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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miik6dési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kodznevelési intézmény mitikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé

rendelkezéseket a szervezeti és miitkodési szabélyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. térvény 25. §-dban foglalt felhatalmazas
alapjan torténik. A szervezeti és mtikodési szabéalyzat hatdrozza meg a koznevelési

intézmény szervezeti felépitését, tovabbad a miikddésre vonatkozé mindazon

rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és
miikdési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és

folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét

tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabélyzat létrehozadsanak jogszabalyi alapjai az aldbbi

torvények, korméanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

#*
*
#*

#

Ao A

#

2023. évi LIL tdrvény a pedagdgusok 4j életpélyajarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyvérél

2011. évi CCVL. torvény a lelkiismereti és valladsszabadség jogardl, valamint az
egyhazak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol

2011. évi CXII. torvény az informdcids oOnrendelkezési jogrol és az
informéaciészabadsagrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CLXXIX. toérvény a nemzetiségek jogairol

1999. évi XLIL térvény a nemdohanyzok védelmérs]

401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 6] életpalyéjarol szold 2023.
évi LII. torvény végrehajtasarol

402/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagégusok aj életpalyajarsl szoloé
torvény szerinti felzarko6zo és kedvezményezett telepiilések listajarol, valamint
egyes kozneveléssel dsszefiiggs kormanyrendeletek médositasardl

231/2019. (X. 4.) Korm. rendelet a lelkiismereti és vallasszabadsédg jogardl,

valamint az egyhdzak, vallasfelekezetek és vallasi kozosségek jogallasarol szolo
2011. évi CCVI. torvény végrehajtasarol

415/2015. (XII. 23) Korm. rendelet a szocidlis, gyermekjoléti és
gyermekvédelmi igénybevevéi nyilvantartasrél és az orszdgos jelentési
rendszerr&l

105/2015. (IV. 23.) Korm. rendelet a kedvezményezett telepiilések besorolasarél
és a besorolas feltételrendszerérdl

229/2012. (VIIL 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrsl szo6l6 torvény
végrehajtasarol

110/2012. (VL. 4) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl,
bevezetésérdl és alkalmazasarol



# 362/2011. (XIL. 30.) Korm. rendelet az oktatési igazolvanyokrol

# 321/2011. (XIL 27.) Korm. rendelet a helyi esélyegyenléségi programok
elkészitésének szabalyairol és az esélyegyenlségi mentorokrol

# 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérél és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol

# 18/2024. évi (IV.4.) BM rendelet a pedagédgusok teljesitményértékelésérsl

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

# Hatvani Tankertileti Kézpont Szabalyzatai

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és més
érdeklsdsk megtekinthetik az igazgatdi iroddban munkaidében, tovabba az
intézmény honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel&testiilete 2024.
augusztus 28-1 hatarozataval alkotta meg, s terjesztette a Hatvani Tankeriileti Kézpont
telé jovahagyésra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény
valamennyi munkavallalojéra, tanuléjara nézve kotelezd érvényti. A szervezeti és
miikédési szabalyzat a fenntarté jévahagyasdnak idSpontjaval 1ép hatalyba, és
hatérozatlan id&re sz6l

2. Az intézmény alapitd okirata, feladatai

2.1. Az intézmény adatai:

Megnevezése: Gyongyosoroszi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola
Székhely: 3211 Gyongyosoroszi, Jékai Mor utca 1.

Tipusa: altalanos iskola

OM azonosité: 201322

Alapito és a fenntart6 neve és székhelye:

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorl6ja: Emberi Er6forrasok Minisztere
Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Hatvani Tankertileti Kézpont

Fenntartd székhelye: 3000 Hatvan, Radnoti tér 2.

2.2. K6znevelési alapfeladatai:

altalanos iskolai nevelés-oktatés

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6i létszam: 200 £6)

als6 tagozat, fels6 tagozat

a tobbi gyermekkel, tanuléval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése-oktatdsa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos,



egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizd6k, értelmi fogyatékos enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos) nappali rendszerti (felvehetd maximalis tanul6i 1étszam: 20 {6)
integracios felkészités

képességkibontakoztato felkészités

nemzetiséghez tartozok altalanos iskolai nevelése-oktatasa

nappali rendszer( (felveheté maximalis tanul6i 1étszam: 200 £6)

alsé tagozat, fels tagozat 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

nemzetiségi nevelés-oktatds (magyar nyelvii roma/cigény nemzetiségi nevelés-
oktatds (magyar))

a tobbi gyermekkel, tanuloval egyiitt nevelhet6, oktathaté sajatos nevelési igényti
gyermekek, tanuldk nevelése-

oktatasa (beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, egyéb pszichés fejlédési
zavarral kiizdék, értelmi fogyatékos enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos
- hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi fogyatékos) nappali rendszerti
(felvehets maximalis tanuloi létszam: 20 £6)

egyéb foglalkozasok: napkdzi tanuldszoba

iskolai kényvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

mindennapos testnevelés biztositdsanak médja: egyéb mddon sajat tornaszoba

a testnevelésordk keretében megvaldsitott Gszdsoktatds modja: egyéb modon
(tankeriileti tanuszoda)

A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
Helyrajzi szama: 62

Hasznos alapteriilete: 757 nm:

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

Fenntarté jogkore: vagyonkezeléi jog

Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézmény szervezeti felépitése
3.1 Az intézmény vezetdje

Az intézmény élén igazgato 4ll, aki magasabb vezet6 beosztésti dolgozo. Megbizdsa a
Patv.-ben meghatarozott médon és idétartamra torténik. Az igazgatd jogallasat a
magasabb vezetd beosztds ellatdasdval megbizott koznevelési foglalkoztatottra
vonatkoz6 rendelkezések hatarozzék meg.

3.1.1 A kdznevelési intézmény vezetdjének kotelmei:
A Kbznevelési térvény el6irasai szerint az igazgato felel6s az intézmény szakszerd és
torvényes mitikodéséért, gazdalkodasaért, gyakorolja a fenntarté altal raruhdzott
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munkaltatéi jogokat, és kiadményozési (alairdsi) jogkort, dont az intézmény
miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal méas hataskorbe. FelelGs az intézményi szabélyzatok elkészitéséért:
a nevel6testiilet bevonasaval elkésziti a szervezeti és mikoddési szabalyzatot, a
pedagogiai programot és az éves munkatervet, és ezeket az intézmény honlapjan
kozzéteszi; képviseli az intézményt. Ez utébbi jogkorét az igazgaté alkalmanként

atruhazhatja az intézmény dolgozéira.

Az munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozé
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban el&irt egyeztetési kotelezettség
megtartdsaval gyakorolja.

A koznevelési intézmény vezetSje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az tigyet meghatdrozott kérében helyettesére dtruhazhatja.

A kdznevelési intézmény vezetdie felelés:

e az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

o a nevel6testiilettel kozosen elkésziti az intézmény pedagodgiai programjat,
jovahagyasra el6terjeszti a fenntarténak,

¢ a pedagégiai munkdaért,

s a nevelGtestiilet vezetéséért,

o anevelGtestiilet jogkdrébe tartozé dontések elSkészitéséért, végrehajtasuk
szakszer(i megszervezéséért és ellenbrzéséért,

o akéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4116 éves
teljesitményértékeléséért,

o anevels és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

e amiksdéshez sziitkséges személyi és targyi feltételek biztositasaért,

e anemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, mélt6
megszervezéséért,

o ellenérzi a pedagogusok, tigyviteli dolgozok adminisztracios munkéjat az
iskola igazgatohelyettesével megosztva,

» amunkavallaléi érdekképviseleti szervekkel, a didkonkormanyzattal, a
sz{iléi szervezetekkel valé megfelel$ egyiittmiikodésért,

o a felvételi eljaras rendje alapjan megszervezi a tanulok felvételét,

o tanuldk igazolatlan mulasztdsa esetén a sziilé értesitése mellett értesiti a
gyermekjoléti szolgalatot, illetve jogszabaly szerint a jegyz6t,

o egyeéni tanrendi jogviszony teremtésére iranyuld kérelem esetén tovébbitja a
gyermekjoléti szolgalat felé,

o agyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

s atanul6balesetek megel6zéséért,



¢ atanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,
o a Kar altal elfogadott Etikai Kédex betartdsaért és betartatasaért.

s jovahagyja a tanmeneteket, foglalkozasi terveket,

o BECS iranyités.

Az intézmeényi ,hosszd” bélyegzék hasznalatéra a kovetkezd beosztdsban dolgozok
jogosultak: az igazgatd és az igazgatd-helyettes minden {igyben és az iskolatitkér a
munkakéri lefrasukban szereplé$ tigyekben, az osztdlyf6nok az év végi érdemjegyek
torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulményi értesitébe vald
beirdsakor.

Az intézményi ,kor” bélyegz6k hasznélatara csak az igazgato jogosult.

3.1.2 Az intézmény igazgatdhelyettese

Az igazgaté munkajat 1 magasabb vezet6 beosztdst igazgatohelyettes segiti. Az
igazgatohelyettes megbizasat a tantestiilet véleményének kikérésével az igazgatod
adja. Igazgatohelyettes csak az iskola hatdrozatlan idére alkalmazott pedagégusa
lehet. Az igazgatohelyettesi megbizas hatarozott idére, 5 évre szdl. Az
igazgatéhelyettes munkajat munkakori leirdsa, illetve az igazgaté kozvetlen iranyitasa
alatt végzi. Az iskola életével kapcsolatos, azzal 6sszefliggd kérdésben javaslattevs,
illetve véleménynyilvanitasi joga van.

3.1.3 Az igazgatod akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Tavollétében igazgatohelyettes. A helyettesits vezets intézkedési jogkore az azonnali
megoldést igényls, illetve veszélyhelyzetet megsziintetd kérdésekre terjed ki. Az
igazgato tavollétében megtett intézkedésekrsl az igazgatohelyettes az igazgatot
munkaba allasakor tgjékoztatja. Mindkét vezeté akadalyoztatidsa esetére a
helyettesitési rend (ebben a sorrendben):

GYIV felelés, felsé tagozatos munkakozisség vezetSje, alsé tagozatos
munkakdzdsség vezetdje

3.1.4 A kiadmanyozas és a képviselet szabalyai

Az intézmény nevében alairdsra az igazgatd jogosult. Az igazgatd tavollétében vagy
akadélyoztatasa esetén a kiadmdényozasi jogot az igazgatShelyettes gyakorolja a
helyettesités rendjében foglaltak szerint.

Az iskola kiilsé kapcsolatainak tervezése, fejlesztése, apoldsa a nevel6testiilet
egyetértésével az igazgato feladata. A kiilsé kapcsolatokban az iskolat az igazgatod
képviseli. Ezt a jogat részben vagy egészben atruhdzhatja az iskola barmely



dolgozéijara, vagy az SZMK, DOK képviselGjére. A diakokat és sziiléket érint6
iigyekben ki kell kérni a megfelel6 didkférum és az SZMK véleményét is.

3.1.5 Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat- és hataskore

Az igazgat6 feladatait kdzvetlen munkatarsai kdzremtikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatérsai:

GYIV felel6s

az igazgatohelyettes

munkaktzdsség-vezetd

Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori lefrdsuk, valamint az
igazgat6 kozvetlen irdnyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelsséggel és beszamolasi kitelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a nevel6testiilet véleményezési jogktrének megtartdsaval az
igazgatoé bizza meg. Igazgaté-helyettesi megbizéast az intézmény hatarozatlan idére
alkalmazott pedagogusa kaphat, a megbizds hatarozott idére szél. Az
igazgatohelyettes feladat- és hatdskore, valamint egyéni felel6ssége mindazon
teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori lefrdsuk tartalmaz. Személyileg felelnek az
igazgaté altal rajuk bizott feladatokért.

Az igazgatohelyettes feladatai

az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt a kiilsé szervek
el6tt,
segfti az  igazgatét a neveld-oktatd munka
iranyitasaban, ellenérzésében,
elvégzi a munkaido6, talérdk nyilvantartdsét, dsszesitését, gondoskodik a
helyettesitésekrdl,
elkésziti a jogszabalyokban meghatarozott jelentéseket, statisztikakat,
a tantargyfelosztas alapjan elkésziti az 6rarendet, az tigyeleti beosztést, a
helyettesitési rendet.
gondoskodik a sziikséges tantigyi nyomtatvanyok beszerzésérél,
gondoskodik  a nevel6k adminisztraciés  munkajanak
iranyitasarol, ellenérzésérdl,
az igazgatoval egyeztetett ellenérzési terv alapjan latogatja a tanitasi érakat,
a napkozis foglalkozéasokat, a tanéran kiviili foglalkozasokat. A latogatasok
utén elemzést készit.
. szakmai segitséget ad a palyakezd6 nevelSknek,
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segiti a dolgozokat, hogy szakmai tudéasukat szinten tartsdk,
tovabbképzéseken vegyenek részt,
részt vesz az iskolai versenyek, vizsgék szervezésében, lebonyolitasaban

. irdnyitja arendezvények lebonyolitasat, segiti a szervezését.

BECS feladatok ellatasa

A szakmai munkakézdsség — munkdjat  munkakozosség-vezetd
iranyija. A munkakozosség vezetGjét a kibovitett iskolavezetés (munkakozosség

tagjainak) javaslata alapjan az igazgato bizza meg.
Munkakdzosség vezetdék részt vesznek a pedagoégiai munka tervezésében,

ellen6rzésében, értékelésében, a munkakodzosség éves munkatervének megfelelGen.

A munkakozosség éves munkéjarol tanévzars nevelési értekezleten szamolnak be.

Feladatuk:

Iranyitjak az els6sok beiskolazdsaval kapesolatos teendtket.
Irdnyitjdk a nyolcadikosok pélyavalasztasat.

Szervezik a tanulmanyi versenyeken valé részvételt.

Szervezik a nyilt napokat.

Szervezik az értékeléseket, méréseket.

Irdnyitjak a tehetséggondoz6 tevékenységet.

Iranyitjak a felzarkoztat6 tevékenységet.

Koordinéljak az iskola palyédzatkészitési tevékenységét.

Gondozzak a pedagdgiai programot, javaslatot tesznek a fejlesztésre,
eszkozok, felszerelések beszerzésére.

Javaslatot tesznek a tanuldk és dolgozok elismerésére, jutalmazésara.
BECS feladatok ellatasa

3.2 Hataskorok atruhazasara vonatkozo rendelkezések

3.2.1 Az igazgat6 feladat- és hataskorébdl leadott feladat- és hataskorok

A pedagégusok teljesitményértékelése, az orszigos pedagogiai szakmai
ellenérzésben valod vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellenérzése.

Az tigyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgak szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikdk elkészitése.

Az 6rarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése.
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e A valaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

e A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuléi modositasi kérelmek elbiralasa.

e A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélt6 megiinneplése.

o A nevel6testillet jogkorébe tartozé dontések el6készitése, végrehajtasuk
szakszer( megszervezése és ellentrzése.

e Javaslattétel a pedagégusok tovabbképzésére.

o Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valé kapcsolattartas,
egytittm(ikodés.

s Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- és hataskortk esetében az igazgatShelyettes teljeskori
beszéamolasi kotelezettség terheli.

3.2.2 A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tigyek atruhazasira, tovabba a
feladatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozo6 rendelkezések

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozé tigyek eldkészitésére vagy elddntésére
tagjaibdl — meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hoz létre.
Egyes jogkoreinek gyakorldsat - kivéve a hézirend, elfogadésat - atruhdzhatja a
szakmai munkakozosségekre vagy a didkdnkorményzatra. Az atruhdzott jogkor
gyakorldja a nevelGtestiiletet t4jékoztatni koteles - a nevelStestiilet altal
meghatarozott id6kozonként és modon - azokrdl az tigyekrsl, amelyekben a
nevel6testiilet megbizdsdbol eljar.
Az intézmény nevel6testilete feladatkdrének részleges atadasaval fegyelmi
bizottsagot hozhat létre. A bizottsag tagjait a tanévnyitd értekezleten a tantestiilet az
adott tanévre vélasztja meg.
A bizottsag feladata: a hazirendet silyosan megszegé tanulok fegyelmi tigyeinek
kivizsgalasa, targyilagos dontés meghozasa.
A fegyelmi bizottsag tagjai:

e az intézmény tagabb vezetésnek egy tagja

e anevel6testiilet altal delegalt pedagégusok

e a didkonkormanyzatot segit6 pedagogus

o az iskolai gyermek- és ifjusdgvédelmi felel6s

e afegyelmi tirgyalas alland6 meghivott tagja a didkdnkorményzat képvisel&je.

Személyes érintettség esetén a nevel6testiilet altal delegalt pedagogus helyett mas tag
vélaszthat6.

A nevel6testiilet a meghatarozott jogkorébél a szakmai munkakozosségekre ruhdzza
at az alabbi jogkoreit:
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e apedagogiai program helyi tantervének kidolgozasa

o ataneszkozok, tankonyvek kivalasztasa

o tovabbképzésre, atképzésre, valo javaslatiétel

o jutalmazasra, kitiintetésre valé javaslattétel

e ahatarozott idére kinevezett pedagégusok véleményezése

o aszakmai munkakozdsség-vezetd munkéajanak véleményezése.

Az atruhézott jogkorsk gyakorlasarodl a félévi és év veégi nevelGtestiileti értekezleten

kell a bizottsagok, kozosségek vezetSinek beszamolniuk.

3.3 Az intézmény szervezeti felépitése

neveldtestiilet

igazoatd helyettes

NOKS

iskolatitkar

technikai dolgozdk

alsd tagozatos
felsd tagozatos

szakmai munkakézosségek:

GYIV
palvavalasztisi
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3.4 Az intézmény vezetdsege

Az intézmény vezetSinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellendrzé, értékels
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

A kozépvezetSk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
az igazgato,
az igazgat6-helyettes,
GYIV felel6s,
a szakmai munkakdzdsségek vezetoi.

Az intézmény vezetésége mint testiilet konzultativ, véleményez$ és javaslattevd
joggal rendelkezik. Az iskola vezetSsége egyiittmlikddik az intézmény maés
kozosségeinek képvisel6ivel, a sztl6i munkakdzosség valasztméanyaval, a
didkénkormanyzat vezetGjével. A didkonkorményzattal valé kapcsolattartds az
igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkénkormanyzat jogainak
érvényesitési lehet&ségét megteremtse, meghivja a didkénkormanyzat képviselGjét
mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a didkénkormanyzat
véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott
iratoknak és szabalyzatoknak aldirdsara az intézmény vezetdje egyszemélyben jogosult.

Az intézmény cégszerf(i alairdsa az igazgatd alairasaval és az intézmény pecsétjével
érvényes.
3.5 Az intézmény kozosségei

Az iskolak6zdsség
Az iskolakdzosséget az iskola dolgozéi, a sziilék és a tanuldk alkotjak.

Az iskolakozosség tagjai érdekeiket, jogositvinyaikat az e fejezetben felsorolt
kozosségek révén és modon érvényesithetik.
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Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskola dolgozéit a magasabb jogszabalyok el6irdsai alapjan megallapitott
munkakodrokre a fenntarto édltal engedélyezett létszamban a Hatvani Tankeriileti
Kozpont Igazgatéja alkalmazza.

Az iskola dolgozo6i munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik.

Munkaidé nyilvantartdas a helyben kialakitott adminisztraciés gyakorlat alapjan,
jelenléti iv formajaban valosul meg.

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beluli
érdekérvényesitési lehetGségeit a magasabb jogszabélyok (elsdsorban a Munka
Térvénykonyve, a pedagogusok 1j életpalyajardl sz6l6 torvény, a kbzoktatasrol sz6lé
torvény, illetve az ezekhez kapcsolddé rendeletek) rogzitik.

Az alkalmazotti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak legalabb kétharmada
jelen van. Az értekezletrél jegyz6konyv késziil.

Osszehivas m6dja, gyakorisdga: az alkalmazotti értekezletet a déntési és véleményezési
jogkorébe tartozo minden kérdésben tssze kell hivni.

A neveldk kozosségei:
A nevelétestiilet

A nevelGtestitlet tagja az iskola valamennyi pedagégus munkakért betdltd
alkalmazottja. A nevelStestiillet a jogszabélyokban megfogalmazott doéntési
jogkorokkel rendelkezik. A nevel6testiilet vélemeényét ki kell kérni a jogszabalyokban
megfogalmazott esetekben. A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot
tehet az iskola mtikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Déntési jogkir:

a pedagdgiai program és modositasanak elkészitése, az
éves munkaterv elfogadésa,
az intézmény munkajat atfogod elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa;
a hazirend elfogadasa, a tanulék magasabb évfolyamba lépésének
megallapitdsa, a tanul6k fegyelmi {igyei, osztilyozodvizsgara bocsatdsa, a
tovabbképzési, beiskolazasi terv jé6vahagyasa,

. minden olyan esetben, amelyre a nevelétestiilet speciélis eljarasrendet dolgoz ki
és fogad el (Megéllapodésok).

Véleménvezési jogkor:

az intézmény vezetdi pélyézat esetén,

tantargyfelosztas véleményezése,
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az intézményi SZMSZ;
a mikédést érintd minden
kérdésben.

A nevel6testiileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha tagjainak tobb mint fele jelen van.
Déntéseit nyilt szavazassal, egyszer( sz6t6bbséggel hozza.

Az igazgaté megbizdsaval kapcsolatos rendkiviili nevelStestitleti értekezlet
hatarozatképességéhez legalabb kétharmados jelenlétre van sziikség. A vezetésre
vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tamogatdsarol vagy elutasitasardl a
nevelb&testiileti értekezlet titkos szavazéssal hataroz.

A nevelttestiileti értekezletekrdl jegyzkonyv késziil.

Egy tanév sordn a nevelGtestiilet tervezetten az alabbi értekezleteket tartja:
tanévnyit6 értekezlet, tanévzard értekezlet, félévi és év végi osztalyozo
értekezlet, 2 alkalommal nevelési értekezlet.
tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisdggal), rendkiviili
értekezlet (szitkség esetén)

Rendkiviili nevelétestiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25
szdzaléka kéri, illetve ha az intézmény vezet(je vagy az iskola vezetSsége ezt
indokoltnak tartja.

A nevel6testillet értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrél, amelyet az
értekezletet vezet személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig
jelen 16vS személy (hitelesito) ir ala.

A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:
. a nevel6testileti értekezlet akkor hatdrozatképes, ha azon tagjainak tobb
mint 6tven szazaléka jelen van,
a nevel6testiilet dontéseit - ha errdl jogszabaly, illetve a szervezeti és
mitkodési szabélyzat masként nem rendelkezik - nyilt szavazassal, egyszeri
sz6tobbséggel hozza meg.

A nevelGtestiilet személyi kérdésekben - a nevel6testiilet tébbségének kérésére - titkos
szavazassal is donthet.

A nevelGtestiileti értekezletrdl jegyzkonyvet kell vezetni, melyben a dontésekrél szolo
nyilvantartas is szerepel a kovetkezd részletezettséggel:
bsszes jelenlévok szama;
. szavazésra jogosultak szama;
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igen szavazatot add személyek szdma;
nem szavazatot ad6 személyek szdma;
tartézkodo személyek szadma.

A nevel6testiileti értekezletekre vonatkozéd szabdlyokat kell alkalmazni abban az
esetben is, ha az aktudlis feladatok miatt csak a nevel&testiilet egy része, tobbnyire az
azonos beosztasban dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten.

A nevelgtestiilet altal atruhazott feladatok ellatasa

A nevelétestiilet a feladatkorébe tartozd tigyek el6készitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasét 4truhazhatja a munkakézisségre, vagy a didkénkorményzatra.
Az atruhazott jogkor gyakorléja az atvett feladatokrol beszamolni, a nevel6testiiletet
tajekoztatni koteles - a nevelGtestiilet altal meghatarozott idékozénként és médon -
azokrol az tigyekrél, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabol eljar.

A nevelgk szakmai munkakozosségei
Az iskoldban az alabbi szakmai munkakozdsségek miikddnek:
Als6 tagozatos munkakozosség tagjai: 1-4. évfolyamon tanité neveldk
Fels6 tagozatos munkakozosség tagjai: 5-8. éviolyamon tanité nevelSk
A szakmai munkakozosségek a jogszabédlyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkeznek.
A szakmai munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagégiai tertileten beliil:
. a pedagdgiai, szakmai és médszertani tevékenység iranyitasa, ellenérzése,
az iskolai neveld és oktaté munka belsé fejlesztése, korszertisitése,
egységes kovetelményrendszer kialakitdsa: a tanulok ismeretszintjének
. folyamatos ellenérzése, mérése, értékelése,
palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa,
a pedagdgusok tovabbképzésének, onképzésének szervezése, segitése,
az iskolai belst vizsgak tételsorainak Osszeallitasa, értékelése,
a palyakezd6 pedagogusok munkéjanak segitése,
javaslattétel a munkakozosség vezettjének személyére,
segitségnytjtas a munkakozdsség vezetbje részére az éves munkaterv,
valamint a munkakozisség tevékenységérdl késziils elemzések, értékelések
elkészitéséhez,
javaslattétel az intézmény szakmai életét érinté valamennyi teriileten.
A szakmai munkakozosségek az iskola pedagoégiai programija,
munkaterve valamint az adott munkakozsség tagjainak javaslatai
alapjan oOsszeallitott, az adott tanévre sz6lé6 munkaterv szerint

tevékenykednek.
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Munkakbzosség-vezetSk feladatai:

A

szakmai munkakozosség munkdjat munkaktzosség-vezetd iranyita. A

munkakozosség vezetSjét a kibGvitett iskolavezetés (munkakdzosség tagjainak)

javaslata alapjan az igazgat6 bizza meg.

a

munkakdzosség vezetGk részt vesznek a pedagdgiai munka tervezésében,

ellen6rzésében, értékelésében, a munkakozdsség éves munkatervének megfeleléen. A

munkakozosség éves munkajarol tanévzard nevelési értekezleten szamolnak be.

Fel

adatuk:

. Javitjgk, koordindljak az intézményben folyd nevel6-oktaté munka szakmai

szinvonalat, mindségét.

Egytittmiikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalénak javitasa,
a gyorsabb informacidaramlds biztositisa érdekében dgy, hogy a
munkakézosségvezeték rendszeresen konzultdlnak egymassal és az intézmény
vezetGjével. Az intézmény vezetSje a munkakodzosség-vezetOket legaldbb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkakozosség a tanévre szo6ld munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
foly6 szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
mitkddtetésével kapesolatos feladatok elldtasaban.

. Felmérik és értékelik a tanulék tudésszintjét.

. Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

. Témogatjdk a palyakezds pedagégusok munkdjat, fejlesztik a munkatarsi

kozosséget;

Az intézménybe Gjonnan keriilé pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkéjat,
tapasztalatairél negyedévente referal az intézmény vezetéinek.

. Figyelemmel kisérik az igazgaté Kkijeltlése alapjdn a gyakornokok munkéajat

tdmogatd szakmai vezetSk munkéjat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

A pedagogus munkakori feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

A pedagégus munkéjat az iskolai SZMSZ, a Pedagégiai Program szem el6tt tartasaval
széleskorli modszertani szabadsaggal, az igazgato és a tagintézmény-vezets altalanos
iranyitasa és ellendrzése mellett végzi.

A pedagogus az intézményben és azon kiviill is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez ill6 magatartast kell tantisitania.

A nevelbtestiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gyakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megillets jogait.
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Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.
Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitasi éraja vagy foglalkozasa,
tigyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkiili munkanapok programjéanak
kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

Adminisztraciés munkajit pontosan, hataridére, az iskolai dokumentumokban
meghatarozottak szerint végzi (elektronikus naplé, téjékoztaté fizet, bizonyitvany,
anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkéja sordn betartja a
kivetkezdket: Az elektronikus napléban, bizonyftvanyban, anyakényvben a rontast
zaradékoléssal kell javitania.

A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban folyamatosan vezeti.
Az iskolai munka folyamatossaganak és zavartalansdganak érdekében a térvényben
meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezheto.

Amennyiben munkajat betegsége, vagy vératlanul felmertilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, err6l az igazgatét, vagy tagintézmény-
vezet6t id6ben, lehettleg el6z6 nap értesiti, de legkéstbb az adott munkanapon 7 6ra
30 percig. Tavolmaradas esetén - a szakszer(i helyettesités érdekében - a sziikséges
dokumentumokat /tankényv, tanmenet/ id&ben a helyettesit6 rendelkezésére
bocsétja.

Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabbl nappal el6bb a tanora,
foglalkozas elhagyaséra, a tantargyi programtol eltérd tartalmd tandra, foglalkozas
megtartasara. A tanérak, foglalkozasok elcserélését az igazgatd engedélyezheti.
Leltari feleléssége értelmében, a nevére irt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo titemterv alapjan a leltadrozéasban részt vesz.

Elvégezi mindazon a munkakérén kiviil esé, végzettségének megfelels eseti, egyszeri
feladatokat, amellyel az igazgato, illetve az altala kijelslt vezet megbizza.

Szakmai feladatai:

Munkajat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztalynak megfeleléen aktualizal.
A munkatervben meghatdrozott hataridére késziti el, melyet a jévahagyéassal
megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola helyi tanterve.

A Komplex Alapprogram keretében o6riin alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex 6rat tart. Ezek tartasdra a tematikus tervek és ératervek alapjan felkésziil.
Az osztalyra/csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elkésziilt ératerveket, sziikség
esetén djat készit.

Vezeti a Rdhangolodas ordkat.

A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozéan a csoportjafra szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztracidkat készit.
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A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében
megvalosuld mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferenciakon,
tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentorédlja kollégiit, segiti a
megval6sitast.

Ugyeleti munkéjat az iskolai dokumentumokban meghatarozott moédon latjia el.
Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az aktudlis tigyeleti rend szerint végzi, latja el.
Az els6 tanitasi napon tiz-, baleset- és munkavédelmi oktatast tart az osztalyanak. Az
elektronikus napléba az oktatas megtartasat beirja, a megismertetés tényét aldiratja a
tanulokkal.

Osztéalykirandulas, erdei iskola, iskolaépiileten kivili foglalkozasok el6tt
balesetvédelmi oktatdst tart, alairatja a jegyz6konyvet a tanuldkkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban. (Unnepélyek,
megemlékezések, sport- szabadidés és egyéb tevékenységek).

T&mogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankonyvek kivalasztadsdban, tankonyvlistdjat hataridére dsszeallitja,
leadja.

Az utols6 tanitasi Ora, illetve a délutani foglalkozasok utan gondoskodik arrél, hogy
a tanulok rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuloi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkezé panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziiléket és a tanulokat az Sket érinté kérdésekr6l. Sziiléi
értekezletet, fogad6 érat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tanérékra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulok sajatossagaihoz alkalmazkodo6 fejlesztési médszereket alkalmaz.

Iranyitja és értékeli a gyermekek, tanulok munkajat, mindsiti a teljesitményiiket.

A tanulok flizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenérzi.

A témazar6 felméréseket idében jelzi a tanuléknak.

Az 6nall6 munkakat rendszeresen ellenérzi, az esetleges hibdkat kijavitja, vagy a
kozos ellen6rzés soran a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazéaré felméréseket a szaktanar 1 évig koteles megérizni.

Fejleszti a hatranyos helyzet( tanulékat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantargyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az
osztalyaban tanité nevel6kkel, az iskolai munkarendnek megfelelen egyeztet az
aznapi tevékenységekro&l.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznélni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztidsa sorén tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a nevel&testiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciot szolgélja. A felelds
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taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanité megismerje a rendelkezésre 4116
tanitasi programokat és eszkdzoket.

Folyamatos onképzéssel kell tdjékozddnia az 1j szakmai torekvésekrsl. Mindezek
érdekében konzultal a szakmai munkakozdssége vezetsjével.

Tandéraira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit
a tanuléknak az életkori sajatossagoknak megfelel6 foglalkoztatdsara, a modszertani
innovéaciéra, a rendelkezésre 4116 id6 optimalis kihasznalasara.

Tan6rai munkéjat a tanulék adottsigainak, haladasi tempéjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. A lemaradé tanuldk szadméra felzarkéztato foglalkozasokat
szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja tovabbhaladasukat.

Sziikség esetén szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanorai
differencidlason kiviil egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve tanulmanyi
versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé ~ ha kiilonb6zé titemben is - elsajatitsa a
helyi tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek
megfeleld ismereteket.

A tanulok tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalt szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltets és technikai eszkozok
helyes tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Rendszeresen ellenérzi és értékeli a tanulék tanulmanyi munkajat annak figyelembe
vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossagoknak megfelelt, motivald hatast
legyen. Betartja a Pedagogiai Program értékelésre vonatkozé el6irasait. Az
értékelésben torekszik az irasbeli és szébeli forméak egyenstlyanak megtartasara. A
kotelezé irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanuldkkal egytitt értékeli.
Tanitasaban kiemelten kezeli a szébeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint
a NAT kuleskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanulds folyamatdban tervszertien végzi.
Feladata a tanulék minél alaposabb megismerése, amit alland6, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, szitkség szerinti
csaladlatogatasokkal és kiilonboz6 vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanulokat az iskolai élet szabdlyainak betartdsdra neveli, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogad6 kornyezetben
fejlédjenek.

Kozremtiktdik a gyermek- és ifjisdgvédelmi feladatok ellatdsaban, a tanuld
fejlodését veszélyeztett koritilmények megel&zésében, feltdrasdban,
megsziintetésében.
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A tanulds megszerettetésére, a szellemi er6feszitésekben rejlé oromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontin érdeklédésének fenntartdsara, fejlesztésére
torekszik munkéja soran.

Felel6s azért, hogy a tanul6k tanulmanyi foglalkozasck sziineteiben egészséges
kortlmények kozott kikapesolodhassanak, jatszhassanak, megfelelé id6t toltsenek
szabad leveg6n val6 mozgdssal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a
tanulok életkoranak, igényeinek megfelelSen.

A tanitasi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilénts gondot fordit a tanuldk
egylittmikodési készségeinek, onallésaganak és ntevékenységének kialakitaséra.

A kézs iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturalt emberi
viselkedés szabalyait.

Tiszteli a tanuld emberi méltosagat, a masik ember tiszteletét megkaveteli a tanul6ktol
is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szorul6, hatranyos helyzetti és veszélyeztetett
gyermekek segitésér6l. Ha szitkségesnek latja, hatosagi intézkedést is kezdeményez
(rendszeres iskolaba jarasra val6 felszolitds, feljelentés, segélyezés, étkezési és
tanszerellatds, gyamiigyi intézkedés stb.).

Részt vesz az 4ltala tanitott tanuldkat érint6 sziil6i értekezleteken, osztilyozo
értekezleteken, esetmegbeszéléseken, problémamegoldé férumokon, évfolyam-
illetve osztalyszinti megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a sziildkkel, ket minden - az osztalyt, illetve az egyes
tanulokat érint6 - kérdésrél rendszeresen tajékoztatja. A tanulék eldmenetelérél szolé
mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a KRETA elektronikus napléba.
A munkatervben meghatéarozott id6kozonként sziil6i értekezletet, fogadoorat tart.
Tajékoztatja a sziil6ket az iskolaban hasznélatos taneszkozokrdl, sziikség szerint részt
vesz a tankdnyvek kiosztasdban, meghatarozza a sziikséges flizetek és irdeszkdzok
korét.

Szervezémunkét végez a szll6i szervezet megalakitdsdban. Az arra alkalmas és
véllalkozé sziil6ket bevonja a tanulmanyi munka és a szabadid6s foglalkozasok,
kirandulasok, tdborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikddését segité eszkszként
hasznalja (pl. iskolai alapitvény).

A sziil6ket tajékoztatja az iskola Pedago6giai Programjarol, Hazirendjérol, az iskolai
értékelési rendszerrol.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevel&testiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken val6 részvétel.
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Az iskolai linnepélyek mélté megtartdsdhoz osztilya megfelelt felkészitésével ~ a
megbeszéltek szerint a tanuldk életkoratdl fliggéen miisorok betanitasaval ~ jarul
hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ré osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi és
helyettesitési teend6k ellatasa.

Szitkség szerint kapcsolatot tart az ¢vodéval valamint az alsé tagozaton tanité
kollégaival.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben,
kihasznalja az iskola altal biztositott tovabbképzési lehettségeket.
Munkakozosségével egylitt alkotdé munkat vaéllal az iskola programjainak
kialakitasaban.

Mindennapi munkajat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélatdban
szervezi.

Osztilvionokként a kovetkezd feladatokat koteles ellatni:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagégiai Program hatéskorébe
utal.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.

A hataskorét meghalad6é problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak,
tagintézmény-vezetGjének vagy az igazgatd-helyettesének.

Munkéjat az érvényben [év6 dokumentumok alapjan latja el.

Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyeéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitasara, ntevékenységiik fejlesztésére.
Kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité pedagégusokkal, gyermekvédelmi feleléssel,
gyogypedagogussal.

A gyermekekrsl gy(jtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

A hétranyos helyzett és halmozottan hatranyos helyzet{i tanul6k segitése érdekében
egytttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulméanyi segitség nyujtasarol.

Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Munkaja soran figyelembe veszi a didkdnkormanyzat programjat, felelésséggel vesz
részt annak szervezésében.

A rabizott kozissége minél jobb megismerésére és a koordinaci6 miatt latogathatja
osztalyat mas nevel6k tanitdsi 6rdin és tanitdson kiviili foglalkozasain, el6zetes
egyeztetés alapjan. Sziil6i értekezletek, fogadé 6rak keretében a gyermek fejlédését a
gondviselkkel megbeszéli.
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A sziiléi értekezletek tapasztalatairél tajékoztatja az igazgatét vagy a tagintézmény-
vezetst.

A sziil6ket az intézmény éaltal a sziilék szamadara hasznalt tajékoztatdsi formaban
(KRETA elektronikus naplé) folyamatosan informalja gy, hogy minden fontos
informéciéhoz hozzajussanak.

Elektronikus tizenetben/ egyéb mddon értesiti a sziiléket a tanuléval kapcsolatos
problémarol.

Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd6
tanulokat, segitséget nytijt szamukra.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, Kitiintetésére. A tanuldkat sajat hatédskorében
is jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmez6 intézkedéseket hoz, eljarast kezdeményezhet.

A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.
Rendszeresen ellen6rzi - a sziil6i hattértd] fliggben -, hogy a sziil6k a bejegyzéseket
alairasukkal, vagy egyéb aton tudomésul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon kéveti, az igazolasokat dokumentélja.

Pontosan végzi a megbizatasdval jard adminisztraciés teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, napl6, bizonyitvany, tajékoztatd fiizet, statisztika,
kerdéivek - kiosztasa, begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellen6rzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztilyaba jaré tanulék magatartdsat, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében valé részvételért jutalmaz és biintet a jogkodrében elérhetd
eszkozokkel.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zédrva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Osztélyterme dekoraciéjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanuléi eszkozok
allapotdnak megérzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulméanyi kirandulasokat, illetve azon
aktivan részt vesz. ‘

Tevékenyen részt vesz az osztalyfénoki munkakdzosség munkajaban.

Testnevelés tantdrgyat és Testmozgdsalapui alprogrami foglalkozdst tanitd

pedagdouskent:

A tanév els6 orajan ismertetnie kell a tanulékkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zédnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok elsajatitottik-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napléba be kell
jegyeznie.
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A pedagogus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a figyelmet
a balesetek megel6zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek /5ltozék, talaj, szerek allapota stb/.

A testnevel6 biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozdsokon a tanulok karérat, gytirtit,
nyaklancot, 16g6 fiillbeval6t ne viseljenek!

A testnevelési ordkra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskoldban torténnek /pl.
sportpalya, uszoda/, a testnevels koteles a tanul6kat oda-vissza kisérni.

Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-
vezetének.

Gyakorlat bemutatdsa el6tt a testnevel§ végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal
torténd gyakoroltatés el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrl.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az 1toz6k
allapotat, biztonsagéat a testneveld koteles folyamatosan ellenSrizni.

A tornaszobéban és az oltoz6kben az orat /foglalkozast/ vezetd pedagdgus koteles
gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarol, személyes feleldsséggel tartozik a
balesetvédelmi el6frasok megtartdsaért.

A zart tornaszobat, 8ltézdket az éra elején nyitja, az ora végeén zarja.

A képesséokibontakoztatd és/vagy inteericids felkészités keretében a pedagodgus feladata

a pedagdgiai rendszernek megfeleltethetd tevékenvségek megvaldsitdsa, ezek:

@

egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan tortén6 kompetenciafejlesztés,

az 6nallo tanulast segitd tanuldi fejlesztés, az egyiittmiikddésen alapuld modszertani
elemek alkalmazasa tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon,

a tanuldi teljesitmény értékelése, értékels esetmegbeszéléseken torténd részvétel,
mentori tevékenységek ellatasa,

a tanul6 csalddjaval torténd rendszeres kapcsolattartas.

kozremiikodés az integracios pedagoégiai rendszer megvaldsitasara [étrehozott
intézményi munkacsoport munkajaban

kozremiikodés az integracios tAmogatasi rendszerrel dsszefliggé modszertani
adaptéaciot

segité munkacsoport munkdjdban,

részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulék
felkészitéséhez sziikséges

részvétel az 6vodabol az iskolaba illetve az als6bol felsébe torténd atmenet
megkénnyitését szolgald tevékenység segitésében

Az integraciés program rovid -kozép- és hosszatavi miikodési iitemtervének
teljesitése.

Az IPR megval6sitasinak dokumentslasa a KRETA elektronikus napléban.
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A tanitast- tanulast segit6 eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

A didkonkorményzat munkajat segité pedagdgus feladatai:

A didkénkorméanyzat tevékenységét egy iskolai segité tanar - akit a
diakonkorményzat ajanl erre a feladatra az igazgaténak - tdmogatja és fogja Ossze.
Diakénkormanyzati javaslat hidnydban a segit6 tanart az igazgato jeloli ki.

A diakonkorméanyzat az e pedagbgus tamogatdsaval és kozremiikddésével is
érvényesitheti jogait, és fordulhat az iskola igazgat6jdhoz.

Elésegiti, hogy az SZMSZ, a hazirend, a juttatdsok, a szabadidés programok
megvitatasa és véleményalkotdsi illetve egyetértési jogat a didkonkorményzat
gyakorolhassa.

Szitkséghez képest, de félévenként legalabb két alkalommal részletes targyaldst
folytat a didkonkormanyzat vezetsjével.

Ifiasagvédelmi felel6s feladata;

Az igazgaté megbizéasa alapjan az alabbi teendéket kell ellatnia:

Az osztélyokat felkeresve tdjékoztatja a tanulékat arrol, hogy milyen idépontban
fordulhatnak hozzd. Tovéabba, hogy az iskolan kiviill milyen gyermekvédelmi
feladatot ellato intézményt kereshetnek fel.

Gyermekbéantalmazas védelme vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem
sziintethet6 veszélyeztet$ tényez6 megléte esetén kezdeményezi, hogy az igazgatod
értesitse a gyermekjoléti szolgalatot.

A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast a tanulé lako-, illetve ennek hidnyéaban tart6zkodasi helye szerinti
illetékes telepiilési onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy
rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatds megallapitasa sziikség esetén a tdmogatés
természetbeni ellatas formajaban torténd nytjtasa érdekében.

Az iskola nevelési programja, gyermek- és ifjasdgvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében egészségnevelési, emnek részeként kabitdszer-ellenes program
kidolgozasanak segitése, végrehajtdsanak figyelemmel kisérése, sziikség esetén
intézkedés megtételének kezdeményezése az iskola igazgatéjanal, tajékoztatas
nyujtasa a tanuldk, a sziilék és a pedagdgusok részére.

A tanévzaré értekezleten beszamol az éves munkéjarol.

Az iskolatitkar munkakori feladatai:

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran el6forduld feladatokat a titkar részben ©nalld
munkaval, részben vezet6i, vezetShelyettesi irdnyitassal oldja meg.
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Elldtja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsol6dé levelezési, gépirasi,
illetve szovegszerkesztési feladatokat.

Munk4ja soran - ha annak jellege indokolja - egyiittmtikédik a sziilékkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztoi és levelezési feladatok - Feladatellatasa soran megfelelSen
alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras szabalyait.

Tevékenysége soran alkalmazza a szamitdstechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel&i alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa soran a helyi informatikai szabalyzat szerint jar el.
Alkalmazza a hivatalos levelek formali, tartalmi el6irdsait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos &ltalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postdzéasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolasat elkésziti. - Kezeli a szakmai foly6iratokat, kozlonydket, egyéb szakmai
kiadvanyokat.

Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécidkat.

Intézi a tanul6k adminisztracids jellegti iigyeit.

Titkéari feladatok

Ellatja az adminisztracios, szervezési munkékat.

Feladatellatasa sordan alkalmazza: - a kommunikaciés alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabélyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kezeli az oktatds dokumentécidit és eszkozeit.

Kozremiikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatokat lat el,
betartva az adatkezelési szabalyokat

Kozremtikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, és
kiadasi feladatokban.

Ellaja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartdsi, igénylési, kiadési
feladatokat. Gondoskodik az igazolvanyok 6rzésérol.

Tankoényvekkel kapcsolatos feladatai

Az igazgatd utasitdsdra elldtja a tankdnyvmegrendeléssel, a tankoényv kiosztassal
kapcsolatos egyes feladatokat.

Kozremtikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében elldfja az érkezs, tavozd
tanulokkal kapcsolatos adminisztracios tevékenységet

Gondoskodik arrél, hogy a sziikséges nyilvantartdsok, dokumentumok megfelels
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

Nyilvéantartja a tanul6k igazolésait (iskolavaltozas, iskolalatogatasi igazolas,sth.)
Kozremtikddik az oktéber 1-jei statisztika elkészitésében.
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o Részt vesz a tanév el6készitésében, lezardsaban: osztalyozd és javité vizsgak
szervezésében, adminisztracios teendbiben.

o Intézi az elsé osztalyosok befratését.

» Tovabbitja a végzss tanulok jelentkezési lapjait.

o Egyiittmtikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéngvel.

3.6 Bels6 ellendérzési csoport

A Belsé Ellenérzési Csoport (BECS) tagjai az igazgatoén és helyettesén kiviil a
munkakdzdsség-vezetsk.

Az értekelés iitemezését az igazgatd ismerteti a kijelolt pedagdgusok névsoranak és a
hozzajuk rendelt értékelé TEAM tagjainak megnevezésével. Az értékelést a BECS
tagjai koziil megnevezett vezet6, munkakzisség-vezetd, belss értékelést végzs csapat
megbizott tanit6é vagy szaktandr tagjai végzik. Az értékel6 munkaba bevonhatodak az
értékelt pedagogussal egy terilleten dolgozd taniték, szakos tanirok. Az
oralatogatason az értékelést végz6 team tagjai koziil legalabb 2 £6 vesz részt.

3.7 Eseti feladatokra alakult munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megoldésdra a nevel6testiilet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevelétestiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatosag hozza létre, errél tajékoztatnia
kell a nevelbtestiiletet.

3.8 A sziil6i kozosség és jogai

Az iskolaban a sziilok jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében
osztalyonkeént sziiléi munkakozosség miikodhet.

A sziil6k kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az osztalyban megvalasztott elnék
vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskolavezetéshez.

Azokban az iigyekben, amelyekben a sziiléi munkakodzdsségnek a szervezeti vagy
mtikodési szabalyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt az
igazgato kéri meg az irdsos anyagok atadasaval. A sziil6i szervezet képvisel6jét a
nevel6testiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasahoz
meg kell hivni. Az intézmény sziil6i szervezetének kérésére az intézmény vezetdje
tajékoztatast ad elvégzett munkajukrol, illetve a tervezett feladatokrol.

Az osztéilyok sziil6i munkakozosségei az osztalyfénokokkel tartanak kapcsolatot.
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A sziil6i kbzosség részére biztositott jogok
Az iskolai sziil6i munkakozdsséget az alabbi jogok illetik meg:
e megvalasztja sajat tisztségviselit
o kialakitja sajat mkodési rendjét
o aziskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét
o képviseli a sziil6ket az oktatdsi térvényben megfogalmazott jogaik
érvényesitésében

Véleményezési jog illeti meg a sziiléi szervezetet:
o aziskola pedagégiai programjaval,
o hézirendjével
o munkatervével
e SZMSZ azon ponfjaival kapcsolatban, amelyek a sziil6kre, illetve a
tanulékra vonatkoznak.

Az SZMK valasztmanya véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziilékkel
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

3.9 A tanulok kozdsségei

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jaré, kozos tanulécsoportot alkotéd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosség élén - mint pedagogus vezetd - az osztalyfénok all. Az
osztalyf6nokot ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok
osztalyfénoki tevékenységiiket munkakori leirdsuk alapjan végzik.

Az osztalykozosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseltket vélasztja meg:

2 {6 képvisel6 a 2.éviolyamtol (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetségébe.

3.10 Az iskolai didkdonkormanyzat

A tanul6k és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanul6k tanéran kiviili,
szabadid6s tevékenységének segitésére az iskolaban didkénkormanyzat mtikodik. Az
iskolai didkénkormanyzat a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel
rendelkezik.

Az iskolai diakdnkormanyzat munkajat segité nevelst a didkénkorményzat
vezetségének javaslata alapjan - a nevel6testiilet egyetértésével - az igazgatd bizza
meg hatarozatlan idére. Megbizatasa visszavondsig érvényes.

Az iskolai diakkozgyftilést évente legalabb 1 alkalommal ssze kell hivni, melyen az
intézmeény vezettjének vagy megbizottjdnak a tanulékat tajékoztatnia kell az iskolai
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élet egészérs], az iskolai munkatervrél a tanuldi jogok helyzetéro] és érvényestilésérd],
az iskolai hézirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairol. A
didkkozgytilés sszehivasat a didkonkormanyzat vezetSje kezdeményezi, melynek
el6készitéséért/ megszervezéséért az igazgatd felel6s. Az igazgatd e feladatat a
didkénkormanyzatot segité neveldre ruhazza ét.

A didkdnkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola m{ikodését.
3.11 Bels6 kapcsolattartas rendje
3.11.1 A vezetSk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje, formaja

A vezet6k és a szervezeti egységek kapcsolattartdsanak legfontosabb formaéi az
értekezletek, amelyeket az intézményben elssorban a hétf6i napokon keriilnek
megtartasra. Az aktudlis feladatokrdl, a feladatvégzés feltételeirsl és részleteirdl az
iskolavezetéség frasbeli forméban is tajékoztathatia az alkalmazotti, illetve
nevel6testiiletet. A nevelk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban
egyénileg vagy munkakori vezetsjiik, ill. valasztott képviselik utjan kozolhetik az
igazgatoval, az iskola vezetSségével, a sziil6i valasztmannyal.

3.11.1.1 A vezet6k és a nevelStestitlet kbzotti kapcsolattartas formaja és rendje

A nevel6testiilet: a nevelési-oktatasi intézményben koznevelési foglalkoztatotti
jogviszony, egyhazi szolgéalati jogviszony keretében pedagégus-munkakorben, a
felséfoku végzettséggel rendelkezd, nevel$ oktaté munkéat koézvetlentil segits
munkakorben foglalkoztatottak kozossége. A nevelStestiilet a nevelési-oktatési
intézmény legfontosabb tandcskozé és dontéshozd szerve. A nevelési oktatési
intézmény nevel6testillete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi
intézmény miikodésével kapcsolatos tigyekben, valamint a nemzeti kéznevelési
tdrvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelStestiilet Az Nkt.70.§ 2.
alapjan dont: a tovabbképzési program elfogaddséardl, a nevelGtestiilet képviseletében
eljaré pedagoégus kivélasztasarol, a hazirend elfogadasarol, a tanuldk magasabb
évfolyamba lépésének megallapitdsa, a tanulok osztélyozévizsgara bocsatasardl, a
tanulok fegyelmi figyeiben, jogszabalyban meghatarozott mas tigyekben.

Rendszeres értekezletek:

o tanévnyito, féléves, tanévzaro értekezlet
o felévi és év végi osztalyozo értekezlet
e nevelési értekezlet
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Az intézmény pedagdgusai az éves munkatervben elére meghatarozott nevel6testiileti
értekezleten keresztiil kifejthetik allaspontjukat az egyes napirendi kérdésekben,
javaslatot tehetnek a napirendi pontok megvaltoztatdsira és a mindennapi
tevékenységiikkel kapcsolatos kérdéseik megvalaszolasira. A nevel6testiileti
értekezleten jegyz&konyv késziil.

Rendkiviili nevelési értekezlet:
Nevel6testiileti értekezletet kell osszehivni, ha az igazgat6, tovébba, ha a

nevelStestiilet egyharmada kéri. Ha az iskolai sziil6i szervezet, iskolai
didkénkormanyzat kezdeményezi a nevel&testiilet 6sszehivasat, a kezdeményezés
elfogadasarsl a nevel6testiilet dont.

Osztalyszint( értekezlet:
A nevel6testiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkéjdnak és neveltségi

szintjének elemzését, értékelését osztalyszintii értekezlet forméjaban is végezheti. A
nevelétestiilet osztalyszint(i értekezletein csak az adott osztdlykozosségben tanitd
tanarok vesznek részt kitelezd jelleggel. Az osztélyszinti értekezletek idépontjait az
osztalyfénok tiizi ki. Ilyen értekezlet sziikség szerint barmikor tarthaté az osztaly
aktudlis problémainak megoldaséra.

Aktualis értekezlet:
Az elére nem tervezhets, aktualis feladatokat, informéaciokat tartalmazoé, az aktualis

kérdések megtargyaldsara hivatott értekezletekr&l az intézmény igazgatéja, vagy
helyettese a tantestiileti szobdban elhelyezett hirdetén keresztill tajékoztatja a
nevel6testiilet tagjait, legalabb az aktuélis értekezlet el6tt egy nappal.

3.11.1.2 A vezetdk és a munkakozosségek kozotti kapesolattartas forméaja és rendje

A nevel6testiilet kiilonbozé kozosségeinek kapesolattartasa az igazgato segitségével a
megbizott pedagdgus vezetSk és a valasztott képviselsk 1itjan valosul meg.

A kapcsolattartas férumai:

e aziskolavezetés értekezletei,
o akibovitett iskolavezetés értekezletei,
e amunkakozdsségi, illetve eseti munkacsoporti értekezletek, megbeszélések.

Iskolavezetés értekezletei:

Havi rendszerességii f6rum, ahol az éves munkatervben meghatérozott idépontban az
aktualis feladatokrol egyeztet az iskolavezetfség. A tdgabb iskolavezetés konzultativ

31



testiilet, amely véleményez6 és javaslattevé joggal rendelkezik, és kozremtiksdik
mindazon iigyekben, amelyekben ezt az igazgato sziikségesnek latja.

A tagabb iskolavezetGség tagjai:

igazgats

igazgatohelyettesek

munkakozisség-vezetok

a didkonkormdnyzatot segitd tanar

A tagabb iskolavezetés barmely tagjanak, illetve a sziiléi valasztmany kérésére az
igazgato - 5 napon belil - dsszehivija a tdgabb iskolavezetést.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek a tagabb iskolavezetés tilésein elhangzottakrdl
tajékoztatni az irdnyitdsuk ald tartozé pedagogusokat az ilés dontéseirdl,
hatarozatairol.
Az iskolavezetés az aktualis feladatokrdl a neveléi szobdban elhelyezett hirdettablan,
valamint frasbeli t4jékoztatokon keresztiil értesiti a neveldket.
Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
o az iskolavezetés értekezletei utdn tédjékoztatni az iranyitasuk ala tartozo
pedagoégusokat az értekezlet dontéseirdl, hatarozatairdl,
e az iranyitasuk ald tartozd pedagbgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait
kozvetiteni az iskolavezetés szdmara.
A nevel@k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irasban egyénileg vagy
munkakdzosségi vezetdjiik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel.

3.11.1.3 A vezetdk és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A tanulok, a didkkorok a tanuldk érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak létre. A didkénkormanyzat a nevel&testiilet véleményének kikérésével dont
sajat mtikddésérsl, a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasarol, hataskorei gyakorlasarél, egy tanitdsi nélkili munkanap
felhasznalasar6l, sajat tdjékoztatasi rendszere létrehozéasardl és miikodtetésérdl, a
tajékoztatdsi rendszer szerkesztSségének tanuléi vezetSjérdl, felelds szerkesztsjérdl,
munkatarsairol. A diakdnkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési
oktatdsi intézmény mikodésével és tanulokkal kapcsolatos minden kérdésben. A
didkénkorményzat véleményét ki kell kérni a kbznevelési torvény 48. § (4) bekezdésében,
valamint a nevelési oktatasi intézmények mtikodésérél sz6lo korményrendelet 102. § (5)
bekezdésében felsorolt esetekben.

Az iskolai didkdnkormanyzat munkédjat segité nevel6t a didkénkormanyzat
vezetGségének javaslata alapjan - a neveldtestiilet egyetértésével - az igazgat6 bizza meg
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5 évre. A didkdnkormanyzatot a nevel&testiileti értekezleteken a segit tanar képviseli. A
didkénkorményzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznélhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit. A specialis helyiségek hasznélatdhoz a teremért felelés
pedagégus ad engedélyt. A didk-onkorményzati szerv és az intézményi vezet6k kozotti
rendszeres kapcsolattartds a didk Onkormdanyzatot segité tandr révén a tdgabb
iskolavezet8ségi értekezleten valosul meg.

A kapcsolattartds tovabbi formai: az iskolai vezet6k meghivésa a DOK rendezvényeire,
illetve a DOK képviselinek meghivasa az &ket érint6 vezet6i, nevelStestiileti
értekezletekre. Az iskolai vezetSség tagjait minden téméaban személyesen is
megkereshetik a DOK-képviselk.

Az iskolai diskkdzgyilést évente legaldbb 1 alkalommal 6ssze kell hivni, melyen az
iskola igazgatéjanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet
egészérol, az iskolai munkatervrél a tanuléi jogok helyzetérsl és érvényestiléséré], az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairél. A diakkozgyfilés
Osszehivasat a diakénkorményzat vezetdje kezdeményezi, melynek
el0készitéséért/ megszervezéséért az igazgatd felelés. Az igazgaté e feladatat a
didkénkorményzatot segité nevelére ruhdzza at.

3.11.2 A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartis rendje
3.11.2.1 Pedagogusok kozosségei - tanulok kozosségei

A pedagogusok és a tanuldk kozosségei kozotti kapcesolattartds alapvetSen az
osztalyfénokok és a didkonkorményzatot segité pedagégus munkajan keresztiil valdsul
meg. A DOK-segit6 pedagbgus részt vesz a nevelGtestilleti értekezleteken, az
iskolavezet&ség iilésein, és megjeleniti a didk-6nkorményzati szempontokat, tajékoztatja
a didkokat érint6 kérdésekben a pedagbgusok kozosségeit.

A DOK rendezvényekre meghivott pedagogusok, illetve a DOK képviselSinek
meghivasa az O&ket érint6 vezet6i, nevelGtestiileti értekezletre Dbiztositjak a
kapcsolattartast. A DOK osztalyszintii képviseletével az osztalyfénok utjan tartanak
kapcsolatot a pedagégusok.

Iskolagyftilés: tanév els6 napjan az elsé és masodik 6rdban tanévnyité jelleggel. A fels6
tagozat szamara: félévkor és a tanév utolsé tanitasi napjan (értékelési jelleggel), az alsd
tagozat szadmara: a tanév utolsd tanitasi napjan (értékelési jelleggel)

Rendkiviili iskolagytilés 6sszehivasara kertl sor, amennyiben a didkkozosséget érints
probléma meriil fel, vagy kézos tajékoztatdsra van sziikség.

3.11.2.2 Pedagdgusok kézosségei - sziili szervezetek (kozosségek)

Az intézmény a tanuldkrél a tanév soran rendszeres szoébeli téjékoztatast tart. A
tajekoztatas lehet csoportos és egyéni. A sziilék csoportos tajékoztatdsa a sziilsi
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értekezleteken, az egyéni tajékoztatasa a fogadoorakon torténik. Az osztdlyok sziil6i
kozissége szamara az intézmény tanévenként kettd, a munkatervben rogzitett idéponta
sziiléi értekezletet tart az osztalyf6nok vezetésével. Rendkiviili szil6i értekezletet hivhat
Ossze az igazgatd, az osztalyfénok, a sziil6i valasztmany képviselsje a
gyerekkdzodsségben felmeriils problémak megolddsara. Az intézmény pedagégusai a
sziil6i fogadoorakon egyéni tijékoztatdst adnak a tanuldkrél a sziil6k széméra. Az
intézményi munkaterv tartalmazza a sziil6i fogad6érak idépontjait. A tanulményaiban
jelentésen visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyféndk irasban is behivja az intézményi
fogadoorakra. Ha a gondvisel$ a munkatervi fogadéérakon kiviil is taldlkozni szereine
gyermeke pedagégusaval, telefonon vagy irdsban id6pontot egyeztet az érintett
pedagoégussal. Iskolank a tanulokrol rendszeres frasbeli tajékoztatast ad az e-ellenérzén
keresztiil. Tajékoztatjuk a sziilket az intézményi élet kiemelkeds eseményeirél és a
szitkséges aktudlis informaciokr6]l is (e-napl6, falitijsag, web-oldal, e-mail). A
pedagégusok kotelesek a tanulokra vonatkozé minden értékeld érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az e napléban feltiinteini: a szébeli feleletet aznap, az irasbeli szamonkérés
eredményét a feladat kiosztasanak napjan. Amennyiben nincs lehet6sége a sziilének az
e-napld elérésére, tajékoztatd fiizetben, ellenérzében kap téjékoztatést gyermekével
kapcsolatos informéciokrol. Az iskola a sziil6ket és mas érdekldd ket az iskola honlapjan
olvashat6 és letdlthet6 modon kozzétett szabalyzatai altal is tdjékoztatja. A digitalis
informacié elérésében akadalyozottak az iskola igazgatéi irodéjaban tekinthetik meg
szabalyzatainkat.

3.11.2.3 A szakmai munkakozosségek egylittmiikodése, kapcsolattartasanak rendje,
részvétele a pedagbgusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71. § szerint a szakmai munkakozosségek részt vesznek az
intézmény szakmai munkéjanak iranyitdsdban, tervezésében és ellenérzésében. Szakmai
munkakoézdsséget legalabb 6t pedagogus hozhat létre. A szakmai munkakozosségek az
iskola pedagégiai programja, munkaterve, valamint az adott munkakozdsség tagjainak
javaslatai alapjan tsszeallitott egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek.

Az intézmeény szakmai munkakozdsségei a kovetkezok:
o also tagozatos munkakozosség
o felsd tagozatos munkakozdsség

A szakmai munkakozosségek feladatai:
o fejlesztik, tokéletesitik szakteriiletiilk modszertani eljarasait, javaslatot tesznek a
specidlis irdanyok megvalasztasara,
o javitjdk, koordinaljgk az intézményben foly¢ nevelé-oktaté munka szakmai
szinvonaladt, mindségét,
¢ kezdeményezhetik intézmények koz6tti munkakozosség létrehozasat,
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szervezik a pedagogusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek
palyazati anyagat,

tamogatjak a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok és a munkakézosségek 1j
tagjainak munkéjat, fejlesztik a munkatérsi kbzosséget,

javaslatot tesznek a gyakornokok mentordnak megbizaséra,

kialakitjdk az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét,

osszedllitjak a vizsgak (kulonbozeti-, osztalyozo-, javité-, helyi- stb.) feladatait,
lebonyolitjak a vizsgakat

végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palydzatok, tanulményi versenyek
kiirdsat, lebonyolitasat, ezek elbiralasat, valamint az eredmények kihirdetését,

a munkakozosségek - az igazgatd megbizdsara ~ részt vesznek az iskola
pedagégusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, lebonyolitasaban,
véleményezik az iskoldba felvett tanulék osztilyba vagy csoportba vald
beosztasat,

a helyi tanterv alapjan, javaslatot tesznek az alkalmazott tankonyvekre,
tanulmanyi segédletekre, taneszktzokre, ruhdzati és mas felszerelésekre,

végzik a neveldtestiilet altal atruhazott feladatokat,

A munkakozosségeken beliil a kollégak segitik egymast a Komplex Alapprogram
moédszereinek alkalmazasaban, oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,

;;;;;;

megvaldsit dsitadsaban, 6ralatogatdssal, szakmai megbeszélésekkel.

A szakmai munkakdzosséget a munkakozdsség-vezetd irdnyitja, akit a munkakozosség
véleményének kikérésével az igazgatd biz meg legfeljebb 6t évre. A munkakozosség-
vezetd munkéjat munkakori leirds alapjan végzi.

A szakmai munkakdzdsség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedlliia - és a munkakozdsség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény
pedagogiai programja és munkaterve alapjin a munkakozdsség éves
munkaprogramjat,

irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkakozosség szakmai
munkajaért,

elbirdlja és jovahagydsra javasolja a munkakdzbsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kévetelmény-rendszernek valé
megfelelést,

szakmai és modszertani értekezleteket hiv Ossze, bemutaté foglalkozasokat
(tanérakat) szervez, segiti a szakirodalom felhasznalésat,

ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai munkajat, eredményességét,
intézkedést kezdeményez az igazgato felé,

képviseli a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kiviil,
osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a neveltestiilet szadmara,
igény szerint az igazgat6 részére a munkakszdsség tevékenységérdl,

javaslatot tesz a tantdrgyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, a
munkakdzodsségi tagok jutalmazaséra, kittintetésére stb.,
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o tajékoztatja a munkakozosség tagjait a vezetdi értekezletekrol,
o dllasfoglalasai, javaslatai, véleménynyilvénitdsa el6tt koteles meghallgatni a
munkak&zdsség tagjait.
A szakmai munkakozésségek kapcsolattartisdnak rendje:

o dsszevont munkakézosségi tilés;

A szakmai munkakdzosségi tilésekrdl emlékeztetd késziil, amelynek a nevel6testiilet
egészét érintd pontjairsl, témairdl a munkakdzisség vezetSk a kib6vitett iskolavezetési
tléseken, illetve nevelGtestiileti értekezleteken beszamolnak.

Kapcsolattartas rendje a munkakozosségek és az eseti munkacsoportok kézott:

A szakmai munkak&zosségek és az eseti munkacsoportok javaslataikat, sajat dontési
koriikben hozott déntéseiket annak meghozatalat kovetSen haladéktalanul ismertetik
a nevel6testiileti értekezleteken, vagy a nevelGtestiilet szobdban hirdetményként
kozhirré teszik. Az informacionyijtas felel6se a munkakdzosség/eseti munkacsoport
vezetdje.

A szakmai munkakézosségek kozotti egyiittmiikodés formai

Kapcsolattartisért | Kapesolattartas | Kapesolattartas | Ellen6rzés, Dokumentalas
felelGs médja gyakorisdga értékelés moédja
Munkakézosség | Szervezett Havi egyszeri | Igazgato, Feljegyzés,
vezetSk megbeszéléseken | alkalommal Igazgatéhelyettes | jelenléti iv
és napi munka | tAgabb
kapcsolatban iskolavezet6i
megbeszélésen,
napi
gyakorlatban
folyamatosan

3.12 A kiils6 kapcesolatok rendszere, formai és médja

Intézményiink a feladatok elvégzése, a tanuldék egészségiigyi, gyermekvédelmi és
szocidlis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében és egyéb
tigyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mds intézményekkel és gazdasagi
szervezetekkel. A vezetdk, valamint az oktaté-nevel munka kiillonboz6 szakteriileteinek
képviseléi rendszeres személyes kapcsolatot tartanak a tdrsintézmények azonos
beosztast alkalmazottaival, meghivéds vagy egyéb értesités alapjan. A partnerkézpontd
mikodés intézményi modelljgben meghatarozott eljards alapjdn a partneri kor
kapcsolattartds elemeit a mindségligyi csoport id8szakonként frissitett partneri
kommunikaciés adatbazisban régziti.
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A kapcsolattartas formai és moédja:
e kozos értekezletek tartdsa
o szakmai el6adasokon és megbeszéléseken valo részvétel
o modszertani bemutatasok és gyakorlatok tartdsa
o kbz6s tinnepélyek rendezése
e intézményi rendezvények latogatésa
e napi szakmai tajékozod4s személyesen vagy telefonon

Az iskola tagja lehet olyan egyestileteknek, szervezeteknek, amelyek eldsegitik az
intézményi célok elérését. Az intézmény pedagogusai énkéntes alapon tagjai lehetnek
kiilonbtz6 szakmai szervezeteknek.

3.12.1 A vezetdk és az iskolai sziil6i szervezett kozotti kapcsolattartis formaja, rendje

Az osztalyok sziil6i szervezeteit az egy osztalyba jar6 tanulok sziilei alkotjak. Egy osztaly
tanuloinak sziil6i szervezetével (sziil6i munkakozosségével), illetve annak vezetGjével a
tanulokozisséget vezets osztalyfénok kozvetlen kapcsolatot tart. Az osztily sziiléi
szervezete egyetértési jogot gyakorol a kirandulasok, illetve minden, a sziilék szamara
anyagi terhet jelents feladattal kapcsolatban. Az osztalyok sziil6i szervezetei kérdéseiket,
véleményeiket, javaslataikat az osztdlyban valasztott elnodk, az osztilyféndk vagy az
iskolai sziil6i szervezet valasztményi elndkének segitségével juttathatjdk el az iskola
vezet6ségéhez.

Az iskolaban a sziil6k jogaik érvényesitése, kotelességiik teljesitése érdekében sziil6i
szervezetet hozhatnak Iétre. A sziil6i szervezet dont sajat mfikddési rendjérdl,
munkatervének elfogadasarol, tisztségvisel6inek megvalasztasarol. Az iskolai sziiléi
szervezet munkéjaban az osztalyszint( sziil6i kozosségek vezetdi vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet munkajat 6t f6s valasztmany irdnyitja a valasztmanyi elndk
vezetésével. A sziil6i szervezet feladatai ellatasdhoz téritésmentesen hasznalhatja az
iskola helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem korlatozza az iskola miikddését. Az iskolai
sziil6i szervezeinek véleményezési és egyetértési joga van minden olyan kérdésben,
amelyet jogszabaly ir el6. Az intézmény igazgatéja téjékoztatast kell, adjon az iskolai
tankdnyvellatds rendszerér6l. Az iskolai sziil6i szervezet egyetériési jogot gyakorol
minden, a szill6k szdmadra anyagi terhet jelentd iskolai szintti feladattal kapcsolatban.
Az intézmeény igazgatdja kozvetlen kapcsolatot tart a sziiléi valasztméany vezetdjével,
szitkség esetén a sziil6i valasztmannyal. Evente legalébb két alkalommal tajékoztatja az
iskolai sziil6i szervezetet az iskolaban folyé nevel6-oktaté munkérél, az idészerfi
feladatokrol, kikéri véleményét a tanuldifjisdgot érinté kérdésekrél, valamint az
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intézmény tanulokat érinté terveirél. A sziiléi valasztméany vezetésége rendszeresen
meghivast kap az iskola tinnepségeire, kiemelked$ eseményeire.

3.13 Az osztalykozosségek
Az iskolai kzosségek legalapvet6bb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd
csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
kiildottek delegalasa az iskolai didkénkormanyzatba,
dontés az osztaly beltigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfénik

Az osztalyfonokst - az osztalyfénoki munkakdzosség vezetdjével konzultdlva - az
igazgaté bizza meg minden tanév jiniusdban, elsésorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.

Az osztalyfénok feladatai és hataskore:

Osztalyfénoki felelsségek:

>» Munkéjat a Pedagtgiai Program és az intézményi kiils6 és belsé elvarasrendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

> Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi  Onértékelés
elvarasrendszerét.

» Személyes felelsséggel tartozik a tanul6kkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

> Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek frasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

» Felel6s a tanuldi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartdsaért.

> Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rd vonatkozo szabalyait.

» Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

> A hataskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztilyfénoki nevelémunka tartalmi
részeit):
I. Adminisztracios jellegii feladatok:
> A tanulok személyi adatait befrja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
» Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitket.
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> A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi érabefrasok (tananyag,

sorszam) hetente torténé ellendrzése és a hidnyok pétoltatasa (sziikség esetén
az iskolavezetés értesitése).

» Az érdemjegyek beirasanak és az osztélyozd napléd kitoltésének ellenérzése.

Nyomon kovetl a tanuldk ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

» A tanul6i hidnyzasok igazoldsa, osszesitése. A Hazirend elGirdsai szerinti

értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzésok mértékét, modjat, a
vezet6knek jelzi az osztdlyozhatésdg veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség
esetén elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket. A Héazirendben
leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus

iizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.

» Elektronikus iizenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon

értesiti a sziil6ket a tanul6val kapcsolatos problémérél.

» Felel6sen ellatja a tanulék kozosségi szolgalataval kapesolatos rdharulé teend6it.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a napléban a didkok adatainak
valtozasat, a bejardk, a menzésok, a kollégistak adataiban bekovetkez6
valtozasokat.

> Elvégzi a tanulék tovabbtanuldsaval kapesolatos adminisztraciés teendoket,

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszertien és pontosan tovabbitja.

> Rendszeresen ellenérzi az ellen6rzébe tortént bejegyzések sziil6i alairdssal vagy

egyéb tton torténé tudomasulvételét.

> Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzett és a halmozottan hatranyos tanulékrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddé
tanuldkat, segitséget nytjt szamukra.

» Segiti, nyomon kiveti és adminisztralja osztélya orvosi vizsgélatait.

» Minésiti a tanulok magatartisat, szorgalmét, a velitk kapcsolatos észrevételeit,

javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

» Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcesolatos bejegyzéseket. Elvégzi

az osztalyfénok egyéb adminisziracios feladatait.

IL. Iranyitd, vezetd jellegti feladatok:

> Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program

hat4skorébe utal.
~ A helyi tantervben meghatarozott Orakeretben rendszeresen
osztalyfénoki orat tart. Az osztalyfénoki 6ra tartalma és vezetése, mint
a pedagogiai munka kiemelt szintere az osztaly éves tanmenete alapjan
valosul meg, amely sordn a tanulék tanulményi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, véltozé tematikaval,
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relevans tarsadalmi témaékat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

— Céltudatosan torekszik a tanul6k személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életitk irdnyitdséra,
ontevékenységiik, Snkormanyzé képességiik fejlesztésére.

— Egyiittm(ikddve az  osztaly tanuloival  segiti a

tanulokozosség kialakulasat.

— Minden tanév els hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,
vagy az évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelGen felhivia a
figyelmet egyes eléirasaira.

> A tanév elején osztdlya szdmdra megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést aldiratja a tanuldkkal.

» Részt vesz osztalyat érint6 iskolai rendezvények el6készité munkélataiban és a
rendezvényeken.

Folyamatos figyelmet fordit osztdlydnak dekordcidjara, a faliGjsag

karbantartaséra.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazdsdra, kitfintetésére. A tanulokat sajat

|

hatéskorében is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).
— Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén -eljarast
kezdeményezhet.

A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanéran kiviili
szabadid6s foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis
onértékelés igényeét.

IIL Szervezd. osszehangolo jellegii feladatok:

> Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsdgban érezze magét az
iskoldban. Ennek érdekében tajékozddik a rabizott tanulok neveltségi
szintjérsl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérol, életvitelérsl,
koérnyezetérol

> Kapcsolatot tart az intézményben miikddé civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremtikodését segit6
eszkozként hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

> Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felel§sséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

> Osszehangolja a sajatos nevelési igényt tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat.

> Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatésara.

> A gyermekekrél gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsdg véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabb haladasi célokat meghatarozzak.
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» Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival
foglalkoz6 nevel§ tandrokkal, a tanulék életét, tanulmanyait segit®
személyekkel (pl. logopédus, pszichologus, gyoégytestnevels, kozosségi
szolgalat koordinatoraval stb.).

> A hatranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzet tanulok segitése
érdekében egyiittmtikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szdmukra szocidlis és tanulméanyi segitség
nyujtasarol.

> Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, szlikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken.

» Osszehangolja és segiti az osztilyban tanité pedagégusok munkajat, és latogatja
6réikat.

» Tevékenyen részt vesz az osztalyféncki munkakdzdsség munkéajaban. Szitkség
esetén - az igazgat6 hozzdjarulasaval - az osztilyban tanité tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tandcskozasra hivia Ossze.

» Sziikség szerint csalddlatogatasokat végez.

» A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziil6i értekezletet, illetve
fogadoorat tart.

> Sziil6i értekezletek, fogadoorék keretében a gyermek pedagégiai jellemzését a
gondviselékkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrol tajékoztatja Gket,
tandcsot ad és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az
életpalyakompetencidkat.

» A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

» Toérekszik a csaldd és az iskola nevelémunkajanak 6sszehangolésara,
egylttmikodik a sziilékkel.

> Tanév elején megismerteti a sziil6kkel az iskola pedagoégiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az
osztaly, illetve az egyes tanul6k fejlesztésére vonatkozéan.

> Az osztalyozé konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e
zérva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentSsen az
osztalyzatok atlagatol a tanul¢ karéra.

» Kozremiikddik a tanuléi tankonyvtamogatdsok irdnti kérelmek Gsszegyfijtésében
és elbiralasaban.

» Kozremtikodik a valaszthato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

» Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint§ pedagogiai,

szervezési stb. feladataira.

3.14 A sziil8k, tanulék, érdeklsdék tajékoztatasanak formai
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Sziilsi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legalabb
ket sziilsi értekezletet tart. Ezen tdl a felmertilé gondok megoldasa céljabol az igazgato,
az osztalyfénok vagy a sziiléi munkakozosség elntke rendkiviili sziil6i értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziiléi értekezletet az igazgato hivhat dssze.

Tanari fogadodrak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként - az igazgato altal kijelslt idépontban -
minden hénap els6 hétf6jén tart fogad6orat.

Amennyiben a sziil6, gondviselé a fogad66réan kivili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tandraval, akkor erre -~ a rendkiviili eseteket leszamitva - telefonon vagy
személyesen kertilhet sor.

A sziil6k irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyf6nokok a napld vezetésével tesznek
eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilével valé kapcsolatfelvétel telefonon
vagy személyesen torténhet.

Az osztalyfénok a tajékoztatdba tett bejegyzés titjan értesiti a sziiléket a tanulé gyenge
vagy hanyatlé tanulmanyi eredményérél, vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén. Az
osztalyfonok a tajékoztatoban értesiti a sziiléket a fogadodrak, a sziilsi értekezletek
id&pontjarsl és mas fontos eseményekrél

A didkok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasénak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés
elkésziiltét kovets kovetkezd tanitasi 6rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni
a tanuléval. A tudas folyamatos értékelése céljabol havonta minden targybdl legalabb
egy osztalyzatot adunk. Az osztélyzatok szdménak szambavétele napléellenérzéskor
torténik. Témazar6é dolgozatok megirdsdnak id6pontjarél az osztalyt (csoportot)
legalabb egy héttel a kijeldlt id6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két
(IehetSség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanulo egy irasbeli vagy szébeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztalyzat adhat6. Tort osztalyzatot nem adunk. Az frasbeli
szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki
kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapesolatos bilintetdé és jutalmazd
intézkedésekrsl. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint6 kérdésekrol,
dontésekrsl tajékoztatdst kapjon osztalyfénokétsl, szaktanaratél vagy a dontés
hozéjatol.
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Az igazgato és a nevelGtestiilet szitkség szerinti gyakorisdggal iskolagytilésen tart
kapcsolatot a didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.

A tanulokat az iskola egészének életérsl, az iskolai munkatervr6l, az aktuélis
feladatokrol az osztalyfénsksk az osztalyfénoki érakon téjékoztatjak.

A tanul6t és a tanulo sziileit a tanuld fejlédésérél, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irdsban t4jékoztatniuk kell.

A tanulok a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott
jogaiknak az érvényesitése érdekében - széban vagy irdsban, kozvetleniil vagy
valasztott képviselSik, tisztségviselok tUtjan - az iskolavezetéshez, az
osztalyfénskiikhodz, az iskola nevel6ihez, vagy a didkdnkorményzat vezetd tanardhoz
fordulhatnak.

A tanulék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg
vagy vélasztott képvisel6ik, tisztségviselk ttjan kozolhetik az iskolavezetéssel, a
nevel6kkel vagy a nevelStestiilettel.

A jogszabalyokban megfogalmazott esetekben a didkonkormanyzat véleményének
beszerzésér6l az igazgaté gondoskodik a didkénkorményzatot segité neveld
bevondsaval (dtruhdzott hataskorben.)

3.15 Helyiséghasznalat

A didkénkormanyzat részére az iskola helyiséget biztosit. Az iskola helyiségeinek
hasznalatdhoz el6zetes engedély sziikséges.

A nevel6k és a sziil6k
A sziiléket az iskola egészének életérd], az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél
az igazgats:
az iskola honlapjan keresztiil, iskola sziil6i
kozosségének megbeszélésein,
az id6kozonként megjelend irasbeli tajékoztaton keresztiil,
az osztalyfonskok:
az osztélysziiléi értekezleten és fogad6dran tajékoztatjak.
A sziil6k tajékoztatdsara a tanulok egyéni haladaséardl az aldbbi lehettségek allnak
rendelkezésre:
irasbeli tajékoztatok a tajékoztato fiizetben,
a pedagdgusok fogadoorai, nyilt tanitdsi napok,
csaladlatogatasok, a tanuld értékelésére Osszehivott
eseti megbeszélések.
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A sziil6i értekezletek és a nevel6k fogadoéorainak idépontjat az iskolai munkaterv
valamint a tanulok tajékoztato fiizete tartalmazza.

A sziilok, a tanuldk és a sajat - a jogszabalyokban, valamint az iskola belsé
szabalyzataiban biztositott - jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy
irasban, kozvetleniill vagy valasztott képvisel6ik, tisziségviselk dutjan az
iskolavezetéshez, az adott tigyben érintett gyermek osztalyfénokéhez, az iskola
neveléihez, a diakonkormaényzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat sz6ban vagy irasban egyénileg vagy
vélasztott képvisel6ik, tisztségvisel6ik utjan kozolhetik az iskolavezetéssel,
nevel&testiilette].

A sziil6k és mas érdeklddsk az iskola életér6l a honlapon keresztiil tajékozddhatnak.
Az iskola életét érintd kérdésékrdl fogaddoran az intézmény vezetsjétsl kérhetnek
tajékoztatast.

3.16 Bels6 ellendrzés

Az intézményben foly6é pedagogiai munka belsé ellendrzésének megszervezése, a
szakmai feladatok végrehajtadsanak ellenérzése az igazgaté feladata. Az intézményben
az ellendrzés az igazgaté kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszertt
miikddéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mtikodtetése
szitkséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény
vezetSinek és pedagogusainak munkakori lefrdsa, valamint az intézmény
minéségiranyitasi programjanak részeként elkészitett pedagogus teljesitményértékelési
rendszer teremti meg.

A nevelési-oktatasi intézmény valamennyi dolgozdjanak a tevékenységére kiterjed.
Célja egyrészt az esetlegesen el6fordulé hibak miel6bbi feltardsa, majd a feltarast
kovetd helyes gyakorlat megteremtése, masrészt a munka hatékonysaganak fokozasa.
Biztositsa az intézmény, felel6s vezetéi szadméara az informéciét az intézményben
dolgozék munkajarél, az ott folyd neveld - oktatdémunka tartalmardél és annak
szinvonal4roél.

Segitse a vezet$i irdnyitast, a dontések elSkészitését és megalapozasat, biztositsa az
intézmény torvényes, belsd utasitisokban eléirt miikodését.

Megszilarditsa a bels® rendet és fegyelmet.

Az éves munkatervhez késziil az ellenérzési {itemterv, mely tartalmazza az ellenérzés
tertiileteit, targyat, modszerét és fitemezését.

Az ellentrzési titemtervet az igazgato késziti el, bevonva a munkakézosség vezettket.
Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

Az ellen6rzési tervben nem szerepld eseti ellentrzések lefolytatasardl az igazgatd dont.
A bels6 ellenérzésre jogosult személyek igazgato,

igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezets,
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Az igazgaté az intézményben valamennyi tevékenységet ellenérizheti. A
munkakozdsség-vezetSk a pedagégiai munkét csak az érintett szakmai vonalon
jogosultak ellenérizni. Az ellenérzés teriiletei:
— csoport, éralatogatés,
— irasos dokumentumok vizsgélata és elemzése,
— alatogatasok tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség szerint
a munkak6zosség tagjaival kell megbeszélni. Az ellenérzés formai:
— sz6beli beszamoltatas, irasbeli beszamoltatas, - dokumentumellendrzés,
csoport és éralatogatas, - felmérések, tesztek, vizsgalatok, megfigyelések.
Az ellen&rzés kiterjed:
— munkakérrel kapcsolatos feladatok elvégzésének moédjara, minéségére, ~
a munkafegyelemmel dsszefliggd kérdésekre,
— amtkodési feltételek vizsgalatara. Az ellen6rzés fajtai:
— tervszerfi, eldre egyezetett szempontok szerint,
— spontan, alkalomszerfien, a problémak feltarasa, megoldasa érdekében,
napi felkésziiltség mérése érdekében.

A munkakori lefrdsokat évente &t kell tekinteni.

A munkavéllalok munkakori leirdsat az érintettel ald kell iratni, az alairt példanyokat
vagy azok masolatét az irattarban kell 6rizni. Az igazgat6helyettes és a munkakozosség-
vezet6k els6sorban munkakéri leirdsuk, tovdbbd az igazgatd wutasitdsa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban. Az
intézmény  vezet@ségének tagjali és a  munkatervben a  pedagogus
teljesitményértékelésben valé kozremtikddéssel megbizott pedagdgusok sziikség esetén
- az igazgato kiilon megbizasara ~ ellenérzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott
ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegtiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellentrzési tertileteket a feladatokkal adekvat médon kell
meghatarozni. Az ellenérzési teriiletek kijelolésekor a célszertiség és az interaktivitas a
meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:

+ tanitdsi Orak ellentrzése (igazgatd, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-
vezetdk),

* tanitasi orak latogatasa szaktandcsadoi, szakért6i kompetenciaval,

* anaplé folyamatos ellenérzése,

* azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzdsok ellentrzése,

* az SZMSZ-ben el6irtak betartdsanak ellentrzése az osztalyfénoki, tandri
intézkedések folyamén,
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* a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

3.17 A teljesitményértékeléssel (TER) kapcsolatos jogkorok

A pedagégusok teljesitményértékelésérsl szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet 3. § (1)
bekezdése értelmében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékel6 vezetd
gyakorolja. A pedagogus teljesitményértékelés soran az értékel6 vezets feladatat az
igazgato latja el. Az értékels vezeté munkajat kozremiikodsk segitik.
Kézremutikodsk:

« igazgatohelyettes

+ munkakozosség-vezettk

Az iskola pedagdgusainak teljesitményértékelésére vonatkozo intézményi szabélyzatat a
4. sz. melléklet tartalmazza.

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

Az intézmény térvényes miikodését az alabbi - a hatalyos jogszabélyokkal 8sszhangban
all6 - alapdokumentumok hatérozzék meg:

+ aszakmai alapdokumentum
» aszervezeti és m(ikodési szabalyzat
* apedagogiai program
* ahdazirend
Az intézmény tervezhets és elszdmoltathaté miikodésének részenként funkcionélnak az
alabbi dokumentumok:
- a tanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels6 szabalyzatok (helyiségek, eszkdzok hasznélatdnak rendje).

4.1 A pedagobgiai program

A koznevelési intézmény pedagégiai programja képezi az intézményben folyd
nevel6oktaté munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagégiai programjanak
megalkotasahoz az intézmény szadméra a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése
biztositja a szakmai 6nallésagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

46



» Azintézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskolaban foly 6 nevelés
és oktatds céljat, tovabbad a koznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében
meghatarozottakat.

» Az iskola helyi tantervét ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez6, kotelezben vélaszthat6 és szabadon valaszthato tanérai
foglalkozasokat és azok 6raszémait, az el6irt tananyagot és kovetelményeket.

» Az oktatasban alkalmazhaté tankonyvek, tanulményi segédletek és taneszkdzik
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tanktnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kotelezettségét.

« Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és
formait, a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének
kovetelményeit, tovabba - jogszabaly keretei kozétt - a tanuld teljesitménye,
magatartésa és szorgalma értékelésének, min6sitésének forméjat.

+ a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmtikédésével kapesolatos
feladatokat,

« apedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyféntki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

* akiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi
rendjét,

* a tanul6knak az intézményi dontési folyamatban valé részvételi jogai
gyakorlasanak rendjét,

» atanulodk fizikai allapotanak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hataskorébe tartozik, igy
az érdekl6dok a fenti témékkal kapcesolatban ott taldlnak részletes tijékoztatdkat. A
pedagdgiai programot a nevelGtestiilet fogadja el, és az a fenntarté jévahagyésaval valik
érvényessé. Az iskola pedagégiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodédban,
tovabba olvashat6 az intézmény honlapjdn. Az iskola vezet6i munkaidében barmikor
tajékoztatassal szolgédlnak a pedagogiai programmal kapcsolatban.

4,2 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagégiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz szitkséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felelgsok és a
hataridék megjeltlésével.
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Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, elfogadasara a tanévnyitd
értekezleten keriil sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a didkénkorményzat véleményét.2
A munkaterv egy példanya az informatikai hélézatban elérheten a tantestiilet
rendelkezésére all. A tanév helyi rendjét az intézmény weblapjan és az iskolai
hirdetétablan is el kell helyezni.

4.3 A tanul6i tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje
A tankonyvellatas célja és feladata

Az intézménybe a magasabb jogszabélyokat figyelembe véve, a didkok ingyenesen
jutnak tankényveikhez.

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a
tanulékhoz térténé eljuttatésa.

Az iskolai tankényvellatas megszervezése az iskola feladata.

Az iskolai tankdnyv-kolcstnzés sordn biztositani kell, hogy a kélcstnzést igénybe venni
kivané tanulék egyenlé eséllyel jussanak hozzd a tankdnyvekhez. Ha a tankonyv
kolesbnzése soran a kényv a szokasos hasznélatot meghalad6 mértéken tul sériil, a
tankdnyvet a tanulo elveszti, megrongalja, a kiskora tanulé sziiléje az okozott kérért
kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kdr mértékét az igazgato.

Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifiiggesztéssel és elektronikus forméban
teszi kozzé.

A tankdnyvfelel6s megbizasa

Iskolankban a tankényvellatas feladatait az intézmény latja el.

Az iskola tankodnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a
felel6s. Az igazgat6 minden tanévben elkésziti a kbvetkezd tanév tankonyvellatdsanak
rendjét, amelyben kijeloli a tankonyvértékesitésben kozremtikodd személyt
(tovabbiakban: tankdnyvfelels), aki részt vesz a tankdnyvterjesztéssel kapcsolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatdsban vald kozremiikodés nevezettnek nem
munkakéri feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat és
a dfjazds mértékét.

A tankonyvrendelés elkészitése

A tankonyvielelés minden év aprilis 1-éig elkésziti a tankdnyvrendelését, majd
jévahagyatja a fenntartoval. A tankdnyvrendelésnél az iskoldba belép6 1j osztalyok
tanuléinak varhat6, becsiilt létszamaét is figyelembe kell venni.
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A tankonyvrendelést oly moédon kell elkésziteni, hogy a tankényvtamogatas, a
tankodnyvkolesdnzés az iskola minden tanuléja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzajutas lehetéségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetévé kell tenni, hogy
azt a sziil6k megismerjék.

4.4 Az elektronikus és az elektronikus iton el6allitott nyomtatvanyok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informaciés Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan el6éllitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata sordn feltétlentil ki kell
nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt
masolatat:
*  azintézménytorzsre vonatkozoé adatok médositasa,
+ azalkalmazott pedagogusokra, 6raadd tandrokra vonatkozé adatbejelentések, a
tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések, az oktéber 1-jei pedagégus
és tanuléi lista.
Az elektronikus tton el6allitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
és az igazgato alafrasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.
A KRETA rendszerben készitett nyomtatvanyokat az igazgat6 hitelesitésével kell ellatni,
majd ezek utdn egy példanyukat iktatni kell.

4.5 Rendkiviili eseményekre vonatkoz6 rendszabalyok

Az iskola mfikodésében rendkiviili eseménynek kell min&siteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel6 és oktaté munka szokasos menetét akadalyozza, illetve
az iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény
épiiletét, felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilontsen: a
természeti katasztrofa (villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz), a tiiz, a robbantassal
térténé fenyegetés.

Amennyiben az intézmény béarmely tanuléjanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét
vagy a benne tartézkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomasara, kiteles azt azonnal kozélni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely
intézkedésre jogosult felel&s vezet6vel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetd(k): igazgatod

A rendkiviili eseményr6l azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartéjat, tiz esetén a
ttizoltésdgot, robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget, személyi sériilés
esetén a mentket, egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, illetve
katasztréfaelharito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szitkségesnek tartja.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgaté vagy az intézkedésre jogosult felelds
vezetl utasitiasira az épiiletben tartozkodé személyeket szaggatott csengtszéval vagy
kézi csengével és szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntart6zkodé tanulécsoportoknak a tiizriad6 terv és a bombariadé terv mellékleteiben
talalhaté "Menekiilési atvonal" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6esoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat
vagy mas foglalkozast tart6 pedagogus a felel6s.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan {igyelni kell a kévetkez&kre:

e Az épiiletb6]l minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tart6
nevelének a tantermen kiviil {mosdéban, szertdrban) tartézkodé gyerekekre is
gondolnia kell!

o A Kkifirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segfteni kell!

e A tanoéra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrél, nem maradt-e esetlegesen
valamelyik tanul6 az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevel6nek meg kell szamolnia!

A levonulés utén a szintfelel6stk meggy6zédnek arrdl, hogy mindenki elhagyta-e az
épliletet.

Az igazgaténak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiiirftésével egyidejtleg - felelés dolgozdk kijeldlésével ~ gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

a kiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol, a kdzmitivezetékek
(gaz, elektromos aram) elzarasdrdl, a vizszerzési helyek szabadda
tételérd], az els6segélynyujtas megszervezésérol, a rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharit6  szervek (renddrség, tlzoltésdg, t{izszerészek)
fogadasarol.
Az eépiiletbe érkezé rendvédelmi, kataszirofaelharité szerv vezet6jét az iskola
igazgatojanak vagy az édltala kijelolt dolgozénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:
a rendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél, a veszélyeztetett épiilet
jellemz6ir6l, helyszinrajzardl, az épiiletben taldlhatdo veszélyes anyagokrdl
(mérgekrol), a kdzmi (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérél, az éptiletben
tartozkodo személyek létszamardl, életkordrdl, az épiilet kitirftésérsl.
A rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdrité szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet&jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsdgi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
kataszirofaelhdritd szerv vezetSjének utasitdsait az intézmény minden dolgozéja és
tanuléja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi 6rdkat a nevel6testiilet altal meghatarozott
napokon be kell pétolni.
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A t(iz esetén sziikséges teendk részletes intézmeényi szabalyozésat a , Tiizriado terv” c.
igazgatoi utasitas tartalmazza.

Tiizriado esetén a tlizoltosdgot, bombariadd esetén a rendérséget haladéktalanul
értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia sziikséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelentt
nevét, telefonszamat.

A tiizriado/menekiilési terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felillvizsgélatdért az intézmény igazgatdja a
felel6s.

Az épiiletek kifiritését a tlizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legaldbb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatdja a
telel6s.

A ttizriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuléjara és dolgozdjara
kotelezd érvénytiek.

4.6 Teend6k rendkiviili események esetére

A rendkiviili események esetére a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza
végrehajtasara a kovetkez6 intézkedéseket léptetjiik életbe.

Az iskola mtikédésében rendkiviili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére nem
lathato eseményt, amely a nevel$ és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza,
illetve az iskola tanul6inak és dolgozodinak biztonsagit és egészségét, valamint az
intézmeény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilénosen:
o atermészeti katasztrofa (villamesapas, foldrengés, arviz, belviz),
o atliz,
e arobbantdssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuléjanak vagy dolgozéjanak az iskola éptiletét,
vagy a benne tart6zkodo személyek biztonsagat fenyeget6 rendkiviili eseményre utalé
tény jut a tudomadsara, koteles azt azonnal kozélni az intézmény vezetjével, illetve
valamely intézkedésre jogosult felels vezetével.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezet6je és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kiteles
ellenérizni, hogy az épiiletben rendkiviili tArgy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség
nem tapasztalhat6-e. Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak,
haladéktalanul kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
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Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felel6s vezetdk:
o igazgatd
* igazgatohelyettes

A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell az intézmény fenntartéjat, tiz esetén
a tlizoltésagot, személyi sériilés esetén a mentSket, egyéb esetekben az esemény
jellegének megfelels rendvédelmi, illetve katasztrofaelhdritd szerveket, ha ezt az
intézmeény vezettje szitkségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgato, vagy az intézkedésre jogosult felel6s

vezetd utasitasdra az épiiletben tartézkodo személyeket szaggatott csengdszoval vagy
kézi csengével és szobeli kozléssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul
hozzé kell latni a veszélyeztetett épiilet kitiritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tlizriadé terv mellékleteiben talalhato
"Menekiilési atvonal" alapjan kell elhagyniuk.

A tanul6csoportoknak a veszélyeztetett épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gyiilekezésért, valamint a vérakozas alatti feligyeletért a tanuldk
részére tanoérat vagy mas foglalkozast tartd pedagégus a felel&s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kévetkez&kre:

e Az épiiletb6] minden tanulénak tdvoznia kell, ezért az 6rat, foglalkozast tarto
nevelének a tantermen kiviil (mosdéban, szertarban) tartdzkodé gyerekekre
is gondolnia kell!

o  AXkitirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet
elhagyésaban segiteni kell!

o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tarté neveld
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A tanuldkat a tanterem elhagyéasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre térténé
megérkezéskor a nevelének meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetének a veszélyeztetett
épiilet kiiiritésével egyidejtileg - felel6s dolgozdk kijeltlésével - gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:
e a kiiiritési tervben szerepl® kijaratok kinyitasarol,
e a kozmiivezetékek (gaz, elektromos 4aram)
elzarasardl,
o avizszerzési helyek szabadda tételérdl,
o az els6segélynytijtds megszervezésérol,
o a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharité szervek (rendérség, ttizoltdsag,
ttizszerészek) fogadéasarol.
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Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, kataszirofaelhdrité szerv vezet6jét az intézmény
vezetGjének vagy az éltala kijelolt dolgozoénak téjékoztatnia kell az alabbiakrol:

e arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemz6irsl, helyszinrajzéarol,

o az éptiletben talalhato veszélyes anyagokrol (mérgekrdl),

e akozmii (viz, gaz, elektromos) vezetékek helyérdl,

o az épiiletben tartéozkodé személyek létszamarol, életkorardl, az épiilet

kifiritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek helyszinre érkezését kovetden a
rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szerv illetékes vezet6jének igénye szerint kell
eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharito szerv vezetSjének utasitisait az intézmény minden dolgozéja és
tanulé6ja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a nevel6testiilet dltal meghatdrozott
napokon be kell pétolni.

Bombariadé esetén a legfontosabb teendék az aldbbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalé jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkénnyebben elérheté vezetSjének. Az értesitett vezet§ vagy
adminisztraciés dolgozé a bejelentés valésdgtartalmanak vizsgélata nélkiil koteles
elrendelni a bombariadét.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadéhoz hasonléan az iskolai csengt szaggatott
jelzésével torténik. Lehet6ség esetén a bombariado tényét az iskolaradiéban is kozzé kell
tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodé tanulék és munkavallalok az éptiletet a tfizriadod
tervnek megfelels rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet ~
ezzel ellentétes utasitas hianyaban - a menekiilési terv szerint. A feliigyel$ tandrok a
naluk 1évé dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1év6
és hianyzo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanulék kiséretét és feliigyeletét
ellatni, a tanuléesoportokkal a gytilekezs helyen tartozkodni.

A bombariadét elrendel6 személy a riadé elrendelését kovetSen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariad6 tényét a rendérségnek. A rendérség megérkezéséig az
épiiletben tartdzkodni tilos!

Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavéllalé
torekedjék arra, hogy a fenyeget6t hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél
tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
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A Dbombariad¢ lefdjasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariado altal kiesett tanitasi id6t az iskola vezetSje pétolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlélagos tanitasi nap elrendelésével.

Tlizriadd esetén a legfontosabb teendk az aldbbiak:

A t(iz esetén sziikséges teend6k részletes intézmeényi szabalyozasat a Ttizvédelmi naplé
tartalmazza.

Ttizriadé esetén a tlizoltésagot haladéktalanul értesiteni kell.

A bejelentésnek tartalmaznia szitkséges a létesitmény nevét, pontos cimét, a bejelents
nevét, telefonszamat.

A tlizriadé/menekiilési terv elkészitéséért, a tanulékkal és a dolgozokkal torténé
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalatdért az intézmény igazgatdje a
felel6s.

Az épiiletek kiiiritését a tizriad6 tervben szerepld kitiritési terv alapjan évente legalabb
egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatGja a
felelés. A tlizriadd megszervezése bejelentés koteles (15 nap) a Katasziréfavédelmi
Hatosag felé.

A tlizriad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezs érvényfiek.

4.7 Az intézmény dolgozéinak feladatai a tanuléi és gyermekbalesetek
megeldzésében, ill. teenddk baleset esetén

Minden dolgozénak ismernie kell, be kell tartania az iskolai munkavédelmi
szabélyzatanak, a téizvédelmi utasitasnak, a tizriadé tervnek, az iskolai hazirendnek
a rendelkezéseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak és testi épségének meg6vasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabdalyokat és viselkedési formaékat.

A nevel6k a tanorai és a tanéran kiviili foglalkozasokon, valamint tigyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel
kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanuldkkal
betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érdkon (als6 tagozaton az osztalytanitd altal
meghatarozott éran) ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és testi épségiik
védelmére vonatkozd elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozisokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozéasokon tilos és elvarhatd
magatartdsformékat.

Az osztalyfénokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezé esetekben:
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* A tanév megkezdésekor az els6 tanitasi napon ismertetni kell:

o aziskola kbrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat, o a hazirend
balesetvédelmi eléirdsait,

o rendkiviilli esemény (baleset, tlzriad6, bombariadd, természeti
katasztr6fa) bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési
ttvonalakat, a menekiilés rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megelézésével kapcsolatban.

» Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, tdborozasok) el6tt.
» A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk
figyelmét.

A nevel6knek balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni a tanulékat minden gyakorlati,
technikai jelleg(i feladat, illetve tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt, fel kell
hivniuk a figyelmet a baleseti veszélyforrasokra, a kitelezé viselkedés szabdlyaira, egy
esetleges rendkiviili esemény bekévetkezésekor kdvetend6 magatartasra.

A pedagogus - az e fejezetben meghatérozott el6irasok figyelembevételével - viheti be
az iskolai foglalkozasokra az altala készitett, hasznalt pedagégiai eszkozoket.

A tanulok szaméra kozolt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés idSpontjat
az osztalynapléba be kell jegyezni.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat (testnevelés, fizika, kémia, technika)
tart6, valamint a gyakorlati oktatdst vezets neveldk baleset-megel&zési feladatait
részletesen a munkavédelmi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatGje az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellen6rzések keretében rendszeresen ellenérzi. Tovabbi teendéket a
Munkavédelmi Szabalyzat tartalmazza.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanul6k feliigyeletét ellatéd neveldnek a tanulét ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kévetkezd intézkedéseket:
a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,
a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a t6le telhet6 médon meg kell sziintetnie,
a tanul6i balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az intézmény
vezet6jének.
E feladatok ellatdsdban a tanulébaleset helyszinén jelenlévé tobbi iskolai dolgozo is
koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanul6t elsGsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sértilttel csak
azt teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell
tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozidssal meg kell varnia az
orvosi segitséget.
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Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az igazgatonak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivalté okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet® a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonl6 balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre
kell hajtani.

A tanuldbalesetekkel kapesolatos adminisztrativ iskolai feladatok a jogszabalyok
eldirasai alapjan

A tanulébalesetet az el6irt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A harom napon til gyogyulé sériilést okozé tanulébaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni és e balesetekrél az eléirt nyomtatvdnyon jegyzékonyvet kell felvenni. A
jegyzskényv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntarténak, egy példanyt pedig at
kell adni a tanulénak (kiskori tanul6 esetén a sztilének). A jegyzékonyv egy példanyat
az iskola 6rzi meg.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak. A salyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezé
személyt kell bevonni.

Az iskoldnak igény esetén biztositania kell a sziil6i kozosség és az iskolai
didkénkormanyzat képviselGjének részvételét a tanulébalesetek kivizsgaldsaban.

Az iskolai nevel6 és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megelézésére vonatkozd részletes helyi
szabalyokat az iskola munkavédelmi szabalyzata tartalmazza.

A Kbdzoktatasi Informacids Rendszer (KIR) elektronikus feliiletén minden esetben
rogziteni kell a tanuléi baleseteket.

A tanulobalesetek bejelentése tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezd. Az a
pedagodgus, aki nem jelenti az Oréjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek
jegyztkonyvezését, nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az
igazgat6 altal megbizott személy végzi.

4.8 Az intézményi véd§-ovo eldirasok

Az hazirendben foglalt, az iskolai tartézkodasra vonatkoz6 magatartasi szabalyokat a
balesetek megel6zése érdekében valamennyi tanulonak meg kell tartania.

Az egyes tantargyak (technika és életvitel, testnevelés, szdmitastechnika (informatika,
digitalis kultira), fizika, kémia, vizualis kultara) tanitdsa sordn betartandé specialis
rendszabéalyokat az év eleji balesetvédelmi oktatdson a tanulékkal ismertetni, az e-
napléban jelslni kell.

Az tgyeletes nevel6 utasitasait minden tanulénak be kell tartania.

Az iskola teriiletén gyermek tanari feltigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az engedély
nélkiil az iskola teriiletén tartézkodé tanulét haza kell kiildeni.
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Az udvari létesitményeket tanitasi idén kiviil engedély és feliigyelet nélkiil hasznalékeért
az iskola nem véllal felel6sséget.

Iskolai berendezéssel, eszkozzel tanulé csak kozvetlen tanari feliigyelet mellett
dolgozhat.

Nem rendszeres, szervezett iskolai és iskoldn kiviili foglalkozéasok elétt a vonatkozo6
rendszabalyokat, a tilos és az elvart magatartdsformat ismertetni kell.

5. Az intézmény munkarendje
5.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell
tart6zkodnia abban az id6szakban, amikor tanitdsi orak, tanuléink szamaéra szervezett
iskolai rendszerii délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgatd vagy
helyettese koziil legalabb egyikiik hétfét6l cstitdrtokig 7.30 és 15.00 ora kozott, pénteken
7.30 65 13.00 6ra kozott az intézményben tartézkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfelel6 idében és id6tartamban latjak el.
Az iskoldban reggel 8% 6ratol a tanitds kezdetéig és az ¢rakdzi sztinetekben tanari
tigyelet miikodik. A sziinetek 10 percesek. Sziiléi kérésre tigyeletet biztosit az iskola
reggel 7.00-t61 18.00-ig

A tanitas reggel 8.00 érakor kezdédik.

Az iigyeletes nevels koteles a folyosdkon, az udvaron a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épiilet illetve udvar rendjének, tisztasigdnak megérzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az iskolaban egyidejiileg 1 £6 tigyeletes neveld kertil beosztésra.

Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos {igyek intézésére kiilon tigyeleti rend
szerint tart nyitva. Az tigyeleti rendet - a fenntart6 rendelkezését figyelembe véve - az
iskola igazgat6je hatarozza meg, és azt a sziinet megkezdése el6tt frasban és irasbeli
hirdetmény forméjdban a sziil6k, a tanuldk és a nevel6k tudomasara hozza. Az
tigyeletet eltér$ rendelkezés hidnyéban a nyéri sziinetben két hetente 1 alkalommal,
szerdai napon kell megszervezni 8-t6l 12-ig.

idGtartam| hétfé kedd szerda cstitdrtok péntek
70061 | pedagogiai | pedagogiai | pedagdgiai | pedagogiai pedagdgiai
8:00-ig asszisztens | asszisztens | asszisztens | asszisztens asszisztens
8.00-t6] | pedagogus | pedagogus | pedagoégus | pedagogus pedag6gus
16:00-ig

(péntek

14:00)

57



16:00-t61 | megbizott | megbizott | megbizott megbizott megbizott
18:00-ig | technikai technikai technikai technikai technikai
dolgozo dolgoz6 dolgozé dolgozé dolgozo

A belépés és bent tartozkodas rendje az iskolaval jogviszonyban nem allé
személyekre vonatkozodan

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet
intézék tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre a fenntartd igazgatojétél vagy az iskola
igazgatojétsl engedélyt kaptak (pl. helyiségbérlet esetén).

5.2 A pedagdgusok munkaidejének hossza, beosztasa

A pedagogusok napi munkaidejitket - az érarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartiasdval - daltalaban maguk hatdrozzak meg. Az
értekezleteket, fogadodrakat dltaldban hétféi napokon tarjuk. A munkaltatd a
munkaidére vonatkozd eléirdsait az orarend, a munkaterv, a havi programok
kifiiggesztése, illetve a helyben szokasos médon kifliggesztett hirdetés atjan hatdrozza
meg. Sziikség esetén el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén,
vagy pedagogusok meghatirozott csoportia esetén is. A munkaidé-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.
A kotott munkaidé (32 6ra) teljesitésének beosztasa az altalanos szabélyok szerint az
igazgaté hatéskoére. E rendelkezés szerint kell benntartézkodni az intézményben,
illetve az intézményen kiviil ellatni a munkakorhoz tartozo feladatokat.
Nem feltétleniil az intézményben elvégzend6 feladatok foglalkozasok,

vizsgalatok, szfirések,

egyéb kozvetlen foglalkozasok el6készitése,

a gyermekek, tanulok fejlédésének, vizsgélati eredményeinek értékelése, az

intézményi dokumentumok készitése, vezetése

az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban valé kozremiikodés

gyakornok esetében a mindsit6 vizsgéra valo felkésziilés

5.2.1 A pedagogusok munkaidejének kitsltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté
munkéval vagy a gyermekekkel, tanulékkal a szakfeladatanak megfelels foglalkozéssal
dsszefliiggd feladatok ellatdsahoz szitkséges id6bal all.

A pedag6gusmunkakorben dolgozok munkaideje tehat két részre oszlik:
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a) akotelez6 oraszdmban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé t&bbi részében ellatott feladatokra.

A kotelezé 6raszamban ellatott feladatok az alabbiak

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

A

munkavégzéshez kapcesolodd el6készité és befejezd tevékenység id6étartama is.
El6készité és befejez6 tevékenységnek szamit a tanftdsi ora elSkészitése,
adminisztracios feladatok, az osztdlyzatok beirdsa, tanulokkal valé megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 oraszam keretében ellatott feladatokra

a tanitasi 6rdk megtartasa

a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatdsa,
osztalyfénoki feladatok ellatésa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt keépességfejleszté foglalkozasok (korrepetilds, tehetséggondozis,

felzarkoztatés, el6késziték stb.),
egyéni tantrendd tanulé felkészitésének segitése,

pedagogusok kotelez6 oOrdban ellatandé munkaidejébe beleszamit

forditand6 munkaidét 6rdnként 60 perc idétartammal kell szamitdsba venni.

A pedagoégusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az érarend, a
munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Oorarend
készitésekor elsésorban a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az

igazgat6 rangsorolja, lehetbség szerint figyelembe veszi.

Nevelési-oktatasi intézményben a pedagogus munkakodrben foglalkoztatott
szamara a kotott munkaidének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében
ellatott feladatok:

1.
2.

foglalkozdsok, tanitasi 6rak elékészitése,
a gyermekek személyiségfejlédésének nyomon kovetése, tanuldok
teljesitményének értékelése,

. az intézmény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

eltoltésének megszervezése,

. heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen

beliili 6nszervezédésének segitésével dsszefliggd feladatok végrehajtasa,

. elére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok -

tanorai és egyéb foglalkozédsnak nem mindsiild - feliigyelete,

.a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok

végrehajtasa,

7. a gyermek- és ifjiusagvédelemmel dsszefiiggd feladatok végrehajtasa,

. esetj helyettesités,
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9. a pedagogiai tevékenységhez kapcsol6do tigyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziil6kkel torténé kapcsolattartas, sziiléi értekezlet, fogaddérara torténs
felkésziilés és annak megtartasa,

12.  az osztalyfénoki, kollégiumi tanulécsoport-vezetdi munkaval dsszefiiggs
tevékenység heti két 6rat meghalado része,

13.  pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

14.  anevelétestiilet, a szakmai munkakdzdsség munkéjaban torténd részvétel,

15.  a munkakozisség-vezetés, tanszakvezetés heti két 6rat meghalado része,

16.  az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikodés,

17.  kornyezeti neveléssel dsszefiiggs feladatok ellatasa,

18.  iskolai szertar fejlesztése, karbantartdsa,

19.  taneszkoz és hangszerkarbantartds megszervezése,

20.  kilénbozé feladatellatidsi helyeken torténd alkalmazds esetében a
kéznevelési intézmény telephelyei kozotti utazas,

21.  a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
régzitett, tanodrai vagy egyéb foglalkozdsnak nem mindsiilé feladat ellatasa,

22.  agyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

23. pedagégus-tovabbképzésben vald részvétel

5.2.2 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

A pedago6gusok napi munkarendjét, a felligyeleti és helyettesitési rendet az igazgat6
vagy az igazgato helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
tényleges napi munkabeosztdsok Osszeéllitdsédndl az intézmény feladatellatidsanak,
zavartalan miikodésének biztositasat kell els6dlegesen figyelembe venni. Az intézmény
vezetGségének tagjai, valamint a pedagégusok a fenti alapelv betartisa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, {igyeleti beosztisa el6tt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén} megjelenni. A pedagégus a munkabél valé rendkiviili tdAvolmaradasat, annak
okat lehet6leg el6z6 nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6réig koteles jelenteni
az intézmény vezetjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je
helyettesitésért] intézkedhessen. A hidnyz6 pedagégus koteles varhatdan egy hetet
meghaladé hidgnyzésédnak kezdetekor tanmeneteit az igazgatd helyetteshez eljuttatni,
hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tandr biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti el6rehaladast. A tdppénzes papirokat legkésébb a tappénz utolsd
napjat kévets munkanapon le kell adni az iskolatitkari irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatétol, vagy az igazgatod helyettest6l kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitdsi ora (foglalkozds) elhagyéséra, a
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tanmenettél eltérd tartalmi tanitdsi ora (foglalkozas) megtartdsara. A tanitisi érak
(foglalkozéasok) elcserélését az igazgato helyettes engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén - lehet&ség
szerint ~ szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi o6ra (foglalkozas) megtartdsa el6tt bizték meg, agy koteles szakszerd
6rat tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges
dolgozatokat megfratni és kijavitani.

A pedagégusok szdméra - a kotelezd 6raszdmon feliili - a nevelS-oktaté munkéval
osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
igazgaté adja az igazgatd helyettes és a munkakdzosség-vezetk javaslatainak
meghallgatdsa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje (szoveges értékelés adott évfolyamokon PP szerint), valamint
szamukra a szamszerii osztdlyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon elérehaladédsuk
mértékérsl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

5.2.3 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabélyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezé és nem kotelezd 6rakbal, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevels-
oktaté munkéaval tsszefiiggs tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitasi 6rdk, foglalkozasok konkrét idejét az érarend, a havi programok
illetve egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id&pontja és
id6tartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezhetd
feladatok id6tartamanak és idépontjanak meghatarozésa a nevelg-oktaté munkaval
osszefliggé egyéb feladatok elldtdséhoz elismert heti munkaid6-atalany
felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben
elvégezhett feladatok ellatdsakor a pedagégus munkaidejének felhasznalasarol maga
dont, igy ennek id6tartamardl - ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi utasitds kivételével
- munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetbje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a
munkaidé nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentalasa
vélhetfen nem biztosithato.

5.2.4 A pedagogusok munkajihoz sziitkséges informatikai eszkézk meghatarozasa

A pedagogust munkakorével osszefiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
igazgatéjan és iskolatitkaran keresztiil hasznédlatra megkapja a munkdjdhoz szitkséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, informatikai eszkzoket.
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Az iskolaban, munkaideje alatt hasznalhatja az iskola adathordozéit, pendrive-okat,
notbookokat, laptop-okat. Az eszkozOket az igazgato-helyettests], illetve az
iskolatitkartol kell elkérni, és oda is kell hasznalat utan visszavinni. Tartds vagy alkalmi
kihelyezésrél a pedagégus és az igazgatoé kihelyezési nyilatkozatban allapodnak meg. A
tartés kihelyezés nem tarthat tovdbb egy tanévnél. A kihelyezett eszkdz mfiszaki
allapotdnak megoévaséért a pedagoégus felel, esetleges meghibasodasat azonnal jelzi az
iskolavezetésnek. A kihelyezett eszkoz elvesztése az anyagi kar azonnali megtéritését
vonja maga utan.

5.3 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté dllapitja meg.
Munkakori leirdsukat az igazgaté késziti el. A tdrvényes munkaidé és pihendidd
figyelembevételével az intézmény vezet6i tesznek javaslatot a napi munkarend
tsszehangolt kialakitasara, megvéltoztatdsara, és a munkavallalok szabadsdgénak
kiadasara. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd
hatarozza meg. A napi munkaidé megvaltoztatisa az igazgatd, NOKS-os és technikai
dolgozok esetében az igazgatd szébeli vagy frasos utasitasaval torténik.

5.4 Munkak®dri leiras tartalma

Iskolankban minden munkavallalénak névre szoélo, feladataihoz szabott munkakori
leirdsa van (3. sz. melléklet), amelyet az alkalmazast kévetd néhany napon beliil megkap,
atvételét alairasaval igazolja. Munkaszervezési okokbol az osztalyfénokok munkakori
leirasat kiilon keészitjiik el az osztAlyfénokok szamdra azért, hogy pusztan az
osztalyfénoki feladatok ellatasanak megkezdése vagy a feladat sziineteltetése miatt ne
kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagdgus munkakari leirasat.

1. Azintézmény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
2. A munkakori lefrasoknak a kovetkez6ket kell tartalmazniuk:
a) A munkakorrel kapcsolatos adatok

- adolgozd neve,

- munkakore,

- beosztasa,

- heti munkaideje,

- pedagogusok esetében heti kitelez6 éraszama,

- amunkaltatdi jogkor gyakorléjanak megnevezése,

- adolgozo kdzvetlen felettesének megnevezése,

- adolgozo bérezését meghatirozé jogszabalyok megnevezése.
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b) A f&bb felel6sségek és feladatok felsorolésa, ezen beliil

- atanuldkkal kapesolatos feleldsségek és feladatok,

- aziskolai dolgozokkal kapcsolatos felel6sségek és feladatok,

- aziskolai élet egyes teriileteinek tervezésével kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

- a bizalmas informécidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelésségek és
feladatok,

- az ellenérzés, értékelés feladatai,

- adolgozo iskolan beliili és kiilsé kapcsolatai,

- adolgozo sajatos munkakoriilményei.

¢) A munkakori leiras hatalyba léptetése
- amunkakori leirds hatalyba 1épésének datuma,
- azigazgat6 alairésa,
- adolgozo aldirdsa a munkakori lefras tudomasul vételérdl.

5.5 A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idétartama

Az oktatds és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal sszhangban levé heti 6rarend alapjan torténik a pedagoégusok
vezetésével, a kijeldlt tantermekben. A tanitasi éran kiviili foglalkozéasok csak a kotelezd
tanitdsi 6rak megtartdsa utdn, rendkiviili esetben (igazgat6i engedéllyel) azok el6tt
szervezhetok.
A tanitasi 6rak id6tartama 35 perc. Az elsd tanitasi 6ra a hazirend éltal meghatérozott
id6ben kezdédik.
A tanitsi 6rdak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezet6i és a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A
tanitasi ordk megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato
tehet. A kotelezé orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatd helyettes altal elére
engedélyezett idépontban és médon torténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast
minél kevésbé zavarjak.
Az 6rakozi sziinetek rendjét szitkség szerint beosztott pedagodgusok feliigyelik. Dupla
érak (engedéllyel) sziinet kozbeiktatdsa nélkiil is tarthatdk, de csak dolgozatiras esetén,
rendkiviili esetben.

5.6 Az osztalyoz6-, és javité vizsga rendje
A félévi és év végi tanulmanyi osztdlyzatok megallapitdsdhoz a tanulénak osztalyozd
vizsgat kell tennie, ha:
a)az Oktatdsi Hivatal felmentette a tanodrai foglalkozdsokon valé részvétel aldl,
szakvélemény alapjan egyéni tanrendi
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b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kévetelményének
egy tanévben, illetve az el6irtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,

c) egy tanévben 250 6réndl tobbet mulasztott, és a nevelbtestiilet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetbségét,

d)ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-4at meghaladta
és a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehettségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoje el6irja,

f) javitovizsgan koteles részt venni az a tanul6 aki az adott tanév végén legfeljebb 3
tantargybol nem teljesitette a tantdrgyi kovetelményeket.

5.7 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

A nemzeti kéznevelésrdl sz616 201 1. évi CXC. torvény 27. § (2) bekezdésének valtozasa
értelmében 2023. szeptember 1-t6] az iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és délutani
tanitasi id6szakban oly mddon szervezzitk meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16 draig
tartanak, tovabba 7 6ratol 18 draig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartézkodnak
az intézményben — gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérdl sziiléi igény esetén. Az iskola
szorgalmi idében reggel 7.00 6rat6l a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de legaldbb
18.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitdsi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva 2 hetente szerdanként 8.00 - 12.00-ig. Az iskolat szombaton, vasdrnap és
munkasziineti napokon ~ rendezvények hidnyaban - zarva kell tartani. A szokdsos
nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre ~ eseti kérelmek alapjan - az igazgat6 ad engedélyt.
A kozoktatasi intézménnyel munkavéllaloi és tanuléi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntarté képvisel6it) - vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben.

A tanulok intézményben tartozkodédsanak rendje:
A tanul6 az iskola éptiletét a délel6tti tanitdsi idd alatt nem hagyhatja el. Indokolt
esetben a sziil6 irasbeli kérése alapjan az osztalyfénok, rendkiviili

5.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell téizni a nemzeti lobogét, az Eurdpai
Uni6 zaszlajat .

Az iskola minden munkavallaléja és tanuléja felelGs:
* a tiiz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartasaért,
» akozdsségi tulajdon védelméért, allapotanak megérzéséért,
* aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
* az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,
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A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznéalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, tornaszobat, szdmitéstechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsSsorban a kotelezé tanitdsi drakon hasznalhatjak. A
foglalkozasokat kovetten ~ a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feliigyelete mellett - lehetéség van az iskola minden felszerelésének hasznalatdra. A
szaktantermek, tornaszoba, stb. hasznalatdnak rendjét a hazirendhez kapcsolodé belsé
szabdlyzatok tartalmazzak, amelyek betartdsa tanuléink és a pedagdgusok szdmara
kotelezé.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkodzeit elvinni csak
az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az tiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertdrak bezdrdsa az Orat tartdé pedagdgusok, illetve - a tanitdsi érakat
kovetden - a technikai dolgozék feladata.

A didkdnkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - az igazgatd
helyettessel valé egyeztetés utan - szabadon hasznélhatja.

5.9 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben - ide értve az iskola udvarat, a f&bejarat el6tti 5 méter sugart
teriiletrészt - a tanulék, a munkavallalok és az intézménybe latogaték nem
dohényozhatnak.
Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodé vendégek szaméra a
dohanyzas tilos.

5.10 A tanulobalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szaméra minden tanév elsé napjan az igazgatd és az osztalyféndk tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatét tart, amelynek soran - koruknak és fejlettségiiknek
megfelelé szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztaté sordn szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeir6l is. A t4jékoztaté megtdrténtét és tartalmat dokumentalni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok aldfrasukkal igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek tanulasa sordn technikai jellegi balesetveszély
lehettsége all fonn. Ilyen tantargyak: technika és tervezés, vizualis kultira,
természettudoméany, szamitdstechnika, testmevelés. Az oktatas megtdrténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az iskola szamitégépeit a tanulék csak tanari
feltigyelet mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottdl eltérd kortilmények kozott végeznek valamely
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tevékenységet (pl. osztalykirdndulds, munkaveégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast
vezet$ pedagogus kiteles elvégezni.

A pedago6gusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felel6se. A tajékoztatd
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatason valé részvételt az munkavallalok
alairadsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az &ltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii
eszkbzoket csak killén engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének
megéllapitasa az igazgaté hataskore, aki sziikség esetén szakember Altal kiadott
véleményhez kétheti az eszkodz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitet nem
technikai jellegli pedagogiai eszkdzdk a tanitdsi ordkon korlatozds nélkiil
hasznalhatok.

5.11 A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szamara a pedagogiai programunk hefi 6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelyeket az orarendbe iktatva osztalykeretben szerveziink testnevelés szakos tandr
vezetésével/irdnyitasaval.

5.12 Az iskolai sportkir, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartis formaja
és rendje

Az iskolai sportkort a testnevelés szakos tanér képviseli az iskolavezetés felé: részt vesz
a tanuloi igények felmérésében, javaslatot tesz a sportkori foglalkozédsokra, osszedllitja a
versenynaptart, gondoskodik a tanuldk versenyzéshez sziikséges regisztracidjarol,
nevezésérdsl.

5.13 Etika/ Hit-, és erkolcstan oktatassal kapcsolatos rendelkezések

A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011, évi CXC torvény 35/A. § alapjan az &llami
fenntartasu altalanos iskolak minden évfolyaman meg kell szervezni kotelezéen
valaszthato tantargyként az etika vagy a hit-és erkdlcstan-tanitast.

5.14 Unnepek és hagyomanyapolas

Az intézmény hagyomaényainak tiszteletben tartasa, 4polésa, valamint az intézmeény j6
hirnevének meg6rzése az alkalmazotti és gyermekkozosség minden tagjanak
kotelessége.
Az intézményi szintil tinnepélyek és nemzeti tinnepek:

tanévnyito,

oktober 6.
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oktéber 23.

Mikulas

karacsony

farsangi bal,

tancgéla

marcius 15.

koltészet napja

anyak napija.

gyermeknap,

nemzeti dsszetartozas napja

holokauszt dldozatainak emléknapja

ballagas,

tanévzaro.

A tanév folyaman id6ponthoz nem kot6dé rendezvények: — kornyezetvédelmi

programok, sport napok, egészségnapok, f6ld napja, viz napja, magyar népmese napja
A programokra val6 felkésziilések felel6seit, pontos idejét az éves munkaterv
tartalmazza.

5.15 A tanitasi 6ran kiviili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklddése, igényei, sziikségletei,

valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb

foglalkozéasokat szervez. A foglalkozdsok helyét és id6tartamat az igazgaté és

helyettesei rogzitik a tandran kiviili érarendben. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

« A tehetséggondozas keretéill szolgdlé csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakdzosség-vezeték és az igazgatd egyeztetése utan lehet
meghirdetni. Ezek vezet6it az igazgato bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és a
latogatottsagrol naplot kell vezetni.

» Az iskola finnepi musorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagdgus megnevezésével. Az
tinnepségeken az iskola tanuléi a hazirend, az SZMSZ és a szobeli utasitasoknak
megfelel6 6ltozékben és rendben kitelesek megjelenni.

« A versenyeken val6 részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulék intézményi, varosi, kistérségi és orszagos meghirdetést
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett
orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakoztsségek és az igazgato helyettes felel6sek.
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« A felzarkoztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzarkoztatds. A korrepetéldst az igazgato altal megbizott
pedagogus tartja.

+ Az iskola énekkaranak vezetGje az igazgatd altal megbizott kérusvezet$ tanar. A
korusprobak meghatarozott idében, alkalmanként keriilnek megtartisra.

+  Atanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kbzdsségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes
és egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A
tanulméanyi kirandulasok szervezésének és lebonyolitdsdnak kérdéseit igazgatoi
utasitasban kell szabalyozni. Palyazati lehet6ségek keresése, kihasznalasa.

5.16 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
+ alapité okirat,
+ pedagoégiai program,
+ szervezeti és miikodési szabélyzat
* hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon
megtekinthet6k, illetve (az alapit6 okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan.
A hatélyos alapité okirat a www.kir.hu honlapon taldlhaté meg. A fenti dokumentumok
tartalmarol - munkaidében - az igazgaté vagy az igazgaté helyettes adnak tajékoztatast.
A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamaéra a beiratkozaskor illetve a hazirend
lényeges valtozasakor atadjuk.

5.17 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fen a tanulok iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskolaegészségiigyi
ellatast a helyi Orvosi Rendel6 és véddndi Szolgélat biztositja. A kapcsolattartast az
iskola igazgatoje biztositja az alabbi személyekkel:

» aziskolaorvos,

* aziskolai védénd,

« fogorvos

Az igazgatd és az iskolaorvos kapcsolatinak rendszere
Az iskolaorvos feladatait a hatalyos jogszabélyok tartalmazzak.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos jogszabalyok alapjan a tanuléink rendszeres

egészségligyi felligyeletét és ellatasat
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Az iskolaorvos munkéjanak {itemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojével.

Az iskolai véddné feladatai

A védén6 munkajanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkaéjat, a sziikséges sztirévizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri
a tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon valé
megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a szlirGvizsgalatokat megel6z6 ellenérzo
méréseket (vérnyomas, teststily, magassag, halldsvizsgalat stb.).

A véd6n6 szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezet&jével

Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosit, egészségnevel6 munkat,
osztalyfénoki orakat, el6adéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.
Kapcsolatot  tart a segitd intézményekkel Pedagogiai Szakszolgélat,
Drogambulancia, Csaladsegitt Szolgélat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.). e

Evente egy alkalommal fogaszati sziir6 vizsgalaton vesznek részt a tanulok.

Ifjasagvédelemi feladatok

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanul6k veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetSje a feladatok
ellatasara gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordinélaséval. A
gyermek- és ifjisagvédelmi felel6s kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgélat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsol6dos feladatokat ellaté
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal.

518 A pedagégiai szakszolgalatokkal, a pedagogiai szakmai szolgalatokkal, a
gyermekjoléti szolgalattal valé kapcsolattartis rendje

A nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban all6 sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizdé gyermekek, tanulok
magas szinvonali és eredményes ellatisa érdekében az intézmény - az emlitett tanulok
nevelését-oktatasat, tovabba specialis ellatasat végz6 pedagdgusai révén - folyamatosan,
az éves munkaterv és a szakmai munkakozdsségek munkaprogramjaban foglalt
iitemezés szerint kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgélatokkal.

A kapcsolattartas modjai:
> egylittmiikodési megallapodas alapjan

> informalis megbeszélés, megegyezés szerint
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> az intézmény munkatervében rogzitettek alapjan

A pedagoégiai szakmai szolgéltatékkal valé kapcsolattartds a szakmai munka
szinvonalanak minél magasabb szinti ellatasa érdekében az iskolavezetés altal
kialakitott informalis csatornakon és a kiillonb6zé - a pedagdgiai szakmai szolgaltaté
intézmények altal meghirdetett - programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon,
tréningeken és mas rendezvényeken torténd részvétel ttjan valésul meg.

A pedagogiai szakszolgédlatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel vald
kapcsolattartasért az igazgaté a feleldés, aki a nevesitett partnerintézmények
vonatkozasaban az egyiittm{ikodés feladatainak végzésével a nevel&testiilet egyes tagjait
bizza meg.

A kapcsolattartas f6bb formai:

> aziskolavezetés dontése alapjan rendszeresen részt vesznek az iskola pedagégusai
a pedagogiai szakmai szolgéltatok altal rendezett kiilonboz6 konferencidkon,
tanacskozasokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken, tréningeken, szakért6i
konzultdciékon és mas szakmai rendezvényeken;

» a pedagogiai szakmai szolgdltaté intézmények szaktanacsadoi, szakértsi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzdsségek kezdeményezésére

> vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanulék részképesség-
fejlédésének diagnosztizdlasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirdsa a
mindennapi kapcsolattartds szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal;

» évente tobb alkalommal megbeszélés folytatdsa a pedagégiai szakszolgélatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkrol;

> esetmegbeszéléseken valé részvétel az intézmény pedagogusai, az
osztalyfénokok, a gyermekvédelmi felels, és fejleszt6pedagégusok bevonasaval.

5.19 Pandémias helyzet kezelése

Barmilyen pandémias helyzet esetén mindig az Oktatési Hivatal, EMMI, tankertilet
aktualis el6irasai alapjan kell eljarni.

Intézményi beléptetéskor igazolvany elkérése utédn, név, id6pont feljegyzésével,
hémérséklet mérés és kézfertStlenités utan léphet be.

6. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcesolatos szabilyok
6.1 A tanul6i hidnyzas igazolasa
A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabdlyozds a héazirend feladatkore.

Szabélyzatunkban a hazirendben foglaltak kiegészitése, a hidnyzasok és késések
egységes elbirdlasa érdekében eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.
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A tanulé koteles a tanitdsi 6rdkrél és az iskola éltal szervezett rendezvényekrél valéd
tavolmaradasat a hazirendben meghatdrozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénok a tanév végéig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kévetkezd esetekben:
a) a sziil6 elézetes frasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak
szerint engedélyt kapott a tAvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja taAvolmaradasat,
c) a tanulo hatésagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazolinak kell tekinteni a késést, ha:
bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
rendkiviili esetben, ha a tanulé hibajan kivili ok miatt torténik késés (pl.
baleset, rendkiviili id6jarés stb.).

A sziil6 a tanitdsi naprol valo tavolmaradast sz{il6i igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanulé szamara el6zetes tavolmaradéasi engedélyt a sziil irdsban kérhet. Az engedély
megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont az
osztalyfénok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld
tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok
okait.

6.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulokat megilletd kedvezmények

Varmegyei versenyek dontéje elétt - a verseny napjain kiviil - két, orszagos versenyek
el6tt harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt
indokoltnak latja. Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatarozza meg. A
szaktanér tajékoztatja az osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamarol és
datumarol, valamint a verseny idétartamarol. A varmegyei és orszdgos szervezésti
versenyek iskolai forduléjara szabadnap nem jar, a kedvezményekre vonatkozéan a
kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

Iskolai vagy varosi versenyen részivevé tanulé két oréval (120 perc), varmegyei
versenyen résztvevé tanulé a szaktanara &ltal meghatarozott idépontban mehet el a
tanitédsi ordkrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett
szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban - a szaktanir javaslatdnak
meghallgatdsa utdn - az igazgaté dont. A dontést kovetSen a szaktandr és az
osztalyfénsk az eldzbekben leirt modon jar el.

71



6.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késdé tanuld sziileit az
osztalyfonok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartdsi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanul6 tanitasi 6rarol valo késését, a késés percekben szamitott id6tartamat és a tanulé
hianyzéasat a pedagégus a KRETA naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az
osztalyféndk végzi. Az igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az
osztalyfénok az igazgatd helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a
tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabélysértési eljarast.

6.4 Tajékoztatas, a sziilé behivasa, értesitése

tankoteles tanulé esetében:

+ els6 igazolatlan 6ra utan: a napl6 adatai révén a sziilé értesitése

+ tizedik igazolatlan 6ra utan: a szil6 iktatott postai levélben torténé értesitése

+ a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a lakohely szerint illetékes Gyermekjoléti
Szolgélat, valamint az illetékes Gyamdiigyi és Igazsagiigyi Osztély értesitése
(a masodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)

» a harmincadik igazolatlan 6ra utdn: a sziil6 postai titon torténd értesitése,
valamint helyi Hatosagi Osztalyra (a méasodpéldanyt az irattdrban kell 6rizni)

+ az dtvendik igazolatlan é6ra utdn: a sziil6 iktatott postai levélben torténé
értesitése, valamint az illetékes Gyamiigyi és Igazsagiigyi Osztaly értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil6 figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

6.5 Panaszkezelés
Az intézményben talalhat6 Panaszkezelési Szabalyzat alapjan.

6.6 A tanuldoval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

+ A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulé terhére rétt kotelességszegést kovets 30
napon beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés
ténye nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szold
informacio megszerzését koveté 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatérnapja.
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A fegyelmi eljards meginditdsakor az érintett tanulot és sziilét személyes
megbeszélés révén kell tajékoztatni az elkvetett kotelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditdsardl és a fegyelmi eljards lehetséges
kimenetelérdl.

* A legaldbb haromtagti fegyelmi bizottsidgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevel6testiilet  ezzel kapcsolatos dontését jegyzékonyvezni kell. A
nevel6testiilet nem jogosult a bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra
vonatkozéan javaslatot tehet.

» A fegyelmi targyaldson felvett jegyzGkonyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat
napirendre t(iz6 nevel6testiileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal
széban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevel6testilettel. A
jegyzdkinyv ismertetését koveté kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsdg tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat -
meérlegelésiik utan a szitkséges mértékben - a hatérozati javaslatba beépitik.

«  Afegyelmitargyalason a vélt kotelességszegést elkdvets tanuld, sziiléje (sziilei),
a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetéije, tovabbd a bizonyitési céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges id6tartamig tartézkodhatnak
a targyal4s céljara szolgalo teremben.

* A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol frasos jegyzékonyv késziil,
amelyet a targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell
juttatni az intézmény igazgat6jének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi
eljarasban érintett tanulénak és szl&jének.

* A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattdrdban kell elhelyezni.

« A fegyelmi targyalast kévetSen az elséfoka hatarozat meghozatalat célzo
nevelétestiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi idépontra kell kittizni, de

* A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdgénak biztositasara

az iratokat egyetlen irattdri szdmmal kell iktatni, amely utdn (ttrtvonal

beiktatasaval) meg kell jeltlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztett eljards részletes szabélyai

A  fegyelmi eljardst egyeztetd eljards elSzheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyandsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztets eljards célja a kotelességét
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megszegd tanulé és a sértett tanulé kozotti megallapodas létrehozédsa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatdrozzuk meg:

az intézmény vezetSje a fegyelmi eljards meginditdsat megel6zden személyes
talalkozé révén ad informéciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérsl, valamint a
fegyelmi eljarast megel$z6 egyeztetd eljaras lehetéségérsl

a fegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziilét
a fegyelmi eljarast megel6zd egyeztets eljards lehetéségérdl, a tajékoztatasban
meg kell jelolni az egyeztets eljarasban torténd megallapodés hatéridejét © az
egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztets eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben
errdl a tanulét és a sziilét nem kell értesiteni

az egyeztets eljaras id6pontjat - az érdekeltekkel egyeztetve - az intézmény
igazgatdje tiizi ki, az egyeztets eljards idSpontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd
eljaras vezetésével megbizott pedagégus személyérdl elektronikus dton és
frasban értesiti az érintett feleket

az egyeztets eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jelsl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetSje az egyeztett eljards lebonyolitasara irdsos megbizdsban
az intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezettjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulé vagy szil6jének
egyetértése szitkséges

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

az egyeztetd személy az egyeztett eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett és a sérelmet elszenveds féllel kitlon-kiilon egyeztetést folytatni,
amelynek célja az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztets eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal
egyetért, az intézmény vezetSje a fegyelmi eljarast a sziikséges idé6re, de
legfoljebb harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetének és az intézmény vezettjének arra kell torekednie, hogy
az egyeztets eljaras - lehet6ség szerint - 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

az egyeztet6 eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarél irasos megallapodas
késziil, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet6 pedagogus frnak ala
az egyeztetd eljards idészakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet
okozd tanuld osztalykozosségében kizdrdlag tdjékoztatasi céllal és az ennek
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megfelelé mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél
kozotti nézetkitlonbség fokozdédasa

+  az egyeztetd eljaras sordn jegyz6konyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

* a sérelem orvoslasarél kotott frasbeli megallapodédsban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztilykozosségében meg lehet vitatni, tovébbd az
irasbeli megallapodasban meghatarozott kérben nyilvanossagra lehet hozni

6.7 A tanulo altal elGallitott termék, dolog, alkotds vagyoni jogara vonatkozé dijazis
szabalyai

1. A tanulé jogutédjaként az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a
birtokéba kertilt dolog felett, amelyet a tanul6 allitott el a tanuléi jogviszonyabdél
eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben, illetve a tanuléi
jogviszonyhoz kapcsol6do, azonban az abbél szarmazé kotelezettségekhez nem
kotédé feladatok teljesitésekor.

2. A tanul6t dijazas illeti meg, ha az iskola a vagyoni jogokat masra ruhédzza at.
3. Ha az iskola a dologgal kapcsolatos vagyoni jogokat nem szerzi meg, koteles azt -

kérelemre - a tanul6 részére az iratkezelésre vonatkozo rendelkezések megtartasa
mellett a jogviszony megsziinésekor visszaadni.

4. Az 1. pontban meghatarozott esetben a tanulét megfelel6 dijazas illeti meg. A
megfelelé dijazasban a tanulé - tizennegyedik életévét be nem tsltott tanuld
esetén sziilGje egyetértésével - és a nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg, ha
a vagyoni jog atruhazasa alkalomszertien, egyedileg elkészitett dologra
vonatkozik, A tanitdsi 6rak keretében, a tanitasi folyamat részeként, rendszeresen,
osztaly, csoport keretében elkészitett dolgok vagyoni jogénak atruhazasa esetén
a megfelels dijazast a teljes oktatasi folyamatban részt vevék altal végzett
tevékenységre megallapithatd eredmény (nyereség) terhére kell megallapitani.

6.8. Reklamtevékenység

Megengedett reklamtevékenység, ha a reklam a gyerekeknek, tanuloknak szol és az
egészséges életmoddal, a kérnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel
illetve kulturalis tevékenységgel fligg tssze.

7. Zard rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabélyzatot (SZMSZ) csak a nevelttestiilet mddosithatja
szitl6i munkakodzosség és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével. Az
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intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi
rendelkezéseket - mint pl. a belsé ellendrzés szabalyzatat, az iratkezelési- §nallé
szabélyzatok tartalmazzak. E szabédlyzatok mint igazgatdi utasitasok jelen SZMSZ
valtoztatdsa nélkiil modosithatok.
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A szervezeli és mitkddési szabalyzat legitimdcios zaradéka

A didkonkorminyzat véleményezési nyilatkozata
A Gydngydsoroszi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola didkinkormanyzata az intézmény szervezeti &s
miikddési szabalyzataval kapesolatos véleményezdési jogat gyakorolta.

Gyongybsoroszi, 2024.augusztus 30.

a digkdnkormdnveat képviseldie

A szitl6i szervezet véleményezési nyilatkozata
A Gydngybsoroszi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola sziléi szerverzete ax intézmény szervereti &s
miikidési szabdlyzataval kapesolatos véleményezési jogdt gyakorolta,

Gyongyssoroszi, 2024, augusztus 30.

a s#ilo1 munkakazisség képviseldie
A fenntarté joviahagyo nyilatkozata
A Gybdngybsoroszi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola szervezeti &s mikadési szabalyzatae az Nkt 25, §

(1) és 83. § (2) g) pontia értelmdben a mai napon jovihagyom.

Hatvan, 2024, .......... RN .

........ [

a fenntarit képyiseldje

A szervezeti és mikadési szabalyzat 2024 szeptember 1-16] hatdlyos.

iIsdqsh\* agy o
igazeatéhe I} ctics e
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1. sz. melléklet

AZ FELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT ES TAROLT IRATOK
RENDJE, KEZELESE

1. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az
elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter &ltal jévahagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus tton eléallitott, elektronikus alairassal ellatott,
elektronikusan tarolt irat.)

2. Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdje, végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az
elektronikus irat irattari példanya.

3. Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus irat
hitelesitését az iskola igazgatdje, igazgatbhelyettese vagy iskolatitkara
végezheti el. Az igy hitelesitett papfr alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

4. Azintézménybe érkez6 elekironikus irat esetén megnyités, felhasznalas el6tt el
kell végezni a virusellenérzést és virusirtast.

5. Az elektronikus iratokat az iskola iskolatitkari szamitégépén elektronikus titon
meg kell 6rizni. Ezen a szamitégépen 6rzott elektronikus iratokrél hetente
biztonségi mentést kell késziteni.

6. Az elektronikus tfon el6allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

7. Az elektronikus tton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok
kezeléséért az iskolatitkar a felelds.
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2. sz. melléklet
ADATKEZELESI SZABALYZAT

A Gybngyosoroszi Arpad Fejedelem Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési
szabélyzatanak melléklete
1. Az intézményiinkben foly6 adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben
meg kell felelnie az informaciés énrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol
sz0l6 2011. évi CXII. térvény, valamint a nemzeti kdznevelésrél szo616 2011. évi CXC,
torvény eldirdsainak.
2. Az intézményben csak azon személyes és kiilonleges adatokat lehet kezelni,
melyekre a magasabb jogszabalyok el6irdsai lehetSséget biztositanak. Kivételes
esetben (PL.: statisztikai adatgy(ijtésnél, tudoményos kutatdsnal stb.) ez alél az iskola
igazgatdje felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett
tanulo sziilgjével kozolni kell, hogy az adatszolgaltatas Snkéntes.
3. Az intézmény adatkezelési tevékenységéert az intézmény igazgatdja egy
személyben felelés. Adatkezelési jogkorének gyakorlasdval az intézmény egyes
dolgozoéit bizza meg az alabbi pontokban részletezett médon.
4. Az adatok felvételével, nyilvantartdsdval megbizott dolgozdk a munkakori
leirasukban szereplé feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak: e

igazgatohelyettes,
. iskolatitkar.
b) a tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
. igazgatohelyettes,
° iskolatitkar,
. osztalyfénokok,
. napkozis neveldk,
. gyermek- és ifjisag védelmi felelGs,

5. Az adatok tovabbitisdval megbizott dolgozdk a koznevelési torvény altal

engedélyezett esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:

* igazgato,
o igazgatéhelyettes
° iskolatitkar,

b) az alkalmazottak adatait a birésagnak, rend6rségnek, iigyészségnek, a
kodzneveléssel 6sszefiiggd igazgatasi tevékenységet végzé kozigazgatasi szervnek, a
munkavégzésre vonatkozé rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a
nemzetbiztonsagi szolgalatnak az intézmény igazgatdja tovabbithatja.
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6.

A tanul6k adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben

tovabbithatja:

7.

a fenntarto, a bir6sag, rendérség, tigyészség, a telepiilési onkormanyzat
jegyzdje, a kdzigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgdlat, a kozépiskola, az
egészségiigyi,  iskola-egészségiigyi  feladatot  ellatd  intézmény, a
csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a
pedagégiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetsje, a sziilé részére az
intézmény igazgatoja;

a fenntarto, a kbzépiskola, az egészségligyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellaté
intézmeény, a csalddvédelemmel foglalkozé intézmeény, szervezet, a gyermek- és
ifjasdgvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgélat intézmeényei, a KIR mitkddtetdje, a sziilé részére az
intézmény igazgatohelyettese;

a fenntarto, a kdzépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségtigyi feladatot ellatd
intézmeény, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a tankényvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetSje, a sziild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek-
és ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a pedagdgiai
szakszolgalat intézményel, a sziilé részére az osztalyfénok;

a csalddvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezet, intézmény, a sziilS részére a gyermek-
és ifjusdgvédelmi felel&s;

a tankényvforgalmazo részére a tankonyvfelel6s.

Az alkalmazottak adatait a koznevelési foglalkoztatottak és koznevelési

dolgozék személyi anyagaban kell nyilvantartani. A személyi anyag része a

pedagogusok 6 életpalyajarol szolo 2023. évi LIL tdrvény alapjan osszeallitott

foglalkoztatotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként

kialakitott gydjtében zart szekrényben kell 6rizni. Az alkalmazottak személyi
anyaganak vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgato a felel6s.

8.

A tanuldknak a jogszabalyokban biztositott kedvezményekre jogositd adatait a

szamviteli szabalyoknak megfelelé pénziigyi nyilvantartdsokhoz csatolva kell

s

nyilvantartani. Ennek kezeléséért az intézmény iskolatitkara a felel6s.
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3. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

3.1 sz. melléklet: Munkakori lefrds minta - Pedagégus

Intézmény megnevezése:

Intézmény cime:

Alkalmazott neve: ...
Munkakor megnevezése: tanito
FEOR szama: 2431

Kinevezés datuma

Fels6foka iskolai végzettsége,
képzettsége:

altalanos iskolai tanito (f6iskolai végzettség)

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarend:

............... Heti munkaidé: 40 6ra
Munkaid6 kedvezmény: -
neveléssel-oktatiassal  lekotdtt  munkaidé: A
pedagoégusok 4j életpélyajardl szolo 2023. évi LIL
térvény 1. sz. mellékletében meghatarozattak
szerint: ........ ora
A kotelezdé tanérak ellatdsa az adott tanév
tantargyfelosztésa alapjan.
Tanulokkal vald kozvetlen foglalkozds: tantdrgyfeloszids
alapjin.

A munkéltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti

jogkor gyakorlgja: | igazgatod

Egyéb munkéltatdi jogkor gyakorlgja: Igazgatd

Kozvetlen Igazgatd neve

vezetdje: 5a%8

Ellatand6 feladatok:

e A tantargyfelosztas és az 6rarend szerinti tanérai foglalkozasokra vald
felkésziilés, azok megtartdsa valamint a pedagégusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LIL. térvény végrehajtdsarol rendelkezé 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 28 §-ban rogzitett feladatok

Feladat és hataskore:
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Altalanos szakmai feladatok

o A pedagogus munkdjat az iskolai SZMSZ, a Pedagoégiai Program szem el6tt
tartasaval széleskor(i modszertani szabadsaggal, az igazgatd és a tagintézmény-
vezetd 4ltalanos irdnyitasa és ellenérzése mellett végzi.

s A pedagdgus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil6 el6tt hivatalos
személy, ezért ehhez il16 magatartast kell tantsitania.

e A nevel6testiilet tagjaként részt vesz az intézményi dokumentumok
elkészitésében, gyakorolja a nevel6testiilet tagjaként megilletd jogait.

o Tovéabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

o Munkahelyére idében érkezik, koteles 15 perccel a tanitdsi ordja vagy
foglalkozasa, iigyeleti beosztasa / illetve a tanitds, nevelés nélkili munkanapok
programjanak kezdete el6tt, annak helyén megjelenni.

o Adminisztraciés munkajat pontosan, hatdridére, az iskolai dokumentumokban
meghatdrozottak szerint végzi (elektronikus napl6, téjékoztaté flizet,
bizonyitvany, anyakonyv, félévi, év végi statisztika). Adminisztraciés munkéja
sordn betartja a kovetkezSket: Az elektronikus napléban, bizonyitvanyban,
anyakonyvben a rontast zaradékolassal kell javitania.

s A tanulok osztalyzatait és értékeléseit az elektronikus napléban folyamatosan
vezeti.

o Az iskolai munka folyamatossigdnak és zavartalansiganak érdekében a
torvényben meghatarozottak szerint helyettesitésre kotelezhetd.

e Amennyiben munkajat betegsége, vagy varatlanul felmeriilt alapos indok miatt a
megszabott idében nem tudja megkezdeni, errd! az igazgatot, vagy tagintézmeény-
vezet6t id6ben, lehetbleg el6z6 nap értesiti, de legkés6bb az adott munkanapon 7
6ra 30 percig. Tavolmaradds esetén - a szakszerd helyettesités érdekében - a
szitkséges dokumentumokat /tankényv, tanmenet/ id&ben a helyettesitd
rendelkezésére bocsatja.

o Egyéb esetben az igazgatotol kérhet engedélyt legalabbl nappal el6bb a tandra,
foglalkozas elhagyasara, a tantirgyi programtél eltérd tartalma tanora,
foglalkozas megtartasara. A tanoérak, foglalkozasok elcserélését az igazgato
engedélyezheti.

o Leltari feleléssége értelmében, a nevére frt leltari készletért, anyagi felel6sséggel
tartozik. A tanévre vonatkozo iitemterv alapjan a leltdrozasban részt vesz.

o Elvégezi mindazon a munkakoérén kiviil es6, végzettségének megfelelé eseti,
egyszeri feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijelolt vezetd
megbizza.

Szakmai feladatai:

s Munkéjat tanmenet szerint végzi, amit évente az osztilynak megfeleléen
aktualizal. A munkatervben meghatarozott hataridére késziti el, melyet a
jovahagyassal megbizott személlyel engedélyeztet. A tanmenet alapja az iskola
helyi tanterve.

o A Komplex Alapprogram keretében 6réin alkalmazza a DFHT modszertanat,
komplex 6rat tart. Ezek tartdsdra a tematikus tervek és ératervek alapjan
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felkésziil. Az osztalyra/csoportra vonatkozéan alkalmazza az elkésziilt
ératerveket, sziikség esetén tjat készit.

Vezeti a Rahangolédas 6rakat.

A Komplex Alapprogram keretében alprogrami foglalkozasokat tart, tanévre
vonatkozban a csoportjara szabott tematikus tervet és foglalkozasterv
illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a program keretében
megvalosul6  mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon,
tovédbbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentorélja kollégait,
segiti a megvalositast.

Ugyeleti munkajat az iskolai dokumentumokban meghatérozott médon latja
el. Ugyeleti munkajat 7:30-kor kezdi és az aktudlis ligyeleti rend szerint végzi,
latja el.

Az elsé tanitdsi napon tliz-, baleset- és munkavédelmi oktatdst tart az
osztalyanak. Az elektronikus napléba az oktatds megtartasat beirja, a
megismertetés tényét alairatja a tanulokkal.

Osztalykirandulés, erdei iskola, iskolaépiileten kiviili foglalkozasok el6tt
balesetvédelmi oktatast tart, aldiratja a jegyzékonyvet a tanulékkal.

Részt vesz az iskolai rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.
(Unnepélyek, megemlékezések, sport- szabadid6s és egyéb tevékenységek).
Tamogatja a DOK munkajat.

Részt vesz a tankdnyvek kivalasztasdban, tankdnyvlistijat hataridére
osszedllitja, leadja.

Az utolsé tanitdsi 6ra, illetve a délutani foglalkozasok utdn gondoskodik arrél,
hogy a tanuldk rendben hagyjak a tantermeket.

Tanuléi baleset estén az SZMSZ-ben leirtak szerint jar el.

Beérkez$ panasziigyekben a Panaszkezelési eljarasrend szerint intézkedik.
Rendszeresen tajékoztatja a sziilSket és a tanuldkat az Sket érinté kérdésekrol.
Sziil6i értekezletet, fogadd 6rat tart az éves munkaterv szerint.

Felkésziil a tandrakra, foglalkozasokra, el6késziti azokat.

A tanulék sajatossdgaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Irdnyitja és értékeli a gyermekek, tanulék munkajat, mindsiti a
teljesitménytiket.

A tanul6k fiizeteit, munkafiizeteit rendszeresen ellenrzi.

A témazaro6 felméréseket idében jelzi a tanuldknak.

Az nallé munkakat rendszeresen ellendrzi, az esetleges hibakat kijavitja, vagy
a kozos ellen6rzés sordn a tanuldkkal kijavittatja.

A tantargyi témazaro6 felméréseket a szaktanar 1 évig koteles meg6rizni.
Fejleszti a hatranyos helyzetii tanuldkat, gondozza a tehetségeket.

A tantargyfelosztasban meghatarozott tantdrgyakat tanitja.

Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat
az osztdlyaban tanité nevel6kkel, az iskolai munkarendnek megfeleléen
egyeztet az aznapi tevékenységekrél.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni
kivant taneszkozoket és médszereket. Vélasztdsa soran tekintettel kell lennie
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arra, hogy munkajaval a nevel6testiilet altal kialakitott pedagégiai koncepciot
szolgalja. A felelés taneszk6z és moédszervalasztas feltétele, hogy a tanitd
megismerje a rendelkezésre 4116 tanitasi programokat és eszkozoket.
Folyamatos Onképzéssel kell tajékozodnia az 1j szakmai torekvésekrsl.
Mindezek érdekében konzultdl a szakmai munkakozdssége vezetsjével.
Tanéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy
gondot fordit a tanul6knak az életkori sajatossdgoknak megfeleld
foglalkoztatasara, a modszertani innovaciéra, a rendelkezésre &ll6 idé
optimélis kihasznélasara.

Tané6rai munkéjat a tanulék adottsdgainak, haladasi tempoéjanak megfelelden
differencialtan szervezi. A lemaradé tanulék szamadara felzarkéztatod
foglalkozéasokat szervez, egyéni segitségnyujtassal biztositja
tovabbhaladasukat.

Szitkség esetén szakértsi bizottsagi vizsgélatot kezdeményez.

Gondot fordit a tehetséges tanuldk megfelelé foglalkoztatdsara is, amit a
tanorai differencidlason kivill egyéni tehetséggondozé foglalkozas illetve
tanulmanyi versenyekre valé felkészités forméjdban is megtehet.
Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé ~ ha kiilémbdzd iitemben is -
elsajatitsa a helyi tanterv kévetelményeiben meghatérozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

A tanulék tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldali
szemléltetéssel szolgdlja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemléltett és
technikai eszkzok helyes tarolasardl, épségének megtrzésérol.

Rendszeresen ellentrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkéjat annak
figyelembe vételével, hogy az értékelés az életkori sajatossadgoknak megfeleld,
motivalé hatasd legyen. Betartja a Pedagdgiai Program értékelésre vonatkozo6
el6irdsait. Az értékelésben torekszik az irasbeli és szébeli formék
egyenstlyanak megtartasara. A kotelezs frdsbeli feladatokat ellenérzi, javitja,
vagy a tanulékkal egyiitt értékeli.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek,
valamint a NAT kulcskompetencidk komplex fejlesztését.

A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamatdban tervszertien
végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit allandé, tudatos
megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, sziikség
szerinti csaladlatogatasokkal és kiilonbdz6 vizsgilatok segitségével érhet el.
A tanulékat az iskolai élet szabalyainak betartasara neveli, megismerteti velitk
az iskola hazirendjét.

Biztositja tanul6i szdmara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadd
kornyezetben fejlédjenek.

Kozremiiksdik a gyermek- és ifjtisagvédelmi feladatok ellatdséban, a tanuléd
fejlédését  veszélyezteté korilmények megel6zésében, feltdrasaban,
megsziintetésében.

A tanulés megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé Gromforrasok
felfedeztetésére, a tanulok spontan érdeklédésének fenntartaséra, fejlesztésére
torekszik munkéja soran.
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Felel¢s azért, hogy a tanuldk tanulményi foglalkozésok sziineteiben
egészséges koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak,
megfeleld id6t toltsenek szabad levegén valé mozgassal is.

Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat
szervez a tanulok életkoranak, igényeinek megfelelGen.

A tanitédsi 6rdkon és az egyéb foglalkozdsokon kiilénos gondot fordit a tanulok
egylittm(ikodési készségeinek, onéllosaganak és oOntevékenységének
kialakitasara.

A kozis iskolai tevékenység minden mozzanatiban gyakoroltatja a kulturalt
emberi viselkedés szabélyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltésdgat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a
tanuloktol is.

Gondoskodik a szocidlis segitségre szorulé, hatranyos helyzetd és
veszélyeztetett gyermekek segitésér6l. Ha sziikségesnek latja, hatoségi
intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskoldba jarasra valé felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).
Részt vesz az éltala tanitott tanulokat érintd sziilSi értekezleteken, osztalyozoé
értekezleteken,  esetmegbeszéléseken,  problémamegoldé  férumokon,
évfolyam- illetve osztilyszintli megbeszéléseken.

Szoros kapcsolatot tart fenn a szitlékkel, ket minden ~ az osztalyt, illetve az
egyes tanulokat érint6 - kérdésrél rendszeresen tdjékoztatja. A tanulok
elémenetelérsl szolé mindsitéseket, érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a
KRETA elektronikus napléba. A munkatervben meghatarozott idékézonként
szl értekezletet, fogad 66rét tart.

Tajékoztatja a sziul6ket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrél, sziikség
szerint részt vesz a tankdnyvek kiosztdsdban, meghatdrozza a sziikséges
fuzetek és irdeszkozok korét.

Szervezémunkat végez a sziil6i szervezet megalakitasaban. Az arra alkalmas
és véllalkozé sziil6ket bevonja a tanulményi munka és a szabadidés
foglalkozasok, kirandulasok, tAborozasok megszervezésébe.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodd civil szervezetekkel. A nevelési
folyamat tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikdését segits
eszkozként hasznélja (pl. iskolai alapitvany).

A sziil6ket tajékoztatja az iskola Pedagdgiai Programjarél, Hézirendjér6l, az
iskolai értékelési rendszerrél.

Mint a nevelGtestiilet tagja részt vesz a nevelGtestilet dontéseinek
meghatarozasaban, kotelessége az  értekezleteken, kozos  iskolai
rendezvényeken val6 részvétel.

Az iskolai tinnepélyek mélté megtartdsahoz osztilya megfelels felkészitésével
- a megbeszéltek szerint a tanulék életkoratol fliggéen miisorok betanitisaval
- jarul hozza.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa,
tigyeletesi és helyettesitési teend &k ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az évodaval valamint az alsé tagozaton tanito
kollégaival.
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o Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben,
kihasznélja az iskola &ltal biztositott tovabbképzési lehetdségeket.

s Munkakozosségével egytitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak
kialakitasaban.

e Mindennapi munkéjat az iskola altaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek
szolgalataban szervezi.

Osztalyfonokként a kovetkezé feladatokat koteles ellatni:

o A 2.3 osztalyért felelés pedagogus.

o Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagégiai Program
hatdskorébe utal.

o Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e A hatdskorét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az igazgatonak,
tagintézmény-vezettjének vagy az igazgato-helyettesének.,

o Munkajat az érvényben 1év6 dokumentumok alapjén latja el.

o Céltudatosan torekszik a tanulék személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztéslikre, kozOsségi életitk irdnyitdsara,
Ontevékenységiik fejlesztésére.

o Kapcsolatot tart az osztilyaban tanité pedagogusokkal, gyermekvédelmi
feleléssel, gyogypedagodgussal.

e A gyermekekrél gytjtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és
javaslatat az osztalyban tanité pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozdsen
elemzik, és a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetd tanulék segitése
érdekében egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott
kollégaval, gondoskodik szadmukra szocidlis és tanulményi segitség
nyujtasarol.

e Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén
részt vesz esetmegbeszéléseken.

e Munkaja soran figyelembe veszi a didkonkormanyzat programjat,
felelésséggel vesz részt annak szervezésében.

o A rébizott kodzdssége minél jobb megismerésére és a koordinacié miatt
latogathatja osztalyat mas nevelSk tanitdsi ordin és tanftdson kiviili
foglalkozasain, elézetes egyeztetés alapjan. Szil6i értekezletek, fogadd orék
keretében a gyermek fejlédését a gondvisel6kkel megbeszéli.

e A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatia az igazgatot vagy a
tagintézmény-vezetot.

o A sziil6ket az intézmeny altal a szlil6k szdmara hasznalt tdjékoztatasi
formaban (KRETA elektronikus naplé) folyamatosan informalja ugy, hogy
minden fontos informacidhoz hozzajussanak.

e Elektronikus iizenetben/ egyéb moédon értesiti a szfildket a tanuldval
kapcsolatos problémaral.

s Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocidlis, érzelmi gondokkal kiiszksds
tanuldkat, segitséget nytjt szamukra.

o Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdsara, Kitlintetésére. A tanul6kat sajat
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Kezeli az osztalyéba jaré tanuldk Arizona-szobai kinn tartézkodasanak eseteit az
alabbiak szerint:

Mar az els6 kimenetelnél elbeszélget az érintett tanuléval az esetrél.

Az 5. kinn tart6zkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a tanuld,
az osztalyfénok és az Arizona program koordinétora.

hataskorében is jutalmazza.

Fegyelmi vétség esetén fegyelmezd intézkedéseket hoz, eljarést
kezdeményezhet.

A tanul6k minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidés
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét.
Rendszeresen ellen6rzi - a sziil6i hattértél fliggéen -, hogy a sziilék a
bejegyzéseket aldirasukkal, vagy egyéb tton tudomasul vették-e.

A gyermek hidnyzasait nyomon kéveti, az igazolasokat dokumentélja.
Pontosan végzi a megbizatasaval jaré adminisztrdcids teenddket, vezeti a
dokumentumokat (torzskonyv, naplé, bizonyitvany, téjékoztatd fiizet,
statisztika, kérd6ivek - kiosztésa, begytijtése, értékelése)

Folyamatosan ellenérzi az osztalynaplo bejegyzéseit.

Havonta értékeli az osztalyaba jaré tanulOk magatartését, szorgalmat, az iskola
kozosségi életében vald részvételért jutalmaz és biintet a jogkorében elérhet
eszkdzokkel.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e
zérva az osztdlyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az
osztalyzatok atlagétél a tanulo karara.

Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanuléi
eszkdzok allapotanak megérzése folyamatos feladata.

Az iskolai munkaterv szerint el6késziti a tanulmanyi kirandulasokat, illetve
azon aktivan részt vesz.

Tevékenyen részt vesz az osztalyféndki munkakozosség munkéjdban.

- A 10. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a
didk, az osztalyfénok, a sziils, az Arizona program koordinatora, az
iskola6r. A megbeszélésrdl a tajékoztatd fiizetben / KRETA elektronikus
napléban értesitést kiild a sziilének.

- A 15, kinn tartézkod4s utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a
diak, az osztalyf6nok, a sziil6, az Arizona program koordinatora, az
iskoladr, az igazgaté. A megbeszélésrol a tajékoztatd fiizetben / KRETA
elektronikus napldban értesitést kiild a sztilének.

- A 20. kinn tartézkodas utan beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a
diak, az osztalyfénok, a sziils, az Arizona program koordinétora, az
iskoladr, az igazgatd, a Csaladsegité Szolgalat munkatdrsa. A
megbeszélésrol a tajékoztatd flizetben / KRETA elektronikus napléban
értesitést kiild a sziilének.

- A 25. kinn tartézkodas utdn beszélgetést szervez, amelynek résztvevéi: a
didk, az osztalyf6nok, a sziil6, az Arizona program koordinatora, az
iskolaér, az igazgato, a Csaladsegit6 Szolgalat munkatérsa, az
iskolarendér. A megbeszélésrél a tajékoztato fiizetben / KRETA
elektronikus napléban értesitést kiild a sziilének.
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Testnevelés tantargyat és Testmozgasalapt alprogrami foglalkozést tanito
pedagégusként:

A tanév elsé orgjan ismerteinie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének
altalanos szabélyait, meg kell gy6zédnie /visszakérdezéssel/, hogy a tanulok
elsajatitotték-e az ezzel kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot a KRETA elektronikus napléba be kell
jegyeznie.

A pedagogus mindig mutassa be a veszélyes gyakorlat elemeit, és hivja fel a
figyelmet a balesetek megel&zésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdenie, ha a targyi és
személyi feltételek veszélytelenek /oltozek, talaj, szerek allapota stb/.

A testnevelé biztositsa, hogy a testnevelési foglalkozasokon a tanuldk kardrat,
gyuriit, nyaklancot, 16g¢ fiilbevalét ne viseljenek!

A testnevelési 6rdkra, foglalkozasokra, ha azok nem az iskoldban torténnek
/ pl. sportpalya, uszoda/, a testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.
Balesetet, sériilést, rosszullétet a testneveld koteles jelenteni a tagintézmény-
vezetének.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanuldkkal
torténd gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrél.

A tornaeszkodzdket, tornaszereket, sportszereket és a tornaszoba valamint az
oltoz6k allapotat, biztonsdgat a testnevel6 koteles folyamatosan ellenérizni.

A tornaszobaban és az oltézékben az o6rat /foglalkozéast/ vezet6 pedagdgus
koteles gondoskodni a rend és fegyelem megtartasarél, személyes felelsséggel
tartozik a balesetvédelmi el6irasok megtartasaért.

A zart tornaszobat, 6ltéz6ket az Ora elején nyitja, az ora végén zarja.

Kornyezetvédelmi felelésként:

feliigyeli és iranyitja a szelektiv hulladékgytijtéssel (PET palackok zsugoritasa,
hasznéltelem- gyjtés, kupakgytijtés) 6sszefiiggt feladatokat;
kornyezetvédelmi napot szervez az iskolai munkatervben megjeldlt
id&pontban (forgatékdnyv, szervezés, lebonyolités);

kérnyezetvédelmi akciéecsoportot hoz létre, feliigyeli és irdnyitja miikodéstiket;
részt vesz a kbrnyezetvédelmi palyazatok elkészitésében;

akcioesoportjaval iigyel az iskola bels6 és kiilsé kornyezetének
tisztantartasédban, részt vesz bels6 kornyezetiink arculatanak kialakitasaban;
elkésziti minden év szeptember 15-ig az iskola kdrnyezetvédelmi programjat;

el6adasokat szervez a kérnyezetvédelem témakorben.

Diabétesz ellatas

o vércukorszint sziikség szerinti mérése

» sziikség esetén, orvosi eléirds alapjan, a sziilével / torvényes képvisel6vel
tortént egyeztetést kovetben, elsirt idGkozonként a sziikséges mennyiségt inzulin
beadésa
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A képességkibontakoztaté és/vagy integracios felkészités keretében a pedagoégus
feladata a pedagogiai rendszernek megfeleltetheté tevékenységek megvaldsitasa, ezek:

e egyéni fejlesztési terv készitése és ennek alapjan t6rténd kompetenciafejlesztés,

o az Onallo tanulast segitd tanuldi fejlesziés, az egytittmiikddésen alapuld

modszertani elemek alkalmazasa tandrai és tandran kiviili foglalkozasokon,

a tanuloi teljesitmény értékelése, értékeld esetmegbeszéléseken torténd részvétel,

mentori tevékenységek ellatasa,

a tanulo csaladjaval torténd rendszeres kapesolattartés.

kozremtikodés az integracids pedagogiai rendszer megvaldsitasara létrehozott

intézményi munkacsoport munkéjaban

o kozremiikodés az integracids tamogatasi rendszerrel sszefliggé modszertani
adaptaciot
segité munkacsoport munkajaban,

o részvétel olyan tovabbképzésen, amely az érintett gyermekek, tanulok
felkészitéséhez szlikséges

o részvétel az 6vodabol az iskoldba illetve az als6bdl felsGbe torténd dtmenet
megkoénnyitését szolgald tevékenység segitésében

e Az integrdciés program rovid -kozép- és hosszatavi mtikodési itemtervének

teljesitése.
o Az IPR megvalositasanak dokumentaldsa a KRETA elektronikus napléban.
o A tanitast- tanulast segité eszkdzrendszer elemeinek alkalmazasa.

Bizalmas informaciok kezelése (pedagdgusként):
a gyerekek, a sziil6k, a dolgozok személyiségi jogait érint6 informaciokat megérzi, egyéb
esetben a kéznevelési foglalkoztatotti tdrvényben foglaltak szerint jar el.

Munkakértilmények:

o Munkdjat az igazgaté és a tagintézmény-vezeté altal meghatarozott
munkabeosztés és szabalyok betartdsaval, a mindenkor hatalyos jogszabalyok
szellemében végzi.

e Munkaszobdja a nevel6i iroda, ahol iréasztala, szekrénye van; hivatalos
beszélgetéseket itt folytat, [atogatokat el6re egyeztetett idépontban itt fogad.

e Kiils6 kapcsolattartasahoz telefon all rendelkezésére.

o A tanuléi és egyéb nyilvantartdsokhoz szédmitégép nyomtatéval all
rendelkezésére

e Fénymasolasi lehetéség all a rendelkezésére.

Zaradék:

A pedagégus koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LIL. torvény
bekezdésében foglaltaknak megfelelen. A munkakéri lefrds csak a rendszeresen
visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el
kell ldtnia a munkakorhodz kapcsol6do eseti feladatokat is.
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A munkakéri lefras érvényessége: 2024.03.01.-t6l visszavonasig,
Kelt: oo ,2024.03.01.
A munkakori lefrast kiadta:

igazgato

Az alabbi munkakéri lefrast 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem, azt magamra nézve kotelezének ismerem el.

Kelt: oo ,2024.03.01.

munkavallalo

Titoktartési nyilatkozat

Nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy kotdétt munkaviszonyom fennallasa alatt
tudomasomra jutott allam- és szolgélati titkot megérzdm, a tevékenységem soran elttem
ismertté valt olyan adatokrol, tényekrél illetéktelen szervnek vagy személynek
tajékoztatast nem adok, amelyek kiszolgéltatisa az allam, az intézmény, munkatérsam,
vagy az allampolgéar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elényts kovetkezményekkel
jarna.

Kelt: oo , 2024.03.01.

dolgozé6 alafrasa
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3.2 sz. melléklet; Munkakori leirds minta -
Pedagogiai asszisztens

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
Intézmény cime: Iranyitoszam Telepitlés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakir megnevezése: pedagogiai asszisztens
FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarend®:

Heti munkaidd: 40 dra

A munkaltatéi Kinevezési jogkdr gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorloja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Igazgato neve

Ellatando feladatok:
Javaslat pedagdgiai asszisztens feladatokra

F6 feladata:

Gyerekekkel valo kozvetlen foglalkozéasok elldtasa ezen beliil a tanuldk feliigyelete,
kisérése, szabadidds foglalkoztatdsa.

A tanitas - tanulas eszkozeinek elokészitése, pedagégus munkdjanak segitése.

A tanérak alatt a tanito/ tanar Gtmutatésa alapjan végzi a feladatat.

Szervezi, feliigyeli a tanulécsoport étkezéseit, {igyel a személyi és kirnyezeti
higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokasok kialakitasara.

A tanul6k kiséri iskolan kiviili helyszinekre (PL.: bejéaré tanulék buszhoz valé
kisérése, orvosi, fogorvosi vizsgalatra, nevelési tandcsadéba, tiszdsoktatdsra valo
kiséret).

Az érakozi szitnetekben jatékok kezdeményezésével, szervezett testmozgéssal
(gimnasztika, labdajatékok, stb.} feliigyeli a rendet.

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

A déluténi tanulési id6 alatt a napkozis neveld Gtmutatasaval egyénileg foglalkozik a
tanulékkal vagy foglalkoztatja a hazi feladattal elkésziilt gyermekeket.
Rendszeresen egyeztet a tanitétéval /tandrral a tanulék fejlédésérsl,
magatartdsukrol, az eredményekrél.

Aktivan részt vesz az iskolai programok el6készitésében és szervezésében, az
intézményi rendezvényeken segfti a programok megvaldsitdsat.

Részt vesz a sziil6i értekezleteken, a munkatervi fogadddérakon.

1 A megfelel$ rész aldhtzando.
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o Sziikség szerint megbizdssal elldtja a téli, tavaszi, nyari napkozis és tdbori
feliigyeletet, és ott gondoskodik a gyerekek foglalkoztatasarol.

o Vezeti a szitkséges nyilvantartdsokat, ellatja a munkajaval kapcsolatos
adminisztraciot.

o Részt vesz az intézmény baleset megel6zési munkajaban.

Feleldsségi Kor
o Személyesen felel6s a feliigyeletére bizott gyerekek testi, érzelmi és moralis
épségéért.
o TFeleléssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére.
FelelSsségre vonhato:
e Munkakdri feladatainak hatéridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

o A vezet6i utasitdsok igénytél eltérd végrehajtasaért,

o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatérsak és a
gyermekek jogainak megsértéséert,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak el&irdstol eltérd

P

hasznélataért, elrontasaért, = A vagyonbiztonsig és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott kisteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LII. térvény valamint a
2012. évi I. tv. rendelkezéseinek megfelelden. A munkakéri leirdas csak a rendszeresen
visszatér$ alapvet® feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakérhoz kapesolodé eseti feladatokat is.

A munkakéri leiras érvényessége: visszavonasig

Hatvan,
A munkakori leirdst kiadta;

Igazgatd
Az alabbi munkakori leirdst 1 példanyban atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.
Hatvan,

Alkalmazott
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3.3 sz. melléklet: Munkakori leiras minta - Iskolatitkar

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
[ntézmény cime: Iranyitészam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakior megnevezése: iskolatitkar
FEOR szama:

Kinevezés dituma

iskolai végzettsége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidé, munkarendz

Heti munkaidd: 40 éra

A munkaltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgat6
jogkor gyakorldja: | Egyéb munkaltatéi jogkor gyakorlja: Igazgato

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatd neve

Ellatandd feladatok:
Javaslat iskolatitkdri feladatokra

Altalanos szakmai feladatok

A foglalkozés gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a titkar részben 6nallé
munkaval, részben vezetsi, vezetShelyettesi iranyitassal oldja meg.
Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodo levelezési,

gépirasi, illetve szévegszerkesztési feladatokat.
Munkaéja soran - ha annak jellege indokolja ~ egytittmiikodik a sziilékkel.

Részletes szakmai feladatok

Gépirasi, szovegszerkesztéi és levelezési feladatok - Feladatellatdsa soran
megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkeszt6i és
tablazatkezel6i alapismereteket.

Informatikai feladatainak ellatdsa sorén a helyi informatikai szabélyzat szerint jar
el.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eléirasait.

Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarési
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket, a bélyegek
elszamolésat elkésziti. - Kezeli a szakmai folyéiratokat, kozlonycket, egyéb
szakmai kiadvanyokat.

2 A megfelel rész aldhtizands.
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= Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentécickat.

= Intézi a tanul6k adminisztracios jellegti {igyeit. Titkari feladatok Ellatja az
adminisztracids, szervezési munkékat.

= Feladatellatdsa soran alkalmazza: - a kommunikéci6s alapismereteket, - az
irodatechnikai alapismereteket, - a protokoll szabélyait.

= Ellatja a telefontigyelettel kapcsolatos feladatokat.

= Kezeli az oktatas dokumentaciéit és eszkozeit.

= Kozremiikoddik a KIR-rel kapesolatos adatszolgéltatasok teljesitésében.

= Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositdsokkal kapcsolatos feladatokat lat
el, betartva az adatkezelési szabalyokat

»  Kozremiikodik a pedagogus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi,
igénylési, és kiad4si feladatokban.

= Ellatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi
feladatokat. Gondoskodik az igazolvanyok &rzésérdl.

» Tankoényvekkel kapcsolatos feladatai

= Az [gazgaté utasitasara ellatja a tankényvmegrendeléssel, a tankdnyv kiosztdssal
kapcsolatos egyes feladatokat.

s Kozremikodik a taniigyi nyilvantartdsok vezetésében ellatja az érkezd, tivozo
tanul6kkal kapcsolatos adminisztraciés tevékenységet

= Gondoskodik arrdl, hogy a sziikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

»  Nyilvantartja a tanulok igazolasait (iskolavaltozas, iskolalatogatési igazolas,stb.)

»  Kozremtikodik az oktéber 1-i statisztika elkészitésében.

= Részt vesz a tanév el6készitésében, lezarasdban: osztalyozoé és javit6 vizsgak
szervezésében, adminisztricios teenddiben.

» Intézi az els6 osztalyosok beiratisat.

= Tovabbitja a végzds tanuldk jelentkezési lapjait.

= Egyiittmiikodik az iskolaorvossal, fogorvossal és védéndével.

Feleldsségi Kor
o Felelgssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Felelgsségre vonhaté:
e Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hianyos
elvégzéséért;
» A vezet6i utasitasok igénytol eltérd végrehajtasaért,
o A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a
gyermekek jogainak megsértéséért,
s A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak elSirastol eltérs
hasznalatéért, elrontisaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitasait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint a
2012, évi L tv. rendelkezéseinek megfelelen. A munkakoéri leirds csak a rendszeresen
visszatér$ alapvetd feladatokat, kotelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
latnia a munkakérhéz kapcsolodo eseti feladatokat is.
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A munkakori leirds érvényessége: visszavondsig
Hatvan,
A munkakori lefrast kiadta:

Igazgato
Az alabbi munkakori leirdst 1 példdnyban atvettem, az abban foglaltakat tudomadsul vettem,
azt magamra nézve kdtelezének ismerem el.
Hatvan,

munkavallalo
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3.4 sz. melléklet: Munkakoéri leirds minta — Technikai dolgozé

Intézmény megnevezése: Példa Altalanos Iskola
Intézmény cime: Irdnyitdszam Telepiilés, Répa utca 12.
Alkalmazott neve: Példa Piroska
Munkakdr megnevezése: takaritd
FEOR szama:

Kinevezés datuma

iskolai végzetisége, képzettsége:

Munkavégzés helye: Munkaidd, munkarends:

Heti munkaids: 40 éra

A munlkiltatoi Kinevezési jogkor gyakorldja: Tankeriileti igazgato
jogkor gyakorléja: | Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorlgja: Igazgatd

Kozvetlen vezetdje:

Igazgatod neve

Ellatandé feladatok:
Javaslat takarito feladatokra

Igazgat6 kozvetlen utasitdsai szerint jar el az épiilet takaritdsi munkalataiban
Napi gyakorisadggal kitakaritja a teriiletéhez tartozo tantermeket, padlézatukat
felmossa, tiszta langyos vizzel lemossa a téblat.

Napi gyakorisadggal tisztitja a villanykapcsol6kat, fert6tleniti az ajtokilincseket és
tertiletéhez tartozé szamitégépek billentytlizetét.

Napi gyakorisaggal takaritja a tanuldi és tandri asztalokat és székeket, rendkiviili
esetben az asztalok lapjat fert6tleniti.

Napi gyakorisdggal kitakaritja a teriiletéhez tartozé folyosérészeket.

A tanulék iskoldba érkezését kovetben felmossa a folyosdkat.

Mindennemt olyan takaritasi munkat sztikség szerint elvégez, amely biztositja az
éptilet 4llando tisztan tartasat

Vezet6i utasitdsra a takaritogéppel végez folyosdi nagytakaritast.

Kotelessége a tantermekben és a folyosdkon elhelyezett szemétgytijté edényzet
rendszeres Uritése, tisztitasa

porszivozza a szényegeket.

Szitkség szerint 6ntozi a tanteremben és a folyoson 1éve virdgokat.
Nagytakaritast végez a nyari, téli és tavaszi sziinetben elvégzi folyosétertiletének
sirolasat, a fiiggonydk mosasat, a padok és falburkoldk strolasat.

3 A megfelel6 rész aldhtizandé.
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o A nagytakaritasok idészakaban ~ a tobbi takaritoval kozosen - az Igazgato
utasitdsa szerint az egész épiiletben elvégzi az ablakok tisztitasat, fiiggny
mosést, ajtok, csempék lemosésa.

e A nagytakaritasok alkalméval - az Igazgat6 utasitasa szerint - a szokasosnal
alaposabban elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyek napi munkajahoz
tartoznak.

¢ A hasznalaton kiviili tantermekben lekapcsolja a villanyt, takarékosan banik a
vizzel, elekiromos energidval.

o Folyamatosan figyelemmel kiséri az intézmény napi miikddése soran keletkezett,
a biztonsdgos munkavégzést veszélyeztet6 hibakat, azt jelzi a karbantarténak,
sziikség esetén az Igazgatonak.

Felel§sségi Kor

» Feleltssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Felelsségre vonhatd:

o Munkakori feladatainak hataridére térténd elmulasztasaért, vagy hidnyos
elvégzéséért;

e A vezetdi utasitdsok igénytdl eltérd végrehajtasaért,

o A munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatéarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,

o A rendelkezésére bocsatott munkaeszkszok, berendezési targyak el6irastél eltérs
hasznalataért, elrontdsaért, — A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Zaradék:

Az alkalmazott koteles felettesei utasitdsait végrehajtani, a 2023. évi LIL térvény valamint a
2012. évi L tv. rendelkezéseinek megfeleléen. A munkakori leirds csak a rendszeresen
visszatérd alapvetd feladatokat, kitelezettségeket tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell
lainia a munkakérhdz kapcsolédé eseti feladatokat is.

A munkakdori leirds érvényessége: visszavonasig
Hatvan,
A munkakori leirast kiadta:

Igazgato
Az alabbi munkakori leirast 1 példanyban dtvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem,
azt magamra nézve kotelezének ismerem el.
Hatvan,

Alkalmazott
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4. sz. melléklet
PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA A 2024/2025. EVI TANEVRE

Keésziilt: a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet alapjan

A dokumentum tartalmazza a Gyoéngydsoroszi Arpad Fejedelem Altaldnos Iskola
pedagoégusainak és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktaté munkat
kozvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott dolgozoéinak teljesitményértékelési
szabéalyait.

Az intézmény igazgatdja - az intézmény vezetdinek szakmai kozremtiktdésével - sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabéalyzatban hatdrozza meg az intézmény
pedagogusainak, valamint a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezé nevelé-oktatdé munkat kozvetlentl segité munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabéalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettitk a pedagégusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagoégusok vj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LII. térvény, roviditésben Priétv.

o A pedagoégusok uj életpalyajarol szol6 2023. évi LIL térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, réviditésben Vhr., valamint

¢ A pedagoégusok teljesitményértékelésérdl szol6 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

1. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023. évi LIL toérvény (a tovabbiakban: Piétv.) 98.
§ (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkiltato minden évben koteles a koznevelésért
felelds miniszter rendeletében meghatirozott szabilyok szerint értékelni n pedagdgusok és n
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktnto munkdt kozvetleniil
segitd munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményértélkelést
nem kell lefolytatni.

A Paétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus el6meneteli rendszer hatdlya ald tartoz¢ személy munkavégzésének
szinvonaldt, az dltala nyijtott munkateljesitményt els6 alkalommal a 2024/2025-Gs lanévre,
dvodiban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. jiinius 30-a kozétti iddszakra
vonatkozdan kell értékelni. A pedagoégus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos
dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a
teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait
¢s az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitand6 kiemelkeds, dtlagos vagy
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fejlesztendd teljesitményszintek megallapitdséra szolgald pontszdmokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditdsakor intézményiinkben is el kell
végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtas helyi szabalyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitésahoz,
vezetéséhez és miikddtetéséhez szitkséges személyi feliételeket. Ezek megteremtése
érdekében szabalyzatunk kovetkez6 pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi
teendGket, valamint a teljesitményértékelés  eredményes  végrehajtdsahoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodék meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet - a tovibbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése
szerint a teljesitményériékeléssel kapcsolatos munkdltatdi jogkdrt az értékeld vezetd gyakorolja. A
Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelS vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény igazgatGja (vagy f6igazgatdja), az igazgatd (vagy f6igazgatd) esetében a
nevelési-oktatdsi intézmény fenntartéjanak kijeltlt képviselGje. A teljesitményértékelés
lezarasa és az eredmények meghatarozésa tehat - az igazgato teljesitményértékelésének
kivételével - az intézmény igazgatéjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-nak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményértékelésbe
kizremiikdddként bevonhaté legyen a fdigazgat6-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézmény-igazgatdhelyettes,
az  intézményegység-vezetGhelyettes,  valamint az  értékelendé  személy
munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetSje/vezetdi. Intézményiink
sajatossdgaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd
kodzremiikod sk korét az alabbiakban hatarozom meg:

e az értékelt személy munkakdzosség-vezetje vagy ~ amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetéséget biztosit - munkak6zdsség-vezetdi.

Az értékelendd személy teljesitményériékelési eljirdsdba bevonandd személyek kivérdl leghkésdbb az
érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz dontést, amelyet
az értékelendd személy tudomadsédra hoz, és egyben felkéri a kozremtikods kollégat. A
teljesitményértékelésben torténd kozremtikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkak6zosség-
vezetdjét/ munkakdzosség-vezetsit az igazgatd nem kérte fel kbzremtikodéként, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd
személy munkakdzdsségnek a vezetSje/vezet6i. Az értékelends személy ezzel
kapcsolatos kérését az igazgaténak a teljesitményértékelésben kozremiikods
személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon belill irdsban terjesztheti el6.
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3. Az egyediintézményi értékelési szempontok meghatirozasa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése tgy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden intézményben
és minden tanévben dontést kell hoznia az egyed: intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6zd augusztus 25-ig kell
meghatédroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoléan. A kozzétett egyedi
intézmeényi értékelési szempontok a teljesitményértékelési iddszakban nem
modosithatok. Az igazgaté altal jévahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok
minden értékelend6 személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat
alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozisinak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfelels, az adott id6szakban vagy
helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetSleg értékelhesse a
pedagégusok annak megfelel6 munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek
megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozésara, illetve azok
moédositasara, 1j értékelési szempontok meghatdrozasara minden tdjonnan indulé
teljesitményértékelési idGszakban, azaz minden tanév/nevelési év induldsit megelézéen
augusztus 25-ig van lehet&ség.

Iskolank nevelési feladatainak, és az utébbi évek orszidgos intézményi és orszagos
kompetenciamérési eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi
értékelési szempontjaként az alabbi tevékenységet hatdrozom meg:

A korszerli pedagdgini mddszerek alkalmazdsdval (tevékenységkdzponti oktatds, digitdlis
konpetencidk fejlesztése) a tandrik 10%-dban emelkedik az 1 mddszerekkel tartott tandrik szdma;
j6 gyakorlatok keriilnek alkalmazisra; a fenntarthatosdgra nevelés elemei beépiilnek az iskola
prograntjaiba, benyiijtdsra keriil az Allatbarit Iskola cim pilydzata; a min. 3 kéz6s rendezvénynek
kdszénhetden erésodik az iskola és a telepiilés civil szervezetei kizotti egqyiittmiikddés, a tanuldk
érzelmi intelligencidja.

A pedagogusok esetében az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsuldsa
érdekében végzett nevelési-oktatasi feladatok (ide értve a tandrakon és a tanérakon kiviili
nevelés soran végzett feladatokat is) mennyiségét és mindségét értékeljitk. A pedagogus
szakképzettséggel rendelkezé nevels és oktatd munkat kdzvetlentil segité munkakdrben
foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok el6készitésében, lebonyolitdsdban,
értékelésében és lezarasaban végzett feladatokat értékeljiik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszénak elrendelése alapjan a vezet&i
megbizassal nem rendelkezé pedagégusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkez6
nevel$ és oktatdé munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek
esetében a teljesitményértékelés meginditdsat megel6z6en az igazgaté harom személyre
szabott éves teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés sordn
pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre
szabott éves teljesitménycélokat legkésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatirozmi. A
személyre szabott teljesitménycélok megallapitadsakor ki kell kérni és figyelembe kell
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venni az értékelend6 személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat régziteni kell
a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkoz6 eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelent6s meértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év
februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetéség.

A vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kertl sor. A teljesitménycélok
meghatarozasdba az igazgaté a kozremdkododket is bevonhatja, intézménytinkben a
kézremiikodék bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehet6vé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgaté kikérheti az értékelendd személyrél a sziil6k véleményét is. Intézményiinkben
azt az eljarast kivetjik, hogy a szildk véleményét az dltaldnos iskola 1-8. évfolyamdn tanito
pedagdgusok esetében kérjiik ki ~ a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési
szempontok meghatarozasanak, teljesiilésiik nyomon kovetésének és mérésének részletes
modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatdrozottak szerint. A sziildk
véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezék anonimitésat, az
adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem kozvetlentil sem
kozvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban, ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatdrozasakor az alabbi gyakorlatot kévetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa sordn egyértelmii és azonosithato, az adott
teljesitményértékelési idészakban értelmezhet6 teljesttménycélokat kell kittizni,

o csak olyan teljesitménycél ttizhet6 ki, amelynek megvalésulésa értékelhet6,

e a teljesitménycélok meghatérozasa rovid, tomor 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,

o a teljesitménycéloknak olyanoknak kell Ienniiik, hogy azok megvaldsulédsat a sz6ban
forgé tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

o a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenntink a
korszerti pedagogiai modszerek alkalmazasara, a fenntarthatésagra nevelésre, az
osztalyfénoki és a munkakozosség-vezetdi feladatokra, a munkatervben
prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalé teljesitménycél lehet egy
els6s vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfénoki feladatainak eredményes ellatasa),

e a teljesitménycélok kittizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érintett hAromnal t6bb teljesitménycél kittizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok kozé,

o az értékelendé személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-
egy célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargy-pedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.
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o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igazgatd az érintettek szdmidra
legkésébb 2024. augusztus 26-ig vészletes tdjékoztatist ad, amelynek legfontosabb
tudnivaléit kifiiggeszti a tanariban, illetsleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremiikod6 személyek (intézményi vezet6k,
munkakdzosség-vezetdk) megkiildik javaslataikat az érintett szaméra az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt
személy az Gnmaga szdmdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti
fel az eKRETA feltiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti, szitkség esetén pedig
visszajelez a pedagogus szamara a nem megfelel6 vagy nem megfelelé konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok médositdsanak sziikségességérdl. 2024, szeptember
30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagbgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus kozremiikodésével kozosen
korrigaljadk, majd a vezet§ azokat az informatikai rendszerben jévahagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatirozdsa és
véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-6s
tanévben/nevelési évben

A pedago6gusok és a pedagégus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése
minden tanévben kotelez6. A TER els6 teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024.
szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja (6vodaban és kiegészit6 nemzetiségi
Gvodédban 2025. julius 15. 6vodakban pedig augusztus 30.). Az ebben a tanévben/nevelési
évben lebonyolitand6 teljesitményértékelési idészakban az aldbbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:

* az intézmény igazgatohelyettese (a fenntarté megbizottjanak kozremiikodésével),
e az intézmény vezet6i beosztissal nem rendelkezé 4 tovabbi pedagogusa (a
gyakornoki fokozatban 1évék és az 6raadok kivételével),

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd
személyek szama tehat 1+4=5 {&. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagégusok
teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint
az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott tevékenységiik alapjan kell
értékelniink, az elsd tényleges teljesitményértékelést mdrciusig semmiképpen nem kezdjiik meg.
Ez azonban azt jelenti, hogy a maércius, aprilis és majus hénapokban a konkrét
teljesitményértékelések donts tobbségével végezniink kell. A tavasszal indulé konkrét
teljesitmeényértékelési feladatok elSkészitése érdekében az oktdbertél marciusig tartd
idészakban el kell végezni az ériékelendd pedagogusok cralitogatisdt/foglalkozislitogatisit,
amelyrél a latogatonak a teljesitményértékelést segit6 és a pedagdégus kompetencidkat
értékels feljegyzéseket kell késziteni. A tanitdsi orak/foglalkozésok latogatésaval és
marcius 1-jéig torténd lezarasaval az alabbi tabldzatban meghatarozott kozremiikods
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vezet6t, valamint az érintett munkakozosség-vezetst/ munkakodzosség-vezetSket bizom
meg. A meglatogatott 6ra/foglalkozas tapasztalatait rogzits 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 megjelSlom azt a vezetSt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendsk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatéban
kozremtikodsként kérek fel.

Az értékelt személy és az értékeld vezetd Munkakozosség-vezetd
Ertékelt Ertékelé Kozremiikods — Kozremtikod —Kozremtikod

vezetd 6 6
Madiné Pix ~ Hidasi-Nagy - - -
Judit Maria
igazgatohelyette
s
Spisak-Acs Hidasi-Nagy - Méadiné Pix -
Adrienn Maria Judit
igazgatohelyette
s
Szentivanyi Hidasi-Nagy - Madiné Pix -
Brigitta Maéria Judit
igazgatohelyette
s
Szoke Kédlman Hidasi-Nagy - Madiné Pix ~
Maria Judit
igazgatohelyette
s

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridéket, illetSleg id6pontokat - ahol azt jogszabély elrendeli, azzal 8sszhangban - az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz6l6 egyedi intézményi
értékelési szempontjainak meghatarozasa,

o 2024. augusztus 26-ig: a nevel6testiilet tdjékoztatasa a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer bevezetésérdl,

o 2024. augusztus 30-ig: a kozremiikdds személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kozremikodésre,
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o 2024. augusztus 31-ig: a vezetti megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatéarozasa,

o 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabélyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelkre és kdzremtikbdkre vonatkozéd
beosztisanak kozzététele,

o 2024. szeptember 1. a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

o 2024. szeptember 16-ig: a kzremiikodod személyek (intézményi vezeték,
munkakdzdsség-vezettk) megkiildik javaslataikat az értékelend6 foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan,

e 2024. szeptember 23-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett
egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a
vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre
szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa,

s 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

o 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

o 2025. junius 15: a teljesitményértékelési iddszak zaré napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési id6szakban végzett intézményi
tevékenység értékelése nevel&testiileti értekezleten.

Az igazgaté - a minél t6bb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer
biztositasa érdekében - az intézmény minden pedagégusa esetében felkéri kozremiikddésre
azon munkakdzosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
igazgat6tol, hogy ne bizza meg kozremilikodoként a munkakoztsség-vezetdt. A
pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé neveld és oktaté munkat kozvetlenil
segité ~munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizds a
munkakdzdsség-vezetknek nem adhato.

6. Az értékelendd személy bevonidsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezardsat megel6zd értékeld megbeszélésen résztvevok kore az
alabbi:
o az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

o az igazgato altal a teljesitményértékelésben valo kdzremtikodésre felkért személyek
(pl. igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgats, munkakozssség-vezetd),

o az értékeld altal felkért kdzremitkddé (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremikodéként az érintett munkakozosség-vezetdt vagy munkakozosség-
vezetGket),
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o az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd dltal felkért kizremikodd (vezetdi megbizdssal rendelkezo pedagdgus, munkakozosség-
vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszimdra az
értékel vezetének, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgato a teljesitményértékelés
keretében kikérheti az értékelends személy tekintetében a sziildk véleményét is, és a
teljesitményértékelés soran a sziiléi véleményeket is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értckelendd személy nz eldzetes
érickelési javaslat ismeretében dnértékelést készithet, amelyre az értékel® beszélgetés sordn ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett dnértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy
pontnadl nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét gyakorlé igazgatd (a Rendelet 5. § (4)
bekezdésének rendelkezése szerint):

o az értékeléshez szitkséges adatok Osszegyftijtése és attekintése alapjan az értékel6
megbeszélés el6készitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

o az ériekeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt dltal - nem kotelezéen - benyjtott
onértékelésrdl,

o ezt kovetSen értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszdmot.

Az értékeld vezetd a teljesitményériékelés lefolytatdsit kdvetden, az dnértékelést is mérlegelve,
megfllapitia az ériékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatjn.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o [iemelkedd teljesitményszintil az az értékelendd személy, akinek pontszéma az
elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti,

o dtlagos teljesitményszintii az az értékelends személy, akinek pontszama az elérhet6
pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintil az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhato
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszima és megnevezése pedagdgusok szamara Adhat6
pontsza
m
1.  Pedagogiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3.  Munkavégzés megbizhat6saga, hataridék betartasa 8 pont
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4. Kommunikécid, egytittmiikdés o | o | 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatds o 8 pont
6.  Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyediintézményi értékelési szempont | 8 pont
8.  Harom, személyre szabott teljesitménycél | 24 pont
Osszesen 100
pont

A pedago6gus szakképzettséggel rendelkezs nevels és oktaté munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis
pontszamait a Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld és oktaté munkit Adhato

kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak szaimara pontsza
1.  Pedagogiai munka timogatdsanak min6sége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3.  Munkavégzés megbizhat6sdga, hatarid6k betartésa 10 pont
4.  Kommunikacié, egytittmiiksdés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. | Munkakorhoz kétéds tamogatd, etikus magatartés 8 pont
7. | Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. | Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100
pont

7. A vezetGi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a leljesitményériékelés ériékeld vezetdi feladatnit a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntaridjinak kijelolt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetti
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmeény-igazgatohelyettes) esetében az értékeld vezett az intézmény igazgatdja. A
vezetSi megbizassal rendelkezé pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési
szempontjai eltérnek a pedagégusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz.
melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése vezetdk szamaira Adhaté

pontsza
m
1.  Intézményi feladatellatés eredményessége 10 pont
2. Ertforrasokkal valé gazdalkodas | 10 pont
3. Stratégiai szemlélet | 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és irdnyitas 10 pont
5. Kiilsd kapcsolatok - 10 pont
6. | Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. | Fenntarté altal meghatdrozott, az adott intézmény sajitos 5 pont
helyzetét titkroz6 értékelési szempont
8.  Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100
pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményérickelési  elektromikus  rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasdval 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 véltoztathatok meg és a
rendszerb6l nem torolheték. Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az
értékelt kollégéak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatdnak jéva
kell hagynia.

A véglegesitett pontszimot és a teljesitményszintet az értékelt szemeéllyel vald kizlését kovetden
rogziteni kell a teljesttményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az
elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés  adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni
teljesitménycéloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az
eKRETA rendszere szolgél, amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

o egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

o egyediintézményi értékelési szempontok rogzitése,
e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozrem(ikodd személy értékelésének rogzitése.
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A teljesitményériékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztritori jogosultsiga az
ignzgatdt illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozéasaban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodéként az igazgato altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetSk), valamint sajat onértékelése
vonatkozasdban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idGszak lezarasa utan

A munkiltatd a vele joguiszonyban dll6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet szerint
értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds végrehajtisa
érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetSen az elért teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Paétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltat6 a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagégus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav - ha az illetménysav also és fels6
hatéra e torvény felhatalmazésa alapjan korményrendeletben kertilt meghatérozasra,
akkor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysiv - keretein beliil a 43. §-nak
megfelel6en hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredmeénye
alapjin alacsonyabb dsszegben nem hatdrozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetményséavok
also és fels6 hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 83/ A. § (1) bekezdése hatdrozza
meg, a Puétv. most idézett, 2024. méjus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek
illetménye a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm.
rendelet 88/ A. §-ban meghatarozott ¢sszeg, azaz Pedagogus I. fokozat esetében 538 ezer
Ft, Pedagogus II. fokozat esetében 555 ezer Ft, Mesterpedagodgus fokozatnal 630 ezer Ft,
mig Kutatétanér fokozat estében pedig 750 ezer Ft. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari
évben természetesen médosulhatnak.

A Korméanyrendeletben meghatarozott illetményséav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy
illetményét. Arra azonban van lehet6ség, hogy a munkéltatd a pedagogus illetményét a
teljesitményértékelés lezdrasa el6tti illetményéhez képest - a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével - alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv.
160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a

munkiltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg médositott illetményt.
*

Jelen szabélyzatot az intézmény igazgatéja a nevel6testiilettel 2024. augusztus 28-an
ismertette, az értekezletr6l iktatott jegyz6konyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szamara elérhet6vé tette az intézmény informatikai hélézatan. Ez a szabdlyzat, mint
munkdaltatol utasitds a kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Gyongyosoroszi, 2024. augusztus 28-an




