményben rekldmtevékenység alapvetéen nem engedélyezhetd,- kivéve-, ha a reklam az
alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

e A kozoktatisi torvényben megfogalmazottak szellemében kizarolag olyan reklam
engedélyezhet6, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket kozvetit, ezen
belill a gyermekek, tanuldk személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatasi, milivelodési célt szolgal:

- apedagdgusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkélesi értékrendet erdsiti,
- akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagét eldsegiti,
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- az egészséges €letmdddal Gsszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzeést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti, a kultira, a mivelddés kozvetitésére
szolgdl  (példaul a  kozmiivel6dési, kozgyljteményi  intézmények,
miusorflizeteinek terjesztése).

o A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkézik. Az orszagos és helyi valasztiasok
alkalmaval — a vélasztasi torvényeknek megfeleléen — az intézmény teriiletén az
eseményre vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetok.

e Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

e Az intézmény székhelyén és telephelyén reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezésére —
amennyiben az a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény
hasznaléinak korét érinti, érintheti — az igazgato, tagintézmény-vezeté személyesen ad
engedélyt.

A tanulok altal készitett targyak, eszk6zok tulajdonjoga

A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6 k6zotti eltéré megallapodas hidnyédban a
nevelési-oktatdsi intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kertilt
dolognak, amelyet a tanuld allitott eld a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének
teljesitésével dsszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb
feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

A tanul6t az SZMSZ-ben meghatarozott mértékil dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi
intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével, hasznositasaval bevételre tesz szert.
Szellemi alkot4s ataddsara a munkaviszonyban vagy mas hasonlé jogviszonyban létrehozott
szellemi alkotds munkaltatd részére torténd ataddsara vonatkozd rendelkezéseket kell
alkalmazni.

Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt - kérelemre - a
tanul6 részére legkés6bb a tanuldi jogviszony megszlinésekor visszaadni. Az Orzésre
egyebekben a Ptk. szerinti felelGs 6rzés szabalyait kell alkalmazni.

Ha az intézmény a dolog értékesitésével bevételre tesz szert, a tanul6t megfeleld dijazas illeti
meg. A megfelels dijazasban a tanul¢ - tizennegyedik életévét be nem t6ltétt tanulo esetén
sziilbje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha alkalomszertien,
egyedileg elkészitett dolog értékesitésébol, hasznositasabdl szdrmazik a bevétel.

A feladatellatds kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei, munkaszervezési
kérdések
A pedagogusok jogait és kitelességeit a koznevelési térvény 62. § -a rogziti.

Nevel6-oktatd munka — a tanuldkkal valé pedagogiai céli kozvetlen foglalkozas — pedagogus-
munkakérben, az O6raadd kivételével, koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban vagy
munkaviszonyban l4thato el.

Intézményiinkben koznevelési alapfeladat-ellatasra létesitett munkakdrben foglalkoztatottak
koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allnak.

A pedagogusok tevékenységét szakértok, szaktanacsadok segitik.
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A pedagbégus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulék nevelése, oktatdsa a
kerettantervben el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitdsanak ellenérzése, sajatos nevelési igényti
tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

A pedagogus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabalynak megfeleléen
tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagégusnak a koznevelési
foglalkoztatotti jogviszonya, aki a tovabbképzésben Onhibdjabol nem vett részt, vagy
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen.

A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az alkalmazott:
o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
o biintetlen eloélethi és cselekvOképes legyen.

Az iskoldban a nevelés-oktatast a nappali oktatas munkarendje szerint a kotelez6 €s valaszthatd,
egyéni és csoportos, tandrai és egyéb foglalkozasok egyéni és csoportos foglalkozasok keretében
csoportbontasokkal kell megszervezni.

A nevelés-oktatast a déleldtti €s délutani tanitdsi iddszakban olyan modon kell megszervezni,
hogy a foglalkozasok legaldbb tizenhat oraig tartsanak, tovabba tizenhét ordig — vagy addig,
amig a tanulok jogszerlien tartdzkodnak az intézményben. Az épiiletben tartdzkodoé tanuldk
feligyeletérol, gondoskodni, kell.

A pedagdgus-munkakorokben dolgozod pedagdgus heti teljes munka ideje 40 o6ra. Ennek a
nyolcvan szézalékat, kotott munkaidé (32 ora), az igazgatod 4ltal meghatirozott feladatok
ellatasaval koteles tOlteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes. munkaidé hatvan szazalékaban (24 Ora), neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd,
tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidé fennmaradd
részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuloi felligyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatassal lek6tott munkaideje a teljes munkaideje 6tven szazaléka
lehet (20 6ra).

A konyvtaros tanar a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidd keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartasat, a konyvtari 6rakat. Munkakori feladatként a kotott munkaidé tobbi része hetven
szazaléka — a konyvtar zarva tartidsa mellett — a munkahelyen végzett kdnyvtari munkara (az
allomany gyarapitasa, gondozasa, konyvtari kutatbmunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
allomanygyarapitasra, tovabba a pedagégus-munkakéorrel dsszefliggdé mas tevékenység ellatasara
szolgal.

A pedagogusok napi munkarendjét, az ligyeleti és helyettesitési rendet az altalanos iskolaban
az igazgato-helyettes késziti el. A konkrét napi munkabeosztasok Gsszeéllitdsanal az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan miikodésének biztositasat kell figyelembe venni.

16/A. §= (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fiiggetleniil att6l, hogy szervezetileg 6nallé
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként miikddik — biztositani kell,
hogy az alatt az id6szak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldk az intézményben tartézkodnak, az

igazgatoi feladatok ell4tdsa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében
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a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja és helyettesei (e § alkalmazaséban a tovabbiakban
egylitt: vezet6) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezet6i megbizassal rendelkez6k 1€tszama, illetve a
vezetbk betegsége vagy mas okbol valé tavolléte nem teszi lehetdvé az igazgatoi
feladatok @) pontban foglaltak szerinti ellatasat, a kéznevelési intézmény szervezeti és mikddési
szabalyzataban meghatarozott helyettesitési rendben kijelolt alkalmazottnak
a nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmeény
biztonsagos miikodéséért.
(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idétartamat ki kell hirdetni

a nevel6testiilet korében a helyben szokasos modon.

A pedagdgus koteles a munkahelyén 20 perccel a munkakezdés elott (ill. a tanitas nélkiili
munkanapok programjanak a kezdete eldtt, annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkéabol valo rendkiviili tdvolmaradést, annak okat, lehet6leg €l6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig kételes jelenteni az igazgatonak vagy helyettesének,
tagintézmény-vezet6jének, hogy a helyettesités meg lehessen szervezni.

A t8bb napon 4t hidnyz6 pedagdgus kételes hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd-
helyettesnek eljuttatni, hogy a helyettesit6 tanar biztosithassa a tanulok szémaéra a tanmenet
szerinti elérehaladast.

A pedagégus a tanmenettdl eltérd tartalmi tandrdra, foglalkozdsok elcserélesére az
igazgatotol, akadalyoztatasa esetén az igazgato-helyettestdl kérhet engedélyt.
A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében - lehetdség szerint - szakszeril
helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdégust legalabb egy nappal a tanora
(foglalkozas) megtartasa elott kapta a megbizast, ugy koteles szakorat tartani, ill. a tanmenet
szerint elérehaladni.

A helyettesités napi, heti rendjét az igazgato-helyettes irja ki, tagintézményben a
tagintézmény-vezetdje. A helyettesitési rendté] eltéré helyettesitést egyezteti a kollégival. Az
igazgato-helyettes ellendrzi és Osszesiti a tulmunkat, a hdnap végén pedig elszémolast készit.

A koznevelési foglalkoztatasi jogviszonyban alkalmazottak munkarendje

Az intézmény zavartalan mitkddése érdekében a koznevelési foglalkoztatottak munkarendjét a
hatalyos jogszabdlyok betartdsaval - az igazgato, tagintézmény-vezetd allapitja meg. A
foglalkoztatottak munkakori leirdsait az igazgaté késziti el. Minden foglalkoztatottnak és
tanulonak az intézményben be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi szabalyokat.
Az ezzel kapcsolatos képzést az intézmény megbizott munkatérsa tartja.

A nem pedagogus munkakoriek munkarendje

Az oktatd-neveld munkat segitd alkalmazottak munkarendjét az igazgaté dllapitja meg és a
tankeriilet igazgatoja hagyja jova. Az egyes részlegek alkalmazottainak napi munkabeosztasanal
figyelembe kell venni a koznevelési intézmény feladatainak zokkenSmentes ellatasat. Az
alkalmazottaknak munkakezdésiik eldtt 15 perccel kell munkahelyiikon megjelenniiik,
tavolmaradasukrdl értesiteniiik kell az igazgatot.
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A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése a kinevezésben vagy munkaszerzédésben kijelolt munkahelyen, az
ott érvényben 1év6 szabalyok és a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.

A dolgozd kételes a munkakoérébe tartozo feladatait a legmagasabb szakmai szinvonalon, a
végzettségének megfelel6é szakértelemmel és pontossiggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
A pedagégus nem kozolhet illetéktelen személlyel, sziildvel olyan adatot, amely a munkakore
betoltésével dsszefliggésben jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre hatranyos kdvetkezményekkel jarhat.

A dolgoz6é munk4jat az arra vonatkozo szabalyoknak és eléirasoknak, az igazgaté utasitisainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfelel6en koteles végezni.

Amennyiben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettsége nem all fenn, nem adhat
felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek
nyilvanossagra Keriilése az intézmény érdekeit, az ott dolgozok és az iskoléba jaré tanuldk és
szlileik érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:
e A dolgozdk személyes adatai, bérezésével kapcsolatos adatok;
e A tanulok személyiségi jogaihoz fiiz6d6 adatok;
e A csalad maganéletéhez kapcsolodo tények €s adatok;
e Az iskola bels6 életével, munkatarsakkal kapcsolatos tények, adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja kételes a tudomadsédra jutott hivatali titkot mindaddig
megoérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A televizio, radio és az irott sajtd képviselinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak
minésiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eléirasokat:

e Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az 1gazgatod
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult;

e FElvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel;

e A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titok
tartasara vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire;

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossdgra hozatala az intézményt a tevékenységében zavarnd, az
intézménynek anyagi, vagy erkdlcsi kéart okozna, tovabba olyan kérdésekben,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik;

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse;

e Nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd engedélyével adhato.
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A tanulok munkarendje

A tanulok munkarend;jét, intézményi életének részletes szabalyozasét a hazirend hatirozza meg.
A hazirend szabalyait a neveldtestiilet - az igazgat6 el6terjesztése utan - az érintett kdzosségek
véleményének kikérésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak
megvalésitisa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az intézményben tartézkodo
személyekre nézve kotelezo.

ZARO RENDELKEZESEK

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya Kiterjed az intézménnyel jogviszonyban allo
minden alkalmazottra, valamint mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére,
hasznaljak helyiségeit, létesitményeit.

Az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat a nevelStestiilet fogadja el, és a fenntart6
jovahagyasaval valik érvényessé.

Az intézmény nem Onalléan gazdéalkodik, ezért a kovetkezd szabdlyzatok a fenntarténal
talalhatok:

Szamviteli és Pénziigyi Szabalyzat
Bels6 Ellenorzési Szabalyzat
Pénztar Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Selejtezési Szabalyzat

Szamlarend

Bizonylati Szabalyzat

Onallo belsd szabalyzat, amelyek fenntartdi jovéhagyast nem igényelnek, de az intézmény
miikodéséhez hozzatartozé kérdéseket rendeznek az intézményegységeknél talalhato:

e Koznevelési foglalkoztatotti Szabalyzat

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat modositasa csak a nevel6testiilet, a jelzett k6zdsségek
egyetértésével és a fenntarto jovahagyasaval lehetseges.
Kezdeményezheti:
a. a fenntarto,
b. az, igazgatd
c. aneveldtestiilet tobbségi ( 50%+ 1£6) dontés alapjan
d. a sziildi valasztmany tébbsége ( 50%+ 1{6).

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges rendelkezéseket onallo

szabélyzatok tartalmazzak, igazgatéi utasitasok egészitik ki. Ezen szabélyzatok, utasitasok az
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatok.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZ’,AT ’ELFO’GADASARA ES
JOVAHAGYASARA VONATKOZO ZARADEKOK

Az igazgato a nevel6testiilet bevonasaval készitette el a Szervezeti é¢s Miikodési Szabalyzatat.
2025. november 12-én elfogadta.

Gyulahéza, 2025. november 12.

2025. november 13-4n az iskolai didkénkormanyzat képviselGivel tartott megbeszélésen a
Szervezeti és Muikodési Szabalyzat ismertetésre keriilt. Az érintettek a dokumentumban
foglaltakat megismerték, véleményezték és elfogadtak.

Béno Csaba Romanec Angelika
DOK segitdé pedagdgusok
A Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola Sziiléi Kozossége az iskola Szervezeti és Miikodési

Szabalyzatat 2025. november 13-4n tartott megbeszélésen megismerte, véleményezte €s
elfogadta.

VoL [
Ot Wnp il il R
Davidné Nagy Lilla Kovacs Petra

SZK elnokok

A Kisvardai Tankeriileti K6zpont, mint az intézmény fenntartoja a Dr. Kozma Pal Altalanos
Iskola Intézményi Szervezeti és Mlikodési Szabalyzatat 2025...................... napjan
............................. szamu hatarozataval jovahagyta.

Kelt: Kisvarda, 2025. .......cvvvvennnen. ho....

Pasztor Gyula Csabané
tankeriileti igazgato
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Iktatészam: TK/149/01629-7/2025

FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Dr. Kozma Pil Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a nemzeti
kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgatd, a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részér6l, mint az

intézmény fenntartdja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairdsommal tantisitom, mint a fenntart6 déntésre jogosult szervezeti vezetSje a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2025. november 18.

1“ ~

'.\P%sztm:{‘;}yuila Csabané

tankeriitéti ipazgato
Kisvardai Tankeriileti Kdzpont






MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Munkakori leiras (osztalytanité, mk.vezeto)

Alkalmazott neve: ...

Jogviszonya: Koznevelési foglalkoztatott
Szakképzettsége: tanito, gyogypedagogiai szakkollégium
Munkakore: tanito, osztalyfonok, munkakdzosségvezetd
Besorolasi fokozat: Pedagdgus IL.

Munkaltato: Kisvardai Tankeriileti K6zpont

4600 Kisvarda. Kodaly Zoltan 1t 15/A.

Szervezeti egység: Dr.Kozma P3l Altalinos Iskola

4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

OM azonosité: 200071
Munkavégzés helye: Dr. Kozma Pil Altalinos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: Igazgato
Szakmai vezeto: Igazgato

Munkavégzéssel kapesolatos tudnivalok és eldirasok
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Munkakérre vonatkozé legfontosabb hatilyos jogszabalyok és eldirasok
2011.éviCXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrdl
2012.évil. torvény a munkatdrvénykonyvérol
2023.éviLILt6rvény a pedagogusok 1j életpalyajardl,
401/2023.Kormanyrendelet a pedagogusok 1j €életpalydjarol szol6 2023. évi LIL
torvény végrehajtasarol,

419/(X11.23.) Korm. rendelet a pedagdgus- tovabbképzés rendszerérol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgus teljesitményértékelésérol
Munkaltaté alapité okirata, Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagbgiai program, intézményi munkatervek

A pedagdgus jogait, kitelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaid6 beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolodo végrehajtasi és kormanyrendeletek
elbirasai szerint.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaiddn beliil barmikor rendelkezésre kell
allnia (értekezlet, rendezvények stb.).

Munk3ja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésébb negyedoraval a
munkakezdés el6tt.

A szabadsag igénybevétele: torvényes szabadsagét szorgalmi idén kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben szorgalmi idészakban ez kiilon igazgatoi engedéllyel
lehetséges.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolddo szakmai ismereteit naprakészen tartani,
fejleszteni, a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.
Koteles a személyi leltaraban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszeriien hasznélni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelosséggel elszdmolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségenek eleget kell tennie.
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Tanitoi munkakéréhez kapcsolodo alapfeladatai

Az aliabbi dokumentumokban meghatarozott pedagégiai, szakmai

feladatok szakszerii elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaidé-beosztas

alapjan:

- azintézmény éves munkaterve,
- amunkak6zdsség és munkacsoport munkaterve,
- a DOK munkaterve,

A 32 éras kotott munkaid6bél a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendo feladatok:
a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanorai, és egyéb foglalkozisok
megtartasa 24 6raban (gyakornok, szakértd, szaktandcsadé mesterpedagogus 20
oraban),

a neveléssel-oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az
o eldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszerlien gyermekek, tanulok-
tandrai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — felligyelete
eseti helyettesités
e a sziilékkel térténd kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogadodra megtartasa
« apedagodgiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 feladat ellatasa

Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott

taneszk6z0k megvalasztasa.

A tandrak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd elokészitod tevékenység elvégzése

(segédanyagok, oravazlatok stb.).

Tanulok irasbeli munkainak (fiizetek, dolgozatok, rajzok stb.) javitasa, ellendrzése,

értékelése.

Kapcsolattartasa sziilokkel

A Pedagdgiai programban, illetve éves munkatervben rogzitett iskolan kiviili programok,

iskolai rendezvények és tinnepélyek szervezése, illetve azokon valo részvétel.

Az iskola miik6dési rendjében elbirt feladatellatisban valé kozremiikodés (ligyelet,

beiratkozas, nyilt napok stb.).

Nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken vald kotelez6 részvétel.

Tovabbképzéseken, szakmai tanacskozasokon valod részvétel.

A pedagdgiai adminisztrativ munka hianytalan ellatasa.

Iskolai bemutatd orak tartdsa, nyilt napokon vald kézremiikodés.

Szertarban, kdnyvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak

megdvasa, kiresemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljards segitése, a

leltarozasokban valo részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.

Munkakdzdsségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, dnképzést végezni, tovabbképzéseken

az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tanoran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozé szakkordk, felzarkoztatd programok

megszervezése, a tanuldinak tanulméanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges

kisérése.

A sajétos nevelési igényii és beilleszkedési, tanulasi és magatartasi zavarral kiizd6 tanulok

nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanul6k képesség-kibontakoztato,

integracios felkészitésében vald részvétel az éves IPR munkaterv szerint.

A nevel6-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatsa.

Az igazgatd altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatdssal
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Osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Nevelé-oktato munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek-¢s ifjusagvédelmi tevékenység.

Az iskolaban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vald feliigyelet.
Taboroztatds tanuldi igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturélis, sport és egyéb programokra.

Tanulébalesettel kapcsolatos teendok ellatasa.

Az IPR egyéni fejlesztési naplo, portfolié naprakész vezetése.

Az éves munkatervhez kapcsolodo egyéb, egyéni megbizatasokkal jar6 feladatok ellatasa.
A pedagdgus teljesitményértékelésben, mint értékelt pedagdgus mitksdik kozre.(TER)

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirasa.

A haladasi napldban az 6ra anyaganak, folyamatos,-vezetése (a tanmenetnek megfelelden).
Az értékeld naplo folyamatos, vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hazirend elGirdsainak megfeleléen.

Felelgssége:

FelelOs az egész tanévre tervezett és szervezett tanitasi tevékenységéert.

Felel0ssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérSlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanuldk felkésziiltségérol.

FelelGs a tantargyakhoz kapcsolodo szemléltetdeszk6zok allaganak megovaséért.

Felelés a szakmai kapcsolatokért, a koOzvetlen és kozvetett partnerekkel vald
egylittmikodésért.

Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
FelelGssége, hogy bekapcsolodjon a pedagdgusmindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Jogkore és hataskore:

Gyakorolja a neveldtestiilet €s a pedagogusnak biztositott jogokat, hataskoroket.
Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgéltatd, tajékoztato
jelleglh dokumentumok kiadésakor hivatalos felkérés esetén.

Kapott feladatair6l jogosult tajékoztatast adni.

A feladat ellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérni a munkahelyi vezetotol.

Az osztalyfonok fo feladata egy osztalyt és annak tanuldit érdé iskolai
fejleszté hatasok koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése,
tovabba a nevelési tényezék oOsszefogasa a tanulok személyiségének az
iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felelésségek: (elsos osztalyfonik)

e Munkajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartdsaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvaras-rendszerét.

e Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, tantigyi
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dokumentumok pontos vezetéséert.
Neveld munkajat folyamatosan tervezi, elemzi, értékeli.

Felel6s a tanuldi és sziili személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaeért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informaciokat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ravonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl.oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a munkak6zosseg-
vezetdnek, az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyféndoki feladatok (nem érintve az osztalyfoniki nevelé munka tartalmi részeit):

I  Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Gsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitéket.

A haladasi naplé kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszim)
hetente torténd ellendrzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetSknek jelzi az
osztalyozhatésag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség eseteén
elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve e-ellen6rzébe torténd beirdssal, vagy egyéb modon
értesiti a sziiloket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon kveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
rogziti a valtozasokat.

Rendszeresen ellenérzi az e-ellendrzébe/lizendbe/kis flizetbe tortént bejegyzések sziildi
alairdssal vagy egyéb uton torténd tudomasul vételét.

Elvégzi a tanuldk tovéabbtanulasaval/tovdbbhaladasival kapcsolatos adminisztracids
teend6ket. Nyilvéantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
helyzet(i tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6dé tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

75



II. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végre hajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe utal.
Az 1-4. évfolyamon a helyi tantervben meghatirozott Orakeretben rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a

tanulék tanulmanyi eredményeinek a nyomon kiévetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témadkat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eloadékkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan térekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzd
képességiik fejlesztésére.

Egyiittm{ik6dve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zdsség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

A tanév elején osztalya szamdra megtartja a tiiz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanul6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrdl, azok megoldasara
mozgdsit, valamint kozremiikédik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6z0s kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érinté iskolai rendezvények el6készitd munkdalataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a falitjsag karbantartasara.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez0 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidos
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.

III. Szervezd, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerekek tanulébarat kdrmyezetben és biztonsagban érezzék
magukat az iskolaban. Ennek érdekében tajékozodik a rébizott tanulok neveltségi
szintjérdl, osztalyban, egyéb kozdsségben elfoglalt helyérol, életvitelérdl, kormyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként hasznalja
(pl. iskolai alapitvany).

Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleloésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasdban.
Koordinalja a sajatos nevelési igény(i tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
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felzarkoztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrdl gylijtétt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatat az osztdlyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tandrokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogy testnevels, gydgypedagdgus, fejlesztépedagogus stb.).

A hatranyos helyzetli és halmozottan héatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nytjtasarol (egyéni fejlesztési terv keészitése,
esetmegbeszElés).

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
eset megbeszéléseken.

Koordinélja és segiti az osztalyban tanit6 pedagdégusok munkajét és latogatja oraikat.
Sziikség esetén—az igazgatd hozzéajarulasaval-az osztalyban tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdégusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiléi értekezletet, illetve fogado orat tart.
Sziil6i értekezletek, fogadodrak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrél tajékoztatja dket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhéz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
Toérekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolasdra, egytittmikodik a
szillokkel.

Tanév elején megismerteti a sziildkkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozodan.

Az osztalyozo értekezlet elbtt ellenérzi, hogy minden tanuldénak le van-e zarva az
osztilyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo kéréra.

Segiti a tankonyvfelel6s munkdjat, killéndsen a tartds tankonyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési
stb.feladataira.
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Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ....cccivvievieineninninenanns e nyilatkozattal kotelezem magamat,
hogy a Kisvdrdai Tankeriileti Kozponttal kotott munkaviszonyom
fennallasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot megorzom, a
tevékenységem soran elottem ismertté valt olyan adatokrdl, tényekrol
illetéktelen szervnek vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek
kiszolgaltatasa az allam, az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az
allampolgar  szamara  hatranyos, vagy  jogellenesen  elényds

kovetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakirre vonatkozé egyéb eléirasokat a munkaszerzédése, kinevezése
és annak modositasai tartalmazzak.

Zaradék
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hataridé:
A munkakéri leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztds ismeretében.
A munkakéri leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezdnek

ismerem el.

Gyulahaza, 2025. szeptember 01.

koznevelési foglalkoztatott alairasa igazgato
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Munkakéri leiras( tanar, osztalyfonok, tanulészoba)

Alkalmazott neve: ...
Jogviszonya: Koznevelési foglalkoztatott
Szakképzettsége: ...l szakos tanar
Munkakore: tandr, osztalyfénok
Besorolasi fokozat:  ............... pedagogus
Munkaltatoé: Kisvardai Tankeriileti Kozpont

4600 Kisvarda, Kodaily Zoltan utca 15/A.
Szervezeti egység: Dr. Kozma P4l Altalinos Iskola

4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

OM azonosito: 200071

Munkavégzés helye: Dr. Kozma P3l Altalinos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

Heti munkaidé: 40 6ra
Kozvetlen felettese: Igazgatd

Munkavégzéssel kapcsolatos tudnivaldk és eléirasok

Munkakérre vonatkozo legfontosabb hatalyos jogszabalyok és eléirasok

2011.6viCXC. torvény a Nemzeti Kéznevelésrol

2012.évil. torvény a munkatérvénykonyvérol

2023.éviLILt6rvény a pedagbgusok 1j életpalyajarol,

401/2023 . Kormanyrendelet a pedagogusok vj életpalyajarol sz0162023. évi LIIL.

torvény végrehajtasarol,

419/ (X11.23) Kormanyrendelet a pedagdgus —tovabbképzésrendszerérol

18/2024. (IV:4.) BM rendelet a pedagogus teljesitményértékelésérdl

e Munkaltaté alapit6 okirata, Dr. Kozma Pal Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek
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A pedagdgus jogait, kotelességeit a Nemzeti Koznevelési Torvény tartalmazza.

A munkaidé beosztasa: az Nkt. és a hozza kapcsolddd végrehajtasi és
kormanyrendeletek el6irasai szerint heti munkaideje 40 6ra.

Rendkiviili munkavégzésre a térvényes munkaid6n beliil barmikor rendelkezésre kell
allnia (értekezlet, rendezvények stb.).

Munkéja akadalyoztatdsa esetén bejelentési kotelezettsége van legkésdbb negyed oraval a
munkakezdés elott.

A szabadsag igénybevétele: térvényes szabadsagat szorgalmi idon kiviil veheti igénybe.
Egyéb, rendkiviili esetben, szorgalmi iddszakban ez kiilon igazgato6i engedéllyel
lehetséges.

A Kozalkalmazotti szabdlyzatban, a munkaltaté kollektiv szerz6désében foglaltak alapjan
igénybe vehet juttatdsokat.

Koteles a munkavégzéshez kapcsolédo szakmai ismereteit naprakészen tartani,
fejleszteni, a jogszabalyokat, rendeleteket, az iskolai alapdokumentumokat ismerni.
Koteles a személyi leltardban kimutatott vagyontargyakat rendeltetésszertien hasznalni,
meghibasodasat jelezni, és leltari felelosséggel elszamolni azokrol.

Titoktartasi kotelezettségének eleget kell tennie.

Tanari munkakoréhez kapcsolodo alapfeladatai
Az aldbbi dokumentumokban meghatarozott pedagégiai, szakmai feladatok

szakszeri elvégzése a tantargyfelosztas, heti munkaid6-beosztas alapjan:

- az intézmény éves munkaterve,
- amunkak6zdsség €s munkacsoport munkaterve,
- a DOK munkaterve.
A 32 6r4s kiotott munkaidobdl a nevelési-oktatasi intézményben teljesitendé feladatok:

¢ a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: tanodrai, és egyéb foglalkozasok

megtartisa 24 6raban (gyakornok, szakértd, szaktanicsadé mesterpedagégus 20
oraban)

¢ aneveléssel-oktatassal le nem kotott rendeletben meghatarozott feladatok koziil az

e cldre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok-
tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiil6 — feliigyelete
e eseti helyettesités
a sziilokkel torténo kapcsolattartas, sziil6i értekezlet, fogadé 6ra megtartasa
e apedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
régzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésiilé feladat ellatasa
A nevelb-oktaté munkaval és a tanulokkal kapcsolatos pedagogiai feladatok ellatasa.
Tanmenetének elkészitése (a helyi tanterv figyelembevételével), az alkalmazott
taneszk6z0k megvéalasztasa.
A tan6rak, egyéb foglalkozasokhoz kapcsolodd eldkészitd tevékenység elvégzese
(segédanyagok, oravazlatok stb.).
Tanulok irasbeli munkdinak (fiizetek, dolgozatok,rajzok stb.) javitasa,ellenérzése,
értékelése.
Kapcsolattartas a sziilékkel (fogadoorak, szilléi értekezletek tartdsa, esetleges
csaladlatogatasok).
Kijelslés alapjan szakszer helyettesitések ellatasa.
A Pedagdgiai programban rogzitett iskolan kiviili programok, iskolai rendezvények €s
iinnepélyek szervezése, illetve azokon valo kételezd részvétel.
Az iskola miik6dési rendjében eldirt feladat ellatasban valo kézremiikodés (ligyelet,
beiratkozas, nyilt napok stb.).
Nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken valo kotelezo részvétel.
Tovabbképzéseken, kiils6, hazi, szakmai tandcskozasokon valo részvétel.
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A pedagdgiai adminisztrativ munka hidnytalan ellatasa.

Iskolai bemutat6 6rak tartasa, nyilt napokon vald kézremiikodés.

Szertarban, kényvtarban, tanteremben a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak
megoOvasa, karesemény esetén azonnali jelentés, a kartéritési eljaras segitése, a
leltarozasokban val6 részvétel.

A tanitas nélkiili munkanapokon valé munkavégzés a munkaterv szerint.
Munkakoz6sségében a rabizott szakmai feladatok ellatasa.

Az igazgat6 altal elrendelt mindazon feladatok ellatasa, amelyek a neveléssel-oktatdssal
osszefiiggnek, és pedagdgus szakértelmet igényld tevékenységnek mindsiilnek.

Szakmai ismereteit koteles folyamatosan frissiteni, onképzést végezni, tovabbképzéseken
az intézmény tovabbképzési, beiskolazasi tervének megfelelden részt venni.

A tandran kiviili foglalkozasok, a tehetséggondozd szakkordk, felzarkédztaté programok
megszervezése, a tanuldinak tanulmanyi versenyekre torténd felkészitése, esetleges
kiserése.

A sajatos nevelési igényii és beilleszkedési, tanuldsi és magatartasi zavarral kiizd6é tanulok
nevelése, oktatasa.

A hatranyos helyzet( és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok képesség-kibontakoztato,
integracios felkészitésében vald részvétel az éves IPR munkaterv szerint.
Mesterprogramjahoz kapcsolddo feladatok végzese.

Nevelé-oktaté munkat érinté egyéb feladatok és megbizatasok:

Gyermek- és ifjusagvédelmi tevékenyseg.

Az iskoldban szervezett tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken valo feliigyelet.
Taboroztatas tanuloi igény esetén

Kisérés iskolan kiviili kulturalis, sport és egyéb programokra.

Tanuldbalesettel kapcsolatos teenddk ellatasa.

Az IPR egyéni fejlesztési napld, portfolié naprakész vezetése.

Az éves munkatervhez kapcsolodd egyéb, egyéni megbizatasokkal jard feladatok ellatasa.
A pedagdgus teljesitményértékelésben, mint értékelt pedagdgus mitkodik kozre (TER)

Tanorai kotelezettségei:

A tanul6i mulasztas, késés beirasa.

A haladasi napléban az 6ra anyaganak, sorszamanak folyamatos, naprakész vezetése (a
tanmenetnek megfeleléen), alairdsa.

Az értékel6 naplé folyamatos, naprakész vezetése.

A tanulok teljesitményének folyamatos mérése a pedagdgiai programban meghatarozottak
szerint.

A tanmenet szerinti dolgozatok megiratasa és javitasa a hazirend eléirasainak megfelelen.

Felelossége:

Felelds az egész tanévre tervezett és szervezett tanitdsi tevékenységéert.

Feleléssége, hogy az irasbeli dolgozatok, feladatlapok, mérdlapok objektiv tajékoztatast
adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

Felel6s a tantargyakhoz kapesolddo szemléltetd eszkdzok allaganak megdvasaért.

Felelés a szakmai kapcsolatokért, a kozvetlen ¢és kozvetett partnerekkel wvald
egyuttmikddésért.

FelelSs a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasacrt.
Felelssége, hogy bekapcsolédjon a pedagdégusmindsitési rendszerbe, az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szinti végrehajtasa.
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Jogkore és hataskore:
Gyakorolja a nevelétestiilet és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskoroket.
Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jard adatszolgéltato, tajékoztatod

jellegli dokumentumok kiadasakor hivatalos felkérés esetén.

A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolddo feladatokat végzé dolgozoknak

tajékoztatast tartani.
A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén jogosult segitséget kérmi a munkahelyi vezetotol.
Kapott feladatairdl jogosult tajékoztatast adni.

Az osztalyfonok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit éro iskolai
fejleszté hatasok koordinalasa, az osztaly kozosségi életének szervezése,
tovabba a nevelési tényezok oOsszefogasa a tanulok személyiségének az
iskolai értékrend szerint valé fejlesztése érdekében.

Osztalyfonoki felel6sségek: (hatodikos osztalyfonik)

Munk4ajat a Pedagégiai Program és az intézményi kiilsé és belsd elvéras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Snértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felel6sséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéseert.

Nevelé munkajat folyamatosan tervezi, elemezi, értékeli.

Felel6s a tanuldi és sziiléi személyiség jogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztallyal kapcsolatos informacidkat.

Maradéktalanul betartja az adatkezelés ravonatkozo szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl.oralatogatas).

A hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi a munkakdzdsség-
vezetdnek, az igazgatonak vagy helyettesének.

Osztalyfoniki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevel6 munka tartalmi részeit):

IV. Adminisztrdcios jellegil feladatok:

A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi Orabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése és a hianyok potoltatasa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozd napld kitdltésének ellendrzése.

A tanuldi hidanyzasok igazolasa, 6sszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.
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A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikkség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

Elektronikus iizenetben, illetve e-ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a sziildket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
rogziti a valtozasokat.

Rendszeresen ellendrzi az e-ellendrzdbe/lizendbe/kis fiizetbe tortént bejegyzések sziildi
alairassal vagy egyéb uton torténd tudomasul vételét.

Elvégzi a tanulok tovéabbtanuldsdval/tovabb haladédssal kapcsolatos adminisztracios
teenddket. Nyilvantartdst vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos
helyzet(i tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanuldkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai el€ terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfonsk egyéb adminisztracios feladatait.

V. Irdnyito, vezetd jellegii feladatok:

Végre hajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagogiai Program hataskdrébe utal.
A .... évfolyamon a helyi tantervben meghatdrozott Orakeretben rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagogiai
munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a

tanulok tanulmanyi eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente tobb
alkalommal, valtozé tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve
sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, k6zosségi életilk iranyitasara, ontevékenységiik, dnkorményzé
képességiik fejlesztesére.

Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségelteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tliz-, baleset-és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt all6 feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiltkdik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdinyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidos foglalkozasait.

Kirandulasokat, kdzds kulturalis programokat szervez osztalya tanuléi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl €s tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
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valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elkészité munkalataiban és a
rendezvényeken.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitliintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok:
Segit abban, hogy a gyerekek tanuldbarit kornyezetben és biztonsagban érezzék
magukat az iskoldban. Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltsegi
szintjérél, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérol, kérnyezetérol.
Kapcsolatot tart az intézményben miikodé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkozként hasznélja
(pl. iskolai alapitvany).
Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatdsat, segiti a tanuldsban lemaradék
felzarkoztatasat.
Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.
A gyermekekrd] gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban
tanitd pedagogusokkal ismerteti, ezeket k6zosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztdly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gydgy testneveld, gyogypedagdgus, fejlesztépedagdgus stb.).
A hatranyos helyzet(i és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyiittmikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval. Gondoskodik
szamukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol (egyéni fejlesztési terv készitése,
esetmegbeszEl€s).
Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
eset megbeszéléseken.
Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdégusok munkajat és latogatja oraikat.
Sziikség esetén—az igazgatd hozzéajarulasaval-az osztilyban tanité tanarokat €s az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja Ossze.
Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.
A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiloi értekezletet, illetve fogado orat tart.
Sziilsi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondvisel6kkel egyezteti, tovabbtanulési lehetdségekrol tajékoztatja 6ket, tanacsot ad €s
segitséget nyujt felvételi jelentkezéslikh6z, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetenciakat.
A sziiloi értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.
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e Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkdjanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
sziilokkel.

e Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerckeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

e Az osztalyozd értekezlet elétt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanuld karara.

e Segiti a tankonyvfelelés munkdjat, kiilénosen a tartds tankdnyvek kezelésében.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai,

szervezési stb.feladataira.

Tanuloszobai_foglalkezdsokhoz kapcsolodo feladatok
Intézményiink fels6 tagozatanak tanuldszobai csoportjdban dolgozik heti 1 éraban.

Feladatai:

e A tanulészobai foglalkozas keretében biztositja a tanulok részére a masnapi felkésziilest:
e megismerteti veliik az 6nallo és tervszerd tanulast,

szikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez,

gondoskodik az irasbeli hazi feladatok elkészitésérol,

rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat,

a szobeli feladatokat kikérdezi,gyakoroltatja,

a gyengébb tanulokat egyénileg vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja,
e egyiittmiikddik az évfolyamon tanité pedagdgus kollégaival.

e TFeladata a hazirend betartatasa, javaslattevo jogkorrel €l a tanulok magatartas €s

szorgalom jegyének megallapitasakor, jutalmazas, elmarasztalas esetén.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ............. € nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Kisvardai
Tankeriileti Kozponttal Kkotott munkaviszonyom fennallisa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot meg6rzéom, a tevékenységem
soran eléttem ismertté valt olyan adatokrél, tényekroél illetéktelen szervnek
vagy személynek tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az allam,
az intézmény, munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szamaira

hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kivetkezményekkel jarna.

Megjegyzés: A munkakirre vonatkozé egyéb eléirasokat a munkaszerzodése, kinevezése
és annak moédositasai tartalmazzak.
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Zaradék
Ervényességi idotartam, feliilvizsgalati hatarido:
Jelen munkakori leiras az alairas napjan lép életbe és visszavonasig

érvényes. Feliilvizsgalata minden év szeptember 15-ig torténik meg a

tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakoéri leirast a mai napon itvettem, az abban foglaltakat magamra

nézve kotelezonek ismerem el.

Gyulahaza, 2025. szeptember 01.

es0c0s0000000000000GeRNRRAEGEROIESFT  essevsces 0000000000000 008 0000

koznevelési foglalkoztatott igazgaté

86



Munkakori leiras

Alkalmazott neve: ...

Jogviszonya: Koznevelési foglalkoztatott
Szakképzettsége: ...
Munkakére: iskolatitkar

Munkaltato: Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda. Kodaly Zoltan utca 15/A.
Szervezeti egység: Dr. Kozma Pal Altaldnos Iskola

4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

OM azonosito: 200071
Munkavégzés helye: Dr. Kozma Pil Altalanos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.

Heti munkaido: 40 6ra

Kozvetlen felettese: igazgatd

A munkakérre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:

2011.éviCXC. térvény a Nemzeti Koznevelésrdl

2012.évil. térvény a munkatérvény konyvérdl

2023.éviLIl. torvénya pedagogusok 1j életpalyajarol,

401/2023 Kormanyrendelet a pedagbgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.éviLIl

torvény végrehajtasarol,

e Munkaltaté alapité okirata, Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

e SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program, intézményi munkatervek

A munkakorébil adodé legfontosabb feladat esoportok és feladatok:

- Vezeti a tanulo6 nyilvantartast, beirasi naplot.

- Elvégzi a didkigazolvany és pedagbgus igazolvanyok igénylésével, nyilvantartasaval
kapcsolatos feladatokat.

- Rendeli és érvényesiti a pedagdgus igazolvanyokat.

- A tanulé baleset nyilvantartast vezeti, és hatarid6re az elektronikus baleseti
nyilvantartast kezeli.

- Orzi a tanulok anyakoényveit, bizonyitvanyait, bizonyitvany masodlatokat ad ki a
rendeletnek megfelelden.

- Vezeti a szigor szamadasi nyomtatvanyok nyilvantartasat.

- Kezeli a telefont.

- Segiti az intézményi oktdberi statisztikai jelentés, a lemorzsolodasi jelentés elkészitését.
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Szervezi a tanulok fogaszati sziirését.
Figyelemmel kiséri az iratkezelési, adatkezelési szabalyzathoz kapcsolddd rendeletek

valtozasait.

Kezeli a KRETA rendszert.

Felel az elektronikus tanuloi és pedagdgus nyilvantartasért, a Koznevelési Informacios
Rendszer (KIR) miikddéséért.

Bonyolitja az elektronikus levelezést, sziikség szerint tovabbitja azokat a tagiskola

felé.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a munkak6réhez kapcsolodoé feladatokat, amelyekkel

az igazgatd esetenként megbizza.

Adminisztracios feladatok

Segiti a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfelelden,
rendszerezi, karbantartja.

Az iratkezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi az iktatast,vezeti az iktatékdnyvet.
Postaz, az ajanlott killdeményeket atveszi, kézbesitd konyvet vezeti.
Iskolalatogatasi igazolasokat ad ki.

Rendeli a tanévhez sziikséges taniigyi dokumentumokat.

Az adatszolgaltatasok karbantartasaval és hitelesitésével kapcsolatos feladatok elvégzéséhez
kapcsolédoan:

tavollét-jelentés a megadott idében

dolgozok szabadsaganak, anya napok nyilvantartasa, vezetése.

Az alkalmazas ligyi iratok folyamatos karbantartasival, hitelesitésével és az iratok
hatarid6ben tortén6 atadasaval az illetékes szamfejto részére.

Az iratok egy példanyat minden esetben kételes megkiildeni

Tankeriiletiinkbe. Ellendrzi és nyilvantartja a dolgozék orvosi alkalmassagi

dokumentumait.
Felel a pedagdgus nyilvantarté rendszer miikdéséért, tovabbképzési €s beiskolazasi
terv elékészitéséért, annak folyamatos vezetéséért.

Kozremiikddik az intézményi beszerzések lebonyolitiasaban (beszerzés
kezdeményezés, arajanlatkérés, megrendelok tovabbitasa, a beszerzett szamlak
zaradékolasa, tovabbitasa, az eszk6zok kiosztasa). Lebonyolitja a Fenntartonak a
kiadasi kotelezettség-vallalasok elkészitését.

Biztositja a személyi anyagok védelmét az adatvédelmi szabalyzatnak megfeleléen,
rendszerezi, karbantartja.

Kapcsolattartas

Kapcsolatot tart a Kisvardai Tankeriileti K6zpontban az intézményhez rendelt
személyiigyi referenssel.

Munkakéri leiras kiegészités az energia felhasznalas csokkentésére
- A vilagitas hasznélata legyen takarékos, iroddban, neveldi szobaban.
- Szamitdgépek, fénymasold gép lekapcsolasa ha nincs hasznalva, az irodéban.
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Titoktartasi kotelezettség

Alulirott, ....c.cccevvvvennnenn. ... € nyilatkozattal kitelezem magamat, hogy a
Kisvardai Tankeriileti

Kozponttal kotott munkaviszonyom fennallisa alatt tudomasomra jutott
mindsitett adatokat megérzom, a tevékenységem soran eléttem ismertté valt
olyan adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatist nem adok, amelyek kiszolgaltatasa az dllam, az intézmény,
munkatarsam, tanitvanyaim vagy az allampolgar szamara hatranyos, vagy

jogellenesen elényos kovetkezményekkel jarna.

Zaradék

Ervényességi idétartam, feliilvizsgalati hataridé:

A munkakori leirds az alairas napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes. Felillvizsgélata
minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.

A munkakori lefrast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kételezonek
ismerem el.

Gyulahaza, 2024. februar 12.

igazgato koznevelési foglalkoztatott

89



Munkakori lefras-miiszaki dolgozo karbantartasi feladatokkal

Alkalmazott neve:

Jogviszonya:
Szakképzettsége:
Munkakore: miiszaki dolgozo, karbantartd
Munkaltaté: Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.
Szervezeti egység: Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.
OM azonosité: 200071
Munkavégzés helye: Dr. Kozma Pil Altalanos Iskola
4545 Gyulahaza, Pet6fi Sandor utca 62.
Heti munkaido: 40 6ra
Kozvetlen felettese: 1gazgato

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirasok:

2011.éviCXC. torvény a Nemzeti Koznevelésrol

2012.évil. térvény a munkatdrvénykonyvérol

Munkaltaté alapité okirata, Dr. Kozma P4l Altalanos Iskola szakmai
alapdokumentuma

SZMSZ, Hazirend, Pedagdgiai program,intézményi munkatervek

Munkavallalé munkakori feladatai

Az intézményi vagyon (épiiletek, kézmiiberendezések, berendezési targyak, eszkozok,
stb.) allaganak, miikodoképességének figyelemmel kisérése, sajat hataskorben torténd
karmegel6zés, karelharitas, javitas, karbantartas.

Elvégzi a napi karbantartasi feladatokat, hibaelharitasokat, igy pl.: vilagité berendezések
karbantartasa (izzocserék, kismegszakitok felkapcsolasa stb.), zarak, pantok
karbantartasa, javitasa, cseréje, butorok kisebb javitasa, viz- és csatornahalozat allaganak
figyelemmel kisérése, karbantartasi munkak elvégzése, kisebb hibak javitdsa, létrak,
allvanyok 4llaganak figyelemmel kisérése, karbantartdsa, javitdsa, sajat hasznalatdban
1év6 gépek, eszkozok karbantartasa, javitasa stb.

A hibak észlelése, részben a bejarasok soran koteles legalabb kéthetente bejarni a
munkatertiletét.

Gaziizemli berendezések meghibasodasat, gazszivargast, viznyomdcsovek torését,
csatornadugulast, haztartasi kisgépek meghibasodasat, villamos halézat meghibasodasat



azonnal jelenti.

Rendkiviili esemény, id6jaras esetén készenlétbe helyezi, illetve hataskdrében alkalmazza
az elharitdshoz sziikséges anyagokat, eszk(zoOket, elvégzi a vonatkozé szabalyozas
értelmében a szamara kijelolt feladatokat.

A munkavégzése soran koteles betartani a munkavédelmi, balesetveszély, tlizvédelmi
eloiras szabalyait.

A munkateriiletén hasznalt eszkdzokért, értékekért anyagi felelosséget vallal.

Kapcsolattartas

A napi személyes munkakapcsolatokon keresztiil.

Munkavallalé kotelessége

A munkavéllal6 kételes a munkaid® beosztisnak megfeleléen a munkavégzési helyen
iddben, tiszta munkaruhaban megjelenni.
Koteles munkaidejében a munkateriileten tartézkodni. A munkateriiletetet nem hagyhatja

el felettese engedélye nélkiil.

Koteles a munkabdl valo tavolmaradast a legrévidebb id6n beliil felettesével kozolni.

A fentieken tul eleget tesz mindazon Intézményt érintd feladatnak, amellyel a Kisvardai
Tankeriilet, az intézmény vezetése megbizza.

A munkavallalé koteles a kozvetlen felettes utasitasait haladéktalanul végrehajtani,
kivéve, ha az sérti a vonatkozO munka- és balesetvédelmi elSirdasokat, vagy a

munkavallal6é személyiségi jogait.

Utasitds a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A fentieken tul eleget tesz mindazon intézményt érinté feladatnak, amellyel felettesei
vagy az igazgatd megbizza. Ezt azonban beosztisara, képzettségére, kordra, egészségi
allapotira vagy egyéb korilményeire tekintettel ra nézve ardnytalan sérelemmel nem
jarhat.

Munkakori leiras kiegészités az energia felhasznalas csokkentésére

- Az energia felhasznalas cs6kkentése érdekében kijeldlt energetikai felelos.

- A bejarati ajtok legyenek mindig zéarva.

- A radiatorok légtelenitése, iizemelésének ellendrzése.

- A hémérséklet folyamatos ellenérzése (kiilonbozé funkceidju helyiségenként)
- Fogyasztasi adatok leolvasasa hetente.
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Titoktartasi kitelezettség

Alulirott, ......................... e nyilatkozattal kiotelezem magamat, hogy a
Kisvardai Tankeriileti Kozponttal kotott munkaviszonyom fennaillasa alatt
tudomasomra jutott mindsitett adatokat megérzom, a tevékenységem soran
eléttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrol illetéktelen szervnek vagy
személynek tijékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatisa az dllam, az
intézmény, munkatidrsam, tanitvinyaim vagy az allampolgir szamara

haitrinyos, vagy jogellenesen elonyds kévetkezményekkel jarna.

Zaradék
Ervényességi idotartam, feliilvizsgilati hatarido:
A munkakori leirds az aldirds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. Feliilvizsgalata

minden év szeptember 15-ig torténik meg a tantargyfelosztas ismeretében.
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kdételezOnek

ismerem el.

Gyulahaza, 2025. februar 12.
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igazgato koznevelési dolgozo

92



BN KOZMA PAL |

& ey ; A Pedagdgusok
teljesitményértékelésének intézményi
szabalyzata

a 2025/2026-0s tanévre

Késziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Dr. Kozma P4l Altaldnos
pedagogusainak és pedagogus szakképzettséggel
rendelkezd neveld és oktatdo munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott dolgozoinak
teljesitményértékelési szabdlyait.
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikddésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkat kozvetleniil
segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a  tovabbiakban: pedagdgus
teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabélyzatunk elkészitésekor
figyelembe vettik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi
jogszabalyokat:

o A pedagogusok vj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL toérvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok 1j életpalyajardl sz6l6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szl 401/2023.
(VIIL30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban

Rendelet.
Tartalom
1. A pedagdgus teljesitménvértékelési rendszer bevezetése.........ccouviemnmniiriincninniinnneee 95
2. A pedagbgus teliesitményértékelésben kézremilk6dok meghatdrozasa ...........ccoceeveneee. 95

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2025/2026-0s tanévre. 96

4. A személvre szabott éves teliesitménvycélok meghatarozasanak rendje ....cocovvveveneen.... 100

5. A pedagdgus teliesitményértékelés feladatainak Gitemezése a 2025/2026-0s tanévben/nevelési

MEZNALATOZASADA. .. vvieeveeeveeirireerereeieceree it et e ssr e te s e et s e s s eeeteassesaeeesseeeeenreaneesaressenses 105
7. A vezetbi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése .............. 107
8. A teljesitménvértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése..........ccconn.n. 107
9. Az illetménveltérités lehetéségei a teljiesitményértékelési idoszak lezardsa utan........ 108
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A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kiteles a kiznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-oktaté munkdt kozvetlenil segité
munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell
lefolytatni.

A PGétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazaséval a pedagdgus el6meneteli rendszer hatdlya ald tartozo személy munkavégzésének
szinvonaldt, az dltala nytjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2025/2026-os tanévre,
évoddban foglalkoztatott esetén a 2025. szeptember 1-je és 2026. junius 30-a kozotti idészakra
vonatkozéan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati
szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatérozza a teljesitményértékelés
lefolytatdsanak szabdlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett teljesitményértékelés alapjan
megallapitandd kiemelkedd, dtlagos vagy fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgald
pontszémokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2025/2026-os tanév inditdsakor
intézményiinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezesével és
végrehajtasival kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen
tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitdsdhoz, vezetéséhez és
miikddtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabdlyzatunk
kovetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagdgus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményériékeléssel kapcsolatos munkdltatéi jogkort az értékeld vezeté gyakorolja. A
Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelé vezetd a nevelési-oktatasi intézmény
igazgatdja (vagy foigazgatoja), az igazgatd (vagy fbigazgatd) esetében a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartojanak kijeldlt képviseldje. A teljesitményértékelés lezérasa és az eredmények
meghatérozasa tehat — az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény
igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-4nak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérekelésbe
kozremiikidokeént bevonhat6 legyen a foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-
igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az intézményegyseg-
vezeté-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakdzosségének vagy munkak6zosségeinek
vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossdgaira ¢és szervezeti felépitésére tekintettel a
teljesitményértékelésbe bevonhatd kézremiikodok korét az alabbiakban hatarozom meg:

e az igazgatohelyettes
e a tagintézmény igazgatod
o az értékelt személy munkakozosség-vezetGje vagy — amennyiben az informatikai rendszer

erre lehetOséget biztosit — munkakdzosség-vezetoi.
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Az értékelendd személy teljesitményériékelési eljdrdsdaba bevonando személyek korérdl legkésébb az
érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz dontést, amelyet az
értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremi(ikodé kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremikddésre az igazgaté kéri fel a kivalasztott személyt.
Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az
igazgatd nem kérte fel kozremitkodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelend6é személy munkakdzosségnek a vezetdje/vezetoi.
Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgaténak a teljesitményértékelésben
kozremiikodo személyekrol torténd tajékoztatasat kévetd nyole napon beliil irdsban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatirozdsa a 2025/2026-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és minden
tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a
teljesitményértékelési id0szak kezdetét megeléz6 augusztus 25-ig kell meghatiroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoldéan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési id6szakban nem modosithatok. Az igazgaté altal jovahagyott egyedi
intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesitményértékelés
egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

e 1. Pedagdsiai munka mindséee. eredménvessége. hatékonysdga (28 pont) ‘

1.1.. A) A tanuléi Kkompetenciamérési eredmények alakuldasa (amennyiben a tanulék a ‘
kompetenciamérésben részt vesznek) B) A kizirdlag sajatos nevelési igényii tanulokat nevelé-oktato
iskoldk esetében, amennyiben a tanulok a kompetenciaméréshen nem vesznek részt, az A) ponttol
eltéréen: Egyéni és csoportos fejlesztési eredmények (16 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

A) Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt megel6z6 mérési eredményeihez képest kell
vizsgalni, amelyek elérhetok az OH intézményi gyorsvisszajelzé feliiletén. Amennyiben az értékelt pedagogus
tobb, mérési eredménnyel is rendelkezé tanulocsoportban tanit, csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek
egyittese alapjan kell a pontszamot meghatarozni. Amennyiben a pedagdgus tevékenysége nem érinti a
tanulok kompetenciamérését, akkor a tovabbi hirom kapcsolddd részteriilet tényez6i alapjan kell ezen
részteriilet pontszamat meghatdrozni. B) Az egyéni és csoportszintii fejlesztés dokumentumai (fejlesztési
tervek, tanuloi munkak, egyéni fejlodés értekelése).

1.2. Intézményi statisztikdk, tanulora kereshet6 adatok valtozdsainak irdnya (4 pont)
Ertékelési szempont leirasa:

A pedagogus éaltal tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi tantargyi statisztikdi, lemorzsolddassal
veszélyeztetett jelzOrendszeri mutatéi alapjan kell meghatdrozni, hogy ezek jok és/vagy javuld tendenciat
mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnalo értéket, és a tovabbtanulasi mutatok kedvezOen alakulnak-e. Az
értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi eredményesseg statisztikai mutatéira a pedagdgustdl
fiiggetlen tényezok is hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés allapot valtozasa).

1.3. Korszerii, innovativ pedagogiai moddszerek, eszkdézok. tanuldsszervezési eljarasok tanoérai
alkalmazdsa, a vonatkozo iranvelvek alkalmazdsa (6 pont)

Ertékelési szempont leirasa:
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[ A pedagbgus a tanérain rendszeresen alkalmazza a digitalis eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
Elményalapti, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket alkalmaz (pl. csoportmunka,
projektfeladat, folyamatba agyazott értékelés,), fejleszti a mérlegeldé gondolkodasi készségeket, erdsiti a
tantargyak, miiveltségi teriiletek kozotti tantargykozi kapcsolodasokat erésiti. Egyénre szabottan és
céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit, a sajatos nevelési igényi, illetve beilleszkedési, tanuldsi,
magatartasi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt ellatast biztosit.

1.4. Dijak, elismerések, kutatdsi eredmények, publikdciok, mesterprogram, kutaté taniri program
megvalositisa és ezek hasznosulasa az iskola életében (2 pont)

Ertékelési szempont leirdsa:

Rendelkezik a pedagégiai munkaja eredményességét bizonyitd, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,
teleplilési, tankerilleti vagy egyéb allami dijakkal, eclismerésekkel. Mesterpedagégus és kutatoé tanari
programjéval, kutatisi eredményeivel, publikdciokkal hozzijarul az intézményi, vagy tigabb értelemben
(helyi, regionalis, orszagos szinten) a pedagogiai munka mindségének fejlesztéséhez.

e 2. Feladatvallalas mennviségi mutatéi (12 pont) ‘

2.1. Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (3 pont) ‘
Ertékelési szempont leirésa:

Az adott tanulécsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport €s az egyes tanulok eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavézlatot
és/vagy oratervet készit, és ezek iitemezése alapjan halad a tanitassal, dravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszertien felépitett. (Tobb tantargy tanitdsa esetén t6bb pont.)

2.2, Tobbletfeladatok, kiilinb6z6 megbizasok vallalisa (3 pont)
Ertékelési szempont leirasa:

Osztalyfonok, munkakozosség-vezetd, DOK munkajat segitd pedagégus, OTM tagja, eseti vagy allandé
munkacsoport tagja, palyazatfigyeld, palyézatird, mentordlja a végzds hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagdgusként, kutatétanarként intézményfejlesztési feladatokat véllal, timogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat. (T6bb megbizatas esetén tébb pont.)

2.3. Az intézményen beliili szabadidés programok szervezése (3 pont)
Ertékelési szempont leirasa:

Iskolai szabadid6s programokat szervez és/vagy megvalositasaban aktivan részt vesz tanuléi kozosségével,
azokat dokumentilja (forgatokényv, beszamold, elégedettségmérés/értékelés stb.). Az intézményi
hagyoményok dpolasiban tevékenyen vesz részt.

2.4. Az intézményen kiviili programokban valé részvétel (projektek, tiborok, tanulmanyi utak,
muzeum- szinhazlatogatas stb.) (3 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja a tanuldkat az iskolan kiviili programokrol.
Onallé feladatot vallal a programok megvaldsitasa soran, vagy a programok megvalositisaban aktivan részt |
Vesz. |
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3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa (8 pont)

3.1.A pedag()—gus szabaly- és normakovet6 magatartasa (2 pont)
Ertékelési szempont lefrasa:

A pedagogus foglalkoztatdssal kapcsolatos irdnyadd Agazati jogszabalyokban rd vonatkozé rendelkezéseket
ismeri és koveti, az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a munkakéri leirasaban foglaltakat maradéktalanul
betartja. A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal dsszefliggé adminisztracios feladatokat - a feladatkdréhez
kapcsoloddan - szakszeriien, pontosan, hatéridére elvégzi.

3.2. Halad4si naplé vezetése (3 pont)

Ertékelési szempont leirésa:

Az e- naploban tantargydhoz, foglalkozasaihoz kapcsoléddan naprakészen vezeti az elSrehaladast, illetve a
tanulok késését, hianyzasat.

3.3. A tanulok értékelésével dsszefiiggd adminisztracios tevékenység (3 pont)

Ertékelési szempont lefrésa:

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumokat folyamatosan, az intézményi belsd
szabalyzokban meghatarozott iddtartamon belill értékeli, a tanuloknak megfelelé szami érdemjegyet,
értékelést ad/ szoveges értékelését az el6irt médon vezeti.

4. Kommunikacid, egviittmiikodés (6 pont

4.1. Nevel6testiileti, szakmai munkakozisségi tevékenységekben valo részvétel, egyiittmiikodés szakmai
partnerekkel (3 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a nevelbtestiileti értekezleteken, hozzdszolasokkal, pedagdgiai jellegii
eldadasok tartasdval (pl. nevelési értekezleten) segiti a testiilet munkajat. Aktivan kozremiikodik a szakmai
munkakozossége €ves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban, értékelésében.
Térekszik arra, hogy naprakész informaciéval rendelkezzen, az informéaciok atadasaban és fogadasaban mindig
szakszer(i és objektiv. Munkavégzése soran kezdeményezben egyiittmiikodik a pedagégustarsaival, szakmai
| partnerekkel (pl. iskolapszichologus, pedagdgiai szakszolgalat munkatarsai, szocidlis segitd, iskolaorvos,
csaladsegitd stb.). Nyitottsdg, szakmai kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.

4.2. Kapcsolattartis és kommunikacié a sziilékkel/torvényes képviseldkkel (3 pont)

Ertékelési szempont leirdsa:

A sziildi értekezleteket, fogad6 orakat hianytalanul megtartja. A sziil6ket/torvényes képviseloket igény szerint
szakszerien, kozérthetden és objektiven tdjékoztatja, velik a folyamatos egyiittmiikodésre valé torekvés
jellemzi. |

5. Tehetséggondozas. felzarkéztatds, esélyteremtés (8 pont) ‘

5.1. Tehetséges tanulékkal valo foglalkozas ‘
Ertékelési szempont leirdsa:

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds killonlegességli (sajatos nevelési igényl, vagy
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiuzdé kiemelten tehetséges tanulok) azonositasiban.
Tandrain differencial. Iskolai tanulményi, sport, kulturdlis versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a
tanulokat az iskolai és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi,
milvészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.
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5.2. Felzdrkoztatasra szorulé tanuldk fejlesztése
Ertékelési szempont leirésa:

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

5.3. Gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulékkal valé foglalkozas
Ertékelési szempont leirasa:

Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulék aranyanak csokkentése érdekében, valamint a
tanul6i hidnyzésok, késések mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanulok aranyanak
csOkkentése érdekében tett pedagdgiai aktivitasok, intézkedések.

5.4. Tovdbbtanulds, pilyaorientacio6 segitése
Ertékelési szempont leirdsa:

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacios foglalkozasok szervezésével segiti, hogy a tanuldk
érdeklodésiiknek és képességeiknek megfelelé szakmat, hivatast, ¢letpalyat valasszanak. Iskoldn Kiviili
palyaorientéciés programokat, nyilt napokat ajénl, hogy megkonnyitse a palyavélasztast, intézményvélasztast,
tovabbtanulast.

6. Motivacio, elkotelezettség. etikus magatartas (6 pont)

6.1. Motivacio, elkdtelezettség (2 pont)
Ertékelési szempont leirasa:

Szakmai tudasat folyamatos megljitja, modszertani kulturajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagogiai
gyakorlatba. Fontos szamdra az erdsségeinek és fejleszthet teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres
meghatirozasa. Elkételezett az intézmény kiildetése, céljai és a pedagdgiai program irdnt, a megvaldsitasban
kezdeményezd szerepet villal.

6.2. A szervezet képviselete (2 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

Kiilsé és belsé forumokon, programokon eredményesen képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit,
Gregbiti az intézmény jo hirnevét.

6.3. Etikus magatartas (2 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

A 14 vonatkozd pedagogus etikai szabdlyok szerinti normakat kéveti, betartja.

7. Egvedi intézményvi értékelési szempont (8 pont)

Ertékelési szempont leirasa:

A tanuléi eredményesség novelése érdekében az intézmény hosszd és révid tavia terveinek lebontasa,
dsszehangolasa, a tanévre lebontott révidtavil terv megvaldsitasa, értékelése.

Az egyedi intézményi ériékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetésége azt biztositja, hogy az
igazgaté sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi
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értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositisara, 1j értékelési szempontok
meghatarozasdra minden tGjonnan induld teljesitményértékelési idGszakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zéen augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak ismeretében a 2025/2026-0s tanév egyedi intézményi értékelési
szempontiakeént:

A”KRETA” rendszerben végzett- intézmény egészét érinté- adminisztracié naprakész
vezetése a tudasbazis, fenntart6éi itmutaté és a vonatkozé jogszabidlyoknak megfeleléen. Az
el6z6 tanévhez képest a naplozaras hataridé utini feloldisanak megsziintetése.

Indikatorok:

- A”KRETA” rendszerben végzett- intézmény egészét érinté- adminisztracié naprakész vezetése a
tudasbazis, fenntart6i utmutaté €s a vonatkozo jogszabalyoknak megfelelden.

- Az el6z6 tanévhez képest a naplézaras hatarid6 utani feloldasanak megsziintetése.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdrozdsdnak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezet6i megbizéssal nem
rendelkezé pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményértékelés
meginditasat megel6z6en az igazgaté harom személyre szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében
foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésobb 2025. szeptember 30-ig
meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitdsakor ki kell kérni és
figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat
rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo6 eljards szerint, a munkakori feladatok
jelentés mértékii valtozasat koveté 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februdrjanak utolsé
munkanapjaig van lehet6ség.

A vezetbi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2025. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgatd a kozremiitkodoéket is bevonhatja, intézményiinkben a kdzremikodok
bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozéasakor az aldbbi gyakorlatot kdvetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordan egyértelmii és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési idészakban értelmezhet6 teljesitménycélokat kell kitlizni,
e csak olyan teljesitménycél tizhet6 ki, amelynek megvalosuldsa értékelheto,
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e a teljesitménycélok meghatarozésa rovid, tomér legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja
meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy részletesebb
tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniilk, hogy azok megvalosuldsit a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatdrozdsa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonski és a munkakozosség-vezetéi feladatokra, a
munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivald teljesitménycél lehet
egy elsds vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak eredményes ellatdsa),

e a teljesitménycélok kitiizésekor ki kell kérni az értékelendé személy irasos javaslatat vagy
javaslatait, ennek sorn az érintett haromnal t6bb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal,
hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési szempontok koz€,

e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitiizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagégiai feladatok megvalositasara,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzek.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrél az igazgatd az érintettek szamdra
legkésébb 2025. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad, amelynek legfontosabb tudnivaloit
kifiiggeszti a tanariban, illetdleg az eKRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. 2025.
szeptember 16-ig a kozremik6ds személyek (intézményi vezetSk, munkak6zosség-vezetOk)
megkiildik javaslataikat az érintett szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan. Az értékelt személy az Onmaga szamara javasolt személyes
éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat
megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szdmara a nem megfelel vagy nem
megfelelé konkrétsiggal megfogalmazott teljesitménycélok moédositasanak sziikségességérol.
2025. szeptember 30-ig az igazgaté attekinti az egyes pedagdégusok altal rogzitett egyeni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus kozremtikodésével kozosen korrigéljak,
majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2025/2026-6s tanévben/nevelési

évben

A pedagodgusok és a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatéo munkat kozvetlenil
segitd munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelezd. A
TER els6 teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2025. szeptember 1., zardsa 2026. junius 15.
napja (6vodaban és kiegészité nemzetiségi 6vodaban 2026. julius 15. 6voddkban pedig augusztus
30.). Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandd teljesitményértékelési idészakban az
alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:
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¢ az intézmény igazgatdja (a fenntarté megbizottjanak kézremiikodésével),
¢ az intézmény tovabbi vezet6je (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd ),
e az intézmény vezetdi beosztissal nem rendelkezd 20 tovabbi pedagdgusa Intézményiinkben a

TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek széma tehat 1 £6
ig.+2 16 igh.+20 f6 ped.=23 f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét
a szamukra meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési id6szakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elsé
tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, dprilis €s majus honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok
elokészitése érdekében az oktobertdl marciusig tartd idoszakban el kell végezniink az
értékelendl pedagdgusok oraldtogatdsat/foglalkozasldtogatdsadt, amelyrdl a latogatoknak a
teljesitményértélést segité és a pedagoégus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
készitenilik. A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és marcius 1-jéig toérténd lezarasaval
az alabbi tablazatban meghatarozott kozremikédd vezet6t, valamint az érintett
munkakozOsség-vezetdt/munkakozosség-vezetbket  bizom  meg. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait r6gzit6 értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok
értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés
alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjel6lom azt a vezet6t, akit megbizok a teljesitményértékeléssel
kapcsolatos konkrét teendok elvégzésével, valamint azokat a személyeket, akiket az adott személy
teljesitményértékelési folyamataban kézremiikodoként kérek fel.

Az értékelt személy és az értékeld vezetd Munkakozosség-vezeto
Ertékelt Ertékeld Kézremiksdd Kozremiikods — Koézremiikodé
vezetd

Barath Sandor Fenntart6 képv. - -

igazgato

Béné Csabané Barath Sandor Szabo Andrea - Paladi Tamas

ig.h. igazgato tagint.v.

Paladi Tamas Barath  Sandor Bénd Csabané Kocsis Noémi -
igazgatd ig.h.

Béno Csaba Barath Sandor Bénd Csabané - Paladi Tamas
igazgato ig.h.

Deak Béla Barath Sandor Béno Csabané - Paladi Tamas
igazgato ig.h.

Kocsis Noémi Barath Sandor Bénd Csabané - Paladi Tamas
igazgato ig.h.
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Nagy Miklosné

Lengyel Rita

Szabé
Sandorné

|

Szanyi Attila

Zakorné
Pramer Agota

Gati Csabané

Kasza- Magyar
Bernadett

Kiss Eva

Szabo Andrea
tagint.v.

Stefanné
Potyok Eniké

Romanec
Angelika

Lendvai Eva
Kovacs Zsoltné

Galné Mityas
Veronika

Barath
1gazgato

Barath
igazgatd

Barath
igazgato

Barath
igazgato

Barath
igazgato

Barath
igazgatd

Barath
1gazgato

Baréath
igazgato

Barath
igazgato

Barath
igazgato
Barath
igazgato
Barath
igazgato
Barath
igazgato

Barath
igazgato

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Sandor

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Béno
ig.h.

Csabiné

Csabané

Csabané

Csabiné

Csabané

Csabane

Csabané

Bénd Csabané

Szabo

tagint.v.

Szabd
tagint.v

Szabd
tagint.v

Szabd
tagint.v

Szabo
tagint.v

Andrea

Andrea

Andrea

Andrea

Andrea
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Kocsis Noémi

Kocsis Noémi

Kocsis Noémi

Kocsis Noémi

Kocsis Noémi

Kocsis Noémi

Grunda
Krisztina

Grunda
Krisztina

Grunda
Krisztina

Grunda
Krisztina

Paladi Tamas

Paladi Tamas

Kovacs
Zsoltné

Kovacs
Zsoltné



Grunda Barath  Sandor Szabo Andrea Kovacs

Krisztina igazgato tagint.v Zsoltné

Laktosné Barath  Sandor Szabo Andrea Grunda -

Gyarfas Anna igazgato tagint.v Krisztina

Csaki Bence Barath  Séndor Szabo Andrea - Kovacs
igazgato tagint.v Zsoltné

A 2025/2026-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridoket,
illetéleg id6pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal &sszhangban — az aldbbiak szerint

hatdrozom meg:

2025. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szold egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

2025. augusztus 26-ig: a nevelGtestiilet tajékoztatisa a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

2025. augusztus 30-ig: a kdzremikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben térténd
kozremiikodésre,

2025. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

2025. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelékre és kozremikodokre vonatkozé beosztdsanak
kozzététele,

2025. szeptember 1.: a teljesitményértékelési iddszak kezdd napja,

2025. szeptember 16-ig: a kozremiikddd személyek (intézményi vezetdk, munkakozdsség-
vezetdk) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

2025. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik
az eKRETA rendszerében,

2025. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok éltal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus korrigalja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

2026. marcius 1-t61: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

2026. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2026. junius 15: a teljesitményértékelési idészak zar6 napja,

2026. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idOszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagégusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakiozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivetelt
képez ez alodl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne
bizza meg kozremiikodéként a munkakozosség-vezetdt. A pedagogus szakképzettséggel nem
rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek
esetében ilyen megbizds a munkakoz6sség-vezetdknek nem adhaté.
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6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
meghatarozdsaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
o az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgaté 4ltal a teljesitményértékelésben valo kozremikodésre felkért személyek (pl.
igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetd),

o az értékeld altal felkért kozremiik6dd (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kézremtikdd6ként az érintett munkakdzosségvezet6t vagy munkakozosség-vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgat dltal felkért kozremitkidd (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagogus, munkakézdsség-
vezeld) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszdmdra az
értékeld vezetbnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgaté a teljesitményértékelés
keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziil6k, tanuldék véleményét is, és a
teljesitményértékelés soran a sziil6i, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az eldzetes értékelési
Jjavaslat ismeretében énértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni, helyi
rendelkezésiink szerint az érintett Snértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell,
ha az értékelési javaslat és az oOnértékelés pontszdma egy pontnal nagyobb mértékben tér el
egymastol. Az értékelési jogkorét gyakorld igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

o az értékeléshez sziikséges adatok Gsszegylijtése €s dttekintése alapjan az értékelé megbeszélés
elokészitéseként elbzetes ériekelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kozol az
értékelendé személlyel, és az elbzetes értékelési javaslatot rogziti a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben,

o az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kételezéen — benyujtott
Onértékelésrol,

o ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelend6 személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot.

Az értékelS vezetd a teljesitményériékelés lefolytatdsat kovetben, az onértékelést is mérlegelve,
megdllapitia az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Ennek érdekében

a) a vezet6i megbizassal rendelkezo,

b) a pedagégus munkakdorben foglalkoztatott,

c)-pedagdgiai szakértd munkakoérben, pedagogiai eléadé munkakérben

foglalkoztatott, valamint
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d) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevelé-oktaté munkat
kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedS teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e dtlagos teljesitményszinti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam
50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintti az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagdgusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatirozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése pedagégusok szamara | Adhaté
pontsza
m
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikécio, egytittmikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel “rendelkezé neveld ¢és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése nevelé és oktaté munkat kozvetleniil Adhaté

segit6 munkakorben foglalkoztatottak szimara pontsza
m

1. Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartdsa 10 pont
4. Kommunikacid, egytittmiikodés 8 pont
5. Szakmai felelosségvallalds, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhéz k6tédoé tamogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
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8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél . 24 pont

. I
Osszesen 100 pont

7. A vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgaté esetében a fteljesitményériékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartéjanak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbizassal
rendelkezé foglalkoztatottjai (igazgathelyettes, tagintézmény-igazgatd, tagintézmény-igazgato-
helyettes) esetében az értékeld vezet az intézmény igazgatdja. A 4 rendelkezd pedagdégusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérmek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl,
azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szimira Adhaté
E pontsza
. m
1. Intézményi feladatellatas eredményessege 10 pont
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4.  Vezetdi kommunikacio €s iranyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarté altal meghatérozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
tiikr6z6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési
eljarasaval  kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a
teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkozd
egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban nem
valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tor6lhet6k. Az informatikai rendszerben rogziteni kell
tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak
jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valé kozlését kovetden
rogziteni kell a teljesitményériékelési elekironikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért
teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelesi

elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
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A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszdménak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az aldbbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiik6do személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az igazgatot
illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozisiban
értékelést tolthetnek fel a kozremilkodoként az igazgatd altal megbizott személyek
(igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetok), valamint sajat Snértékelése
vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint
megéllapitdsat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti €s archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a v lezdrdsa utdn

A munkdltatd a vele jogviszonyban dllo értékelendi személyek teljesitményét a Rendelet szerint
ertékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megallapitds végrehajtasa
érdekében. Az igazgaté a teljesitményértékelést kovetben az elért teljesitményszintek szerint

besorolja az értékelt személyeket, és-dént-az-esetleges-illetmény-eltéritésrél:

A Puétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatilyba lépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Puétv. 98.
§ (1) bekezdésben meghatérozott illetménysav — ha az illetménysév also és felsé hatara e torvény
felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatirozasra, akkor a kormdnyrendeletben
meghatdrozott illetménysdv — keretein beliil a 43. §-nak megfeleloen hatarozhatja meg azzal, hogy a
havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacsonyabb Gsszegben nem hatdrozhato
meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsé hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm.
rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. most idézett, 2024. méjus 11-t61 érvényes
rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetoen sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat
esetében 653 100 Ft, Pedagdgus I1. fokozat esetében 660 400 Ft, Mesterpedagdgus fokozatnal 716
900 Ft, mig Kutatotanar fokozat estében pedig 840 000 Ft. Ezek az als6 hatarok a 2026-0s naptari
évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetmenyét. Arra
azonban van lehetdség, hogy a munkaltato a pedagdgus illetményét a teljesitményértékel€és lezarasa
elstti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével —
alacsonyabb mértékben hatirozza meg. 4 Puérv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint
azonban a teljesitményériékelés eredményeként a munkdltato elsé alkalommal 2023. szeptember 1-
Jjével allapithat meg mddositott illetményt.
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Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelotestiilettel 2025. augusztus 29-én ismertette, az
értekezletrél a KLIK200071/001/0985-1/2025 szimon iktatott jegyzokomyv késziilt. A
dokumentumot az érintettek szamadra elérhetové tette az intézmény informatikai hélézatin. Ez a
szabdlyzat mint munkdltatéi utasitds a kihirdetését kiveté napon, azaz 2025. szeptember 1-jén lép
hatalyba.

Gyulahaza, 2025. augusztus 29.
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