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|. BEVEZETO RESZ

1.1. A szervezeti és miikodési szabadlyzat célja, jogszabadlyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo rendelkezé-
seket a szervezeti és mitkkodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelés-
rol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazds alapjan torténik. A szerve-
zeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, to-
vabba a miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. A szervezeti és miikkodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevé-
kenység-csoportok és folyamatok dsszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati
rendszerét tartalmazza.

1.2. A szervezeti és miikiddési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, a sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaidében, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2024. augusztus 30-ai
hatarozataval fogadta el.

A szervezeti és mukodési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuléjara nézve kotelezé érvényii. A szervezeti és miitkodési szabalyzat
az igazgaté jovahagyasanak idépontjaval 1¢ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

1.3. A koznevelési intézmény

A Nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi torvény 21.§ (2) bekezdése alapjan:

1. Hivatalos neve: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
Nyilvantartasi szama: K10079
3. Feladatellatasi helyei:
3.1.  Székhelye: 6320 Solt, Kossuth Lajos utca 60.
3.1.1. telephelye : 6320 Solt, Nagymajori ut 24.

3.1.2. telephelye: 6320 Solt, Zsolt u. 4.

N

4. Alapito és fenntarto neve és székhelye:
4.1.  Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
4.2.  Alapitdi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
4.3.  Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
4.4. Fenntarté neve: Bajai Tankeriileti Kézpont
4.5.  Fenntarto székhelye: 6500 Baja, Kenderes u.5-7.

5. Tipusa: k6z0s igazgatast koznevelési intézmény

6. OM azonosito: 027867



7.

8.

Koznevelési és egyéb alapfeladata :
7.1.  Koznevelési alapfeladatok:
— altaldnos iskolai nevelés-oktatas
= nappali rendszerl iskolai oktatas
= als6 tagozat, felso tagozat
= sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa ( mozgas-
szervi fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrumzavar, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogya-
tékos- enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos- hallasi fogya-
tékos, érzékszervi fogyatékos- l1atasi fogyatékos)
* integracios felkészités
— egyéb koznevelési foglalkozas
= tanuldszoba, napkoziotthonos ellatas
— iskolai konyvtar sajat szervezeti egységgel
— alapfokt miivészetoktatas
= zenemivészeti g (kifutd tanszakok: gitar tanszak, népzenei ismeretek
tanszak, szolfézs ( klasszikus zene) tanszak, iit6 tanszak, zeneelmélet
tanszak) (0j tanszakok: akkordikus tanszak, billentylis tanszak, fafuvds
tanszak, kamarazene tanszakrézfuvos tanszak, vokalis tanszak)
= tancmiivészeti ag (kifutd tanszakok: néptanc tanszak) ( 1j tanszakok:
kortarstanc tanszak, moderntanc tanszak, néptanc tanszak)
=  képzO-¢és iparmiivészeti ag ( kifutod tanszakok: festészet tanszak, grafika
tanszak, kézmiives tanszak) (0j tanszakok: grafika és festészet tanszak,
képzOmiivészeti tanszak, kornyezet és kézmiives tanszak)
= képzo és iparmiivészeti ag: 12 évfolyamos képzés

7.2. A nevelési, oktatasi feladatot ellatd feladatellatasi helyenként felveheté maxi-
malis gyermek-, tanulolétszdm:
e 6320 Solt, Kossuth L.u.60.:
o altalanos iskola: 270 6
o alapfoku miivészeti iskola: 200 6
e 6320 Solt, Nagymajori ut 24.: 300 6
e 6320 Solt, Zsolt u.4.: 160 f6

A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga:
7.1.

pontos cim: 6320 Solt, Kossuth Lajos utca 60.

helyrajzi szdm: 1111

hasznos alapteriilet: 11054 nm

intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.2.
pontos cim: 6320 Solt, Nagymajori ut 24.
helyrajzi szdm: 1892
hasznos alapteriilet: 3914 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

7.3.



pontos cim: 6320 Solt, Zsolt u.4.
helyrajzi szdm: 1111
hasznos alapteriilet: 11054 nm
intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
9. Vallalkozasi tevékenységet nem folytathat.

Il. Kozos igazgatasu koznevelési intézmény SZMSZ-nek kdzos szabalyai

1. Az intézmény szervezeti felépitése, iranyitasa, a kapcsolattartas rendje

A koz06s igazgatast tobbeélu intézmény feladatait egymassal egyiittmiikodd, tevékenységiiket
Osszehangolo intézményegységekbdl allo egységes intézményként latja el.

Intézményegységek:

- altalanos iskola

- alapfokt muvészeti iskola
A kozos igazgatasu kozoktatasi intézmény intézményegységei szakmai tekintetben 6nallo
szervezeti egységek.

1.1. Intézménvyegységek feladata

Az altalanos iskola vezetését az iskola igazgatoja magasabb vezetd beosztasban latja el, aki
egyben a kozds igazgatdsu kozoktatdsi intézmény vezetdje.

Azokban az iigyekben, amelyek kizarolag az iskolat érintik, az intézményegység neveldtestii-
lete gyakorolja egyes jogszabalyokban meghatarozott dontési, egyebekben a véleményezd és
javaslattevo jogokat.

1.1.1. Az iskola feladata az integracion beliil:

- Szorosan egyiittmiikodve a csaladdal biztositja a 6-18/20/ éves korosztaly — beleértve
a sajatos nevelési igényli tanuldkat is — korszerli nevelését, képzését, miikodeését.

- Segiti és tAmogatja a hatranyos és halmozottan hatranyos gyermekek, valamint a saja-
tos nevelési igényll gyerekek ellatasat, differencialt fejlesztését.

- Sokoldalu egyiittmiikodéssel megteremti a kozéleti nevelés lehetdségeit az intézményi
demokracia formainak felhasznalasaval.

- Kapcsolatot tart a miivészeti tagozattal.

- Keresi a milivészeti tagozattal a kozos egylittmiitkodés lehetdségét.

- Gondoskodik a gyermekek felzarkodztatasardl, a gyermekvédelemmel 0sszefiiggd
feladatok ellatasarol.



1.1. 2. A miivészetoktatasi intézményegység feladata az integracion beliil:

Alapfoku Miuvészeti Iskolank:

- Dbiztositja a varos tanuldinak a miivészeti oktatasba torténd bekapcsolodasat a jelentke-
z6k képességének megfeleld képzését, mlivészeti nevelését

- a tehetséggondozas teriiletén alapot nyujt és biztositja az arra elhivatottak részére a
szakiranyu szakkozépiskolai, szakiskolai felvételire torténd felkészitést, felkésziilést

- s veégll célunk, hogy az intézményiinkbdl kikeriilé6 ndvendékeink szadmara biztositsuk
a valasztott mlivészeti teriileten az alapkészségek elsajatitasat, mely a tovabbi 6nalld
ismeretszerzéshez, a miivészeti kreativitashoz sziikséges.

2. A k6z0s igazqgatasu kb6zoktatasi intézmény vezetési szerkezete, a vezetok ko-
zOtti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd (egyben iskolaigazgato), az
igazgatohelyettesek (2 f6) €s a miivészeti tagozat intézményegység- vezetdje latjak el. Az
intézmény vezetését az egyes intézményegységek azonos szamu képvisel6ibol allé igazgato-
tandcs segiti.

A helyettesités rendje:

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén- az azonnali dontést nem igényl6 kizarolagos hataskorébe
tartozo ligyek kivételével — teljes felelosséggel a magasabb vezetdi végzettséggel rendelkezd
igazgatohelyettese helyettesiti. (Amennyiben mindkét igazgatohelyettesnek azonos vezetdi
végzettsége van, Ugy azt bizzuk meg, aki a nagyobb létszamu feladatellatasi helyen dolgozik.)
Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorként fenntartott hataskoro-
ket is. Tartos tavollétnek mindsiil a legalabb kétheti folyamatos tavollét.

Az igazgatd és ezen igazgatohelyettes egyidejli akadalyoztatasa esetén, a helyettesitést a ma-
sik igazgatohelyettes latja el. Mindharmuk akadalyoztatasa esetén, az intézményegység-
vezetd, majd a munkakozosség-vezetdk és az 6 akadalyoztatasuk esetén az igazgatd altal
megbizott pedagogus helyettesiti. Az ligyrendi helyettes személye minden esetben kihirdetés-
re kertil a helyben szokasos modon: neve €s a helyettesités id6tartama fel kell, hogy keriiljon a
neveldi szoba(k)ban elhelyezett hirdetétablara, és a neveldtestiilet zart csoportjaban (google
drive/email) kihirdetésre kertil.

A vezetd, illetve a vezetd-helyettes helyettesitésére vonatkoz6 tovabbi eldirasok:

- a helyettesitd csak a napi, a zokkendmentes mitkddés biztositasara vonatkozo intézkedése-
ket, dontéseket hozhatja meg a vezetd, vezeto-helyettes helyett,

- a helyettesité csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek, halaszt-
hatatlanok, s amelyeknek a helyettesités sordn torténd ellatdsara a munkakori leirdsdban felha-
talmazast kapott,

- a helyettesités sordn a helyettes a jogszabdly, illetve az intézmény belsd szabélyzataiban,
rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt tigyekben nem donthet.



2.1. Az igazqgato:

Intézmény ¢élén a magasabb vezetd beosztast igazgatod (aki egyben az altalanos iskola, mint
intézményegység igazgatoja) all, aki:
A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — a jogszabalyok-
nak ¢és a szakmai kovetelményeknek megfelelden, a fenntart6 iranyitasa alapjan vezeti a kozne-
velési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.

Az intézmény vezetése korében az igazgato

szervezi ¢és ellenérzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kovetelmények érvényesiilését;

dontésre elokészit a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsola-
tos minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hatasko-
rébe;

elokésziti a neveldtestiilet feladatkdrébe tartoz6 dontéseket és a kdznevelési intézmény
koznevelési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a
helyi tantervet, elokésziti a szervezeti és mitkodési szabalyzatot, a hazirendet;

a TER szabalyzataban meghatarozott eljarasrendet kialakitja és betartatja, a feladato-
kat elvégzi;

a foglalkoztatottak munkajat folyamatosan ellendrzi, értékeli;

kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei biztositasahoz sziikséges in-
tézkedések megtételét;

gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a kozne-
velési intézmény koznevelési foglalkoztatottai felett;

tajékoztatast ad a fenntartonak a kdznevelési intézmény tevékenységérol;

teljesiti a Bajai Tankertileti K6zpont tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgaltatast;
szakmai értekezletet hiv 0ssze a koznevelési intézmény muiikodésével kapcsolatos fel-
adatok megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az ope-
rativ feladatok iranyitasa céljabol.

Az igazgaté kiadmanyozza:

a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény kdzne-
velési foglalkoztatottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

a tankertileti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben he-
lyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyulé munkalta-
toi intézkedést;

a BAJAI TANKERULETI KOZPONT kételezettségvallalas, ellenjegyzés, teljesités-
igazolas, utalvanyozas eljarasrendjérdl szolo szabalyzata szerint az intézmény jogi
személyiségéhez kapcsolodo kotelezettségvallaldsokat;

az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat, megkeresése-
ket

az intézmény napi miikodéséhez kapcsolodo dontéseket, tdjékoztatokat, megkeresése-
ket, egy€b leveleket;

az intézmény szakmai feladatai ellatasdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek ki-
admanyozasi jogit az elndk a maga vagy a BAJAI TANKERULETI KOZPONT kéz-
ponti szervezeti egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartotta fenn;



a kozbenso intézkedéseket;
a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat,
a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat.

Az igazgato kotelezettségvallaldsi jogosultsagat a BAJAI TANKERULETI KOZPONT kétele-
zettségvallalas, ellenjegyzés teljesités igazolas, érvényesités, utalvanyozas rendjérol szold sza-
balyzata tartalmazza, amelyet, a gazdasagi elndkhelyettes altal a tankeriilet személyi alloma-
nyabol, irasban kijelolt személy ellenjegyzése mellett, az alabbiak szerint gyakorol:

a) személyi juttatasok tekintetében a kiadmanyozas rendjében szabalyozottak szerint;

b) palyazatok benyujtdsa és tamogatasi szerzodések megkdtése kizarolag szakmai
egylttmiikodésre, képzésen valo részvételre, valamint az 5 milli6é Ft tdAmogatasi 6sszeget
meg nem halado, 100%-os tdmogatas intenzitasu projektek esetében.

Az igazgato :

a) a szakmai feladatai ellatasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsai-
val,

b) az intézmény fenntartasa, miikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival,

¢) az intézmény milkodtetése kérdésében az illetékes telepiilési onkormanyzat képvise-
16jével.

A koznevelési ellatorendszer atalakitasa

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az iligyet meghatarozott korében helyetteseire, a munkak6zosség-vezetokre
atruhazhatja.

Médiaban valé megjelenés szabalyozasa:

a) a tankeriilet szakmai miikodését, a tankertilet illetékességi teriiletén levd intézmé-
nyek mitkddését, fenntartasat érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcso-
latban a tankeriileti igazgato;

b) az intézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban az
igazgato;

c) a projektek végrehajtasaval kapcsolatban a projektvezetd jogosult a médiaban nyi-
latkozni.

A hataskorok atruhazasa:

A képviseleti jogosultsag korétol:

a miivészeti tagozat, mint intézményegyseégek szakmai képviseletét az intézményegy-

ség — vezetOre bizza.

Az igazgato a jogszabadlyok altal szamara biztositott feladat- és hatdskoreibol dtadja az alab-

biakat.

az intézményegység-vezetd és az igazgatohelyetteseK szamdra az orarend készitésével
kapcsolatos dontések jogat,



az intézményegység-vezeto és ar igazgatohelyetteseknek a helyettesitések beosztasanak
jogat,

az intézményegység-vezetd és az igazgatohelyettesek szamadra az intézményi rendezve-
nyek szervezésével kapcsolatos targyalasokon az intézmény képviseletét és a rendezve-
nyekkel kapcsolatos dontés jogat.

Az intézményi bélyegzok hasznalatara jogosultak:

igazgato

igazgatOhelyettesek

mivészeti iskola élén all6 intézményegység - vezetd

iskolatitkar

esetenként megbizott személyek: osztalyfonokok, osztalyvezetok a naplok, anyakony-
vek, ellenérzok, bizonyitvanyok hitelesitésekor; vasarlas, ligyintézés esetén az azzal
megbizott személy.

Bélyegzdt csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. A bélyegzdket mindig zart helyen
kell tartani.
Alairas joga az igazgatonak van.

Bélyegzok feliratai, lenyomatai

a, Az Intézmény hivatalos fejbélyegzdje:

b, Az iskola hivatalos korbélyegzdje:

2.2. Az igazgato kozvetlen munkatdrsainak feladat- és hatdiskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremtikodésével latja el.

Az igazgato kozvetlen munkatarsai:

e intézményegység-vezetod

10



e az igazgatohelyettesek
e munkak6zosség-vezetok

Az igazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato

kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen felel0sséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

2.2.1. Miivészeti tagozat intézményeqgyséqg- vezetoje

Kozvetlen felettese: igazgato
Munkaltatdja: Bajai Tankertiileti K6zpont igazgatdja

Fobb felelOsségek és tevékenységek:

- A mivészeti tagozat szakszerli és torvényes mitkdéséért.

- A pedagdgiai munkaért, amit irdnyit, tervez, szervez, ellendriz és értékel.
- A mivészeti tagozaton a gyermekbalesetek megeldzéséeért.

- Az intézményegység rendezvényeiért.

Feladata:

- A miuvészeti tagozat értekezleteinek elokészitése, levezetése.

- Tovéabbképzések, onképzések feltételeinek megteremtése.

- Az intézmény TER szabélyzataban meghatérozottak szerint kozremiikodik a pedago-
gusok és a NOKS-os kollégak értékelésének elkészitésében, folyamataban, a szakmai
munka folyamatos ellenérzésében.

Tantligvigazgatasi feladatok:

- Csoportok kialakitasa, orarend elkészitése.

- Tanitas nélkiili munkanapok meghatdrozasa.

- Dokumentumok megnyitasa €s lezarasa , rendszeres ellendrzése.
- Felvétellel kapcsolatos feladatok ellatéasa.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri, betartja és betartatja a hatalyos jog-
szabalyokat.

Feleldssége:

- Iranyitja a dolgozok munkajat, de a munkaltatoi jogokkal a Bajai Tankertileti Kozpont
vezetdje rendelkezik.

- Részt vesz az intézmény Pedagogiai Programjanak, SzMSz — ének, Hazirendjének, el-
készitésében.

- Megoldja a mindennapi technikai feladatokat.

- Elkésziti az intézmény bér — és dologi részkoltségvetését, és az igazgatonak javaslat
tételre atadja.
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2.2.2. lgazgatohelyettesek

Kozvetlen felettese: igazgatd
Munkaltatdja: Bajai Tankertiileti K6zpont igazgatdja

Az igazgatohelyetteseket az igazgato ajanlasaval, felterjesztésével a tantestiilet véleményezési
jogkorének megtartasaval a Tankeriileti Kozpont igazgatdja bizza meg. Igazgatohelyettesi
megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, a megbizés
hatarozott idére szol. Az igazgatOhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni
felelossége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsuk tartalmaz. Személyileg
felelnek az igazgatd altal rajuk bizott feladatokért. Az igazgatohelyettesek tavollétik vagy
egyéb akadalyoztatasuk esetén teljes hataskorrel veszik at egymas munkajat, ennek sordn — az
intézmény igazgatdjéval egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhatnak, amely a tavollévo
igazgatohelyettes hataskorébe tartozik.

Az intézmény TER szabélyzatiban meghatérozottak szerint kozremiikddnek a pedagdgusok
¢s a NOKS-os kollégak értékelésének elkészitésében, a szakmai munka folyamatos ellenérzé-
sében.

2.2. 3. Az igazgatotanacs

a, Elndke: az intézmény igazgatoja
Tagjai: - az altalanos iskolai képviseletében 2 6
- az alapfokt miivészeti iskola képviseletében 2 £6

b, Az igazgatotanacs tagjait az igazgato kéri fel: az altalanos iskolai részrdl a két igazgatohe-
lyettes, a miivészeti iskolabdl az intézményegység-vezetd és egy hatarozatlan idére kinevezett
teljes allasban dolgoz6 koznevelési foglalkoztatott.

C, Az igazgatotanacs dont:
- Az intézményegység —vezetdvel szembeni fegyelmi eljaras meginditasarol.
- Az intézményegységek feladatainak 6sszehangolasarol.
- Allast foglal az intézmény egészének miikodését befolyasold személyi és targyi felté-
teleket érint6 javaslatokrol.

Véleményezi:
- az alkalmazottak erkdlcsi €s anyagi elismerését jelento ligyeket
- afejlesztési, beruhazasi és felujitasi terveket

Javaslattevd: jogkorrel rendelkezik az intézmény miikodésével kapcsolatos minden tovabbi
keérdésben.

Az igazgatOtanacs feladata az Osszalkalmazotti értekezlet elokészitése. Ennek keretében dont
az 0sszalkalmazotti értekezlet iddpontjardl és napirend;jérdl.

Az 0sszalkalmazotti értekezlet elé keriil6 eldterjesztést eldzetesen véleményezi.
Allasfoglalasat ismertetni kell. Az igazgatotanacs késziti elé az dsszalkalmazotti értekezletet
akkor is, ha annak Osszeirasat a fenntartd kezdeményezi, kivéve az intézményegység-vezetdi
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megbizas targyaban, amelyet elokészitd bizottsag végez. Az igazgatotanacsot — évi két alka-
lommal- az intézmény vezetdje hivja 6ssze. Rendkiviili igazgatotanacsi értekezlet 6sszehiva-
sara keriil sor, ha azt a tagok 50 %-a, az okok megjeldlésével inditvanyozza, vagy ha az igaz-
gato sziikségesnek itéli.

Az igazgatotanacs akkor hatarozatképes, ha tagjainak legalabb 2/3-a jelen van. Dontéseit nyilt
szavazassal, egyszerl szotobbséggel hozza.

Véleményez6 eljarasnal az igazgatotanacsi tagok 2/3-anak ( 5 f6 esetén 3 igenld szavazat )
titkos szavazas keretében adott igenld szavazat sziikséges. A dontéssel érintett személy a sza-
vazéasban nem vehet részt.

2.2. 4. Az intézmény vezetosége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyitd, tervezd, szervezd, -ellendrzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kozépvezetok az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:

az igazgato,

az intézményegység-vezeto,

az igazgatohelyettesek,

a szakmai munkakozosségek vezetoi.

a, Az intézmény vezetOsége , mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevo joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyittmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a sziiléi kozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetdjével. A
diakonkormanyzattal valo kapcsolattartas az igazgato feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoloddan a
didkonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

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

Az intézmény cégszerl alairasa az igazgatd aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

3. Az intezmény kozosséqgei és kapcsolatuk

3.1 Az iskolakozosséqg
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Az iskolakdzosség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és kura-
toriumi tagjainak, valamint az iskolaban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

3.2. Alkalmazotti kozosség

Az alkalmazotti kdzosséget az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban va-
lamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.

A koznevelési foglalkoztatottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az érdekérvénye-
sitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok/Mt.,Puétv.,Kt.és a rendeletek/, valamint a kdzne-
velési foglalkoztatotti szabalyzat rogziti.

Jogkore:

- az alkalmazotti kdzosséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
megsziintetésével, feladatanak megvaltoztatasaval, nevének megallapitasaval, az igaz-
gatd megbizasaval és a megbizas visszavonasaval Osszefliggd dontésekben, amelyet
Osszalkalmazotti értekezleten gyakorol.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviseldk segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcsolatot:

- szakmai munkakozdsségek,

- sziil6i kozosség,

- didkonkormanyzat,

- osztalykozosségek.

3.3. A nevelotestiilet

A nevelési — oktatasi intézmény pedagdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben,
az intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozd szerve.

Tagjai: az iskola valamennyi pedagdgus — munkakort betdlté alkalmazottja.
A nevelGtestiilet dontési és véleményezési jogkorét a NKkt. 70. §-a tartalmazza.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik:
- apedagdgiai program és modositasanak elfogadésa
- az SZMSZ és modositasanak elfogadasa
- az iskola éves munkatervének elfogadasa
- az intézmény munkdjat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa
- tovabbképzési program elfogadasa
- aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagogusok kivalasztasa
- hazirend elfogadasa
- atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa a tanév végi osztalyozo érte-
kezleten
- atanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa
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- atanuldk fegyelmi ligyeiben valé dontés

- az igazgatdi, intézményegység-vezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Os--
szefiiggd szakmai vélemény tartalméarol

- aneveldtestiileti jogkdrok atruhazasa

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzarod értekezlet,
o f¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,
e tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),
o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
megoldasara, amennyiben a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada, valamint az intézmény
igazgatoja vagy vezetdsége sziikségesnek latja. A nevelOtestiilet dontést igényld értekezletein
jegyzokonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzo-
konyv-vezetd, valamint kettd, az értekezleten végig jelen 1év6 személy (hitelesitd) ir ala.
A nevel6testiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza. A neveldtestiilet
személyi kérdésekben — a neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A magasabb jogszabalyokban megfogalmazottak szerint:

- a neveldtestiileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven

szazaléka jelen van,

- anevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszerii szotobbséggel hozza.
A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az in-
tézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

A tantestiileti értekezletekre vonatkozo szabalyokat kell alkalmazni akkor is, ha oktatési fel-
adatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok vesznek
részt egy — egy értekezleten.

Ilyen értekezlet lehet:
- 1gazgatOtandcsi értekezlet
- vezetdségi értekezlet
- egy tagozaton dolgozé pedagogusok értekezlete
- munkakozdsségi értekezletek

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, jiniusban az igazgat6 altal kijelolt napon tanévzaré
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztalyozo értekezletet tart a nevel6testii-
let.

Ha a nevelGtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dol-
gozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési

joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelOtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

A nevelotestiilet és a vezetok kozotti kapcsolattartas rendje:
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A neveldtestiilet kiilonb6zd kozosségeinek kapcesolattartdsa az igazgatd segitségével a megbi-
zott vezetok €s a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas formai:
- azigazgatotanacs llései
- az iskolavezetdség lilései
- kiilonbozo értekezletek
- megbeszélések
- levél vagy elektronikus levél

Az iskolavezetés tagjai kotelesek:
- az iskolavezetés iilései utan tdjékoztatni az iranyitasuk ald tartozd pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairdl
- az iranyitasuk ala tartozd pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni
az iskolavezetdség felé.

A nevelGtestiilet tagjai kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban kézolhe-
tik az iskola vezetdségével.

3.4. A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

A szakmai munkako6zosség a Knt. 71.§ - a szerint a nevelési — oktatasi intézmény pedagdgu-
sainak szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad az intézményben folyo neveld és ok-
tato munka tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez. A pedagoégusok kezdeményezésére
intézmények kozotti munkakozosség is 1étrehozhatd. Egy tanar tobb munkakozosségnek is
tagja lehet.

Szakmai €s modszertani kérdésekben kozremiikodnek a kibdvitett iskolavezetdséggel. Részt
vesznek az oktatd — neveld munka tervezésében. A munkakozosségek tagjainak javaslatai
alapjan 0Osszeallitott tanévre sz6l6 munkaterv szerint tevékenykednek. A munkak6zosség
munkdjat a munkak6zdsség — vezetd iranyitja.

A szakmai munkakozosség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa legfel-
jebb 6t éves hatarozott id6tartamra az igazgatd jogkore.

Munkakozosségek feladatai az adott szakmai-pedagogiai teriileten beliil:

- amunkakdzOsség vezetdjének megvalasztasdnak véleményezése

- pedagodgiai , szakmai és modszertani tevékenység irdnyitasa, ellenérzése

- az iskolai oktaté — neveld munka belsd fejlesztése, tartalmi és modszertani korszertisi-
tése

- a kozosségi tagok, a szakmai elmélet, szakmai gyakorlat pedagogiai- modszertani
munkajanak 6sszehangolasa

- egységes kovetelményrendszer kidolgozéasa, a tanuldk ismeretszintjének folyamatos
ellenérzése, mérése, értékelése
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a hatranyos helyzetiiek felzarkoztatasa, integralt nevelése

palyazatok, tanulményi versenyek kiirdsa, szervezése, lebonyolitasa

segitik a palyakezd6 pedagdgusok munkajat

kozosen elkészitik a munkak6zosség éves munkatervét, valamint értékelik félévkor és
tanév végén a munkat

ellendrzik az adott tantargy eredményességét, javaslatot tesznek a tovabbfejlesztésre
tankonyvek kivalasztasa és jelzése irasban a tankonyvfeleldsnek

az intézmény TER szabalyzataban meghatarozottak szerinti szakmai munka folyama-
tos ellendrzése, megbeszélése, kdlcsonds segitése.

A szakmai munkak6zosségek az iskola pedagogiai programja, munkaterve valamint az adott
munkak6zdsség tagjainak javaslatai alapjan 6sszedllitott, az egyes tanévekre sz6l6 munkaterv
szerint tevékenykednek.

A szakmai munkak6zdsség munkdjat munkakozosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség
vezetdjét a munkak6zosség tagjainak javaslata alapjan az igazgatd bizza meg.

A munkakozosség vezetdi munkajukat munkakdri leirasuk alapjan végzik.

A munkak6zisség-vezetdi megbizasbdl adodo feladatok

az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok kozott

A javaslatok alapjan elkésziti az éves munkatervet.

Iranyitja a munkak6zosség szakmai-tartalmi tevékenységét.

Félévenként beszamol a munkakdzosség munkajarol.

Osszehivija és vezeti a munkakozosség értekezleteit.

Figyelemmel kiséri a szakirodalmat €s errdl a tagokat tajékoztatja.

Szervezi a kolesonds Oralatogatasokat, bemutatd és nyilt foglalkozasokat.

Javaslatot tesz az igazgatonak a tagok anyagi és erkdlcsi elismerésére.

Megszervezi és lebonyolitja az iskolai tantargyi versenyeket.

Szervezi és Osszefogja a projekt napokat és heteket.

Az intézmény TER szabélyzatiban meghatarozottak szerint kozremiikodik a pedago-
gusok és a NOKS-os kollégak értékelésének elkészitésében, a szakmai munka folya-
matos ellendrzésében.

A szervezeti egyséoek kapcsolattartasa

Ko6z06s dokumentumok:

Szakmai Alapdokumentum, SZMSZ

Szakmai alapdokumentumok:

Pedagogiai Program

Szervezeti dokumentumok intézményegységenként:

Munkaterv
Tantargyfelosztas
Orarend és terembeosztas
Ugyeleti rend

Ko6z06s szervek: igazgatotanacs
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A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait és formait az éves munkatervek tartalmaz-
zak. A belsO kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra, vezeto-
testiileti — alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési
¢és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell bizni, nyilat-
kozatokat jegyzékonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti gyiilést az igazgatotanaccsal az
igazgatd akkor hivja 0ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egészét €rintd
kérdések targyalasara keril sor. Az alkalmazotti k6zosség értekezleteirdl jegyzokonyvet kell
vezetni.

Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kozvetlen egyiittmiikodést megva-
lositani, hogy a feladatok ellatasa zavartalan és zokkendmentes, valamint 6sszehangolt le-

gyen.

A szervezeti egységek kapcsolattartasa

A kapcsolattartds rendje: Az intézmény kozdsségeit — a megbizott vezetdk €s a valasztott
kozosségi képviselok segitségével — az igazgato fogja Ossze.
A kapcsolattartasi formak koziil azt kell alkalmazni, amelyik a leghatékonyabban szolgal-
ja az egyiittmiikodést.
A kapcsolattartds kiilonb6z6 formai:

o kozosségi értekezletek, szakmai megbeszélések

o intézményi gyllések

o vezetdségi megbeszélések

o forumok
A kapcsolattartas rendszeres és konkrét iddpontjait és formdit az éves munkatervek tar-
talmazzak. A bels6 kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6z6 dontési forumokra,
nevel6testiileti-alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési €s véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyzokonyvben kell rogziteni. A teljes alkalmazotti gyiilést az
1gazgatdtandccsal az igazgatd akkor hivja 6ssze, amikor ezt jogszabaly eldirja, vagy az in-
tézmény egészét érintd kérdések targyalasara kertil sor. Az alkalmazotti kozosség értekez-
leteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
Az alkalmazottaknak, a szervezeti egységeknek ugy kell a kdzvetlen egyiittmiikodést
megvalodsitani, hogy a feladatok ellatdsa zavartalan és zokkendmentes, valamint Ossze-
hangolt legyen.

3.5. A nevelbtestilet feladatkdrébe tartozé Ggyek atruhazasara, tovabba a fel-
adatok ellatasaval megbizott beszamolasara vonatkozé rendelkezések

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé €s dontéshozo
szerve. A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési €s oktatasi kérdésekben,
a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben, valamint e térvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd
¢s javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A neveldtestiilet egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja:

(1 az igazgatora
[J a szakmai munkakozdsségre,
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0 a szul6i1 szervezetre,
(] a didkonkormanyzatra.

A neveldtestiilet nem ruhazhatja at a kovetkezo jogkoreit:
] pedagogiai program elfogadasa,
(1 a hazirend elfogadasa,
[ a szervezeti és mikodési szabalyzat elfogadésa,
[] a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadésa, a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadasa, stb.

A neveldtestiilet atruhazhatja a kovetkezo jogkoreit:

1. Dontési jogkorét: pl. a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa; stb.
2. Véleménynyilvanitasi jogkorét: pl.: az intézmény beruhdzasi és fejlesztési terveinek
megallapitdsaban.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyek-
r6l, amelyekben a nevelOtestiilet megbizasabol eljar.

4. Az Intézményeqyséqqel (Alapfoku Mlivészeti Iskola) valo kapcsolattar-

tas rendje

A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tamasztott kovetelmények

A székhely intézménynek (altalanos iskola) az Alapfoka Miivészeti Iskola intéz-
ményegységgel folyamatos, napi kapcsolatot kell fenntartania.

A napi kapcsolattartasnal az igazgato és az igazgatohelyettes/intézményegység ve-
zetdnek is kezdeményeznie kell a kapcsolatfelvételt.

A rendszeres megbeszélések litemezése.

Sziikség esetén megbeszélés.

Legalabb hetente egyszer vezetdi latogatas, ellendrzés.

Az igazgat6 a kapcsolattartasnal koteles figyelembe venni az alabbiakat:

Az egyes vezetdi dontésnél, illetve vezetdi jogkorében eljarva az intézményegysé-
get, illetve annak dolgozoit hatranyos megkiilonbdztetés nem érheti.

Az intézmény munk4djat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, iranyitania, hogy
az intézményegység is megfeleld sulyt kapjon.

Az intézményegység vezetdje koteles minden igazgatdi jogkdrrel kapesolatos fon-
tos eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgaté felé.

A kapcsolattartas formai

személyes megbeszélés,

tajékoztatas,

telefonos egyeztetés,

jelzés,

irasos tajékoztatas (Iehetdleg elektronikusan),
eKRETA iizenet funkcioja,
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e ¢értekezlet,
e azintézményegység latogatasa, ellendrzése.

5. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

a. Az Intézmény Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzata, Pedagdgiai Programja(i), Hazi-
rendje(i) nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd, megtekinthetd. Ezek egy-egy
egy példanya a kovetkezd helyeken talalhatd meg:

e azigazgato iroddjaban
e az iskolai honlapon

b. A tajékoztataskérés rendje a fébb iskolai dokumentumokra vonatkozoan:

A hazirendrdl az osztalyfonokok minden év elején tajékoztatast nyljtanak a tanuloknak és a
sziiloknek.

Evente legalabb egy alkalommal az igazgaté tajékoztatast nyiijt a sziil6i kozosségnek az isko-
lai dokumentumok aktualitasairol, valtozasairol, és valaszol a sziil6i kérdésekre a fobb doku-
mentumokkal kapcsolatban.

Ezen alkalmakon tul tajékoztatas kérhet6 a vezet6ségi fogadodrakon, melyek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

c. Egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaga:

Az egyéb iskolai dokumentumok nyilvanossaganak mértékét és lehetdségeit jogszabalyok, az
iskola iratkezelési szabélyzata ¢és adatkezelési szabélyzata hatdrozza meg. Mivel valamennyi
adat csak célhoz kototten hasznalhatd fel és tovabbithato, ezért a dokumentumok nyilvanos-
sagat is a benniik szerepld adattartalom alapjan hatdrozza meg, mérlegeli a dokumentum keze-
16je.

Z.aro rendelkezés

A koOz0s 1gazgatast kozoktatasi intézmény Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak az intéz-
mény egészére vonatkozo rendelkezéseit mindketté intézményegységben foglalkoztatott, al-
kalmazott nevelGtestiileti tagok 6ssz neveldtestiileti értekezleten fogadjak el.

Az Altalanos Iskola és az Alapfokti Miivészeti Iskola neveldtestiilete fogadja el az intéz-
ményegységekre vonatkozo rendelkezéseket.

Az egyes intézményegységek miikodését meghatarozoé eldirasok az SZMSZ tovabbi fejezeteit
képezik.

l1l. Az Altalanos Iskolai SZMSZ
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1.Az altalanos iskola vezetése, iskolai kbzosseqgek, hataskorok atruha-
zasa, bels6 kapcsolatok,pedaqgoqgiai ellenbrzés

1.1.Az iskola vezetése

1.1.1Az iskola vezetoje

Az iskola élén az igazgaté all, aki vezetdi tevékenységét az igazgatohelyettesek  kozremd-
kodésével latja el. Az igazgatd jogallasat a magasabb vezetdi beosztas ellatasaval megbizott
koznevelési foglalkoztatottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzék meg.

Az igazgatonak az intézmény vezetésében fennallo feleldsségét, képviseleti és dontési jogko-
rét a Knt., és a Puétv. allapitja meg.

Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — és at nem ruhazott — felada-

tokat.

Kizarolagos jogkorébe tartozik:
o kotelezettségvallalasi jogkor

1.1.2. Az igazgatdhelyettesek

- A nevelGtestiilet tagjaként alakitoja és részese a jo munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testiileti és vezetdségi értekezlet elokészitésében, vitdjaban szavaz €s a hatarozatok
meghozatalat kdvetéen timogatja végrehajtasukat.

- Tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a tanitok, tandrok munkéjat az igazgatoi utasi-
tas alapjan, ismeri a tanterv, a Pedagogiai Program, az SZMSZ, illetve az ellenérzési
terv, az intézményi munkaterv rendelkezéseit.

- Elo6késziti a tanmeneteket, majd az igazgat6 elé terjeszti jovahagyasra.

- Ellendrzi a tanmenetek betartasat és az osztalynaplok, beirasi naplok vezetését.

- Az igazgatoval egyiitt, illetve rendelkezései szerint megszervezi €s ellendrzi a tanora-
kon kiviili foglalkozasokat (szakkort, korrepetaléast, tanulmanyi kirandulast, stb.)

- Az igazgatoval egyiitt elkésziti az intézmény Orarendjét. Megszervezi az iskolai ligye-
letet.

- Az igazgatoval kozdsen megtervezi a tulorak €s a helyettesitések elosztasat, a szaksze-
riséget, a helyettesitési rendet.

- Segit el6késziteni a tantestiileti értekezleteket, az osztalyozd — és munkaértekezleteket.

- Az igazgatdval kozosen elkésziti a jelentéseket, a statisztikai €s egyéb adatszolgaltata-
sokat.

- Esetenként elvégzi mindazokat a feladatokat, amelyekkel az intézmény igazgatdja
megbizza.

- Az igazgatohelyettes feladata kiilondsen: a pedagdgiai munka szervezése, iranyitasa,
ellendrzése, a neveldtestiilet vezetése, a nemzeti és iskolai innepélyek méltdo megiin-
neplése, a sziildi szervezetekkel vald egyiittmiikdodés biztositasa, az iskolai rendezvé-
nyek megrendezése, a hagyomanyok apolasa.

- Megszervezi a kiils6 mérések lebonyolitasat/pl. kompetencia mérés /.

- Intézi a tanarok munkaidd — beosztasanak alkalomszerli modositasat, a helyettesitések
¢és oracserék megoldasat.
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Az intézmény TER szabalyzataban meghatarozottak szerint kozremiikodik a pedago-
gusok és a NOKS-os kollégak értékelésének elkészitésében, a szakmai munka folya-
matos ellendrzésében.

Részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza.

1.2. Az altalanos iskola intézményegység kozosségei

1.2.1. Az altalanos iskola intézményegység nevelotestiilete

A nevel6testiilet vezetdje az igazgato.
Tagjal: az igazgato, a igazgatohelyettesek, az iskola valamennyi pedagogus munkakort betoltd
alkalmazottja.

A neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozik:

Iskolai pedagodgiai programja, helyi tanterve és modositasanak elfogadasa,

Az iskolai miikodéshez kapcsolodd belsd szabélyzat és modositdsdnak elfogadéasa
(SzMSz intézményi szintli, szakalkalmazotti értekezlet fogadja el),

Az iskola éves munkatervének elkészitése,

Az iskola munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,

A neveldtestiilet képviseletében eljaroé pedagdgus kivalasztasa,

A hazirend elfogadésa,

A tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,

A tanulok osztalyozo vizsgara bocsatasa,

Az iskolai tankonyvellatas rendjének megallapitdsa a szakmai munkak6zosségek vé-
leményének kikérésével,

A tankonyv tdmogatds felhaszndldsdnak modjarol torténd dontéshozatal a sziildi szer-
vezet és a didkonkormanyzat véleményének kikérésével,

Jogszabéalyban meghatarozott mas ligyek.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a véleményét:

A tantargyfelosztas elfogadasa eldtt,

Az egyes pedagdgusok kiillon megbizédsainak elosztisa soran,

Az iskola koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok felhasz-
nalasanak megtervezésénél,

Kiilon jogszabalyban meghatéarozott iigyekben.

A neveldtestiilet a tanuldk fegyelmi ligyeiben vald dontési jogkorét az erre a célra 1étrehozott
fegyelmi bizottsagra ruhazza at.

A nevelotestiilet 6sszehivasa

Evente haromszor:
tanévnyito,
félévi és
évzaro nevelOtestiileti értekezlet.
Osztalyozo értekezlet félévkor és évvégeén.
Havonta egy alkalommal munkaértekezlet.
Negyedévi és haromnegyedévi tanulmanyi helyzet értékelése.
Evi két alkalommal nevelési értekezlet .
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Ezen forumok idépontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.
Az igazgatosag az aktualis feladatokrol, megbeszélésekrdl a tanari szobaban elhelyezett hirde-
totablan keresztiil értesiti a neveldket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

- az iskolavezetdség iilései, megbeszélései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartoz6 pedago-
gusokat a dontésekrol,

- az irdnyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban, egyénileg vagy kép-
viselojiik Gtjan kozolhetik az igazgatosaggal.

1.2.2. Az altalanos iskola intézménvegység alkalmazotti kozosségét

- anevelotestiilet

- az iskolatitkar

- pedagogiai-asszisztens

- atakaritok

- akarbantartok alkotjak.
Véleményt nyilvanit az intézményegység — vezetd megbizasa elétt. Elfogadja az SZMSZ-ét
és évente értékeli.

1.2.3. Az altalanos iskola intézményegységének kibovitett vezetosége

Feladata: az iskolavezetés segitése a neveld — oktatd munka szervezésében, ellendrzésében.
Vezetdje: igazgatd

igazgatohelyettesek
Szakmai munkak6zosség — vezetok,
Diakonkormanyzatot segitd tanar.
Gyermekvédelmi felel6sok

e KAT vezetd (opcionalisan)
Uléseit sziikség esetén az igazgato hivja dssze.

1.2.4. Altalanos iskola intézményegység nevelotestiiletének fegyelmi bizottsaga

Feladata: a tanulok fegyelmi tigyeinek kivizsgélasa és dontéshozatal.
A fegyelmi bizottsag allando tagja:
Az iskola igazgato-helyettese/ei, felsés gyermekvédelmi felel6s/ok

A fegyelmi bizottsag valtozo tagjai:
- A tanul6 osztalyfondke és az a két pedagdgus, aki a tanulot a heti legmagasabb ora-

szamban tanitja.

A fegyelmi bizottsadg allando tagjai a tanuld fegyelmi iigyekrdl a tanévzard nevelOtestiileti
értekezleten kotelesek tdjékoztatast adni.
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1.2.5. A sziil6i szervezet és azok az iigvek, amelyekben a sziiloi szervezetet, kozosséget az

SZMSZ véleménvyezési joggal ruhazza fel

Sziiloi jogok, kotelességek, és a tajékoztatas rendje

1. Szul6i (gondviseldi) jogok

A sziilot megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad valasztdasdanak joga.

Gyermeke adottsagainak, képességeinek, érdeklddésének, €s sajat vilagnézeti meggydzo-
désének megfelelden valaszthat kdzoktatasi intézményt. A gyermek 14. életévétdl a sziild
az iskolavalasztast gyermekével kdzosen gyakorolhatja. A szil6 joga, hogy:

- igényelje, kezdeményezze a targyilagos ismeretkdzvetitést, a tanéran
kiviili foglakozasok szervezését, a vallas- €s hitoktatast.
megismerje : a pedagogiai programot, a helyi tantervet, az SZMSZ-t, a haziren-
det.
gyermeke fejlddésének, tanulmanyi eldmenetelének, magaviseletének részletes
jellemzdit, értékelését.
- részt vegyen: a sziildi szervezet munkdjaban, a sziildi képviselok megvalasztasa-
ban, az intézmény munkajaban.
- Valaszto és valaszthato legyen a sziiloi szervezetbe.
- Irdsbeli javaslatot tegyen, és arra 15 napon beliil érdemi vélaszt kapjon.

A sziil6i munkakozosség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek:

[ a tanitas nélkiili munkanapok felhasznéaldsanak,

() az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének
helyi rendjének és a tankonyvellatasi szerzddés megkotésének,

[ az intézményi mitkddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek,

[1 az iskolai programok, rendezvények szervezésének,

[ a sziiloket érintd anyagi tehervallaladsoknak,

[J a tanuldk ellen folytatott fegyelmi eljarasnak illetve az azt megel6zo egyeztetd elja-
rasnak,

[1 az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak tigyében,

[1 az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa el6tt.

A szilok kotelességei

Gondoskodjék gyermekérdl, biztositsa testi, érzelmi, értelmi, erkolesi fejlddésének fel-
tételeit.

Figyelje és segitse gyermeke személyiségének sokoldalu fejlodését, tanulmanyi eldreha-
ladasat, kozosségbe illeszkedését: a hazirend és a magatartasi szabalyok elsajatitasat.
Biztositsa gyermekének részvételét a szocidlis helyzetébol és képességek fejlettségébol
adodo  hatranyok ellensulyozasat célzo programban .

Kapcsolatot tartson rendszeresen gyermeke pedagogusaival.

Tartsa tiszteletben az intézmény vezetdinek, dolgozoinak jogait, emberi méltosagat.
Intézkedjen gyermeke jogai érdekében.

A szilok szobeli tajékoztatasa

Az intézmény a tanulokrol a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart. A szobeli tdjé-
koztatas csoportos vagy egyéni. A csoportos tajékoztatas a sziil6i értekezleteken, az egyéni a
fogadoorakon torténik.
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Célja: egy adott idészakon beliil a gyermek magatartasanak, tanulmanyi elérehaladasanak,
képességei, készségei alakulasanak értékelése

Sziiloi értekezletek rendje:

Az osztalyok kozOssége szamara az intézmény tanévenként legalabb 2 —szer a munkaterv-
ben rogzitett idépontl, rendes sziiloi értekezletet tart az osztalyfonokok (csoportvezetok)
vezetésével.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 0ssze az igazgatd, az osztalyfonok, a sziiléi szerve-
zet a kozosség problémainak megoldasara.

A szeptemberi sziil6i értekezleten a sziilok értesiilnek a tanév rendjérdl, feladatairdl.

Fogadoordk rendje:

Az intézmény tanévenként 4 alkalommal tart fogadd orat, a munkatervben rogzitett ido-
pontban, a sziil6i értekezleteket kozvetlen megeldzden. A tanulményaiban jelentOsen
visszaesd tanuld sziil6jét az osztalyfondk irasban is behivja fogaddorara. Ha a sziild a
munkatervi fogadooran kiviil is talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon
vagy irasban egyeztet az érintett tanarral, neveldvel.

Sziilok irasbeli tajékoztatasa
Az intézmény a tanulokrol rendszeres irasbeli tajékoztatast a eKRETA feliileten ad. Iras-
ban értesitjiik a sziil6t gyermeke:

e magatartdsarol, szorgalmarol, tanulmanyi elémenetelérol,

e az intézményi élet kiemelkedo esemenyeirdl,

e asziikséges aktualis informaciokrol,
A pedagégusok kotelesek minden érdemjegyet az osztilynaploba (eKRETA) beirni. A
szobeli feleletet aznap, az irasbeli szdmonkérés eredményét a kiosztds napjan kell rogzi-
teni. Az osztalyfondk havonta ellendrzi az osztalynapld bejegyzéseit, a tanulok érdemje-
gyét, a hianyzasokat folyamatosan adminisztralja.

Az irasbeli kommunikacié elsédleges eszkoze az E-KRETA rendszer. A sziil§ a tanév elején belépési
jogosultsagot kap az elektronikus rendszerhez, melyért felelosséggel tartozik. A sziilé koteles heti
rendszerességgel a feliiletre belépni, gyermeke elérehaladasardl és az intézmény altal kiildott iizene-
tekrdl tajékozodni. A sziilok kéréseiket €s igazolasaikat is a feliileten kiildik be az osztalyfonok felé.

Az online k6z0sségi platformok hasznalatat az osztalyfénok felajanlhatja. Amennyiben a pedagogus
kozosségi platform hasznalatat teszi lehetévé, azon keresztiil a sziil6 tanitasi napokon 7:30-17:00-ig
hagyhat {izenetet. A pedagogustol ezen idén tul nem varhaté el az lizenetek fogadasa és kezelése. A
pedagdgus az lizenetekre tanitasi orajan, foglalkozasain és tigyelettel érintett idoszakaban, valamint
értekezletek alatt nem valaszolhat.

Az adott osztalyfénokkel a sziil6 csak az altala tanitott gyermekkel kapcsolatban valthat iizenetet.

A pedagdgiai asszisztens a gyermekrol érdemi informaciot nem szolgaltathat, de szobeli lizenet atada-
sara megkérhetd.

Sziiloi szervezet és a kapcsolattartas
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Intézményi sziiléi szervezet:

A sziilok jogaik érvényesitésére és kotelességiik teljesitésére véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkez6 sziiléi szervezetet hozhatnak 1étre. Az intézményi sziil6i szervezet dont
sajat miikodési rendjérdl, munkatervérdl, tisztségviseldi megvalasztasarol, a képviseletrol.
1-1 tanulokozosség sziiloi kozosségével az osztalyfonok tart kdzvetlen kapesolatot. A szii-
16k véleményét, javaslatait az osztalykozosség sziildi szervezetének vezetdje, vagy a Szii-
161 Szervezet képviseldje juttatja el az intézmény vezetdségéhez. Az iskola Sziilé1 Szerve-
zete képviseleti uton valasztott sziil6i szervezet, mert a tanuldk sziileinek tobb mint 50%-a
valasztotta meg. A Sziil6i Szervezet jogosult eljarni valamennyi sziilé képviseletében, és
az egész intézményt érintd ligyekben.

A Sziildi Szervezet jogkore
o Figyeli : - a gyermeki / tanuldi jogok érvényesiilését
- a pedagodgiai program megvalosuléasat
- a tanari, nevel6i munka eredményességét
o Kezdeményezheti:
- iskola-, 6vodaszék felallitasat
o Tajékoztatja megéllapitasairdl a neveldtestiiletet, a fenntartot.
o Tanacskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet értekezletein.
o Tajékoztatast kérhet az igazgatotdl gyermekkozosségek nagyobb cso-
portjairdl: az osztalykozosségekrol, foglalkozasi csoportokrol, a felme-
rilt problémakrol.

Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel:

A Sziil6i Szervezetet az igazgatdval egyeztetett idopontban az SZK-vezetd tanévenként
legaldbb 2-szer hivja 0ssze. Hivatalos tdjékoztatast ad a munkardl, a feladatokrdl, meg-
hallgatja a sziil6i szervezet véleményét, javaslatait. A Sziil6i Szervezet elndke folyamatos
kapcsolatot tart az igazgatoval és tanacskozasi joggal vesz részt a neveldtestiileti értekez-
leteken. Tanévenként 1 alkalommal tdjékoztatja a neveldtestiiletet a Sziiléi Szervezet al-
laspontjardl a kovetkezd témakban:

e A gyermekek érdekeinek és jogainak érvényesiilésérol,
A koz6sségi munka szinvonalarol,
Az intézményi szervezettség ¢s mitkodés rendjérol,
A sziilok altal vallalt kiadasok mértékérol,
A sziil61 kozosség tevékenységerol,

1.2.6. Diskénkormanyzat (DOK)

A Knt. 48.§ -a rendelkeznek a tanulokozosségeket €s a diakonkormanyzatot érinté kérdések-
ben.

Az iskolai DOK jogositvanyait, a patronald tanar érvényesitheti.

A DOK a magasabb jogszabalyban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

A DOK déntési jogot gyakorol:
- a neveldtestiilet véleménye meghallgatasaval, a sajat kozosségi életiik tervezésében,
szervezésében
- tisztségviseldik megvalasztdsaban
- jogosultak sajat magukat képviseltetni a DOK-ben
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A DOK véleményt nyilvénit, javaslatot tehet az iskolai életre vonatkozé barmely kérdésben
igy pl:

a hazirend elfogadasa elott

- aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott
- ahagyomanyok apolasa tekintetében

- amindennapi testedzés formai tekintetében

- atanulok kitiintetési, jutalmazasi elveire

- kdzhasznli munkara , kdrnyezetvédelmi akciok tervezésére

- az iskola sporttevékenységére

- apalyazatok, versenyek szervezésére

- atandran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasaval kapcsolatban
- iskolai hagyomanyok é&poldsara

- akirandulésok , taborozasok rendjére

Az iskola DOK munkajat segitd pedagdgust a DOK javaslatara az igazgatd bizza meg 6t éves
iddtartamra.

1.2.6.1. A didkonkormanyzat, a didkképvisel6k, valamint az iskolai vezetok kozotti kap-
csolattartas formaja és rendje

A Didkdnkormanyzat kapcsolattartd pedagogusa részt vesz a diakonkormanyzati bizottsagnak
legalabb negyedévente, a didktanacsnak legalabb évente megtartandé iilésein, valamint a ki-
bdvitett iskolavezetés értekezletén, ahol sziikség esetén tjékoztatast ad a didkdnkormanyzati
dontésekrol.

A didkonkormanyzat vezetdje barmikor meghallgatéast kérhet az iskolavezetéstdl, s arra legké-
sObb egy héten beliil lehetdséget kell adni. Felvetéseire érdemi valaszt kell adni.
Hasonloképpen az osztalyok diakképvisel6i barmikor kérhetnek meghallgatast az iskolaveze-
téstol, s arra legkésdbb egy héten beliil lehetdséget kell kapniuk, felvetéseikre érdemi valaszt
kell kapniuk.

Az iskolaban évente legaldbb egy alkalommal didkkozgytilést kell szervezni a didkdnkor-
manyzat mitkddésének ¢és a tanuldi jogok érvényesiilésének attekintése céljabol. A diakkoz-
gylilésen részt vesz az igazgatd vagy megbizott képviseldje, €s tajékoztatast ad az iskola hely-
zetérol.

1.2.6.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek (helyiségek, berendezé-
sek hasznalata, koltségvetési tamogatas) biztositasa

A diakonkormanyzat feladatainak ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az igazgat6 altal
arra kijelolt helyiségeket, illetve berendezéseket. Gytiléseit a kapcsolattartd tanar feliigyeleté-
ben a kijelolt tanteremben tartja.

A diakonkormanyzat altal hasznalt pénzt a kapcsolattarté pedagogus kezeli. A didkonkor-
manyzat pénziigyi elszamolasat az iskola igazgato -helyettese/i és a kapcsolattarté pedagdgus
legalabb a tanév végén és a gazdasagi év végén ellendrzi.

A didkonkormanyzat munkdjat szolgald eszkdzok az iskola tulajdonat képezik abban az eset-
ben is, ha azt a rendelkezésre bocsatott pénzeszk6zokbdl vasaroltak. Az eszkozoket a leltaro-
zasi szabalyzat szerint kell szamon tartani és megdvni.
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1.2.7. A tanulok kozosségei, jogok.kotelesséoek

Tanuldi jogok és kotelességek

Tanuldi jogviszony létesitése és feltételei

A tanuloi kozosségbe jelentkezés alapjan, atvétel vagy felvétel utjan lehet bejutni. A tanuloi
jogviszony létesitésérol, az atvételrdl az igazgatd dont. A tanulok felvételérdl a tankotele-
zettség szabalyozasa alapjan kell eljarni. Az elsé osztalyosok felvételérdl az 6vodai szakvé-
lemény alapjan - egyes esetekben a nevelési tanacsadd szakvéleményének figyelembe vételé-
vel az igazgatd dont. Felsébb évfolyamokra vald felvételrdl az egyedi koriilmények mérlege-
1ése alapjan az igazgatdé dont. Ha az érkezo tanulé maés nyelvet tanult, az intézményben okta-
tott nyelvbol a megszabott hatariddig vizsgat koteles tenni a tanuld. A sziil6t errdl tajékoztatni
kell, a sziil6 kotelessége vallalni gyermeke vizsgéra valo felkészittetését.

A kulfoldon tanuld gyermekre vonatkozo szabalyok

A tanitési év els6 napjaig a tankdteles tanuld tanulméanyainak kiilfoldon torténd folytatasat — a
tankoteles gyermek nyilvantartasa céljabol — a hivatalnak és az iskola igazgatdjanak kell beje-
lenteni. Amennyiben a tanul a tanitasi év kozben koltozik kiilfoldre és kezdi meg kiilfoldon a
tanulmanyait, gy a magyar kdznevelési intézményben toltott utolsd tanitasi napjat megel6zo
0todik napig kell a bejelentést megtenni.

A kiilfoldi tanulmanyok alatt a tanulé magyarorszagi tanul6i jogviszonya sziinetel, kivéve, ha
tanulmanyait egyéni munkarenddel rendelkezéként Magyarorszagon folytatja.

A koznevelési intézmény fenntartdja részére a kiilfoldrél hazatérd tanuldé nemzeti koznevelési
rendszerben valo felzarkoztatasahoz kiegészitd tamogatas nyljthatd, amely megallapitasanak,
igénylésének, elszamoldsanak rendjét, felhasznalasanak egyéb kiegészitd szabalyait torvényi
Szabalyozas allapitja meg.

A kiegészitd tamogatas iranti kérelem benyujtasanak feltétele az, hogy a megeldz6 két tanév-
bdl legaldbb egy tanévet kiilfoldi dllamban, nem magyar tanitasi nyelvii nevelési-oktatési in-
tézményben toltott a tanuld.

Tanuloi jogok
Az intézmény megteremti a tanuldi jogok érvényesitésnek €s a kotelességek teljesitésének a

feltételeit. A tanulo joga, hogy:
e Részesiiljon :
- az adottsagainak, a képességeinek, az érdeklédésének megfeleld nevelésben, okta-
tasban
- egészségvédelemben, baleset- és munkavédelemben, érdemi tajékoztatasban , ér-
dekvédelemben
o Védjék, tiszteletben tartsak:
- emberi méltosagat, jogait, azok gyakorlasat
- nemzeti, etnikai 6nazonossagat
- vilagnézeti meggy6zodését

e Joénybe vegye:
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- a napkozi otthonos ellatast

- az egészségiigyi, étkezési szolgaltatast

- az intézmény létesitményeit

- a didkjuttatasokat, kedvezményeket, biztositast

e Részt vegyen:
- az érdekeit érintd dontések meghozatalaban

- az iskolaban foly6 szakkorok, valaszhatd foglalkozasok munkéjaban,

- felzarkoztato és tehetséggondozo foglalkozasokon, iskolai rendezvényeken
- a didkonkormanyzat munkéjaban

- az intézményben foly6 alapfoki miivészeti tagozatok munkdjaban

- az 1skolan kiviili tarsadalmi szervezetekben

o Kérelmezze:
- a tandrai foglalkozasok aldli felmentését
- mas intézménybe valo athelyezését
- tudasanak fliggetlen bizottsag altali értékelését

e Vélemenyt nyilvanitson masok emberi méltosagat tisztelve, ismerje és gyakorolja jogait.

Tanuldi kotelességek
Az intézmény tanuloinak kotelessége, hogy:
o Teljesitse tanulmanyi kotelezettségét rendszeres munkaval, fegyelmezett magatar-
tassal, képességeinek megfelelden.
o tiszteletben tartsa masok emberi méltosagat és jogait
® Aktivan és pontosan vegyen részt a sziikséges felkésziiltséggel ¢s felszereléssel a
kotelezo €s valasztott foglalkozasokon, az intézmény tinnepélyein, és kozosségi
rendezvényein, a tanulményi kirdnduldsokon
e Megtartsa az intézmény hazirendjét, szabalyzatokat, a tanorak és foglakozasok
rendjét, az egészségvédo- és biztonsagveédo intézkedéseket, az eszk6zok, berendezé-
sek hasznalati szabalyait
e Ovja sajdt és tarsai testi épségét, biztonsagat
o Eletkordhoz igazoddan kézremiikidjon pedagdgusi iranyitassal a kozdsségi élet
feladatainak ellatasaban, kdrnyezete rendezetten tartasaban, a hasznalt helyszinek,
eszk6zok karbantartdsdban
e Haladéktalanul jelentse a pedagogusnak a veszélyes allapotot, tevékenységet,
balesetet.

Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kozos tanulocsoportot alkotod tanuldk osztalykozosséget alkot-
nak. Az osztalykozosség élén-mint pedagdgus vezetd-az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokok osztalyféndki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.
Az osztalykdzosség sajat tagjaibol az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
- képviseldk a DOK-be.

Nevelok és tanulok kapcsolatai:

A tanulokat az iskola egészének €letérdl, az aktudlis feladatokrol:
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az igazgatd, az igazgato-helyettes, a pedagogusok, a DOK patronal6 tanar, az osztalyfondkok
tajékoztatjak.

A tanuldt és a tanulo sziileit a tanuld fejlodésérol, egyéni haladésarol a szaktanaroknak folya-
matosan szdban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola belsé szabalyzataiban biztositott jogaiknak
az érvényesitése érdekében- szoban vagy irasban, az iskola igazgatosdgahoz,az osztalyfono-
kiikhoz, az iskola neveldihez, a DOK-hoz fordulhatnak.

1.2.8. A tanuldk iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
A, A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzassal kapcsolatos szabalyozds a Hazirend feladatkdre. Szabalyzatunkban a
Hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében
eljarasi szabalyokat rogzitiink az aldbbiakban.

A tanulé koteles a tanitasi orakrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrol valo ta-
volmaradasat a Hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztaly-
fonok a tanév végéig koteles megorizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezo esetekben:

a) a sziild eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradésra,

b) orvosi igazolassal igazolja tavolmaradasat,

¢) a tanuld hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:

e Dbejaro tanulo érkezik késObb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanuld hibgjan kiviili ok miatt térténik késés (pl. baleset,
rendkiviili id6jaras stb.).

A sziilé a tanitasi naprol valo tavolmaradast sziiloi igazolassal utolag igazolhatja — fél-
évenként 6t napot. A tanuld szdmara eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziild irdsban kérhet.
Az engedély megadasardl tanévenként harom napig az osztalyfénok, ezen tul az igazgatd dont
az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a tanul6 tanul-
manyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

B, Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

1. Megyei versenyek dontéje elott — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek el6tt
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgaté ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat €s idejét a szaktanar hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osz-
talyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumarol, valamint a verseny iddtarta-
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mar6l. A megyei €és orszagos szervezésii versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem jar, a
kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezo bekezdésben foglaltak tekintenddk iranyadonak.

2. Iskolai vagy varosi versenyen résztvevo tanulod két oraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktanara altal meghatarozott iddpontban mehet el a tanitasi 6rakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevé-
rél, és a hianyzas pontos idejérol.

3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel (pl.: felvételi vizsga) kapcsolatban — a szaktanar ja-
vaslatanak meghallgatasa utan — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar és az osztaly-
fonok az eldzéekben leirt modon jar el.

4. A kozépfoku intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb harom intéz-
ményben vehet részt. Ettdl csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfondk javaslata s
az igazgatd dontése alapjan. A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a
hianyzast is figyelembe kell venni az 6sszesitésnél.

Az 1.-3. szakaszokban szabalyozott esetekben az osztalyfonok — a hidanyzast
iskolaérdekbol torténo tavollétnek mindsiti a naploban, azt a feljegyzések rovatban
rogziti. A tanitasi napokrol, orakrol valé tivolmaradast nem szamitja hianyzasnak.

C, A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késé tanuld sziileit az osztalyfonok
értesiti, ismétlodés esetén behivja az iskolaba. A magatartasi jegy kialakitasanal a rendszeres
késéseket figyelembe kell venni.

rrrrrr

hidnyzéasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rdk igazolasat az osztalyfénok
végzi. Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénok az igazgatd -
helyettessel egyiitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezetts€ég megszegésére
vonatkozo szabalysértési eljarast.

D, T4ajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziilOk tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
el6irasai szerint torténik.

[E—

. Tankoteles tanulo esetében:

e elsd igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai révén a sziild értesitése levélben.

e tizedik igazolatlan Ora utdn: a sziilo értesitése. Az értesitésben fel kell hivni a sziilo
figyelmét az igazolatlan mulasztds kovetkezményeire. Az iskola a gyermekjoléti
szolgalat kozremiikodését igénybe véve megkeresi a tanuld sziildjét.

e a tizedik igazolatlan 6ra utdn: a tanuld tényleges tartozkodasi helye szerint illetékes

csalad- és gyermekjoléti kdzpontot, a gyermekvédelmi szakellatasban nevelkedd ta-

nuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot, tankoteles tanulod esetén —
gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanuld kivételével — a gyermekjoléti
szolgalatot.
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e 30. igazolatlan ora utan: az iskola a mulasztasrol tajékoztatja az altalanos szabaly-
sértési hatdsagot — a gyermekvédelmi szakellatdsban nevelkedd tanulo kivételével —,
valamint ismételten tajékoztatja a gyermekjoléti szolgalatot, amely kdzremiikodik a
tanuld sziilojének az értesitésében, tovabba gyermekvédelmi szakellatasban nevel-
ked6 tanuld esetén a teriileti gyermekvédelmi szakszolgalatot.

e 50. igazolatlan oOra elérésekor: az iskola igazgatdja haladéktalanul értesiti a tanulo
tényleges tartdozkodasi helye szerint illetékes gyamhatosagot, a csalad- és gyermek-
joléti kdzpontot, csaladbol kiemelt gyermek esetén a gyermekvédelmi szakszolgéla-
tot.

1.2.9. Feqgyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja

A tanul6i fegyelmi eljaras célja minden esetben az, hogy tisztazddjanak a tanuld mellett és a
tanulo ellen sz616 tények. Az eljaras soran abbol kell kiindulni, hogy az elkovetett kdtelesség-
szegd magatartas sulydhoz igazod6 biintetés keriiljon megallapitdsara. Olyan biintetésre,
amelynek a kiszabdsa soran elsdsorban a pedagdgiai eszkdzok €s célok érvényesiilnek, és nem
a megtorlds szandéka.

A tanuld kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a
tanuld valamint az érintett sértett meghallgatdsa eldzi meg, amely alapjan fegyelmi intézkedés
is megfeleld lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenld a fegyelmi eljaras meginditasaval,
ilyenkor egyéni hataskorben csak az igazgatd/osztalyfonok tesz intézkedéseket a kotelezett-
ségszegés vonatkozasaban.

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele

Ha a tanul6 kotelességeit vétkesen (lehet szandékos és gondatlan is) és stulyosan megszegi
(amely esetben sziikséges a kotelezettségszegés sulyahoz igazodo biintetést kiszabni) az egy-
szerll fegyelmi intézkedés helyett fegyelmi eljarast sziikséges inditani.

10 év alatti tanuldval szemben nem lehet eljarni.

A fegyelmi eljarast kotelezd meginditani, ha a tanulé maga ellen kéri.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése (azaz a kote-
lességszegés) ota harom honap eltelt.

Szereploi
- kotelességszegéssel gyanusitott tanuld,
- az 6 torvényes képviseldje (sziild vagy gyam)
- kotelességszegéssel érintett sértett/ek
- az 6 torvényes képviseldje (sziilo vagy gyam)
- Oket meghatalmazott is képviselheti

- az eljarast lefolytato fegyelmi bizottsag
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Az eljaras egyéb résztvevoi

tanu/k,

szakérto/k,

nevelGtestiilet,

didkonkormanyzat képviseldje,

egyeztetd eljarasban kozremiikodo egyeztetd személy.

A fegyelmi eljaras teljes idotartama
Harminc nap.
Fegyelmi eljaras megelozo egyezteto eljaras szakasza

A fegyelmi eljarast megeldzden lehetoség van egyeztetd eljaras lefolytatasara.

Célja: kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, a kotelességszegés-
sel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa
érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskort esetén sziildje/gyamja, sérelmet
elszenvedd fél — kiskorua esetén sziildje/gydmja — az egyeztetd eljaras lefolytatasaval egyetért.
Az értesités kozlésétol szamitott 5 tanitasi napon beliil a kotelezettségszegd félnek kell beje-
lentenie, hogy kivan-e ¢élni az egyeztetd eljards lefolytatdsdnak lehetdségével, a sérelmet
szenvedett félnek nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e.

Abban az esetben,

- hanem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat

- ha a bejelentés iskolaba torténd megérkezésétdl szamitott 15 napon beliil nem veze-
tett eredményre az egyezteto eljaras

a fegyelmi eljarast le kell folytatni.

Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorldja az egyeztetd eljaras al-
kalmazasat elutasithatja.

A fegyelmi eljaras lefolytatasat legfeljebb 3 honapra fel lehet fiiggeszteni. A megallapodéasban
a felek kikothetik, hogy az eljaras megallapitasait a kotelezettségszegd tanuld osztalykozossé-
gében meg lehet vitatni, nyilvanossagra lehet hozni a prevencio érdekében.

Ha ez i1d6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatdsat, abban az esetben a fe-
gyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Fegyelmi eljaras meginditasa-lefolytatasa

A fegyelmi jogkdr gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat.
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A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni sziikséges,
- atanuldt

- akiskoru tanuld esetén sziilot, gyamot és meghatalmazotti képviselet esetén a megha-
talmazottat is kiilon.

Targyalas:

A targyalasrol jegyzOkonyvet sziikséges felvenni.

Fegyelmi eljaras lezarasa — Fegyelmi hatarozat meghozatala

A fegyelmi hatarozatot a neveldtestiilet hozza az alabbiak szerint
A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni, ha

- atanul6 nem kdvetett el kotelességszegést,

- akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

- akotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb 1d6 telt el,
- akotelességszegés ténye nem bizonyithato

- nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.

Fellebbezés:

- A fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskora tanuld esetén a sziilé/gydm nyujthat be
fellebbezést.

- A hatérozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benyujtani.

- Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz kell benytjtani.

- Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szami-
tott nyolc napon beliil tovabbitja a masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorlojahoz (Tan-
keriilet) a kérelmet.

A masodfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a Bajai Tankeriileti Kozpont.

Nkt. 37. § (3): A fenntart6 jar el és hoz masodfoku dontést

a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsd szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem

b) a tanuldi fegyelmi ligyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benyujtott kérelem
tekintetében.

A fenntarté a masodfoku eljarasban a

- kérelmet elutasithatja,
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- az els6fokl dontést megvaltoztathatja,
- az elséfoka dontést megsemmisitheti €s a nevelési-oktatasi intézményt j dontés meg-
hozataléra utasithatja.

A fenntartd masodfoku dontése ellen, a kozléstdl szamitott harminc napon beliil a birdsdghoz
lehet fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozéssal.

Fegyelmi biintetések:
Az intézmény vonatkozasaban:

- megrovas,

- szigorl megrovas,

- meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

- athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatdl (tankoteles tanulévak szemben akkor
sem szabhat6 ki, ha mar a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak; /kivéve: nyari
gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés/).

- kizards az iskolabdl (csak rendkiviili, vagy ismétlodé fegyelmi vétség esetén alkal-
mazhato).

Kizaras fegyelmi biintetés esetén

Ebben az esetben a sziild/gydm koteles 1j iskolat keresni a tanulonak. Az intézmény segitsé-
get nyujt a szlilének/gyamnak az 0j iskola megtalalasaban. Abban az esetben, ha az intézmény
a fegyelmi biintetés megallapitasarol szolo hatarozat véglegessé valasatol szamitott nyolc na-
pon beliil a tanulot fogad6 intézménytdl, nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldo mas intéz-
ményben, torténd elhelyezése a sziild/gyam kezdeményezésére megtortént; az intézmény,
harom napon beliil kiteles megkeresni a koznevelési feladatot ellatd hatosagot, amely harom
munkanapon beliil masik, az dllami kozfeladat-ellatasban résztvevd intézményt jeldl ki a tanu-
16 szaméra. Az intézményt tigy kell kijelolni, hogy a tanuld szdmara a kijelolt intézményben a
nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuloval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatérozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorlgja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemlo
koriilményeire, és az elkovetett cselekmény sulyéra tekintettel legfeljebb 6 honap iddtartamra
felfiiggesztheti.

Jogero

Az elséfoku dontés jogerds, ha ellene a fellebbezési hataridon beliil nem nyujtottak be kérel-
met, vagy a fellebbezési jogrol lemondott az arra jogosult.

A masodfokt dontés kozléssel jogerdre emelkedik, ellene rendes jogorvoslat nincs.
Jogszabalysértésre hivatkozassal a hatirozat birdsagi feliilvizsgélatat lehet kérelmezni (birdi
ut).
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Kizarasi okok
A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt

- atanuldnak a Ptk. szerinti kdzeli hozzatartozoja, tovabba,
- az, akit a tanulo altal elkdvetett kotelességszegés Erintett.

Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozo
- hazastars, bejegyzett élettars,
- egyenesagbeli rokon (sziil6, gyermek, nagysziild, unoka),
- orokbefogadott,
- mostoha és nevelt gyermek,
- Orokbefogado,
- mostoha és neveld sziil6/gyam,
- testvér.

Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és sziilé/gyam is beje-
lentheti).

Neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az igazgatd allapitja meg a kizarasi ok
fennallasat.

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyédban tartdzkoddsi helye szerinti
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosagnak is.

1.2.10.Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai és
rendje

Az iskolai sportkorok vezetdi a sportkori tevékenysegrol, az elvégzett munkardl, az elért
eredményekrdl a féléves és tanév végi igazgatoi beszamolo elkészitése folyaman kozvetleniil
az igazgatonak, a kozbeeso id6szakban a nevelGtestiiletnek tartoznak beszamolni. A sportko-
rok vezetdi barmikor meghallgatést kérhetnek az iskolavezetéstdl, s arra legkésébb egy héten
beliil lehetdséget kell adni. Felvetéseikre érdemi valaszt kell adni.

1.2.11. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biz-
tositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatasat az OEP biztositja. Az iskola-
egészségiigyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szol-
galat végzi. A kapcsolattartast az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai védonok,

e fogorvos

1.2.11.1. Az igazgato és az iskolaorvos/ fogorvos kapcsolatanak rendszere
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Az iskolaorvos / fogorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalma-
z6 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (IX.3.)
NM-rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvos / fogorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos
iskola tanuldinak rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési térvény
25.§ (5) bek. alapjan). Munkéjat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szol-
galat ellen6rzi. Az iskolaorvost/ fogorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igaz-
gatoja, a kozvetlen segité munkat az igazgatohelyettesek végzik.

Az iskolaorvos /fogorvos munkajanak iitemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatoval. A diakok sziirbvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.

1.2.11.2. Az iskolai védono feladatai

o A védoné munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az iskola-
orvos munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik meg-
1étét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldz6 ellendérzd méréseket (vérnyomas, testsuly, ma-
gassag, hallasvizsgalat stb.).

e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetdjével.

o Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orékat, eldadéasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikodve.

o Figyelemmel kiséri az egészségligyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat min-
dennapi munkajaban felhasznalja.

e Munkaidejét a munkaltatoja hatdrozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Csaladsegitdé Szolgalat,
Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével és meg-
sziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése sordan az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI ren-
delet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasdara gyermek- és ifjusdgvédelmi
feleldst biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kap-
csolodo feladatokat ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosdgokkal. A tanul6 anyagi
veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres
vagy rendkiviili gyermekvédelmi tAmogatas megallapitasa érdekében.

1.3. A pedagogusok munkakoriikben és megbizas alapjan ellatando feladatai:

A pedagogus munkakori kotelessége
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A pedagdgus minden munkakori €s munkatervben rogzitett feladat (tanorak, sziiloi értekezle-
tek, fogadoorak, neveldtestiileti értekezletek, iskolai rendezvények, stb.) ellatasara felkésziil-
ten, a kezdés idépontja el6tt legalabb 15 perccel jelenjen meg.

Az orak pontos kezdése, a tandrai munka idokeretének megtartasa, a torzsanyag hidnytalan
elvégzése a kerettanterv alapjan készitett helyi tanterv és az intézmény pedagodgiai programja
alapjan.

A jogszabalyban meghatdrozott dijazasért a talorak, helyettesitések, tigyeletek, feliigyeletek
ellatasa a kovetkezé megszoritasokkal: A kotelezé orakon feliili tulorak ellatasat az igazgatd
a tantargyfelosztason rendeli el.

A munkabol val6 tdvolmaradast a pedagogus elére — személyesen — koteles jelenteni az illeté-
kes igazgato - helyettesnek. Rendkiviili esetben az akadalyoztatas egyértelmiivé valasakor
koteles jelenteni telefonon, az iskola titkarsagan, a tdvolmaradas okat, varhatd iddtartamat.
Részvétel a munkatervben rogzitett tovabbképzéseken, értekezleten, szakmai vitdkon. Eldze-
tes megbeszElés alapjan egy tanév alatt egyszeri tdvolmaradast az igazgatd engedélyezhet.

A munkatervben meghatédrozott sziildi értekezleten, fogadoordkon valdé megjelenés, a sziilok-
kel vald partneri kapcsolat kialakitasa, a félévi és év végi konferenciakon valo részvétel.

A diakoénkormanyzat munkajanak tdmogatésa, az informacidaramlas biztositasa.

A tanuldk iskolai illetve otthoni munkdjanak folyamatos ellendrzése. Az értékelés részét ké-
pezd dolgozatokat a megirastdl szamitott tiz munkanapon beliil, ki kell javitani, a kijavitast
kovetd oran ki kell osztani. A témazardkat, a megirast kovetd tanévben még meg kell Orizni.
Adminisztrativ teenddk ellatdsa (naplovezetés, osztalyozas, bizonyitvanyiras, anyakonyvek
vezetése, Osszeolvasas, témazarok megiratasa, statisztikak készitése, stb.) Minden tandra ele-
jén ellenérzi a tanulok jelentését és a tanulok hianyzasat — fiiggetleniil annak okarol — jelzi az
osztalynapléban. A tanorak és az osztalyzatok bejegyzését naponta kell végezni.

A munkatervben szerepl6 rendezvényeken, programokon valo részvétel.

Feliigyel az iskolai rendre és fegyelemre mind az osztalyteremben, mind az iskola egyéb terti-
letein.

Az utolso tanitasi ora utdn a hetes segitségével iigyel a termek ablakainak zarasara, a villany
leoltasara és a székek, padok rendbe hagyasa.

A munkatervben szerepld hédzi, megyei orszagos tanulmanyi, sport, kulturalis rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban valo részvétel az iskolavezetés, illetve a munkakdzosség
vezetd felkérésére.

Minden tanév elsd ordjan a tanulokkal ismerteti a tantargy kovetelményrendszerét, sajat érté-
kelési rendszerét, a hianyzasok kovetkezményeit, a potlasi és javitasi lehetéségeket.

Jelzi az osztalyfonokoknek , ha a didk hidnyzasa az adott szaktargyi 6rakrél a torvény altal
meghatarozott (jelenleg 30 %) minimumot megkdzeliti és jegyei alapjan nem osztalyozhat6.
Feladata az intézményi TER szabalyzat alapjan részt venni a teljesitményértékelés fo-
lyamataban.

1.4. Etikai eloirasok:
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» az iskola valamennyi dolgozo6janak mind az iskolaban, mind az iskolan kiviil példamu-
tatoan kell élnie,

» az iskola dolgozoja tanuloktol vagy azok hozzatartozoiktdl jogtalan eldnyt nem fo-
gadhat el, résziikre jogtalan elonyt nem biztosithat,

» tanuldkat magancélra tanitasi idében igénybe vennie nem szabad,

= az iskola minden dolgozoja koteles a szolgalati titoktartas kotelezettségeinek eleget
tenni, egymas- , tanuldi-, azok hozzatartozdi kapcsolataiban elvszertien eljarni, a neve-
16testiilet és az iskola tekintélyét megovni,

» apedagogus sajat tanuldit magantanitvanyként dijazés ellenében nem tanithatja.

1.5. A Kkiils6 kapcsolatok rendszere:

Az intézményi munka megfeleld szintli irdnyitasdnak érdekében az intézmény vezetésének
allandé munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

- Az intézmény fenntartdjaval: Bajai Tankeriileti Kozpont

- A képviselO-testiilettel és a polgarmesteri hivatallal: Solt Varos Polgarmesteri Hivatala

- A megyei Pedagbgiai Intézettel

- A kalocsai (logopédiai) szolgalattal

- A helyi gyermekvédelmi szolgalattal

- A Nevelési Tanacsaddval

- A pedagodgiai szakszolgalatokkal

- A pedagdgiai szakmai szolgalatokkal

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgatod a felelds.

Az eredményes neveld- oktaté munka érdekében az intézmény rendszeres munkakapcso-
latot tart fenn az alabbi intézményegységekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:

- A Solti Vécseys Didkokeért Alapitvany

- Kissolti Gyermekekért Alapitvany

- Sziil61 szervezetek

- Vécsey Karoly Ovoda és Szazszorszép Tagovoda

- Mivelddési Haz és Konyvtar

- Romai Katolikus Egyhaz

- Reformétus Gyiilekezet

- Gyerekorvos , védondk

- Rend0rdrs

- Kisebbségi Onkormanyzat

- Takarékszovetkezet

- OTP

- Vizmi

- A kiilonboz6 termeld, gazdalkodo szervezetekkel, vallalkozasokkal, civil szerveze-

tekkel, stb.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézmény vezetdi, a megbizottak fele-
I6sek.

1.6. A rendszeres egészségiigyi ellatas rendje:
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Alkalmazottakra vonatkozoan

Az intézmény minden alkalmazottja évente egy alkalommal koteles részt venni munka alkal-
massagi, foglalkozas —egészségiigyi vizsgalaton.
Az iskolatitkar egyeztet azzal az lizemorvossal, akikkel a fenntartd szerz6dést kotott.

Gyermekekre, tanulokra vonatkozoan

A tanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, szlirését az alabbi teriileteken kell ellatni:

- fogaszat évente 1 alkalommal,

- mozgasszervi sziirés évente 1 alkalommal

- latas ¢és hallasvizsgalat

- véddoltasok beaddsa

- a védonok altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatok.

Az egészségligyi felligyeletet a varosi iskolaorvosi szolgalat ellendrzi és latja el. A szervezet
altal megjelolt iddpontokban a gyerekeket az ellatasra kell kisérni vagy az iskolaban kell lehe-
toséget biztositani. A nyilvantartast az iskolaorvosi szolgalat végzi.

A védondi vizsgalatok lehetdség szerint az orvosi szobaban torténik, illetve a Nagymajori Uti
Telephelyen a véddoltasok beadasa is.

1.7. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje

A pedagogiai munka belso ellendrzése

» Biztositsa az intézmény pedagdgiai munkdjanak jogszerti miikodését.

= Segitse el6 az intézményben folyd neveld €s oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat.

» Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd
munkéjaval kapcsolatos belsd és kiilsd értékelések elkészitéséhez.

* Az igazgatosdg szdmara megfeleld0 mennyiségli informaciot szolgaltasson a
pedagogusok munkavégzésérol.

A pedagogiai program belsé ellenérzésére jogosultak kore
" igazgato
= igazgato -helyettes
* intézményegység- vezetd
*  munkakodzdsség vezetok
*  munkakozdsségi tagok kiilon megbizas alapjan

Tipusai:

Atfogo ellendrzés: az adott tevékenység egészére iranyul, attekintd modon értékeli a pedago-
giai feladatok végrehajtasat, azok 6sszhangjat.

Célellenorzés: egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tobb meghatdrozott probléma fel-
tarasara irdnyulo eseti jellegii vizsgalat.

Témaellenorzés: azonos idOben, tobb érintettnél ugyanarra a témara irdnyuld, dsszehangolt
0sszehasonlitd vizsgalat. Célja az altalanositd kovetkeztetések levonasa az intézkedések érde-
kében.

Utoellenorzés: egy korabban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések végrehajtasara,
az eredmények feliilvizsgélatara iranyul.
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Pedagogiai ellenorzés
A pedagogiai tevékenység teriiletén kiemelkedd ellendrzési feladatok:
e apedagogiai program feladatainak végrehajtasa,
a helyi tanterv megvalositasa, a tagozatok megfelel6 miikodése,
a munkatervi feladatok hataridos megvalositasa
e anevelés-oktatas tartamanak, szinvonalanak viszonyitasa a kovetelményekhez
a pedagogusok szakmai és modszertani munkajanak vizsgalata,
valamennyi dolgoz6é munkafegyelmének ellendrzése
a tanulok elméleti, gyakorlati tuddsdanak, képességeinek, magatartasanak,
szorgalmanak felmérése, értékelése,
a torzskonyvek, a haladasi, napkozis, szakkori naplok folyamatos, szabalyszeri ve-
zetésének ellendrzése
a napkozis nevelomunka hatékonysaga
a vizsgak szabalyszerti lefolytatasa
a szakmai felszerelések, a szertarak, eldadotermek szabalyszerii hasznalata
a tanulok egészség- és balesetvédelmi, tlizrendészeti oktatasa
a fenntarto altal el6irt ellenérzések végrehajtasa
a torvényileg meghatarozott mérések szabaly szerinti végrehajtasa
az intézményi TER szabélyzat feladatainak végrehajtasa

Ertékel6 (realizalé ) megbeszélés
Az ellendrzést kéveto héten (legkésobb) értékeld megbeszélésen kell megallapitani a vizsgalat
tapasztalatait. A feltart hianyossdgokat, és a kedvezd tapasztalatokat is célszerii bemutatni és
értekelni. Az értékeld megbeszélésen mindig ra kell mutatni:

- a hibak és a mulasztasok jellegére

- a rendszerbeli okokra

- az el61déz0 koriilményekre

- a felelds személyekre

A megallapitott hidnyossdgok megsziintetésére, a megallapitdsok hasznositdsara, az ellendr-
z0Ott tevékenység javitasara vonatkozo intézkedési javaslatokat is az értékeld megbeszélésen
egyeztetik.

Az értékeld megbeszélésen részt vesznek: az ellendrzést végzo személyek, az ellendrzott terii-
let felelds vezetdje, és az igazgato altal kijelolt személyek.

Az ellendrzést kovetd intézkedések
Az értékeld megbeszElés utan a sziikséges szobeli vagy irasbeli intézkedéseket a felelds veze-
t6 helyettes koteles elvégezni.
Intézkedik:
- A hibak, hidnyossagok kijavitasarol
- A kéros kovetkezmények ellenstilyozéasarol
- A megeldzés feltételeinek biztositasarol
- Az int.vezetd és a kollégak tajékoztatasarol
- A feleldsség vizsgalatarol, annak modjarol
- A kedvezd tapasztalatok alapjan a megfeleld elismerésrdl
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Kirivé szabalytalansag vagy hianyossag estén — a vezetd helyettes javaslatara - az igaz-
gatdja rendeli el a sziikségesnek itélt intézkedéseket, az esetleges fegyelmi eljarast.

Az igazgato ellenorzése

o Az igazgatd kozvetleniil ellendrzi az intézményegység- vezetdk ¢és a hozza kdzvetlen
beosztott szakemberek szakmai munkajat.
e Ellendrizheti az intézmény valamennyi dolgozdjanak a munkajat.
o Az ellendrzés modszerei: beszdmoltatas és célvizsgalat, amelynek megallapitasait az
érintettel meg kell beszélni. Az igazgatd az ellendrzéshez ilitemtervet készit. A besza-
moltatés lehet kozvetlen, torténhet szoban vagy irasban.
Az egyszemélyes felelds vezet a belsd ellenérzés iranyitdja. Ellendrzési joga mindenre Kiter-
jed: az Gsszes alkalmazottra, munkavégzésiikre, €s a teljes intézményi miitkodésre. Az igazgato
ellendrzesi feladatai:

e Biztositja az ellendrzési rendszert: a személyi €s targyi feltételeket,

e Hataridoket ad az éves ellendrzési litemterv €s az ellendrzési programok Osszealli-
tasara,
Megkoveteli a belso ellendrzési rendszer hatékony mikodését,
Megtartja és megtartatja az értékeld megbeszéléseket,
Elrendeli az ellendrzéseket, a szdmonkérést, az intézkedéseket.
A TER-csoportban vezetdként mitkddik kozre: a feladatok szabéalyos elvégzését, a
hataridok betartasat, a munkafegyelmet biztositja.

Vezeto helyettes, kozépvezetok hataskori ellendrzése

A vezetdi ellenérzés az irdnyitd munka szerves része. A vezetd alapvetd feladata a beosztott
alkalmazottak munkéajanak ¢és a teriileteknek a folyamatos ellenérzése. A vezet6i ellenérzés az
intézmény hierarchikus felépitésének megfeleléen megosztottan torténik.

Az igazgato, intézményegység - vezetdje, az igazgato helyettes, €és a kozépvezetdk (munkakds-
z0sség - vezetd) ellendrzéseinek teljesen le kell fedniiik a teljes intézményi miikodést. A veze-
tok hataskorét és ellendrzési korét munkakori leirdsuk tartalmazza.

A vezetdi ellendrzés kiemelt vizsgalati teriiletei:

hatéalyos jogszabalyok, belsé szabalyzatok eldirdsainak betartésa,

TER csoport vezetdjeként ellendrzi a folyamatokat

az igazgatoi utasitasok, dontések, intézkedések végrehajtasa,

tanligy-igazgatasi, szaktantargyi, modszertani, statisztikai és egyéb

belsd végrehajtasi utasitdsok megtartasa,

a hatéridds feladatok teljesitése,

e  az alkalmazottak munkavégzésének szinvonala, pontossaga

Az igazgatiéhelyettes ellendrzé munkaja
Ellendrzési teriiletiik kiterjed teljes hataskoriikre, kiillonosen :
e ajogszabalyok, hatdrozatok, a vezetdi utasitasok betartasara,
a pedagbdgusok és mas koznevelési foglalkoztatottak munkafegyelmére,
a pedagdgiai program megvaldsitasara
a nevelési célok ¢és a tantervi kovetelmények megvalositasara,
a tanmenetek mindségére, helyi tanterv szerinti haladasra,
a foglakozasok, tanoradk eredményességére,
a pedagogus viselkedésére, a tanulokkal valo torédésre,
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o a felzarkoztato és tehetséggondozo foglakozasok ellatasara,
e atanuloi munka, a fiizetek vezetésének értékelésére,
e apedagogus tigyelet feladatellatasa, pontossaga,

a hataridok pontos betartasa

a tanoran kiviili tevékenységekben valo részvételre,

a gyermek-, és ifjusagvédelmi munkara,

az intézményi tulajdon védelmére, a balesetek megel6zésére,

a tanligyi dokumentécio6 vezetésére ( tanuldi dokumentacio vezetésére,

a nyilvantartasok, statisztikdk vezetésére, az értékelések készitésére,
TER szabalyzatban a raruhdzott feladatok ellendrzése, nyomonkovetése.

A munkakozosség-vezeto ellenorzo feladata

A szakmai munkak6z0sség vezetd kozépvezetd, teljes ellendrzési jogkorrel rendelkezik a
munkako6zosség tagjai felett. Felel6s a munkako6zosségi tevékenység iranyitasaért, a szakmai,
tantargy-pedagdgiai iranyitasért és az ellendrzésért.

EllenOrzési feladatai:

a tanterv szinvonalas megvaldsitasa,

a tanmenetek tantervhez valo igazitasa,

a realis kovetelményrendszer kialakitasa, alkalmazasa,

a munkakdzosségi munkaterv Osszeallitdsa és megvalositasa,

tantargyi és egyéb versenyek megszervezése, lebonyolitasa,

tanulmanyi, kulturalis palyazatok kiirasa, elbiralasa, a tanul6i részvétel segitése

a szakkorok, tehetséggondozo6 és felzarkoztatd foglalkozasok szinvonalas
megtartasa,

a szertarak fejlesztése, leltarozasa, selejtezése,

a taneszk6zok karbantartasa, rendelési listdjanak 6sszeallitasa,

az anyagok célszerli ¢s takarékos felhasznalésa,

a taniligyi dokumentaci6 és az adminisztracid ellatasa, nyilvantartasok, statisz-

tikak, értékelések készitése,

a pedagdgus munkdjaval dsszhangban all6 kovetkezetes értékelés
TER szabalyzatban a raruhazott feladatok ellendérzése, nyomonkéovetése.

Ellenorzési szempontok

Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran:
= pedagogusok munkafegyelme
= atanodrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa
= anevel6-oktatdé munkahoz kapcsolddo adminisztracié pontossaga
= atanterem, csoportszoba rendezettsége, dekoracidja, tisztasaga
= agyerek-felnott kapcsolat, a személyiség tiszteletben tartasa
= a tanorakra, foglalkozéasokra vald felkésziilés, tervezés
= az alkalmazott modszerek
= az eredményesség, a kovetelmények teljesitése
= atandran, foglalkozason kiviili neveldmunka eredményei, kozosségformalas
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Az ellenorzés modszerei

kotelezo és valaszthato foglalkozéasok latogatasa

irasos dokumentumok vizsgalata

tanuloi, gyerek munkak vizsgalata

beszamoltatas szoban és irasban

TER adminisztracios feliilet kitoltése, elékészitése az eKRETA feliileten

Az ellendrzések legfontosabb feladatai:

A belso ellendrzésnek a legfontosabb feladata az iskolaban folyd pedagogiai tevé-
kenység hatékonysagdnak mérése, annak feltardsa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a pedagdégusok munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezés-
re allo felszereléseket felyjitani, illetdleg boviteni. Az ellendrzést az iskola intézmény-
egység vezetdje, a helyettes, az TER csoport tagjai és a munkakozosség — vezetok
végzik az éves ellendrzési terv alapjan.

Az ellendrzések oralatogatasokon, éraclemzéseken, a tanulok altal készitett irasbeli
dolgozatok ¢és felmér6lapok értékelésén kell alapulnia. Az ora ellenérzését végzo sze-
mély a haladasi naploban az ellenérzés tényét (naplozassal) igazolja. A pedagogus
adminisztracios feladatainak ellendrzése folyamatos az iskolavezetdség részérol.

Az ellendrzési terv végrehajtasaért az intézmény vezetdje, illetdleg illetékes helyettese
felel. Az egyes szakteriiletek belsé ellendrzésének iranyitasaval a szakmai munkako-
z0sségek vezetdit lehet megbizni.

Rendkiviili ellenérzés megtartasat kérheti a szakmai munkako6zdsség, a Sziiléi Szerve-
zet, amelyet az intézmény vezetdje engedélyez.

Az ellendOrzés tapasztalatait az ellendrzést végzo ismerteti az érintett pedagogussal, aki
arra észrevételeket tehet.

Az eldz0 tanitéasi év ellendrzéseinek tapasztalatit 0sszegezni kell a tanévnyito értekez-
letre, megallapitva, hogy az esetleges hidnyossdgok megsziintetése érdekében milyen
intézkedések megtétele sziikséges. Az ellendrzés sordn felmeriilt hidnyossagokkal,
problémadkkal 0sszefliggd intézkedésekrdl intézkedési terv késziil. A hibdk kijavitasa
utolagos ellendrzéssel torténik.

2. A miikodés és a létesitmények hasznalati rendje

2.1. Az intézmény altalanos rendje, nyitvatartasa

A fObejaratnal cimtablat kell elhelyezni, s jol lathato helyen a nemzeti lobogot és az Eurdpai
Uni6 zaszlajat. A lobogoét csak rendkiviili id6jaras esetén szabad levenni. Errdl a karbantarto
személyzet gondoskodik. A tantermekben a Magyar Koztarsasag cimerét kell elhelyezni. Az
intézmény teljes teriiletén, az épiiletben és az udvaron tartdzkod6 minden személy koteles:

o védeni a kozosség tulajdonat

megorizni az intézmény rend;jét €s tisztasagat
takarékoskodni az energidval, a sziikséges anyagokkal
eljarni a tliz — és balesetvédelmi eldirasok szerint
betartani a munka- és egészségvédelmi szabalyokat

o o o
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o rendeltetésszeriien hasznalni a berendezéseket

Az intézmény a tanév szorgalmi idészakaban tanitdsi napokon 7.00- t6l 18 oraig tart nyitva.
Szombaton és vasarnap az intézmény - rendezvény hianyaban zdrva tart.

Alapfoka Miivészeti Iskolara vonatkozodan: az intézmény nyitva tartasi ideje: hétfotol szomba-
tig 08 oratol — 20 oraig.

A zarasért a megbizott technikai személyzet a felelds. A szokésos nyitvatartasi rendtdl valod
eltérésre az igazgatod adhat engedélyt, egyedi kérelem alapjan.

Sziinetek idétartama alatt nyitva tartas csak az igazgato engedelyével szervezett programo-
kon van. Az intézmény a tanitasi sziinetekben iigyeleti rend szerint van nyitva.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyelettel hasznalhat-
jék. Tanitasi id6 utan tanuld csak szervezett foglakozas keretében tartézkodhat az iskolaban.
Az intézmény épiiletét a tanulok a reggeli belépés utan csak kivételes esetekben hagyhatjak el,
irasbeli engedéllyel. Az engedélyezést az ligyeletes neveldk, az osztalyfonokok, az igazgato
vagy a helyettesek adhatjak.

A kotelezo orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgat6 éltal eldre engedélyezett idOpontban és
modon torténhetnek, lehetéség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az 6rakozi sziinetek rendjét az ligyeleti rend szerint beosztott pedagdgusok feliigyelik.

A kozoktatési intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntartd, miikodtetd képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok
miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsdguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épii-
letbe valo belépésiikkor a portanal |, regisztraltatniuk kell magukat (a belép6 személy neve, a
belépés és kilépés id6pontja, a keresett személy neve ).

A tanév helyi rendje

- A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl az oktatasért felelos miniszter rendelkezik.

- A tanév szorgalmi idejének eldkészitése augusztus 21-t6l augusztus 31-ig tartd ido-
szakban torténik.

- A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet hatdrozza meg, és rogziti az éves
munkatervben, az SzK, a Kéznevelési foglalkoztatotti Tanacs és a Diakonkormanyzat
véleményének figyelembe vételével.

- A tanév helyi rendjének elfogadasa az évnyito értekezleten torténik. A tantestiilet ezen
dont az 0) tanév feladatairol, a pedagogiai program ¢€s a hazirend modositasarol, va-
lamint az éves munkaterv jovahagyasarol.

- A tanév helyi rendjét, a hazirendet és a balesetvédelmi eldirasokat az intézmény peda-
gogusai az elsd tanitasi napon ismertetik a tanulokkal, az els6 sziildi értekezleten pe-
dig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- Az intézményi szintli rendezvények és tinnepségek modjat és idépontjat
- A tantestiileti értekezlet témait és id6pontjait

- A tanitas nélkiili munkanapok programjat és idopontjait

- A tanitasi sziinetek idépontjait

- Az intézményi hagyomanyok megilinnepelésének modjat és idpontjat.
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Az intézményben a pedagogiai foglalkozasok

® az oratervnek és a tantargyfelosztasnak megfelelden,

® az orarend alapjan, a kijelolt pedagogusok vezetésével,

® aterembeosztas alapjan folyik
Ett6l eltérni csak az igazgatod [/ igazgatd -helyettesek el6zetes engedélyével lehet.
A napi tanitasi ido: 7. 50 6ratol 13.30-ig tart. Az elsé 6ra 7.50 perckor kezdddik. A tanitasi
ordk idotartama: 45 perc. A tanitasi orak, foglakozasok latogatasara csak a tantestiilet tagjai
jogosultak. Egyéb esetekben a ldtogatdsra az igazgato adhat engedélyt! A tanitasi orak kez-
désiik utan nem zavarhatok, kivételt csak az igazgatdo és az igazgatohelyettesek tehetnek. A
tanitasi orak tanulokra vonatkozé szabalyait a Hdzirend tartalmazza.
Dupla ordk csak az igazgaté , illetve igazgato-helyettesek engedélyével tarthatok, de a peda-
gogus koteles a felligyeletet biztositani a kovetkezd kicsengetésig.

2.2. A vezetok munkarendije

Az intézmény vezetéje vagy legalabb egy vezetdtarsa (igazgatohelyettes, intézményegység-
vezetd) koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodni abban az id6északban, amikor ta-
nitasi ordk, tanuldink szdmadara szervezett iskolai rendszerti délutani tanrendi foglalkozasok
vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettesel vagy az intézményegység-vezetd koziil legalabb
egyikiik hétfotol péntekig 7.30 és 16.00 ora kozott az intézményben tartdzkodik (illetve amed-
dig tanitasi ora, foglalkozas tart az épiiletben, vagy a vonatkozo jogszabaly eldirja). Egyebekben
munkéjukat az iskola sziikségleteinek és aktudlis feladataiknak megfeleld id6ben és iddtar-
tamban latjak el.

Az ligyeletes vezetd akadalyoztatdsa esetén az SZMSZ vezetOi helyettesitési rendje jeloli ki
az lgyeletes vezetd személyt. Az tigyrendi helyettes személye minden esetben kihirdetésre
kertil a helyben szok4sos mddon: neve €s a helyettesités id6tartama fel kell, hogy keriiljon a
neveldi szoba(k)ban elhelyezett hirdetdtablara, és a neveldtestiilet zart csoportjaban (google
drive/email) kihirdetésre kertil.

2.3. Az alkalmazottak altalanos munkarendje

Az intézmény zavartalan miikodése érdekében az alkalmazottak munkarendjét az igazgatd
allapitja meg. A munkakori leirdsokat az igazgatd késziti el. A vezetd-helyettesek tesznek
javaslatot - a torvényes munka- és pihendidé figyelembevételével — a napi munkarend éssze-
hangolt kialakitisara, valtoztatasara és a koznevelési foglalkoztatottak szabadsaganak kiada-
sara.

Minden alkalmazottnak és tanulonak be kell tartania az altalanos munka- és balesetvédelmi
szabalyokat és a hazirendet az intézményben. Az ezzel kapcsolatos képzés az intézmény
megbizott munkatarsanak a feladata minden tanév elején.

2.3.1. A pedagogusok munkarendje

Az intézmény pedagdgusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkdjukat. A heti munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd irasos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét elsd munkanapja, utolsé napja a hét utolsé6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazo6 hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt eset-
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ben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legaldbb 4 6ra, de nem haladhatja
meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az 6rarend, a munkaterv €s az intézmény havi program-
jainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg.

Az értekezleteket a Székhelyen és a Zsolt Utcai Telephelyen altalaban hétfén, a Nagymajori
Uti Telephelyen éltalaban kedden tartjuk. A munkéltaté a munkaidSre vonatkozo eldirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon ki-
fliggesztett hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-
beosztast egy pedagogus esetén, vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A
munkaidd-beosztés kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd 6rakbol, valamint a neveld, illetve oktaté mun-
kaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal dsszefiig-
g6 feladatok ellatdsahoz sziikséges 1dobdl all. A pedagdgus-munkakdrben dolgozok munka-
ideje tehat két részre oszlik:

a) akotelez6 draszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tobbi részében ellatott feladatokra.

2.3.1.1.4 kotelezé oraszamban ellatott feladatok az alabbiak:

a) atanitasi orak megtartasa

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfonoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkozta-
tas, elokészitok stb.),

g) magantanul6 felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatanddé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kap-
csolodo elokészitd és befejezd tevékenység iddtartama is. ElOkészitd €s befejezd tevékeny-
ségnek szamit a tanitdsi ora el0készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok beirasa,
tanulokkal vald megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kotelezé oraszam keretében
ellatott feladatokra forditandé munkaiddt 6ranként 60 perc idétartammal kell szamitasba ven-
ni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re iranyadd munkaidd-beosztasat az orarend, a munka-
terv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsdsorban
a tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetd-
ség szerint figyelembe veszi.

2.3.1.2. A munkaidd tébbi részében ellatott feladatok kiilonésen a kovetkezok:

a) atanitasi orakra valo felkésziilés,
b) a tanulok dolgozatainak javitasa,
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€) a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmarado és a helyettesitett orak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése,

g) atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

h) tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapesolatos feladatok,

1) feliigyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

J) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

K) a potlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi, diakonkormanyza-
tot segitd feladatok) ellatasa,

I) azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatésa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

0) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

p) atanulok feliigyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

g) tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,

r) iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

s) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

t) tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,

u) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

V) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

W) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

X) osztalytermek rendben tartasa és dekoraciojanak kialakitasa.

Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaidd tanitdsi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alab-
bi feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a2.3.1.1. szakaszban meghatarozott tevékenységek altalaban mindegyike
e a2.3.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontok-
ban leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2 szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hata-
rozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellata-
sakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl — figyelembe véve a kdznevelési torvény
62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munka-
1dore vonatkoz6 eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga
dont.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok
e A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazga-
to vagy az igazgatéhelyettes/ek allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvé-

nyében. A konkrét napi munkabeosztasok Osszedllitasandl az intézmény feladatellata-
sanak, zavartalan mitkddésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az in-
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tézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett
javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak
helyén) megjelenni. A pedagogus a munkabol vald rendkiviili tavolmaradasat, annak
okat lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7.00 6raig koteles jelenteni
az intézmény vezetdjének , hogy kdzvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérol intéz-
kedhessen. A hianyzo pedagégus koteles varhatéan egy hetet meghalado hianyzasa-
nak kezdetekor tanmeneteit az igazgato - helyettes(ek)hez eljuttatni, hogy akada-
lyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti
elérehaladast. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz utols6 napjat kdvetd 3. mun-
kanapon le kell adni a titkarsagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotol vagy az igazgatohelyettestdl kérhet en-
gedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi éra (foglalkozés) elhagyasara, a tanme-
nettdl eltérd tartalmu tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi orak (foglalko-
zasok) elcserélését az igazgato/helyettes(ek) engedélyezi.

A tantervi anyagban val6 lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerii helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb
egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztdk meg, ugy koteles szaksze-
ri oOrat tartani, illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag sziikséges dol-
gozatokat megiratni és kijavitas céljabél a hianyzo szaktanarnak leadni.

A pedagdgusok szamara — a kotelezd oraszamon feliili — a nevel6—oktaté munkaval os--
szefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy Kijelolést az igaz-
gato adja az i igazgatohelyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghall-
gatasa utan.

A pedagogus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszer{i osztalyzatokon kiviil vissza-
jelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében el-
végzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatéalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kote-
lez6 és nem kotelezé orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a nevelé-oktato
munkaval osszefiiggé tovabbi feladatokbdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az o6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idotartamanak és id6-
pontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatd munkaval Gsszefiiggd egyéb feladatok ellatdsdhoz
elismert heti munkaidé-atalany felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munkaidejének fel-
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hasznalasarol maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irdasos munkaltatoi utasitas
kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagodgusok szamdara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd

nyilvantartasat, amikor a teljes munkaid6 fentiek szerinti dokumentalasa vélhetéen nem bizto-
sithato.

A pedagogusok feliigyeleti rendszere

Az egészségveédo és biztonsagi rendszabalyokat — a munka és balesetvédelmi szabalyzat kéve-
telményeit — fokozottan kell érvényesiteni az intézményre bizott gyermekek, tanulok esetében.
A fiatalok festi épségének megovasa nagy felel6sségii, kiemelt feladat.

A kozoktatasi intézmény felelossége miatt meg kell valdsitani a gyermekek folyamatos, az
egész nyitvatartasi id6tartamra kiterjed6 feliigyeletét. Az épiiletben és a szabadban gyermek
feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat!

Az intézmény tanévenként az orarend fiiggvényében feliigyeleti rendet hataroz meg. A beosz-
tasért az igazgato -helyettes a felelds. A feliigyeletre beosztott pedagogus és a hianyzo tligyele-
test helyettesitd pedagogus felelds az tigyeleti teriileten a hazirend megtartasaért, a feliigyelet
ellatasaért. Az iigyelet kiterjed a tanitas el6tti €s utani alabbi iddszakokra:

Reggel: 07 6ratol 7.30 oraig pedagogus/NOKS dolgozo
Délelott:7.30 oratol 13.30 oraig pedagdgus/NOKS dolgozo
Délutan:-11.40-16.10-ig, 11.30 — 16.15-ig 6ratdl az alsé tagozatosokra az alsos napkozis
csoportvezetd/NOKS dolgozo
- 11.40-16.10-1g, 12.30 6ratol 16.00-ig a felsds napkdzis tanuldkra a felsés napkdozis
vezetd a délutani foglalkozést vezetd pedagdgus
- 16.00 — 17.00 beosztott pedagdgus

Az orarend szerinti tanitasi 0rdk €s a tanitasi ordkon kiviili foglalkozasokon a tandrat tartd
pedagogus feliigyel. Az 6rakozi sziinetekben, valamint a tanitasi id6 el6tt és utan a gyermek-
feliigyeletet az iigyeletes pedagdgusok és iigyeletes tanulok 1atjak el az ligyeleti beosztas sze-
rint. A tanuloi ligyeleti rend szabdlyait a hazirend tartalmazza.

2.3.2. Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagégus munkavallalok munkarendjét a jogszabéalyok betartasaval
az intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgaté allapitja meg. Munkakori leirasukat
az igazgatd késziti el. A térvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény
vezetOi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara,
¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.

A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatarozza
meg. A napi munkaidé megvaltoztatasa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok
esetében az igazgato6 vagy az igazgato -helyettesek szébeli vagy irasos utasitasaval torténik.

Dolgozék megbizasanak és kijelolésének elvei:
Az alkalmazottak feladatokra val6 kijelolésének €s megbizdsanak, a munkabeosztasok Gssze-
allitdsanak alapelvei:

- az iIntézmény zavartalan feladatellatasa
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- a dolgozok egyenletes terhelése

- a ratermettség ¢€s alkalmassag

- a sziikséges szakmai felkésziiltség
A 3 honapnal hosszabb idotartamra vonatkozo megbizast (pl. allandé helyettesités, munka-
tervi feladatellatas, pedagogusok kotelez6 oraszam feletti tanitasa... ) az igazgato adja, a he-
lyettes(ek) javaslata figyelembevételével.

3. Munkakori leiras — minta

Iskolankban minden munkavallalonak névre szolo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazast koveto néhany napon beliil megkap, dtvételét alairasaval igazolja.
Amennyiben a kévetkezo tanévben is ugyanazokat a feladatokat végzi a pedagogus, csak a Tan-
targyfelosztas szerinti valtozas keriil be a Munkakori leirasba, a tobbi rész folytatodik tovabb,
érvényes az aktualis tanévre is.

3.1. Munkakori leiras altalanos iskola tanité/ tanar részére

Munkahely: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti

Iskola

Munkavégzés helye:

Tantargyfelosztas alapjan: a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és

Alapfoki Miivészeti Iskola Nagymajori Uti Telephely/Székhely/Zsolt Utcai

Telephely

Egyéb esetben: Intézmény / Intézményen kiviil — elrendelt esetben

Munkaviszonya: teljes allasu hatarozatlan ideji koznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd, intézmény igazgatoja

A munkakorhoéz rendelt FEOR szam: 2431

A munkakor megnevezése: tanar/tanito

Végzettsége:

Munkakori specifikacio:

o felséfokl pedagdgiai végzettség ( szakmai, pszicholdgiai, modszertani ismeretek)

e személyes kompetencidk: pedagdgiai elhivatottsag, kreativitas, értd kommunikacio, kivalo
kapcsolatteremtd és kapcsolatmegtartd képesség, tiirelem

Alkalmazas feltételei:

o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,;

e Dbiintetlen eldéletii és cselekvOképes legyen.

Hataskor: kiterjed az altala tanitott tantargyakra, a rabizott tanul6csoportokra.

Felelosség: Felelds a pedagdgiai program kovetelményeinek megvaldsitasaért. FelelGsségre

vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott

eszkozok nem rendeltetésszerii hasznalataért.

Munkakapcsolat: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégakkal, a szakmai munkakdzosséggel,

tarsintézmények és tovabbképzo intézetek ( szakmai szolgaltatds, szakszolgalatok) munkatar-

saival.

Kovetelmények: intézményi-iskolai dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete, betartasa

¢s betartatésa.

A pedagdgus foglalkoztatas sajatossagai:
I.A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora
A heti teljes munkaidd 2 részbdl all:
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1. kotott munkaidd: neveléssel — oktatassal lek6tott munkaidd, illetve neveléssel —
oktatassal le nem kotott munkaido
2. szabad felhasznalas munkaidd

A pedagogus jogai:

A pedagdgust munkakorével sszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsdk, neveld-oktatd tevékenységét éErtékeljek és
elismerjék;

a nevelési, ill. a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitas modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott taneszk6zoket, tankonyveket €s tanulmanyi segédleteket,ruhazati és mas
felszereléseket;

sajat értekrendje és vilagnézete alapjan végezze neveld-oktatd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara késztetné vagy kényszeritené tanitvanyait;

iranyitsa ¢€s értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok tuddsat, javaslatot tegyen figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra
(sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban);

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidkhoz ;

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa;

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

az allami szervek és a helyi Onkormanyzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatdrozott
kedvezményekre vald jogosultsagat igazold pedagdgus igazolvannyal latogassa;

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

A pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak kiilonosen.:

nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket tobboldaluan
¢s targyilagosan kozvetiti,

munkéja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényet, segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat, ill. a barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1€év6 tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;

rendszeresen ellendrzi a tanulok tudasszintjét szobeli és irasbeli szamonkérés utjan; a
témazarok, felmérdk idépontjat a hazi rend idevonatkozé szabalyai alapjan jelzi a tanulok
¢és a kollégak felé;
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folyamatosan ellendrzi a fiizetvezetést;

orakozi feliigyeletet lat el eldzetes beosztas alapjan; felettesei utasitasanak megfelelden
helyettesitési, megbizasi feladatokat lat el;

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére , egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢€letmodra,
hazaszeretetre neveli a tanuldkat;

az ismereteket targyilagosan ¢és sokoldalian, valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét;

a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen , sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok
munkajat;

a tanulok részére az egészségilk, testi €pségilk meglérzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy
ennek veszélye fenn 4ll, a sziikséges intézkedéseket megteszi;

az altala észlelt harom napon tul gyogyulo tanulobalesetekrdl jegyzokonyvet készit, és azt
leadja az igazgatohelyettesnek;

kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatasaban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében;

a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltdsagat és jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja;

a szililoket, a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a szilo és a tanuld kérdéseire érdemi valaszt ad;

tavolléte estén a tananyagot, tankonyvet felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja;
hétévenként szakmai tovabbképzésben vesz részt a torvényi eldirdsnak megfelelden,
folyamatosan képezi magat;

a pedagoOgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti;

pontosan ¢és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az iskolai
tinnepélyeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

meg0rzi a hivatali titkokat;

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit;

a tanulo érdekében egylittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel;

elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket a tanévre elfogadott munkatervben a neveldtestii-
let meghatarozott.

a targyévtdl a belligyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjan a pedagogus részt
vesz a teljesitményértékelésben.

. Feladatai tanitéként/ tanarként

A napld pontos, naprakész vezetése.

A tanulok személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartdsa.
Tanitoként kiilonos odafigyelést fordit a HHH tanulok kiemelt fejlesztésére.

Tavollétekor a tananyagot, tankdnyvet felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldk vo-
natkozasaban)

Oktatd-neveldi tevékenysége soran:
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e az altala tanitott tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit, az 0j tankdnyvek alap-
jén, az eloirt szakmai kdvetelményeket figyelembe véve;
a tanitasi orakra felkésziil;
az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik;
irasbeli munkéjara gondot fordit;
a tanulok szdmara a témazard dolgozatot eldre jelzi;
e atanulok flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza ¢€s jelzi az esetleges hianyokat;
e ahazi feladatot kozOsen javitja a tanulokkal.
e Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.
e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az igazgatonak azonnal jelenti.
e [skolai rendezvényeken részvétele kotelezo.
e Tanitasi id6n kiviil szakmai tanacskozason, értekezleten vesz részt.
e A Koznevelési Torvény és az Intézményi SzMSz betartdsa kotelezo, vétség esetén fe-
gyelmi eljaras kezdeményezhetd.
e Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkoztatas feladatat.

I11. Ellatja a Tantargyfelosztas alapjan a ...... tanévben:
3.2.Munkakori leiras- kiegészités altalanos iskola tanité/ tanar osztalyfonok részére

Az osztalyfénok f6 feladata egy osztalyt és annak tanuldit érd iskolai fejleszté hatdsok koor-
dinélésa, az osztaly kozosségi életének szervezése, tovabba a nevelési tényezdk Osszefogasa a
tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint valo fejlesztése érdekében.

Az osztalyfonoki munka komplex, atfogd a tanuld egész személyiségére iranyuld tevékeny-
ség, ugyanakkor differencialt is, hiszen a személyiség és a kozdsség fejlesztése folyaman in-
dividualizalt kovetelményeket tamaszt, valamint rugalmas, mivel nincs eldirhato, részleteiben
megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szamottevd spontaneitédst és rugalmassagot igényel.

Osztalyfondki feleldosségek:

. Munkajat a Pedagogiai Program ¢és az intézményi kiils6 és bels6 elvaras-rendszer szel-
lemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok (pl.
éves munkaterv) betartasaval végzi.

. Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

. Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumen-
tumok pontos vezetéséért.

. Nevelémunkdjat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet/osztalyfonoki éves munkaterv.

. Felel6s a tanuloi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

. Bizalmasan kezeli a kollégéakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.

. Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait.

. Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. éralatogatas).

. A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy
helyettesének.

Osztalyfondki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegili feladatok:

. A tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statiszti-
kai

adatokat szolgaltat.
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. Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

. A haladasi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sor-
szam) hetente torténd ellendrzése és a hianyok podtoltatisa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

. Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

. Nyomon koveti a tanulok e-ellenérzé konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkez-
ményeit.

. A tanul6i hianyzasok igazolédsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez

rendszeresen ellendrzi a tanul6i hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az osztalyoz-
hatosadg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok tanulményi
elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

. A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus tizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

. Folyamatosan nyomon koveti €s aktualizdlja a naploban a didkok adatainak valtozasat.
. Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, tovabbta-
nulési lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

. Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzéseket.

. Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.

. Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd tanulokat,
segitséget nyujt szdmukra.

. Segiti, nyomon koveti €s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

. Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasla-
tait a tanartarsai elé terjeszti.

. Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

. Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

e Havonta ellendrzi az osztalyaba jard tanulok sziileinek E-Krétaba torténd belépését, a
szlikséges intézkedéseket ezzel kapcsolatban megteszi.

1. Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.
. A helyi tantervben meghatarozott orakeretben rendszeresen osztalyfonoki oOrat tart. Az

osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az osztaly
éves tanmenete alapjan valosul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi eredményeinek a
nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzo képessé-
giik fejlesztésére.

. Egyiittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulok6zosség kialakulasat.

. Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet. Az évfolyam-
nak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirdsaira.

. A tanév elején osztalya szamara megtartja a t{iz-, baleset- és munkavédelmi tajékozta-
tot, az oktatasrol szol6 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

. Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kdzremitkddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
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. Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdnyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

. Kirandulasokat, k6zos kulturélis programokat szervez osztalya tanul6i szdmara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetot vagy/és helyettesét,
valamint a sziiloket.

. Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitdé munkalataiban és a ren-
dezvényeken.

. Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoraciojara, a faliujsag karbantartasara.

. Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére. A tanulokat sajat hataskorében is
jutalmazza (pl. osztalyfondki dicséret).

. Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

. A tanuldk minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds foglal-

kozésokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis Onértékelés igényét.

. Szervezo, dsszehangolo jellegii feladatok:

. Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb ko-
zOsségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

. Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segitd eszkdzként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

. Munkdja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

. Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok
felzarkoztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakért6i Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, €s a tovabbhaladasi célokat meghataroz-
zak.

. Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozé
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicho-
logus, gydgypedagdgus stb.).

. A hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.

. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanitoé tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

. A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

. Sziildi értekezletek, fogaddorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-

selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot ad €s segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-—kompetenciakat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az intézményvezetét vagy helyette-
sét.
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. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 0sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,
megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanu-
16k fejlesztésére vonatkozoan.

. Az osztalyozo6 konferencia napja elott ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulod karara.

. Kozremiikodik a vélaszthatod foglalkozasok/szakkorok felvételének lebonyolitasaban.

. Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezé-
SI

stb. feladataira.

. Munkéja sordn figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitasaban.

. Koordinélja a sajatos nevelési igényl tanuldk ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatasat.

. Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

. A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai

eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsdg véleményét és javaslatit az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladési célokat meghatdroz-
zak.

. Kapcsolatot tart az osztaly sziilé6i munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus, pszicho-
logus, gydgypedagdgus stb.).

. A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egylittmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik szamukra
szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

. Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagogusok munkéjat, és latogatja oraikat.

. Sziikség esetén - az intézményvezetd hozzajarulasaval - az osztalyban tanito tanarokat
¢s az érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

. Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

. A Munkatervben meghatarozott idékdzonként sziiléi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

. Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a gondvi-

selokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja Oket, tanacsot ad és segitséget
nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az €letpalya-—kompetenciakat.

. A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tdjékoztatja az intézményvezetdt vagy helyette-
sét.

. Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkdjanak dsszehangolaséra, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

. Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola Pedagdgiai Programjat, Hazirendjét,

megbeszEli veliikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes tanu-
16k fejlesztésére vonatkozoan.

. Az osztalyoz6 konferencia napja el6tt ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatol a
tanulo karara.

. Kozremiikodik a valaszthatod foglalkozasok/szakkorok felvételének lebonyolitasaban.
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Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érint6 pedagogiai, szervezé-

si sth. feladataira.

3.3.Munkakori leiras- kiegészités altalanos iskolai gyermek- és ifjusagvédelmi felelés
részére

Ellatja és nyilvantartja a problémamegel6z6 és a problémakezeld gyermek —€s ifjisagveé-
delmi munkat az intézmény veszélyeztetett, hatranyos helyzetli és magatartaszavaros tanu-
16inal.

El6segiti a nyilvantartott gyermekek egyéni fejlodését.

Folyamatos kapcsolatot tart a neveld- gondozd tevékenységben segité intézmények, a
gyermekvédelmi hatésag dolgozdival.

Megbizatasa targyaban képviseli az igazgatot a kiilsd egylittmiikodok ( intézmény, hato-
sag) felé.

Allandé kapcsolatot tart a veszélyeztetett gyermekek javara a védénével, az osztalyfons-
kokkel, gyamhatosaggal, csaladsegitd szolgalattal, nevelési tanacsaddval.

Megirja a sziikséges leveleket, jelentéseket ( iktatas!) meg6rzi, rendszerezi a gyermekek-
6l késziilt dokumentaciot.

A tdmogatasra szorul6 tanulokrol és munkéjanak eredményességérdl rendszeresen referal
az igazgatonak, hogy intézményvezetdi intézkedésekkel biztositsa az igényelt segitséget.
Félévente irdsos beszamolot készit, €s tajékoztatja a neveld testiiletet.

3.4.Munkakori leiras- kiegészités altalanos iskolai napkozis/tanulészobai neveld részére

Biztositja a napkozis/tanuldszoba tanulok részére a masnapi felkésziilést.

Megismerteti veliik az 6ndllo és modszeres tanulast.

Sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez

Gondoskodik az irdsbeli hazi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl.
Rendszeresen ellendrzi az elkészitett hazi feladatokat.

A szobeli feladatokat a napkozis/tanuldszobai tanuldktol kikérdezi, sziikség esetén gyako-
roltatja.

A gyengébb tanulokat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetélja
Rendszeresen egyiittmiikddik a napkozis/tanuldszobai csoportot tanitd pedagdgusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis/tanuldszobai tanulok csoportjat
ebédelteti, melynek soran gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi higi-
énia szabalyainak megtartasaval.

Ebéd utan kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mindennapos testmozgasat, kikap-
csolodasat, rossz id6 esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén a szabad levegdn. A szinvonalas
szabad foglalkozasok érdekében a csoportja szdmara kulturalis, sport, jaték ¢s munkafog-
lalkozasokat szervez.

A napkozis/tanuldszobai foglalkozasok befejeztével - az intézmény rendjének megfeleld-
en — csoportosan elkiséri és elbucsuztatja a tanulokat az intézmény kijaratanal.

Az éltala atvett eszkozoket, jatékokat megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.
A napl6 pontos, naprakész vezetése.
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3.5. Munkakaori leiras- kiegészités altalanos iskolai gyogypedagégus részére

SNI gyermekek komplex, fejlesztd, neveld, terapids és rehabilitacios tevékenységek ella-
tasa.

Vezeti a kiilonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specialis sziikségle-
tli csoportot, az abbol eredd feladatokat szakszerlien hajtja végre.

Megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlddésiiket és fejlesztope-
dagodgiai — pszicho - és szomato — pedagdgiai ismeretek alapjan, specialis gondoskodassal
befolyasolja.

SNI gyermekek specidlis sziikségletei szerint végzi a fejlesztd, neveld tevékenységeket,
alkalmazza a megel6z0, segitd rehabilitacios €s terapias eljarasokat.

Meghatarozza a Pedagogiai Program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a telje-
sitményeket a fejlesztopedagdgiai diagnosztika eszkozeivel.

Iranyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban.
Gondoskodik a tanulok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl (
nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tanacsot ad a pedagdgusoknak ¢és a sziiloknek a tanulok piszhomotorikus és fiziologias
fejlodésérol, a fejlesztépedagdgiai €s az egészsége életmod nevelésérol.

Kiilonleges feladatai syogypedagdogusként:

Az SNI tanulok integralt nevelését , fejlesztését ellatja: az osztalykozosségbdl iddlegesen
kiemelt tanulok egyéni diagnosztizalasa, felzarkoztatd foglalkoztatasa, az adottsagokbol
szdrmazo ¢és a tanulasi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Minden tanév decemberé¢ig a tanitok jelzéseire kiszliri a tanulési zavaraikkal, részképesség
kieséssel kiizd6 gyermekeket.

Az osztalytanitdéval kdzosen elkésziti a szakértdi bizottsag elé iranyitott gyermekek jel-
lemzését.

A kiszlirt gyermekeknél egyéni és kiscsoportos foglalkozasban feltarja a tanulasi zavar
okat, segiti a kivalto tényezok csokkentését, megsziintetését.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembe vételével, a diagnozis alap-
jan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatas modszereit, eljarasait.

Tanulonként fejlesztési tervet készit, feltiinteti az eszkozoket is.

re vezetd eljarasokat valaszt.

Feladata a szilikséges diagnosztizald és terapias eszk6zok beszerzése (iskolai finanszirozas
alapjan), tarolasa és leltari Orzése.

3.6.Munkakori leiras- kiegészités altalanos iskolai fejlesztépedagogus részére

BTMN gyermekek komplex, fejlesztd, neveld, terapids és rehabilitacios tevékenységek
ellatasa.

Vezeti a kiilonboz6 korosztalyokban a képességszint szerint miikodo, specidlis sziikségle-
tli csoportot, az abbol eredd feladatokat szakszertien hajtja végre.

Megismeri a gyermekek értelmi, pszichés, szocidlis allapotat, fejlodésiiket €s fejlesztope-
dagogiai — pszicho - és szomato — pedagogiai ismeretek alapjan, specialis gondoskodassal
befolyasolja.

BTMN gyermekek specidlis sziikségletei szerint végzi a fejlesztd, neveld tevékenysége-
ket, alkalmazza a megel6z0, segitd rehabilitacios és terapids eljarasokat.
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Meghatarozza a Pedagogiai Program alapjan a fejlesztd tevékenységeket, értékeli a telje-
sitményeket a fejlesztOpedagdgiai diagnosztika eszkozeivel.

Irdnyitja és értékeli csoportjat, kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatokban.
Gondoskodik a tanuldk testi épségérol, erkdlesi védelmiikrdl, a balesetek megeldzésérdl (
nem hagyhat gyermeket feliigyelet nélkiil).

Tanacsot ad a pedagogusoknak és a sziiloknek a tanulok piszhomotorikus és fiziologias
fejlodésérol, a fejlesztopedagodgiai és az egészsége életmod nevelésérol.

Kiilonleges feladatai fejlesztopedagogusként:

A BTMN tanuldk nevelését , fejlesztését ellatja: az osztalykdzosségbdl idolegesen ki-
emelt tanulok egyéni diagnosztizaldsa, felzarkéztatd foglalkoztatdsa, az adottsagokbol
szarmazo6 ¢és a tanuldsi folyamatban szerzett hatranyok lekiizdése.

Minden tanév decemberéig a tanitok jelzéseire kisziiri a tanulasi zavaraikkal, részképesség
kieséssel kiizd6 gyermekeket.

Az osztalytanitéval kdzosen elkésziti a szakértdi bizottsag elé iranyitott gyermekek jel-
lemzését.

A kisziirt gyermekeknél egyéni és kiscsoportos foglalkozasban feltarja a tanulasi zavar
okat, segiti a kivaltd tényezok csokkentését, megsziintetését.

A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembe vételével, a diagnozis alap-
jén tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit, eljarésait.

Tanulonként fejlesztési tervet készit, feltiinteti az eszkozoket is.

A gyermekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazitva redlis és eredmény-
re vezetd eljarasokat valaszt.

Feladata a szilikséges diagnosztizald és terapias eszk6zok beszerzése (iskolai finanszirozas
alapjan), tarolasa és leltari drzése.

3.7.Munkakori leiras- kiegészités altalanos iskolai munkakozosség-vezet6 részére

Feladata az intézmény és a munkak6zosség munkatervében rogzitett szakmai és pedago-
giai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

FelelOsseggel tartozik a szakmai munkéhoz sziikséges eszkozok rendeltetésszeri haszna-
lataért, a jelentkezd problémak azonnali jelzéséért;

Osszedllitja a munkakdzosség éves programjat;

Idészakonként nevelési eredményvizsgalatot szervez, megtervezi annak lebonyolitasat,
elemzését, értékelését , a tovabbi feladatok meghatarozasat.

Iranyitja, koordindlja az alsé tagozatos tantargyi versenyeket (levelezds, helyi, regionalis,
0rsSZagos);

Elékésziti és lebonyolitja a PP-ben rogzitett iskolai szintli programokat, sziikség szerint az
SZK —tagok bevonasaval;

Megszervezi €s részt vesz orszagos felmérések elkészittetésében, értékelésében;

Részt vesz az intézmény munkdjanak értékelésében, az igazgato felkérésére rovid jelenté-
sekkel segiti azt;

Segiti a palyakezdd kollégak beilleszkedését, szakmai, pedagdgiai, emberi vonatkozasban.
A Munkakozosségében folyd eseményekrdl folyamatosan irdsos (fényképes) beszamolot
készit/készittet a honlapra. El6zetes eseményekre is felhivja a figyelmet.

Tantargyi oOralatogatast , megbeszélését bonyolit le az Intézmény ........ feladatellatasi
helyén (havonta minimum 2 6ra) . Az errél sz616 Oralatogatasi jegyzékonyvet leadja az
Intézményvezetének. Negyedévenként beszamol az Oraldtogatdsok tapasztalatairol az
igazgatoi értekezleten.
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3.8. Munkakori leiras — kiegészités TER munkacsoport tagjai részére

A feladat ellatasara a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagdgusok teljesitményérté-
kelésének belsd szabalyozasara, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas ¢és az iskola egyéb
szabalyzatainak alkalmazasaval keriil sor.

o A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracios rendszerben
kozremiikodoi értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékeld feladatait ezen a feliileten
rogziti.

o Kozremikddoi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tajé-
koztatas céljabol, az igazgatoval egyiittmiikodve, litemtervet készit.

e Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat,
az értékelt személy munkaja minéségének megismerését segiti, igy kiilonosen a KRE-
TA adminisztracios rendszerbe feltoltott €s tarolt taniigyi adatokba, az értékelt szemé-

e A tanév soran litemterve szerint, egyeztetett idOpontban jogosult latogatni a pedagdgus
tanitasi orait, egy¢b foglalkozésait, pedagdgiai munkdjahoz kapcsolodo tovabbi alkal-
mait. (Sziil6i értekezlet, tandran kiviili programok, stb.)

o Kozremikoddoi értékeld feladatvégzeése soran minden megismert adatot, tényt, doku-
mentumot bizalmasan kezel, az értékelt pedagogus személyiségi jogainak tiszteletben
tartasaval.

e Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval, kérésre tdjékoztatast ad
a folyamatrol, a tanév végi zar6 értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremiikodoi
feladata a zar6 megbeszéléssel lezarul.

3.9. Munkakaori leiras - kiegészités igazgatohelyettes részére
A,F6bb felelosségek és tevékenységek

Tevékenységének székhelye a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfokt Miivé-
szeti Iskola ........................

Az igazgat6 kozvetlen munkatarsa.

Az igazgatdt annak tavollétében vagy akadalyoztatdsa esetén helyettesiti , intézkedéseit
teljes jogkorrel és felelosséggel hozza.

Az igazgat6 irdnyitasaval -- vele egyetértésben —tervezi, szervezi , ellendrzi és értékeli az
intézmény oktatd — neveld munkajat.

Figyelemmel kiséri az esélyegyenldség érvényesiilését, a lelkiismereti szabadsag, a kii-
16nb6z0 vilagnézeti vélemény szabad gyakorlasat.

Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését / SZMSZ , pedagogiai prog-
ram ,hazirend , éves munkaterv /.

Segiti a neveldtestiiletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban ,pedagogiai ,
modszertani , egyéni — emberi gondjaik megoldasaban.

Példat mutat és kozremiikodik az intézményi egységes nevelési kovetelmények és eljara-
sok kialakitasaban , ill. a védettséget nyujtod tanar — didk viszony kialakitasaban .

Segiti a palyakezdd kollégak beilleszkedését , szakmai €s neveld — oktatd munkajat.
Javaslattevd jogkorrel bir a pedagdgusok €s a technikai személyzet anyagi és erkolcsi
elismerésére.

Eszrevételt tehet a dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Segiti a DOK tevékenységének kibontakozasat.

Belso tovabbképzéseken eldadoként , vitainditoként kozremiikddik.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat , a nevelési teriileteken elért eredményeket .
Koordinalja a szabadidds kotott , ill. kotetlen foglalkozasokat.
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e Megtervezi a korrepetalasokat , felzarkodztatd foglalkozasokat.

o Kozremiikddik palyazatok irdsaban.

e Részt vesz a tantargyfelosztasban.

e A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjan a vezetd részt vesz a teljesit-
ményértékelésben.

B, Tervezési és szervezési feladatok

A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az orarendet , terembeosztast , a fel-
néttek iigyeleti rendjét.

Onalléan és teljes feleldsséggel intézi a hidnyzo neveldk helyettesitését, a szakmaisag
¢és a gazdasagossagi szempontokat figyelembe véve.

Figyelemmel koveti az esetleges oracseréket , teremcseréket.

Kezdeményezi és Osszehangolja a tanulmanyi versenyeken valo részvételt. /levelezd ,
orszagos , regionalis , helyi /.

Gondoskodik hagyomanyaink apolasardl , részese ) hagyomanyok kialakitasanak.
Koltségvetési , fejlesztési tervek elkészitésében egyiittmiikodik.

Szervezi a leltarozasokat és selejtezéseket.

Idonként részt vesz a munkavédelmi szemléken , bejarasokon , a balesetek kivizsgala-
sdban.

Kapcsolatot tart a gyermekorvossal , fogorvossal , védénével , segiti munkajukat.

C., Pénziigyi dontések

A neveldtestiilet véleményének ismeretében meghatarozza a neveld — oktatdé munka
targyi feltételeinek javitasat , szinten tartdsat , javaslatot tesz a koltségvetésbdl bizto-
sithat6é anyagi eszkdzok beszerzésére.

Alairasi jogkorét az SZMSZ —ban rogzitettek alapjan végzi.

D, Bizalmas informaciok

A személyiségjogokat érintd /tanari , sziiléi , gyermeki / , ill. a titkosnak mindsiilé in-
formaciokat megodrzi , a mindenkori hatdlyos jogszabalyok szellemében jar el.

E, Ellendrzés

Ellendrzéseit az SZMSZ , a pedagdgiai program , az éves munkaterv alapjan végzi
,valamint igazgatdi utasitas alapjan .

Ellendrzi a tanitok , szaktanarok munkavégzését.

Ellendrzi a pedagdgiai programban foglalt célkitlizések , nevelGtestiileti hatarozatok
megvaldsulasat.

Ellendrzési tapasztalatairdl szoban rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.

3.10.Munkakori leiras (- kiegészités ) igazgato részére
Tankeriileti Kozpont feladata.

3.11.Munkakori leiras (- kiegészités ) takarito részére

Név:

Besorolasi kategoria:
Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Tankertileti Kozpont vezetdje
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Kozvetlen felettese: igazgatd

Munkdjaval segiti az iskola zavartalan miikodését napi 8 draban.

Naponta végzendo teendok:

A helyiségek felmosasa, szarazra torlése;

padok, asztalok, székek letorlése sziikség esetén /festék, ragasztd / lemosasa
ablakparkanyok portalanitasa;

kézmoso csapok, mosdok, WC-kagylok , piszoarok letorlése, szlikség esetén surolasa,
fert6tlenitése;

jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétlenitik a kilincseket, tisztasagi helyiségeket,
szamitogépes teremben a billentylizetet és az egeret;

irodédkban, neveldi szobaban 1évo viragok locsolasa, portalanitdsa, gondozasa;

portorlés sziikség szerint folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken;
szeméttartok kiuritése és fertStlenitése /WC-ben is /;

WC-k /felnétt és gyerek WC-k egyarant / takaritasa, fertdtlenitése, a mosdokban szappant,
a WC-ben papirt helyez el;

ruhasszekrények idoszakonkénti tisztantartasa;

a bejarati 1€pcsok, jardak soprése, 1abtorld kiporolésa;

az iskolaépiilethez tartoz6 utcaszakasz és fobejarat takaritasa, szlikség szerint ho eltakari-
tas, a jarda csiiszasmentessé tétele homokkal, vagy forgaccsal;

egyszerll meszelési munkalatokat elvégez;

a berendezések meghibasodasat azonnal jelzi a karbantartoknak (szoban vagy irashan);
felelds a takaritoszerekért és az eszkozokeért;

a napkozis foglalkozasok eldtt felmossa a termeket;

a hosszu sziinet utan felmossa az also szinten a folyosokat €s az emeletre vezeto 1épcsot.

Idoszakonként :

Meszelés, festés utani nagytakaritas a nyari sziinetben, de nagytakaritast kell végezni a
téli- és tavaszi szlinetben is;

ablakok, ajtok lemosésa;

fliggdnyok, teritdk, torolkozok mosasa, vasalasa;

radiatorok lemosasa.

Kiilonleges feladata:

Iskolai rendezvényeken rendkiviili ligyeletet tart, el6késziti az tinnepélyek, versenyek
helyszinét az igazgatd -helyettes utasitasa alapjan, majd rendet tesz;

jarvanyos idészakban naponta tobbszor fertétleniti a kilincseket, mosdokat, toaletteket,
csaptelepeket.

A takaritason kiviil felelos:

A tantermek biztonsagos zarasaért;

az intézmények vagyontargyainak védelméért;

a tantermekben ¢és egyéb helyiségekben tartott tanitdi és tanuloi eszkozok sértetlenségéért;
elektromos drammal valo takarékossagért, a balesetmentes munka végzéséért;

a napi munka befejezése utan ellendrzi az épiilet nyilaszaroinak zartsagat, a villanyoltast;
a kapukat bezarja.

63



Munkéjanak elvégzéséért biztositani kell részére tisztitoszert, fertétlenitdszert, felmosé és
portdrld rongyot, seprot, partvist. Egészségének védelmében igényelhet gumikesztytit.

Elvégzi a hivatalsegédi teendoket napi valtasban. Az iigyeletes hivatalsegéd reggel 7 6ratol

11 oraig tartozkodik az iskolaban.

- A helyettesitéssel megbizott neveldket az igazgatd -helyettes kérésére kiértesiti / a végzett
munkardl visszajelzési kotelezettsége van /

- A porta kozelében tartozkodik, hogy idegenek az 6 tudta nélkiil ne tartozkodhassanak az
épiiletben

- Telefonon bejelenti az érkez6 vendégeket - az igazgatonek, igazgatd -helyettesnek, iskola-
titkarnak-, felkiséri oket.

Munkaideje:

A munkaban toltott id6t napra készen vezeti, azt leadja az iskolatitkarnak.

A talmunkat a Munka Torvénykonyve megfeleld §-a alapjan szabadnap biztositasaval egyen-
liti ki a munkaltato. Az 6sszegylilt szabadnapok kiaddsa a munkavallald és munkaltatd k6zos
megegyezése alapjan torténik, maximum 2 részletben, anélkiil, hogy veszélyeztetné az intéz-
mény mindennapi, megszokott mitkodését.

Munkabeosztasa tilnyomorészt kotott €s osztatlan, azonban az elvégzendd munkaktol fliggo-
en — pl. varatlan meghibasodas esetén, iskolai linnepségek, versenyek, rendezvények alkalma-
val az igazgat6 utasitasa szerint dolgozik.

3.12.Munkakaori leiras iskolatitkar részére

Név:

Besorolasi kategoria:

Munkakori jogkor gyakorldja: Tankeriileti Kdzpont vezetdje

Kozvetlen felettese: igazgato

Munkahelye: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola
Munkakore: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

A. Fobb felelosségek és tevékenységek:
Az iskolatitkar az iigyvitel felel6s vezetdje.

Az intézmény zokkendmentes mitkodése érdekében az alabbi feladatokat latja el:

Végzi a munkaszerzddésekkel, kinevezésekkel, atsorolasokkal kapcsolatos feladatokat.
Nyomtatvanyokat rendel és kezel.

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiildeményeket, bonyolitja a kimend pos-
tat.

Hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast, a postai feladokonyvet.

Elkésziti a megrendeléseket.

Beszerzi, kiadja és nyilvantartja az irodaszereket.

Osszeallitja a selejtezési jegyzékeket a szakleltarok jegyzéke alapjan.

Munkatigyi szabélyzat szerint biztositja, kezeli, nyilvantartja a munkaruhakat.

Vezeti a személyi nyilvantartd lapokat és a személyi anyagot.

Igényli, kezeli az ellatmanyt, gondoskodik azok elszdmolasarol.

Szakszerlien vezeti €s tarolja az irattari anyagokat.

VVVVVVVY VYVYV

64



VVVVVVVVY VYV VYV VVVY V V

Gondoskodik arrél, hogy a hataskorébe utalt dokumentumok rendezett és barmikor ellen-
Orizhet6 allapotban legyenek ,és az tligyviteli rendnek megfeleljenek.

Biztositja a kapcsolattartast a sziilok, neveldk, hivatalsegédek felé /informécio aramlés
segitése /.

Pedagodgiai és adminisztracids anyagokat sokszorosit.

Vezeti a tanul6 nyilvantartast, tdvozo és érkezo tanulok okiratainak kiallitasaért felelds.
Ellatja a KIR adatszolgéltatast.

Segit a pedagdgusoknak az elektronikusan kitéltendé dokumentumok (torzslapok, bizo-
nyitvanyok) kitoltésében.

Ellatja a telefoniigyeletet, telefonbeszélgetéseket folytat hivatalokkal, dnkormanyzattal,
pedagdgiai szakszolgalattal stb.

Intézi a dolgozok uti és egyéb koltségeinek igénylését, kifizetését és atvételek igazolasat.
Korozvények eljuttatasat, lattamozasat szamon tartja, és eljuttatja az igazgatd -
helyetteshez.

Felel6s a jegyzOkonyvek vezetésért, hataridore torténd elkészitéséért.

Elkésziti a hatarozatokat a gyed, a gyes igénybevételérdl, megsziintetésérol.

Ervényesitteti a didkigazolvanyokat és a tanuloi bérleteket.

Vezeti a szabadsagos flizetet, a fizetett szabadnapok nyilvantartasat.

Havonta elkésziti a valtozasjelentést.

Fogadja a vendégeket.

A telefoniizeneteket - szoban vagy irasban — atadja.

Ervényesiti, nyilvantartja, bevonja az igazolvanyokat.

Részt vesz az iskolai rendezvények eldkészitésében, lebonyolitdsaban.

B, Kiilonleges felelosségek:

>
>

Felelds a pénziigyek szabdlyszerii kezeléséért.
A kiilonféle irdsos dokumentumok, anyagok (szerzodések, utasitasok stb.) témakorok sze-
rinti , betlirendes feldolgozasa ¢és tarolésa .

C, Tervezés:

>
>
>

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.
A dokumentumok szabalyszerii vezetése a torvényben eldirt megdérzési id6 betartasaval.
M3jus végén kozremiikodik a kovetkezd év napkozis igények felmérésében.

D, Bizalmas informaciok kezelése:

vV VYV V

Y VO

Munkéja sordn, telefonbeszélgetéskor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar
el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak az igazgatd engedelyével adhat ki.

Kezeli a diakokrol, pedagogusokrol, technikai és adminisztrativ dolgozokrol szolo nyil-
vantartast, vezeti az adatvaltozast.

Nem szolgaltat adatokat indokolatlanul a tanulokrol, bizalmasan kezeli a dolgozok szemé-
lyi adatait.

. Ellenorzés:

A havi elszamolas elkészitésekor ellen6rzi a tlorakat.
Intézkedik az aktudlis garancidlis szervizelés elvégzésérol.

. Kapcsolatok:

Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval, igazgato -helyettessel, a Miivészeti Iskola
intézményegység-vezetdjével, rendszeresen az iskolafenntarté gazdalkodasi csoportjaval .
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E. Munkakoriilmények:

» Kiilon irodaja van , melynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszeriien hasznalhatja.
» Munkajahoz telefon, fénymasold, szamitogép, nyomtatd all rendelkezésre.

» Munkaideje heti 40 6ra;

F. Jarandosag:
» Besorolas szerinti bér, pénzkezelési dij.
» KAT —megallapodasban rogzitettek szerint.

G, Jogai:

» A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen felette-
sének .

» A dolgozo jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

» Tovabbi jogait a Puétv. ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelés a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Béarmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az igazgato jogosult. A felkéréskor jelez-
ni kell, hogy a munkavégzés a kotelezd munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

Munkaideje:

A munkéban toltott id6t napra készen vezeti, azt leadja a Tankertiletre.

A tilmunkat a Munka Torvénykonyve megfeleld §-a alapjan szabadnap biztositasaval egyen-
liti ki a munkaltatd. Az dsszegytilt szabadnapok kiadasa a munkavallalo és munkaltatd kozos
megegyezése alapjan torténik, maximum 2 részletben, anélkiil, hogy veszélyeztetné az intéz-
mény mindennapi, megszokott miikodését.

Munkabeosztasa tulnyomorészt kotott €s osztatlan, azonban az elvégzenddé munkaktol fiiggo-
en — pl. varatlan meghibasodas esetén, iskolai iinnepségek, versenyek, rendezvények alkalma-
val az igazgaté utasitasa szerint dolgozik.

3.13.Munkakaori leiras fiito-karbantarto részére

Név:

Munkakor megnevezése: fiit6-karbantarto
Besorolasi kategoria:

Munkaltaté: Tankeriileti Kozpont vezetdje
Kozvetlen felettese: igazgatd

A. Fobb felelgsségek és tevékenységek:
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felelds az intézmény teriiletén miikddtetett kazanok és boylerek biztonsagos lizemelte-
téséért

a flitési szezon megkezdése eldtt az igazgatoval vald egyeztetés alapjan feliilvizsgélja
a kazdnokat, majd probafiitést tart

a kiilsé homérséklet fliggvényében téli sziinidoben €s munkasziineti napokon is bizto-
sitja az intézményben a megfeleld homérsékletet

napi nyilvantartast vezet a gazfogyasztasrol

kotelessége a fiitdberendezésben ¢és flitésrendszerben keletkezett hibak elharitasa, je-
lentése a kozvetlen felettesének

flitési idényen kiviil gondoskodik a flitbberendezések karbantartasarél (kazénok, radia-
torok, flitéscsovek...), a fiitbhelyiségek nagytakaritasarol

minden reggel — a tanulok gyermekek érkezése el6tt — bejarja az intézmény épiiletegy-
ségeit és kornyékét (udvarrészeket, utcafrontot), szamba veszi a meghibasodasokat,
elvégzi és javitja a meghibasodasokat. (a nap kozben észrevett hibakat a portan felfek-
tetett fiizetben megnézi)

az igazgato utasitasa alapjan évente 1 alkalommal (lehet6leg tanitasi sziinetben) az ud-
vari jatékokat ujra festi

évi 2 alkalommal kitisztitja az épiilet csatorndit, javitja, sziikség esetén cseréli az
eresz- és esdcsatornakat

segit a masik karbantartonak az udvarrészek, az utcafront, a parkositott részek gondo-
zaséaban, télen a jardak, bejaratok, autoparkold jarhatova tételében (homokszoras)
havonta ellendrzi a vizaknédkat, az ellendrzésrdl feljegyzést készit, télire illetve a tél
bedllta eldtt valamint iskolai sziinetek idejére vizteleniti a téli csapokat, elvégzi téli
felkészitésiiket

segédkezik a nyari nagytakaritdsban (pl. butorok athelyezése, ajtok, ablakok, 61t6z6
szekrények javitdsa, festése)

nyilvantartast vezet a beszerzett eszkdzokrol, javitdsokhoz megvasarolt anyagokrol,
azok felhasznalasi helyérdl pontos iddmegjeldléssel

segiti a barkdcsmiihely (fahaz) / tarolo helyiség eredményes miikodését: szerszdmok,
hasznosithato anyagok rendszerezése, idonkénti selejtezése

intézményi linnepeken sziikség szerint segédkezik

minden honap els6 és harmadik hetén 8 orakor megbeszélést folytat az igazgatoval az
elvégzett €s aktualis munkalatokrol

koézremiikodik az évente elvégeztetett ragesalo- és rovarirtasnal

gondoskodik az udvari szeméttarolok rendszeres iiritésérdl és tisztantartdsarol.

B. Kiilonleges felelossége:

DS

D

X/
°

X/
°

felelds a fiitésrendszer biztonsadgos és gazdasagos mitkddtetéséért

Az intézmény tlizvédelmi felel6se, minden évben oktatasban részesiti az 1) dolgozo-
kat; évente 1 alkalommal az intézmény vezetdjével kozosen elokésziti, lebonyolitja és
értékeli a tlizriadot. Feleldsi munkaja munkakori kotelezettsége, ezért kiilon dijazas-
ban nem részesiil.

Munkaja kdzben maradéktalanul kételes betartani az intézmény vagyon-, tiiz-, és bal-
eset-, és munkavédelmi eldirasait

A viz-, gaz-, aramszamla utalvanyozasat megel6zden a kézhez kapott szamlamasolat
alapjan ellendrzi a méréorak allasat, az esetleges eltéréseket jelzi az igazgato felé.

C. Felelosségi kor:
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Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakdrére és tevékenységére, a rabizott kisgépekre, szer-

szamokra, leltari targyakra.

Feleldsségre vonhato:

% Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.

% A vezet0i utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

% A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem ¢és bizalmi jelleg. A munkatarsak ¢és gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

% A rendelkezésére bocsatott munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

% A vagyonbiztonsag ¢€s a higiénia veszélyeztetéséért.

D. Tervezés:

¢ Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, az igazgatod jova-
hagyasaval beszerzi azokat; tervezi a selejt ujrahasznositasat.

¢ Napi, heti, havi bontasban — siirgésségi sorrendben — tervezi az észlelt és jelzett kar-
bantartasi munkakat.

E. Bizalmas informaciok kezelése:

s Akoznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltak szerint.

F. Ellenorzés foka:

¢ Allando és folyamatos ellendrzést végez elbiras szerint az épiiletekben és a kdrnyékén.

G. Kapcsolatok:

¢+ Napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettesé (ei)vel és az AMI intézményegység-
vezetdjével.

H. Munkaidé:

Flitési idényben: munka ideje osztott. A munka ideje beosztdsdnal kdoteles arra torekedni,
hogy a napi 8 orat lehetdség szerint ne l1épje tal. A kiils6 hdmérséklet fiiggvényében munka-
szlineti napokon és tanitasi sziinetek esetén is lizemelteti a gdzkazanokat. A munkaban toltott
1d6t napra készen vezeti, honap végén azt leadja az iskolatitkarnak.

A talmunkat a flitési idény befejezése utdn a Munka Torvénykonyve megfeleld §-a alapjan
szabadnap biztositasaval egyenliti ki a munkaltaté. Az Osszegylilt szabadnapok kiaddsa a
munkavallalo és munkaltatd kozos megegyezése alapjan torténik, maximum 2 részletben,
anélkiil, hogy veszélyeztetné az intézmény mindennapi, megszokott mitkodését.

Fitési idényen kiviil: munkabeosztasa tulnyomorészt kotott és osztatlan: 06 oratol 14 oraig
tart, azonban az elvégzendd munkaktol fiiggden — pl. varatlan meghibasodas esetén, iskolai
tinnepségek, versenyek, rendezvények alkalméval az igazgtatd utasitasa szerint dolgozik.

3.14.Munkakori leiras karbantarto részére
Név:

Munkakor megnevezése: karbantartd
Besorolasi kategoria:
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Munkaltaté: Tankertiileti Kozpont vezetdje
Kozvetlen felettese: igazgato
A. Fébb felelosségek és tevékenységek:
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felelés az intézmény teriiletén miikddtetett kazanok és boylerek biztonsagos tizemelte-
téséért, a meghibasodds gyanujandl azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.

minden reggel — a tanulok gyermekek érkezése eldtt — bejarja az intézmény épiiletegy-
ségeit €s kornyekét (udvarrészeket, utcafrontot), szdmba veszi a meghibdsodasokat,
elvégzi és javitja a meghibasodasokat. (a nap kozben észrevett hibakat a portan felfek-
tetett fiizetben megnézi)

az igazgat6 utasitasa alapjan évente 1 alkalommal (lehet6leg tanitasi sziinetben) az ud-
vari jatékokat jra festi

évi 2 alkalommal Kkitisztitja az épiilet csatorndit, javitja, sziikség esetén cseréli az
eresz- és esdcsatorndkat

segit a masik karbantartonak az udvarrészek, az utcafront, a parkositott részek gondo-
zasédban, télen a jardak, bejaratok, autdoparkold jarhatova tételében (homokszoras)
havonta ellenérzi a vizakndkat, az ellendrzésrdl feljegyzést készit, télire illetve a tél
beallta eldtt valamint iskolai sziinetek idejére vizteleniti a téli csapokat, elvégzi téli
felkészitéstiket

segédkezik a nyari nagytakaritdsban (pl. butorok athelyezése, ajtok, ablakok, 61t6z6
szekrények javitasa, festése)

nyilvantartdst vezet a beszerzett eszkdzokrdl, javitdsokhoz megvasarolt anyagokrol,
azok felhasznalasi helyérdl pontos idomegjeldléssel

segiti a barkdcsmiihely (fahdz) / tarold helyiség eredményes mitkddését: szerszamok,
hasznosithaté anyagok rendszerezése, idonkénti selejtezése

intézményi linnepeken sziikség szerint segédkezik

minden honap elsé és harmadik hetén 8 drakor megbeszélést folytat az igazgatoval az
elvégzett és aktualis munkalatokrol

kozremiikodik az évente elvégeztetett ragcsalo- és rovarirtasnal

gondoskodik az udvari szeméttarolok rendszeres liritésérdl és tisztantartasarol.

B. Kiilonleges felelossége:

% Munkaja kdzben maradéktalanul kételes betartani az intézmény vagyon-, tiiz-, és bal-

eset-, és munkavédelmi elbirasait

A viz-, gaz-, aramszamla utalvanyozasat megel6zden a kézhez kapott szamlamasolat

alapjan ellendrzi a méréorak allasat, az esetleges eltéréseket jelzi az igazgato felé.

C. Felelosségi kor:

Anyagi feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére, a rabizott kisgépekre, szer-
szamokra, leltari targyakra.
Feleldsségre vonhato:
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Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
A vezetdi utasitasoktol eltérd végrehajtasaért.

A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg. A munkatéarsak és gyerme-
kek jogainak megsértéséért.

A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak eldirdstdl eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

A vagyonbiztonsag €s a higiénia veszélyeztetéseéert.
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D. Tervezés:

¢ Tervezi a munkajahoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését, az igazgatd jova-
hagyasaval beszerzi azokat; tervezi a selejt Gijrahasznositasat.

% Napi, heti, havi bontasban — siirgdsségi sorrendben — tervezi az észlelt és jelzett kar-
bantartasi munkékat.

E. Bizalmas informaciok kezelése:

A koznevelési foglalkoztatotti torvényben foglaltak szerint.

F. Ellenorzés foka:

s Allando és folyamatos ellendrzést végez elbiras szerint az épiiletekben és a kdrnyékén.

G. Kapcsolatok:

¢+ Napi kapcsolatban all az igazgatoval, helyettesé (ei)vel és az AMI intézményegység-
vezetdjével.

H. Munkaido:

.A munkéban t61tott id6t napra készen vezeti, azt leadja az iskolatitkarnak.

A talmunkét a Munka Torvénykonyve megfeleld §-a alapjan szabadnap biztositasaval egyen-
liti ki a munkaltatd. Az 6sszegytilt szabadnapok kiad4sa a munkavallalo és munkaltatd k6zos
megegyezése alapjan torténik, maximum 2 részletben, anélkiil, hogy veszélyeztetné az intéz-
mény mindennapi, megszokott miikddését.

Munkabeosztasa tulnyomorészt kotott €s osztatlan: 06 oratdl 14 ordig tart, azonban az elvég-
zendé munkaktol fiiggden — pl. varatlan meghibasodas esetén, iskolai tinnepségek, versenyek,
rendezvények alkalmaval az igazgato utasitasa szerint dolgozik.

3.15.Munkakéri leiras kiegészités DOK-segité pedagégus részére

A didkonkormanyzatot segité pedagogus feladata az iskolai didkonkormanyzat miikodtetése, a
demokratikus iskolai kozélet szervezeti feltételeinek, a gyermek- és didkjogok iskolan beliili
érvényesitésének biztositasa, a neveldtestiilet és a didkkozosség szandékainak, elképzelései-
nek dsszehangolasa.

A segito pedagogus kiemelt feladata, hogy:

e A didktandcs iilésein mindig részt vesz, segiti annak tevékenységét.

e A tanulok igénye, a neveldtestiilet céljai €és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai
segitséget nyujt a programok tervezéséhez, megszervezéséhez, értékeléséhez.

e Biztositja a didkonkormanyzat hataskdrébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti a
kozvetlen és a képviseleti demokracia érvényesiilését.

e Részt vesz az iskolai forumok, iskolagytilések, iskolai rendezvények szervezésében,
lebonyolitasaban.
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e (Gondoskodik a diakdonkormanyzat munkaprogramjanak elkészittetésérél, az abban
foglaltak végrehajtasarol.

o Személyesen ¢s a kollegdk, sziilodk bevondsaval biztositja a feliigyeletet a
diakdnkormanyzat rendezvényein, felelos ezeken a Hazirend betartasaért.

e Szervezi, iranyitja a didkonkormanyzati valasztdsokat, Osszehivja ¢és a didktanacs
elndkének megvalasztasdig levezeti a didktandcs iilését. Ismerteti a tanacs tagjaival a
diakdnkormanyzat jogait €s hataskorét.

o Képviseli a didkdnkormanyzatot ott, ahol ezt a didkvezetd adott esetben nem teheti meg
(fenntarto, szakbizottsag).

e Szoros munkakapcsolatot tart fenn eredményes tevékenysége érdekében az igazgatoval,
iskolavezetéssel, az osztalyfonokokkel és a sziilok képviseldivel.

3.16. Munkakaori leiras minta pedagogiai asszisztens részére

Munkahely: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
Munkavégzés helye: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola,
6320 Solt, Kossuth Lajos utca 60./Nagymajori Uti Telephely, 6320 Solt, Nagymajori tt
24./Zsolt Utcai Telephely, 6320 Solt, Zsolt utca 4.

Munkaviszonya: teljes allasu hatarozatlan ideji kznevelési foglalkoztatotti jogviszony
Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgato, intézmény igazgatdja

Munkakére: pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd, neveld-oktaté munkat kozvetle-
niil segitd (pedagdgiai asszisztens)

Végzettsége:

Képesitése: Munkaideje: heti 40 6ra

A munkakor célja:

A pedagogusok és napkozis csoportvezetok mellett, vele egylitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges életmddnak megfeleld szokésrendszer kialakitasa; a szabadidd
szervezése. A neveld- oktatdmunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések eloké-
szitése; a pedagdgusok munkdjanak segitése.

Alapveté felelosségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanuldcsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Ugyel a
személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartdsara, a helyes szokéasok kialakitasara.

Részt vesz a déleldtti orakozi sziinetekben az ligyelet ellatasaban. Sziikség esetén egyéb iigye-
letet is ellat.

Kozremiikodik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulési 1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyéni-
leg foglalkozik a tanuldkkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kiranduldsokon és egyéb rendezvényeken. A munkatervben meghatarozott mo-
don részt vesz az iskolai programok eldkészitésében és lebonyolitasaban.

Sziikség szerint el kell latnia a téli, a tavaszi és a nyari napkozis neveldi felligyeletet, és ott
gondoskodnia a gyerekek foglalkoztatasarol.

Alkalmanként részt vesz a tanulok orvosi vizsgalatokra valo kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatdsa érdekében ismernie kell az iskola alapveté dokumentu-
mait.
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A délelétti tanitasi 6rdkon hospitalasokkal, a konyvtari, elektronikus szakirodalom tanulma-
nyozéasaval gondoskodjék folyamatosan a munkdjdhoz sziikséges pedagogiai-pszicholdgiai
ismeretek gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracids, iskolatitkari feladatok ellatasaban.
Munkakore bizalmas jellegli, ezért a munkavégzése sordn tudomasara jutott informacidkat
hivatali titokként kell kezelnie.

Munkakoriilményei:
e Munka alkalmassagi vizsgalaton koteles megjelenni.
e Szabadsdgot, tavollétet részére az igazgatd engedélyezhet. Akaddlyoztatdsat is az
igazgatonak kell bejelentenie.
e Feladatainak ellatasahoz az iskola szamitogépét internet-hozzaférési lehetdséggel ve-
szi igénybe.
o Az iskola szamitogépeit internet-hozzaférési lehetéséggel az Informatikai Szabalyzat-
ban foglaltaknak megfelel6en hasznalhatja.
A fentieken til kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefiiggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Munkarendje: kotott
» Munkanapokon: 8,00- 16,00

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— ahivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik;

— kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kdzegészségiigyi eldirasokat betar-
tani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

— anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért és
hibakért.

Barmely munkakort betoltd személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az igazgatd jogosult. A felkéréskor jelez-
ni kell, hogy a munkavégzés a kotelez0 munkakor részeként vagy kiilon dijazas ellenében
torténik.

4. A fakultativ hit-és vallasoktatas és a hit és erkolcstan oktatas
idépontjat és helyét biztosito eljaras rendje:

Evenkénti egyeztetéssel az iskolai 6rarendhez kapcsolddva biztositjuk az idépontot és a helyi-
séget a hitoktatasra, mind a bejelentkezett felekezet igénye alapjan a fakultativ, délutani orak-
ban és a délelotti etika/hit és erkdlestan orak keretében.

5. Az iskola nyitva tartasa:

Szorgalmi idében reggel 7:00 oratol 18:00 oraig, szervezett délutani foglalkozasok esetén
azok befejezéséig.
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Sziinid6ében a nyitva tartast a hivatali ligyeleti rend hatarozza meg. Az iskolat szombaton (az
Alapfokt Mivészeti Iskola kivételével), vasarnap és munkasziineti napokon — az iskolai prog-
ramok kivételével — zarva kell tartani.

A szokasos rendtél valo eltérésre — eseti kérelmek alapjan - az igazgatd ad engedélyt.
A tanitas kezdete 7:50 ora. A tanitasi ora 45 perces.

A sziinetek idejét, valamint a tanuldi ligyelet rendjét a Hazirend hatdrozza meg.

A folyosdkon, az iskola udvaran 7:30 6ratol a tanitas kezdetéig, valamint az 6rakézi sziine-
tekben tanari ligyelet miikodik (igény esetén az ligyeletet 7:00-t6l latjuk el). Az ligyeletes ne-
veld koteles a rabizott épiiletrészben a Hazirend alapjan a tanulok magatartasat, az épiiletek
rendjének, tisztasaganak megdOrzését, a balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

A tanitasi 6rak idejét a tantargyfelosztas és az orarend tartalmazza.

A tanul6 a tanitdsi id6 alatt csak az osztalyfonoke, illetve tavollétiikben az igazgatd vagy
igazgatohelyettes engedélyével hagyhatja el az iskolat, irasbeli engedély alapjan.

A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8:00-16:00-ig.

A tanitasi szlinetekben a hivatalos ligyek intézése kiilon tigyeleti rend szerint torténik, melyet
a bejaratoknal kifliggesztiink, valamint iskolank honlapjan is kozzétessziik.

A tanitasi ora zavartalansaga érdekében a tanart és a tanulokat az 6rardl kihivni nem szabad.
A tanitasi orara idegen személy csak az igazgatd vagy helyettese engedélyezésével mehet be.

A szorgalmi id6, a tanitasi év minden évfolyamon, a tanév rendjérél kiadott miniszteri utasi-
tasban van rogzitve. 180-185 tanitasi napbol all.

Szorgalmi idében tanitasi nap, illetve tanitasi ora csak rendkiviil indokolt esetben maradhat el.
Ebben az esetben a neveld — oktatd munkaban keletkezett lemaradast potolni kell.

Ha az iskola fenntartdjanak intézkedése alapjan elrendelt rendkiviili sziinet miatt a neveld —
oktatdo munkaban keletkezett lemaradast az utols6 tanitasi napig varhatéan nem sikertilt potol-
ni, ugy az igazgatd kérelmezi a Bajai Tankeriileti Kozpont igazgatdjanal a szorgalmi 1d6
meghosszabbitasat.

A tanitdsi napok ¢és az egyes tantargyakbol megtartott orakat, a gyakorlati foglalkozasokat az
osztalynapldban illetve a csoportnaploban sorszdmozni kell.

Az intézményben csak olyan versenyre, vetélkeddre, rendezvényekre stb. keriilhet sor, ame-
lyet a tanév helyi rendjében a neveldtestiilet meghatarozott és elfogadott.

A tantermek nyitasa és zarasa a takaritond feladata. Az iskolai foglalkozésokon kiviil a tanu-
16k csak tanari feliigyelettel tartozkodhatnak az épiiletben.

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 7:30-16:00-ig az igazgatd és helyettese koziil egy vezets-
nek az iskolaban kell tartozkodnia.

A 16 6ra utan szervezett foglalkozast tartd pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény
rendjéért.

Az iskolahoz tartozo helyiségek hasznalati rendje

- Aziskola létesitményeit az intézmény nyitva tartasanak ideje alatt lehet hasznalni.
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- Az iskola helyiségeit csak rendeltetésiiknek megfeleléen lehet hasznalni. A helyiség
eltéro rendeltetés céljara torténd hasznalatdhoz az iskola 1 igazgatoja , illetve az intéz-
mény vezetdjének eldzetes engedélyére van sziikség.

- Az iskola folyosdin, a tornateremben és az étkezoben minden esetben biztositani kell
a feliigyeletet. A felligyeletet az ligyeletes tanar €s az ligyeletes tanuldk biztositjak.

- Az iskola szertarait, és a tantermeket zarva kell tartani és csak feliigyel6 tanar jelenlé-
tében lehet kinyitni, illetéleg oda belépni.

- A sportudvaron és a tornateremben tanitasi id6 alatt a tanuld csak pedagogus feliigye-
letével tartozkodhat.

- Az iskolai konyvtarat a tanulok a konyvtari tandrak kivételével a nyitvatartasi idében
vehetik igénybe.

- Az ebédldben ebédeltetés ideje alatt a napkozis tanulok feliigyeletét mindvégig bizto-
sitani kell a napkozis neveldnek, a menzasokét az tigyeletes pedagdgus/NOKS-os dol-
20z0.

6.AzZ intézmény létesitményeinek és helyiséqgeinek hasznalati rend-
je:

Az intézmény létesitményeit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen, az allagmegovas
szem elGtt tartasaval kell hasznalni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:

- akozosségi tulajdon védelméért, allagdnak megdrzéséért

- az intézmény rendjének , tisztasdganak megdrzéséért

- az energia felhasznalassal vald takarékoskodasért

- atliz — és balesetvédelem, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

- az intézmény SzMSz — ében, valamint a Hazirendben megfogalmazott eldirasok betar-

tasaért

A tantermek rendjéért, berendezéséért az osztalyfonokok €s az ott tanitd tanarok a felelosek.
Vagyonvédelmi okok miatt tanitds el6tt €s utan a tantermeket zarni kell.

Az intézmény helyiségeit, amennyiben az a miikddést nem zavarja, mas szervek, csoportok
részére at lehet engedni. (Errdl az igazgatd dont.)

Az igénybe vevoket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, €s kartéritési feleloséggel tartoznak.
Kotelesek betartani a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat.

7.A tanoran kiviili foqlalkozasok

A tanoran kiviili foglalkozasok célja

a. Aziskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségle-
tei szerint tanoran kiviili foglalkozéasokat szervez.
Tandran kiviili foglalkozasként szervezhetd a didkkor, az iskolai sportkor, a szdmos
tanulmanyi, szakmai vagy kulturalis verseny, hazi bajnoksag, a didknap, valamint az
iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, de a tanitasi orak keretében meg nem valo-
sithato osztaly- vagy csoportfoglalkozasok, pl. a tanulmanyi kirandulds, kulturalis
vagy sportrendezvények, a kornyezet-és egészségvédelmi neveléssel dsszekapcsolodo
programok.
A foglakozasokat megfeleld szdmu jelentkezd esetén az igazgatod engedélyezi. A
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foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgato és helyettese rogzitik a terembeosztas-
sal egyiitt, a mindenkori tantargyfelosztas lehetdségeihez igazodva.

A rendszeres foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az egyéb rendszeres tandran kiviili foglakozasokat az igazgatd szeptember elsO heté-
ben hirdeti meg a heti iddbeosztassal €s a foglalkozast tartd tanar nevével. A jelentke-
z¢si hatarido legkésobb szeptember 10.

A jelentkezés az osztalyfonoknél vagy a foglakozast tartd tanarnal lehetséges.A tanu-
16k a tanitasi oran kiviili foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt
nyertek, megjelenésiik kotelez6 a foglalkozasokon.

b. Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett- tanoran ki-
viili rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozi otthon, tanuldszoba

=  szakkorok

= ¢énekkar

= iskolai sportkori foglalkozasok

»  tomegsport foglalkozasok

» felzarkoztatd foglalkozasok

= egyéni fejlesztd foglalkozasok

= tehetséggondozo foglalkozasok

» tovabbtanuldsra eldkészitd foglalkozasok

= gyogytestnevelés/kistérségi/

= KkOnyvtar

c. A fenti foglalkozasok helyét és idétartamat az igazgatohelyettesek rogzitik az orarend-
ben, terembeosztassal egyiitt.

Székhelyen és a Zsolt Utcai Telephelyen

a, felzarkoztatas, fejlesztés :

. 1.-4. évfolyam: korrepetdlds (magyar nyelv €s irodalom, matematika tantar-
gyakbol)- 1- 1 6ra

. 5.-7.: korrepetalds (magyar nyelv és irodalom, matematika tantargyakbol)- 1-1
ora

. 8. évfolyam: felvételi el6készitd/korrepetalas (magyar nyelv és irodalom, ma-
tematika tantargyakbol)- 1 ora

. SNI, BTMN-es fejlesztések (egyéni)- egyéni Oraszam (SNI-minimum

2/BTMN:1 ora

b, tehetséggondozas, tehetségfejlesztés:

. 1.-2. évfolyam: idegen nyelvi szakkor- 1 6ra

. 1.-4. évfolyam: szinjatszokor szakkor — 1 ora

. 1.-4. évfolyam: rajz szakkor- 1 6ra

. 1.-8. évfolyam : sportfoglalkozas (pl.: atlétika, torna, kosarlabda, labdarugas
sth.)-1-1 6ra

. 5.-8. évfolyam: énekkar — 1 6ra

. 5-8. évfolyam: drama, helytorténeti/ torténelem szakkor- 1 ora

. 5-8. évfolyam: idegen nyelvi tehetségfejlesztd program/szakkor- 2-2 ora

. 1.-8. évfolyam: z6ld sziv szakkor- 1 ora

. 1.-8. évfolyam: tablajatékok szakkor- 1 ora
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. tanulmanyi versenyek, kulturalis bemutatd, hazibajnoksag, iskolak kozotti ver-
seny, iskolanap, tanulmanyi kirandulasok, tinnepélyek

. 4.-8. évfolyam: informatika szakkor, tehetséggondozas- 1 6ra
. Nyelvi témahét- tehetséggondozas
. A konyvtar szolgaltatasait a tanuldk és a pedagéogusok minden tanitdsi napon

igénybe tudjak venni- heti 5 6ra

Nagymajori Uti Telephelyen

a, felzarkoztatas, fejlesztés :

. 1.-7. évfolyam: korrepetalas (magyar nyelv és irodalom, matematika tantar-
gyakbol)- 1-1 ora
. 8. évfolyam: felvételi elokészito/korrepetalas (magyar nyelv és irodalom, ma-
tematika tantargyakbol) 1 ora
. 5.-7.: korrepetélds (magyar nyelv és irodalom, matematika tantargyakbol)- 1-1
ora
. SNI, BTMN-es fejlesztések (egyéni, csoportos)- egyéi Oraszam
b, tehetséggondozas, tehetségfejlesztés:
. 1.-2. évfolyam: idegen nyelvi szakkor- 1 ora
. 1.-4. évfolyam: anyanyelvi szakkor — 1 ora
. 1.-4. évfolyam: rajz szakkor- 1 6ra
. 1.-8. évfolyam : sportfoglalkozas (pl.: atlétika, torna, koséarlabda, labdarugas
sth.) — 1-1 ora
. 5.-8. évfolyam: énekkar , gitdrkamara- 1- 1 6ra
. 5-8. évfolyam: szinjatszo, helytorténeti/ torténelem szakkor- 1- 1 ora
. 5-8. évfolyam: idegen nyelvi tehetségfejlesztd program/szakkor- 2-2 ora
. 1.-8. évfolyam: z6ld sziv szakkor- 1 -1 ora
. 1.-8. évfolyam: tablajatékok szakkor- 1-1 6ra
. tanulmanyi versenyek, kulturalis bemutato, hazibajnoksag, iskolak kozotti ver-
seny, iskolanap, tanulmanyi kirdndulasok, innepélyek
. 4.-8. évfolyam: informatika szakkor, tehetséggondozas- 1 ora
. Nyelvi témahét- tehetséggondozas
. A konyvtar szolgaltatasait a tanuldk és a pedagogusok minden tanitasi napon

igénybe tudjak venni- heti 5 ora
Napkozi, tanulészoba
A foglalkozasokat oly modon szervezziik meg, hogy a sziilok igényi szerint eleget tudjunk

tenni az iskolai felkészitéssel és a gyermek napkozbeni ellatasaval osszefiiggd fel-adatoknak.
Az els6 négy évfolyamon napi 4,5/3,5 6ra ( napkdzi), felsd tagozaton 2 ora (tanuldszoba).

Tanoran Kiviili foglalkozasokra vonatkozo altalanos szabalyok

A tanéran kiviili foglalkozasokra valo tanuloi jelentkezés- a felzarkodztatd foglalkozasok, va-
lamint az egyéni fejlesztd foglalkozasok kivételével- onkéntes.
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A tandran kiviili foglalkozasokra torténd jelentkezés tanév elején torténik és egy tanévre szol.
A felzarkoztato foglalkozasokra, valamint az egyéni fejleszté foglalkozasokra kotelezett tanu-
l16kat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki.
Részvételiik a felzarkoztatd foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziil6 irasbeli
kérelmére az iskola igazgatoja adhat.

A tanoran kiviili foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az iskola tantargyfel-
osztasaban kell rogziteni.

Az osztalyfonokok a tantervi kovetelmények teljesiilése, a neveldémunka érdekében évente
kirandulast szervezhetnek. A tanuldk részvétele a kirandulason Onkéntes, a felmerild
koltségeket a sziiloknek kell fedezniiik. Errdl a sziil6 irasban nyilatkozik.

A szabadid6 hasznos és kulturalt eltdltésére kivanja a nevelGtestiilet a tanulokat azzal felké-
sziteni, hogy a felmeriil6 igényekhez és a sziilok anyagi helyzetéhez igazodva kiilonféle sza-
badidés programokat is szervez / pl. kirdndulasok,taborok,szinhaz,stb./.

A tanulok részvétele a szabadidds rendezvényeken onkéntes, a felmeriilo koltségeket a szii-
I6knek kell fedezniiik.

Az iskola a tehetséges tanulok fejlodésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport- és kul-
turalis versenyeket, vetélkedoket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo tanulok
felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, ill. a szaktanarok a feleldsek.

Az intézményben az egyhdzak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A részvétel onkéntes.

Az intézmény a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az 6rarendjéhez igazodva. Az oktatast
az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

8. A napkozi otthon miikodésére vonatkozo altalanos szabalyok

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére irasban torténik. A napkozi otthon mi-
kodésének rendjét a neveldtestiilet allapitja meg a szervezeti és miikodési szabalyzat eldirasai
alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti.
A napkozis foglalkozasrol valo eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alap-
jan torténhet a napkozis neveld engedélyével.

9. Az iskolai konyvtar miikodési rendje

Az iskolaban a nevel6-oktaté munka ¢€s a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése érde-
kében iskolai konyvtar miikodik. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz €s tanuldshoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtése,feltarasa,érzése,gondozasa,e dokumentumok
helyben hasznalatanak biztositasa, kdlcsonzése,valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkoza-
sok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartds tankonyveket €s a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanulok szamara egy-egy tanévre kdlcsonoz.

Az iskolai konyvtar mitkodéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
a felelds. Részletes feladatait a munkakori leirdsa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa az SZMSz mellékletében talalhatd gylijto-
kori szabalyzat alapjan a neveldk javaslatanak figyelembe vételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi és tanuloi.
Az iskolai konyvtar nyitva tartasa: hétfétl péntekig napi 1-1 o6raban a tanuldi orarendhez
igazodva.

A konyvtarhasznal6 / kiskora tanulo6 esetén a tanul6 sziildje / a konyvtari dokumentumokban
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okozott gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, ill. ha a kdlcsonzott dokumentumot az
eldirt hataridére nem hozza vissza, kartérités fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mér-
tékét az igazgatd hatdrozza meg.

10. A mindennapi testedzés formai

Az iskola tanul6i szdmara a mindennapi testedzés az alabbi foglalkozasok biztositjak:
o aheti 6t kotelezb testnevelés ora,
o az iskola kiilonféle sportagakban szervezett foglalkozasai, tomegsport.
¢ A napkozi otthonban és a tanuldszoban
o ajatékos, egészségfejlesztd testmozgas,
o séta.

A tandran kiviili szervezett sportfoglalkozasokon valo részvételhez az iskola biztositja:

o az 6szi és a tavaszi idészakban: a sportudvart, a tornatermet,

o atéli idészakban: a tornatermet (testneveld tanar felligyelete mellett).
A sportfoglalkozéasok pontos idejét tanévenként az iskolai munkatervben, tantargyfelosztas-
ban, a tornatermi drabeosztdsban kell meghatdrozni.

11. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi — és gyermekbalesetek
megelbzésében, illetve baleset esetén (intézmeényi védo, 6vo elbira-
sok)

11.1. A tanuldbalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanuldok szamara minden tanév els napjan az osztalyfénok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségliknek megfeleld szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szdlni kell az iskola koz-
vetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztaté megtdrténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tdjékoztatas megtorténtét a diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tandrainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, biologia, szamitastechnika,technika, testnevelés. Az oktatas megtor-
téntét az osztalynaploban dokumentélni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvé-
delmi el6irasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szak-
tanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdméra
potlolag kell ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatét kell tartani a didkok szamara minden
olyan esetben, amikor a megszokottol eltéré koriilmények kozott végeznek valamely tevé-
kenységet (pl. osztalykirandulds, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pe-
dagogus koteles elvégezni és adminisztralni.
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A tanulébalesetek bejelentése tanuloink ¢és a pedagdgusok szamara kotelezd. Az a pedagodgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartasat és a kormanyhivatalnak torténé megkiildését az igazgato altal megbizott igazga-
to -helyettes végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset-, munka-
védelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelés megbi-
zésa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell. Az
oktatason val6 részvételt a munkavallalok alairdsukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitdsi orakra az dltaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkozoket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkéz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok dltal készitet nem technikai jellegii pedagogiai eszkozok a tanita-
si ordkon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

11.2. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

Az intézmény vezetdjének feladata, hogy ellendrizze:

e az intézmény teriiletén a tanulokra veszélyes eszkoz, szerszam csak a legsziikségesebb 1d6-
tartamig, az adott felajitasi, egyéb szerelési tevékenység idejéig, s csak az azzal dolgozok
allando feliigyelete mellett legyen;

e az iskoldban keményforrasztés, iv és langhegesztés, ipari gazpalack, illetve tartaly felszere-
1ése (az épiileten szakkivitelezo altal folytatott épitési, felujitasi, javitasi munka kivételével)
nem megengedett;

e a tanulok elektromos aramiités elleni védelme folyamatosan biztositva legyen — az aljzatok
vakdugézasaval, illetve a haldzat megfeleld védelmével;

e atanuldk az épiilet szamukra veszélyforrast jelentd helyiségeibe ne juthassanak be.

e az intézményben a tanulok a kovetkezd gépeket, eszkdzoket ne hasznaljak, hasznalhassak:
jogszabalyban, hasznalati utasitasban veszélyesnek mindsitett gépek, eszkozok;

e az intézmény tanuldi csak pedagdgus felligyelete mellett hasznalhassak, hasznaljak a ko-
vetkezd eszkozoket, gépeket:

- villamos haztartasi gépek (tlizhely, f6z6lap, kavéfozo, kavédaralogép, robotgép, vasa-
16, varrdgép stb.);

- kerti gépek kezelése, karbantartasa, szerelési gyakorlata esetén (az lizemanyagot és a
motort nem kezelheti tanulo);

- csak pedagogus feliigyelete mellett hasznalhat6 a szamitogép.

A pedagdgusok feladata, hogy:

e haladéktalanul jelezzék az igazgatonak azokat a helyzeteket, melynek ellendrzéséért az
1gazgato a felelds,

e a mindennapos tevékenységiik sordn fokozottan ligyeljenek az elektromos berendezések
hasznalatéara, kezelésére. A kiilonb6zd berendezéseket tigy taroljak, hogy azokhoz a tanulok
ne férhessenek hozza;

e javaslatot tegyenek az iskola épiiletének és az osztalytermeinek és kozosségi helyiségeinek
még biztonsagosabba tételére.

Az iskola nem pedagdgus alkalmazottainak feladata, hogy:

79



e a munkateriiletiikon fokozott 6vatossaggal jarjanak el, ligyelve a tanulok biztonsagara, testi
épségere,
e aveszélyforrast jelenté munkahelyiiket mindig zarjak stb.

A védo, ovo intézkedések céljabol az adott teriiletre vonatkozo figyelmeztetd jelzéseket, fi-
gyelmeztetd tablakat, hirdetményeket ki kell fiiggeszteni, illetve azok tartalmat legalabb évente,
az elsd tanitasi 6rdkon ismertetni kell a veszélyeztetettekkel.

A tanuldbalesetek esetén ellatando feladatok

Az igazgato feladatai:

e kijeloli azt a személyt, aki a tanuldbaleseteket nyilvantartja;

e nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e intézkedik a hdrom napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbalesetek haladéktalan kivizs-
galasarol, e balesetekrdl jegyzokonyvet vetet fel, majd a kivizsgalast kovetden, de legké-
sObb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkiildi a fenntartonak, valamint atadja a tanuld
sziil6jének (egy példany megdrzésérdl gondoskodik),

e ha a kivizsgalas elhizodésa miatt az adatszolgaltatds hatdrideje nem tarthatd, akkor e tény-
r6l az okok ismertetésével jegyzOkonyvet készittet;

sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

e azonnal jelenti a balesetet az intézmény fenntartdjanak,

e gondoskodik a baleset legalabb kozépfokii munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd
személy bevondsaval torténd kivizsgalasarol.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

e a sériilt halalat (halalos baleset az is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott 90 napon belill a
sériilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel 6sszefliggésben életét vesztette)

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentds mértékii kdrosodasat

e orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilést, egészségkarosodast,

e sulyos csonkulast (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb részének elvesztése,
tovabba ennél sulyosabb esetek),

e abeszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzulést, bénulast, illetve elmezavart okozott;

e lehetdvé teszi az iskolai sziildi szervezet részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban;

e intézkedik minden tanulobalesetet kovetden a megeldzésrdl, azaz arrol, hogy a megtortént
balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

A pedagogus feladata:

e kozremiikodik a harom napon tul gyodgyuld sériilést okozéd tanuldbalesetek haladéktalan
kivizsgalasaban,

e ¢ balesetekrdl jegyzOkonyvet vesz fel, és 24 6ran beliil megkiildi az iskolai feleldsnek, a
KIR — rendszerben vald jelentési kotelezettség betartasa érdekében,

e sulyos balesetekkel kapcsolatban:

e a balesetet jelenti az igazgatonek, illetve az igazgatd tavolléte esetében a helyettesitési
rendnek megfelelden gondoskodik a baleset bejelentésérol

e kozremiikodik a baleset kivizsgalasaban,

e sziikség esetén tdjekoztatja az iskola sziildi szervezetét, gondoskodik a sziiléi szervezet
képviseletérdl a baleset kivizsgalasaban.

e intézkedési javaslatot tesz minden tanulobalesetet kovetéen a megeldzésre; az igazgatd
megeldzéssel kapcsolatos utasitasainak végrehajtasa.
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Nem pedagogus alkalmazott:
e az igazgatd utasitdsdnak megfelelden kozremiikodik a tanuldbaleseteket kovetd feladatok-
ban.

11.13. RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola mikddésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem 1at-
haté eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve a isko-
la tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, fel-
szerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

o atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)

o atlz,

o arobbantassal torténo fenyegetés.
Amennyiben az intézmény barmely tanulojanak vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tu-
domasara, koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjével , illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetok:
o munkavédelmi felelds,
o gondnok,
o ligyeletet ellato személy,
o az észleld személy.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
o az intézmény fenntartojat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
személyi sériilés esetén a mentdket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve katasztrofael-
harito szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

o O O O

A rendkiviili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felelds vezetd
utasitasara az épiiletben tartozkodo személyeket csengdszoval riasztani kell, valamint hala-
déktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a
benne tartdzkodo tanuldcsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd terv mellékleteiben
talalhato ,,Kiiiritési terv ,, alapjan kell elhagyniuk.

A tanulocsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten tor-
ténd gyiilekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanulok részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan ligyelni kell a kdvetkezdkre:

o Az épiiletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarté neveld-
nek a tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban, stb.) tartozkod6 gyerekekre is gon-
dolni kell!

o A kilirités sordn a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elha-
gyasaban segiteni kell!
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o A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozést tartd neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arr6l, nem maradt- e esetlegesen valamelyik ta-
nuld az épiiletben.

o A tanuldkat a tanterem elhagyasa elott és a kijelolt varakozasi helyre torténd megérke-
zéskor a neveldknek meg kell szdmolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejlileg — felelds dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi felada-
tokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezeték (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérol,
az elsOsegélynytijtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek,
stb.) fogadasarol.

0O O O O

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjéanak
vagy az altala kijelolt dolgozdonak tdjékoztatnia kell az alabbiakrol:
o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekre,
a veszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,
az ¢épiiletben talalhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozmii (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épiiletben tartozkodd személyek 1étszamarol, életkorarol,
az épiilet kitiritésérol.

O O O O O

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitdé szervek helyszinre érkezését kdvetden a rendvé-
delmi, illetve katasztrofaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a
tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd
szerv vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja €s tanuldja koteles betartani!
A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi ordkat a neveldtestiilet altal meghatarozott szom-
bati napokon be kell potolni.
A tliz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a ,, Tlizriado terv” c. igaz-
gatdi utasitas tartalmazza. A robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teenddk részle-
tes intézményi szabalyozasat az ,,Intézkedési terv robbantassal valo fenyegetés esetére (bom-
bariado terv)” igazgatoi utasitas tartalmazza.
A tlizriado terv és a bombariadd terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatdja, munka — és
balesetvédelmi felelOse a felelOs.
Az épiiletek kiliritéséért a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kitiritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezésért az
iskola igazgatoja a felelds.
A tlizriad6 terven és a bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanulojara
¢s dolgozojara kotelezd érvénytliek.
A tlizriad6 tervet és a bombariad6 tervet lezart boritékban az intézmény alabbi helyiségében
kell elhelyezni:

o titkarsagon,

O portan

o tanari szobaban
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11.4. Teendok bombariadé esetére

A rendKkiviili események (tovabbiakban: ,.bombariadé”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket 1éptetjiik
életbe.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,
az iskola takaritdo személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az
¢épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.
Amennyiben ellenérzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek szemé-
lyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

e Ha az intézmény munkavallaloja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy a titkari iroda dolgozdinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztraciés dolgozd a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkil kdteles elrendelni a bombariadot.

e A bombariad6 elrendelése a tiizriadohoz hasonldan az iskolai csengé szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariadd tényét az iskolarddidban is koézzé kell tenni
(Székhely).

e Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hidnyaban — a sportpalya Belteriileten, Kiilterlileten az utca , mindkét
oldalrol lezarva felnéttek altal. A feliigyel6 tanarok kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a
jelen 1évo tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni,
a tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

e A bombariaddt elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az epiiletben
tartézkodni tilos!

e Amennyiben a bombariadé vizsgidk, kozponti felmérések idtartama alatt torténik, az
iskola igazgatoja haladéktanul koteles az eseményt a fenntartonak és a Kormanyhivatalnak
bejelenteni, valamint gondoskodni a vizsgak, kozponti felmérések mielébbi folytatasanak
megszervezeserol.

e Ha a bombariad6 bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet vevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzeék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

e A bombariado lefijasa folyamatos csengetéssel €s szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi 1d6t az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval
vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

83



11.5. A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teriilet-
részt és az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok
nem dohanyozhatnak. Az intézményben ¢€s az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken
tanuldink szdmara a dohanyzés és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztisa tilos! Az
iskoldban és az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskolaban, isko-
lai rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be és azonnal értesitjiik a sziil6t. Ha tavollé-
te mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szdmara a dohanyzas tilos.
A nemdohényzok védelmérdl szol6? torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény igazgatdja.

11.6. 1-es tipusi diabétesszel €16, és egyéb tartos gyogyszerelést igénylé tanulok fogadasa

Az intézmény nem tagadhatja meg a tanuld felvételét, vagy tovabbi ellatasat egészségiigyi okokra
hivatkozva.

A 14 évnél fiatalabb 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idGtartamban, ami-
kor feliigyelete alatt all, az 1-es tipusu diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziilgjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozédsaval foglalkozd egészségiigyi intézmé-
nyek szakmai iranymutatasa alapjan az alabbi specialis ellatast biztositja.

Az intézmény specialis felkészitésen részt vett, és a feladatot vallaldo pedagogus vagy nevel6-oktatd
munkat kdzvetlenill segitd munkakorben foglalkoztatott, vagy iskolaorvos, vagy iskolavédond bevo-
nasaval megvaldsitja a vércukorszint sziikség szerinti mérését, sziikség esetén, orvosi eldiras alapjan, a
sziildvel, més térvényes képviseldvel, a megadott kapcsolattartasi moédon egyeztetve, megvalositja az
eldirt idokdzonként a sziikséges mennyiségi inzulin beadasat.

A sziil6, mas torvényes képviseld az erre iranyuld kérelmét az intézményi gyogyszerezési protokoll
eldirasai alapjan teheti meg.

A sziil6 koteles az intézményt tajékoztatni arrdl, ha gyermeke stlyos allergias megbetegedésben szen-
ved. Ezesetben az ellatasi protokoll a gyermeket kezeld szakorvos irasbeli Gtmutatasa alapjan torténik.

Amennyiben a fennallo betegséggel 0sszefliggésben esetleges rosszullét kovetkezne be, a gyermeket
az ellato szakember mentdt hiv, egyuttal az iskola haladéktalanul gondoskodik a sziil6 értesitésérol.

A sziilo kotelezettsége, hogy a nevelési-oktatasi intézménnyel tanuldi jogviszonyban allo,
cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvéképes, fokozott kockazatu allergids betegséggel
diagnosztizalt gyermeke fokozott figyelmet igényld egészségi allapotardl és a megteendd siir-
g0sségi intézkedésekrdl a beiratkozéssal egyidejlileg, vagy a diagnozis ismertté valasat kdve-
téen haladéktalanul tajékoztassa a nevelési-oktatasi intézményt, tovabba koteles gondoskodni
arrol, hogy az életmentd gydgyszert a gyermek, tanuld mindig tartsa maganal.
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11.7. Az internetes tajékoztato és segitségnyujto szolgalat elérhetéségének
rendje

Intézménylink biztositja, hogy a gyermekek, tanuldk és hozzatartozoik a Nemzeti Média- és
Hirkozlési Hatosag altal mikodtetett, az elektronikus hirkozlésrdl szolo 2003. évi C. térvény
149/B. §-a szerinti internetes tajékoztatd €s segitségnyjtod szolgalat elérhetdségét megismer-
hessék.

NMHH éltal készitett plakatok, tajékoztatok, diasorok internetes elérése:
https://nmhh.hu/internethotline/letoltesek

11.8. A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankényvellatas rendje

A Koznevelési Torvény 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrdl, hogy 2013. szeptember
1-t61 els6tdl 8. évfolyamig, tovabba a nemzetiségi nevelés-oktatasban az allam bizto-
sitja, hogy a tanuldk szamara a tankdnyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre
minden tanuld szamara felmend rendszerben.

A tankonyvkdolesonzés az iskolai konyvtar kozremitkodésével torténik. A tankonyv-
kolcsonzési jogosultsag, ezzel a tankdnyv-hasznalat joga a tanuloi jogviszony fennal-
las alatt addig tart, amig a tanuld felkészitését az adott tantargybol a helyi tanterv sze-
rint végezni kell, illetve amig adott tantargybol vizsgat tehet.

A tankonyvkolesonzés tényérdl, a kdlesonzeés iddtartamarol, a kdnyv visszaaddsanak
feltételeirdl a konyvtaros dokumentumot készit.

A tanul9, illetve a kiskoru tanul6 sziil6je a tankdnyv kolcsonzésével, a tankonyv el-
vesztésével, megrongalodasaval az iskolanak okozott kar megtéritésére koteles.

A konyv elvesztése esetében a kartérités dsszege
- nem lehet kevesebb az adott tankdnyv tényleges beszerzési aranak 50 %-anal, és
- nem lehet tobb a tényleges beszerzési aranal.

A konyv megrongalodasa esetében vizsgalni kell azt, hogy a konyvet tovabbra is lehet-e
még rendeltetésszerlien hasznalni, vagy sem.

Ha a megrongalodott konyv rendeltetésszerli hasznalatra még alkalmas, illetve alkalmassa
tehetd, kartéritésként a konyv beszerzési aranak maximum 50 %-at lehet a tanul6tol, illetve a
tanul6 sziil6jétdl kovetelni.

Ha a megrongélddott konyv rendeltetésszeri hasznalatra nem alkalmas, illetve arra nem
lehet alkalmassé tenni, a kdnyv elvesztésénél leirt kartéritési osszeget lehet kérni.

A tankonyv allapotat, hasznélatra val6 alkalmassa tételének megitélését, valamint a kartéri-
tési 0sszegre javaslatot a konyvtaros teszi irdsos feljegyzés formajadban, melyet az intézmény-
vezetd hagy jova.
akkor, ha a tanul6 anyagi és szocialis helyzete indokolja.

Kiilondsen indokolt eltekinteni a kartéritési kotelezettségtdl, ha a tankdnyv megrongaloda-
saval, illetve elvesztésével kapcsolatban nem feltételezhetd, illetve nem igazolhatd a tanulod
szandékossaga.

A gondatlansagbol okozott kdrokozas esetén az el6z0 cim alatti tételek
- 50 %-kal mérsékelhetok, illetve
- elengedhetdek.
Az elengedésrdl, illetve a mérséklésrdl az intézményvezetd a konyvtaros javaslatara dont.

Az iskola a tankonyvrendelés elkészitésével egyidejiileg megnevezi azt a személyt, aki az
adott tanévben:
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o clkésziti az iskolai tankdnyvrendelést,

e részt vesz az iskolai tankOnyvterjesztésben.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a jogszabalyok eldirasai alapjan a szakmai munkakzossé-
gek véleményének kikérésével évente - az intézményvezetd hatarozza meg.

A tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai Sziil6i Munkako-
zdsség és a DOK véleményét.

Az iskolai tankonyvrendelést a tankonyvfelel6s - jogszabalyban meghatarozottak sze-
rint, elektronikus formaban - megkiildi a kiadonak és a kozoktatas informaciés rendsze-
rének.

2.15. Az elektronikus és az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
2.15.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat iranyitdsi rendszerével a Kozoktatdsi Informdcios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentum-
rendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsdagu elektronikus aldirast kizardlag az intézmény igaz-
gatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer haszndlata sOran
feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir ala-
pu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

o az alkalmazott pedagogusokra, oraado tandrokra vonatkozo adatbejelentések,

® a tanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober I-jei pedagogus és tanuldi lista.
Az elektronikus uton elodllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgato aldirasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyeb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halozataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban taroljuk. A mappdahoz valo hozzdaférés jogat az informatikai rend-
szerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az igazgato dltal felhatalmazott személyek (az iskola-
titkar és az i igazgatd -helyettesek, rendszergazda) férhetnek hozza.

2.15. 2. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok dltal az adott honapban megtartott orak,
tulordk, helyettesitések, stb. szamardl készitett kimutatast, azt az intézmény igazgatonak vagy
igazgatohelyettesé(ei)nek ala kell irnia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és irat-
tarba kell helyezni.

A tanév végén az also tagozatban - a szévegesen értékelt tanulok esetében - a papir alapu
torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

Ordk szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuldi jogviszony mds meQ-
sziinésének eseteiben.
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Az elektronikus uton érkezett hivatalos leveleket kinyomtatjuk, az irattarozas szabadlyai szerint
taroljuk.

2.16. Az iskolai hasvomanyok apolasaval kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak é&poldsa, az iskola jo hirnevének oOregbitése az iskolakdzosség
minden tagjanak joga és kotelessége. Az ezzel kapcsolatos teenddket, idOpontokat valamint
felelésoket, ezen kiviil az tinnepek és megemlékezések idejét, modjat az iskola éves munka-
terve hatdrozza meg. Az linnepségek ¢s rendezvények megfeleld elokészitése és értekelése a
munkakozosségek ¢€s feleldsok feladata.

A hagyomanyapolas kiilséségekben is megnyilvanul.

A nemzetiink szabadsagtorekvéseit tiikrozo, nemzeti multunk martirjainak emlékét, példajat
0rz0 emléknapok, megemlékezések idopontja:
/a11/1994. (VL. 8.) MKM rendelet 2. § 2. bek. c) pontja alapjan /

Megemlékezés neve A me%emlekezes
id6pontja
Aradi vértanuk Oktober 6.
A kommunista és egyéb diktatardk aldozatainak | Februar 25.
napja
Holocauszt aldozatainak napja Aprilis 16.
Nemzeti Osszetartozas Napja Junius 4.
A nemzeti, iskolai iinnepek megiinneplésének iddpontja
/a 11/1994. (V1. 8.) MKM rendelet 2. § 2. bek. d) pontja alapjan /
Unnep megnevezése Az iinnep idépontja
Nemzeti iinnep (oktober 23.) Oktober 23.
Nemzeti iinnep (marcius 15.) Marcius 15.
Karacsonyi iinnepély December 21.
Tanévzaro iinnepély Junius
Ballagas Janius

o Unnepi rendezvényeink:

Tanévnyito, Vécseys napok, Fold napja,

o Egyéb iskolai rendezvények:

farsang, jotékonysagi bal, anyak napja, télapo, kulturalis seregszemle
o Megemlékezéseink: Koltészet napja ,Zenei vilagnap,stb.

IV. Miivészeti Intézményeqyséq

Az altalanos iskolai részben leirtakban foglaltakkal miivészeti vonatkozasban a jogszabalyok-
kal harmonizalva, megegyez0 a Miivészeti Iskola Szervezeti és Miivészeti Szabalyzata.
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1. A miivészeti intézményeqyséq nevelobtestiilete

Vezetéje az intézményegység — vezeto.
Tagjai: az intézményegység- vezetd, a pedagodgusok, tovabba az igazgatdja.

A nevelotestiilet dontési jogkorébe tartozik
- az intézményi miivészeti program megalkotasa, modositasa és elfogadasa,
- az ¢éves munkaterv elfogadasa,
- az mikddéshez kapcsolddo belsd szabalyzat elfogadasa
- amivészeti tagozat munkajat atfogo6 elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
- anevelGtestiilet képviseletében eljaré pedagoégusok kivalasztasa,
- az intézményegység — vezetdi palydzathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd
szakmai vélemény kialakitésa,

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet a miivészeti tagozat miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a véleményét:
- a muvészeti tagozat koltségvetésében szakmai célokra rendelkezésre all6 pénzeszko-
z0k felhasznalasanak megtervezésében.

A neveldtestiilet 6sszehivasa:
- évente harom alkalommal az intézményegység — vezetd altal meghatarozott idoben
iilésezik.
- Tartalma szerint:
nevelési évnyitod
féléves és
nevelési évzaro értekezletek.
- Sziikség esetén Osszehivhaté rendkiviili modon, jogszabaly altal meghatarozott don-
téshozatal céljabol vagy a neveldtestiilet egyharmadanak kezdeményezésére.

2. A miivészeti tagozat épliletének hasznalati rendje

- A mivészeti foglalkozasok a Székhelyen, Zsolt Utcai Telephelyen és a Nagymajori
Uti Telephelyen keriilnek megszervezésre.

- A termek nyit4sarol és zarasarol a szaktanarok gondoskodnak.

- A tanitas hétkdznap 20 6raig is tarthat, szombaton is folyhat tanitas.

3. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje a miivészeti ta-
gozaton

e A mivészeti tagozat intézményegység vezetdje ellendrzi a pedagdgusok munkajat.

e A neveldmunka ellendrzése kiterjed az adminisztraciora €s a gyakorlati munkara.

e Az ¢éves munkaterv tartalmazza az éves ellendrzések altalanos szempontjait, a felada-
tok végrehajtasanak hataridejét, a feleldsok nevét. Az ellendrzések iitemezésére, gya-
korisagara vonatkozoan kiilon éves ellendérzési terv késziil.
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e Az ellendrzések tapasztalatairdl az intézményegység- vezetd ellendrzési naplot vezet,
amely a feltart hibakat, hidnyossagokat, mulasztasokat, illetve az ezek kikiiszobolése
végett indokolt valtoztatasi javaslatokat és utasitdsokat tartalmazza.

4. Munkakdri leiras minta
4.1. Munkakori leiras intézményegység-vezeto részére

Munkahely: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti

Iskola

Munkavégzés helye:

Tantargyfelosztas alapjan: a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és

Alapfoku Miivészeti Iskola Székhelye

Egyéb esetben: Intézmény / Intézményen kiviil — elrendelt esetben

Munkaviszonya:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd, intézmény igazgatoja

Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakorhoz rendelt FEOR szam:

A munkakor megnevezése: intézményegység- vezetd

Végzettsége:

Munkakori specifikacio:

o felséfoku pedagdgiai végzettség (szakmai, pszichologiai, modszertani ismeretek)

o személyes kompetenciak: pedagdgiai elhivatottsag, kreativités, érté kommunikacio, kivalod
kapcsolatteremtd és kapcsolatmegtartod képesség, tiirelem

Alkalmazas feltételei:

o rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e Dbiintetlen eldéletii és cselekvoképes legyen.

Hataskor: kiterjed az altala tanitott tantargyakra, a rabizott tanul6csoportokra.

Felelosség: Felelds a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Feleldsségre

vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott

eszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakapcsolat: kapcsolatot tart a sziil6kkel, kollégakkal, a szakmai munkak6zosséggel,

tarsintézmények €s tovabbképz6 intézetek ( szakmai szolgéltatas, szakszolgéalatok) munkatar-

saival.

Kovetelmények: intézményi-iskolai dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete, betartasa

¢s betartatésa.

A pedagogus foglalkoztatas sajatossagai:

A pedagdgusok 1j €letpalyajarol szolo 2023. évi LI torvény valamint a pedagégusok uj élet-
palyajarol szolo 2023. évi LIL torvény végrehajtasardl sz6l6 401/2023. (VIIL. 30.) Kormany
rendelet szabalyozza a jogviszony sajatossagait.

1. A vezet6 munkaideje 40 ora hetente.
2. Kotelezo oraja : 8 ora (intézményegység-vezetd - alapfoktl miivészeti iskola (50-199 £6)
3. Mint intézményegység-vezetd vezetdi statuszt tolt be.

I1. Intézményegység-vezeto feladata:

A, Fébb felelosségek és tevékenységek
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Tevékenységének székhelye a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivé-
szeti Iskola Székhelye.

Az igazgato kdzvetlen munkatarsa.

Az igazgatét illetve az igazgatOhelyetteseket annak tavollétében vagy akadalyoztatisa
esetén helyettesiti , intézkedéseit teljes jogkorrel és feleldsséggel hozza.

Az igazgat6 iranyitasaval -- vele egyetértésben —tervezi , szervezi , ellendrzi és értékeli az
intézmény oktatd — nevelé munkajat.

Ellendrzi az alapdokumentumok eldirasainak érvényesiilését / SZMSZ , pedagogiai prog-
ram ,hazirend , éves munkaterv /.

Segiti a neveldtestliletet az egyre nagyobb szakmai autondmia gyakorlasaban ,pedagégiai ,
modszertani , egyéni — emberi gondjaik megoldéasaban .

Példat mutat és kozremiikodik az intézményi egységes nevelési kovetelmények ¢€s eljara-
sok kialakitasaban , ill. a védettséget nyujto tanar — didk viszony kialakitdsaban .

Segiti a palyakezdd kollégak beilleszkedését , szakmai és neveld — oktatd munkéjat.
Javaslattevod jogkorrel bir a pedagdgusok és a technikai személyzet anyagi és erkolcsi
elismerésére.

Eszrevételt tehet a dolgozok munkajaval kapcsolatban.

Belso tovabbképzéseken eldadoként , vitainditoként kozremiikddik.

Félévkor értékeli a tanulmanyi munkat , a nevelési teriileteken elért eredményeket .
Koordinalja a szabadidés kotott , ill. kdtetlen foglalkozasokat.

Megtervezi a korrepetalasokat , felzarkoztatd foglalkozasokat.

Kozremiikodik palyazatok irasaban.

Elkésziti az Alapfokt Miivészeti Iskola tantargyfelosztasat az igazgatd jovahagyasa mel-
lett.

A beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjan a vezetd részt vesz a teljesit-
ményértékelésben.

B, Tervezési és szervezési feladatok

e A jovahagyott tantargyfelosztas alapjan elkésziti az o6rarendet , terembeosztast , a fel-
néttek iigyeleti rendjét.

e Onalldan és teljes feleldsséggel intézi a hidnyz6 neveldk helyettesitését, a szakmaisag
¢s a gazdasagossagi szempontokat figyelembe véve.

e Figyelemmel koveti az esetleges oracseréket , teremcseréket.

Kezdeményezi és Osszehangolja a tanulmanyi versenyeken valo részvételt. /orszagos ,

regionalis , helyi /.

Gondoskodik hagyoményaink 4polasarol , részese 1) hagyomanyok kialakitasanak.

Koltségvetési , fejlesztési tervek elkészitésében egyiittmiikodik.

Szervezi a leltarozasokat és selejtezéseket.

Id6nként részt vesz a munkavédelmi szemléken , bejardsokon , a balesetek kivizsgala-

saban.

e Kapcsolatot tart a gyermekorvossal , fogorvossal , védéndvel , segiti munkdjukat.

C. Pénziigyi dontések

e A neveldtestiilet véleményének ismeretében meghatarozza a neveld — oktaté munka
targyi feltételeinek javitasat , szinten tartasat , javaslatot tesz a koltségvetésbol bizto-
sithatd anyagi eszkozok beszerzésére.

o Alairasi jogkorét az SZMSZ —ban rogzitettek alapjan végzi.
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D, Bizalmas informaciok

o A személyiségjogokat érint /tandri, sziil6i , gyermeki /, ill. a titkosnak min6siilé in-
formaciokat megorzi , a mindenkori hatalyos jogszabalyok szellemében jar el.

E, Ellendrzés

e Ellendrzéseit az SZMSZ , a pedago6giai program , az éves munkaterv alapjan végzi
,valamint intézményvezeto utasitas alapjan .

e FEllendrzi a tanitok , szaktanarok munkavégzését.

e FEllendrzi a pedagogiai programban foglalt célkitlizések , neveldtestiileti hatarozatok
megvalosulasat.

o Ellendrzési tapasztalatairdl szoban rendszeresen tdjékoztatja az intézményvezetot.

4.2 Munkakori leiras miivészeti iskola tanar részére

Munkahely: Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti

Iskola

Munkavégzés helye:

Tantargyfelosztds alapjan: a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és

Alapfoku Mivészeti Iskola Székhelye

Egyéb esetben: Intézmény / Intézményen kiviil — elrendelt esetben

Munkaviszonya: teljes allasu hatarozatlan ideji kznevelési foglalkoztatotti jogviszony

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: tankeriileti igazgatd, intézmény igazgatoja

A munkakorhoz rendelt FEOR szam: 2

A munkakor megnevezése: tanar

Végzettsége:

Munkakori specifikacio:

o felséfoku pedagogiai végzettség ( szakmai, pszichologiai, modszertani ismeretek)

e személyes kompetencidk: pedagogiai elhivatottsag, kreativitas, értd6 kommunikacid, kivald
kapcsolatteremt6 és kapcsolatmegtartod képesség, tiirelem

Alkalmazas feltételei:

e rendelkezzen az eldirt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,

e biintetlen el6életl és cselekvoképes legyen.

Hataskor: kiterjed az altala tanitott tantargyakra, a rabizott tanul6csoportokra.

Felelosség: Felelds a pedagogiai program kovetelményeinek megvalositasaért. Feleldsségre

vonhatd a jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem megsértéséért, a rendelkezésére bocsatott

eszk6zok nem rendeltetésszerli hasznalataért.

Munkakapcsolat: kapcsolatot tart a sziilokkel, kollégakkal, a szakmai munkakdzosséggel,

tarsintézmények €s tovabbképz6 intézetek ( szakmai szolgéltatas, szakszolgéalatok) munkatar-

saival.

Kovetelmények: intézményi-iskolai dokumentumok, belsé szabalyzatok ismerete, betartasa

¢s betartatésa.

A pedagogus foglalkoztatas sajatossagai:
I.A pedagdgus heti munkaideje: 40 ora
A heti teljes munkaidd 2 részbdl all:
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3. kotott munkaid6: neveléssel — oktatassal lekotott munkaido, illetve neveléssel —
oktatassal le nem kotott munkaido
4. szabad felhasznalasu munkaid®

A, A pedagogus jogai:

A pedagogust munkakérével dsszefiiggésben megilleti az a jog, hogy:

személyét, mint a pedagoguskozosség tagjat megbecsiiljék, emberi méltosagat ¢és
személyiségi jogait tiszteletben tartsak, nevel6-oktatd tevékenységét értékeljék és
elismerjék;

a nevelési, ill. a pedagdgiai program alapjan az ismereteket, a tananyagot, a nevelés és
tanitas modszereit megvalassza;

a helyi tanterv alapjan, a szakmai munkak6zosség véleményének kikérésével megvalassza
az alkalmazott taneszkozoket, tankonyveket és tanulmanyi segédleteket,ruhazati és mas
felszereléseket;

sajat értekrendje és vilagnézete alapjan végezze nevel6-oktatd munkdjat, anélkiil, hogy
annak elfogadasara késztetné vagy kényszeritené tanitvanyait;

iranyitsa ¢€s értékelje a tanulok munkajat;

mindsitse a tanulok tuddsat, javaslatot tegyen figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra
(sajat osztalyaban tanulok vonatkozasaban);

hozzajusson a munkdjdhoz sziikséges ismeretekhez, intézményi ¢és fenntartoi
informacidokhoz ;

gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat;

a nevelGtestiilet tagjaként részt vegyen a nevelési-oktatasi intézmény pedagogiai
programjanak megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében;

szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan gyarapitsa;

az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak
szerinti informatikai eszkozoket;

az allami szervek és a helyi Onkorményzatok altal fenntartott konyvtarakat, muzealis
intézményeket és mas kidllitd termeket, szinhdzakat jogszabalyban meghatdrozott
kedvezményekre valod jogosultsagat igazold pedagdgus igazolvannyal latogassa;

az oktatasi jogok biztosahoz forduljon.

B, A pedagogus kotelességei:

A pedagogus alapveto feladata a rabizott tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel osszefiiggésben az

alabbi kotelességei vannak kiilonosen:

nevelé-oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megovasarol,
erkdlesi védelmérdl, személyiségének fejlodésérdl, tovabba az ismereteket tobboldaluan
¢s targyilagosan kozvetiti,

munkéja soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességeit, tehetségét, fejlodésének
iitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét, segiti a tanuld
képességeinek, tehetségének kibontakoztatdsat, ill. a barmilyen okndl fogva hatranyos
helyzetben 1€v6 tanul6 felzarkoztatasat tanulotarsaihoz;

rendszeresen ellendrzi a tanulok tudasszintjét szobeli €és irasbeli szamonkérés tutjan; a
témazarok, felmérdk idépontjat a hazi rend idevonatkozé szabalyai alapjan jelzi a tanulok
¢és a kollégak felé;
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folyamatosan ellendrzi a fiizetvezetést;

orakozi feliigyeletet lat el eldzetes beosztas alapjan; felettesei utasitasanak megfelelden
helyettesitési, megbizasi feladatokat lat el;

egymds szeretetére ¢&s tiszteletére, a csaladi ¢let értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére , egyiittmiikddésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢Eletmodra,
hazaszeretetre neveli a tanuldkat;

az ismereteket targyilagosan ¢és sokoldaltian, valtozatos modszerekkel kozvetiti,
oktatdmunkdjat éves ¢és tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszeriien
megtervezve végzi, irdnyitja a tanulok tevékenységét;

a kerettantervben ¢s a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szovegesen , sokoldaltian, a kovetelményekhez igazoddan értékeli a tanulok
munkajat;

a tanulok részére az egészségiik, testi €pségilk megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, ezek elsajatitasarol meggy6zddik; ha észleli, hogy a tanuld balesetet szenved vagy
ennek veszélye fenn 4ll, a sziikséges intézkedéseket megteszi;

az altala észlelt hdrom napon tul gyogyul6 tanulobalesetekrdl jegyzOkonyvet készit, és azt
leadja az igazgatohelyettesnek;

kozremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsdban, a tanuld fejlodését
veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltardsdban, megsziintetésében;

a tanulok és a sziildk, valamint a munkatarsak emberi méltosagat €s jogait maradéktalanul
tiszteletben tartja;

a szililoket, a tanuldkat az Oket érintd kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejloddésének eldsegitése érdekében
intézkedést tart sziikségesnek;

a szilo és a tanuld kérdéseire érdemi valaszt ad;

tavolléte estén a tananyagot, tankonyvet felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja;
hétévenként szakmai tovabbképzésben vesz részt a torvényi eldirdsnak megfelelden,
folyamatosan képezi magat;

a pedagoOgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesiti;

pontosan ¢és aktivan részt vesz a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoordkon, az iskolai
tinnepélyeken €s az éves munkaterv szerinti rendezvényeken;

meg0rzi a hivatali titkokat;

hivatasdhoz méltdé magatartast tanusit;

a tanulo érdekében egyiittmiikodik munkatarsaival és mas intézményekkel;

elvégzi azokat a feladatokat, amelyeket a tanévre elfogadott munkatervben a neveldtestii-
let meghatarozott.

a beliigyminiszter 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete alapjdn a pedagogus részt vesz a telje-
sitményértékelésben.

II. Feladatai tanarként:

A napl6 pontos,naprakész vezetése.

A tanulok személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.
Pedagogusként kiilonds odafigyelést fordit a HHH tanulok kiemelt fejlesztésére.
Tavollétekor a tananyagot, tankdnyvet felettesének eldzetesen leadja vagy eljuttatja.
Javaslatot tesz figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok vo-
natkozasaban)

Oktatd-neveldi tevékenysége soran:
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az altala tanitott tantargyakra tematikus éves tanmenetet készit, az eldirt szakmai ko-
vetelményeket figyelembe véve;

a tanitasi orakra felkésziil;

az altala atvett eszkozoket megdrzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik;

irasbeli munkéjara gondot fordit;

e Megbizott feladatat ellatja.

e Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetonek azonnal jelenti.
e [skolai rendezvényeken részvétele kotelezo.

e Tanitasi id6n kiviil szakmai tanacskozason, értekezleten vesz részt.

o A Koznevelési Torvény és az Intézményi SzMSz betartdsa kotelezo, vétség esetén fe-
gyelmi eljaras kezdeményezhetd.
e Oktato-nevel6 tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, felzarkodztatas feladatat.

I11. Ellatja a Tantargyfelosztas alapjan a .........cccceevveene. tanévben:

V. Mellékletek

1. Konyvtari Gytijtékori Szabalyzat
2. Adatkezelési Szabalyzat

3. Hazirend

4. Teljesitményértékelési szabalyzat
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Melléklet ]
Az iskolai kényvtar (Székhely, Nagymajori Uti Telephely)
Szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositdsdhoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati is-
meretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabéalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
fel. A tankonyveket kiilon gylijteménykeént kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az alloméany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, a konyvtar mikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitésehez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatast
ellatd intézmény konyvtaraval, a nyilvadnos konyvtarakkal, és egylittmiikodik a solti Vécsey
Karoly Konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
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b) t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartésa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositéasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tankonyvek és tartds tankonyvek kolcsonzése tanuldink, pedagogusaink, hallgatdink szama-
ra,

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk €s a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar Kkiegészité feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai szakkonyvtar, vala-
mint a nyilvanos kdnyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai:

o kolcsonzés,

e tankoOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulményi munkat elésegitd segédesz-
kozok

e kolcsonzése,

e informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznélatarol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja, munkavallaldja a gyakor-
latat iskolankban t61t6 hallgaté igénybe veheti.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a szadmitdgép- és internethasznalat
téritésmentes.
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A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési idordl és a konyvtar miikodési rendjérdl a tanuldk az iskolai konyv-
tar ajtajara kifliggesztett dokumentumrol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
eldre jelzett idOpontban haszndlhatjak. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibai-
nak, esetleges hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni.

Konyvtarhasznalati szabalyzat
A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuléi,
pedagogusai, adminisztrativ €s technikai dolgozdi €s a Fésikolai/Egyetemi hallgatok hasznal-
hatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A Kkonyvtar beiratkozasnal a kovetkezé adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
sziiletési hely és 1d6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy didkigazolvany szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek.

A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékardl az igazgatd tajékoztatja a konyvta-
ros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk
kolesonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk elétt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvaso-
val vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehaj-
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tasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre keriil-
nek.

A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e periodikak,
e anem nyomtatott informacié hordozok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi o6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.

Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzhetd egy honap 1do-
tartamra. A kolcsonzési hataridé meghosszabbithat6 ujabb harom hétre. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskolabol tavozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

Kartérités:
Az elveszett vagy rongaldstol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles megtériteni. Ennek modjai: dokumentum potlasa vagy koltségtérités.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Minden nap 1 ora , délutdnonként.

Konyvtarkozi kolesonzés

A gyljteményiinkbdl hianyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
szolgaltatd intézménybdl érkezé dokumentum koltségei az olvasot terhelik. A kérés inditasa-
kor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtarostanarral.
A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai
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e informdacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e jrodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
¢ internethasznalat

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIL. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanités, a tankonyvtadmogatas, va-
lamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol
20/2012. EMMI rend.167.§(3.)f a tartds tankonyvekre vonatkozo6 szabdlyok

Tankonyvi ellatas rendje:

A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra
kolesonodzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. A tanév végén minden
kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részé-
re tankOnyvtdmogatés céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonot szazalékat tartos tan-
konyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok vasarlasara kell for-
ditani.

A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba
kertil.

A kolcsonzés rendje:

A tankOnyvtamogatasban részesiilt érintett tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és
segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét.

A didkok tanév végén kotelesek a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a kolcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket, tartds tankonyveket.
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Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott tankonyvet kdteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcso-
ndz, a tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiloje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongala-
sabol szarmaz¢ kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan kdnyv beszerzése

2. anyagi kartérités

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az infor-
macidkat ¢és informéciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van.
Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zd informacidohordozok haszndlatahoz, az
ujabb dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat nyil-
vantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorli szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg-
Orzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gylijtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori sza-
balyzatban leirt f6- és mellék gylijtdkor hatarozza meg.

Az alloméanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményilink képes legyen akar mar a kozeljovo jabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkez6 tényezok figyelembe vételével hataroz-

hatok meg:
e A klasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteinek bovitése (kotelezd és
nem kételezd olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant) Elsésorban NAT-ban
meghatarozott kotelezd €s ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarain-
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kon tal €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése elen-
gedhetetlen.

e Szakkonyv és modszertani utmutatok beszerzését teszi sziikségessé a modszertani
megujulasra vonatkozo igényiink.

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a ta-
nulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
els@sorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglal-
kozo didkok szamaram vagy épp az individualizalt oktatds és az egyéni haladési iitem
biztositasahoz (pl. matematika, fizika, torténelem feladatgytijtemények).

o A fejlesztés hatékonysaga érdekében sziikséges a kiilonbozo képességfejlesztéseket
célz6 kiadvanyok beszerzése, kiillondsen a rehabiliticios tevékenység eldsegitése érde-
kében.

3. Konyvtarunk gvijtokorét meghatarozoé tényezdk

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank pedagogiai- gyogypedagdgiai mddszertani oktatdsi intéz-
mény, ahol nappali rendszerben a 8 évfolyamos oktatas normal tantervvel és gyogypedagogi-
ai tantervvel (is) torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Bajai Tankeriileti K&zpont
fenntartdsaban mitkddik, nem nyilvanos konyvtar (10 000 kotet alatti dokumentummal), mely
az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: a Székhely varosunk belvarosi részében talalhatd, a Varosi
Konyvtar kdzelében, a Nagymajori Uti Telephely a varos kdzpontjatol kb.: 3 km-re talalhato.
Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlcsonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositdsanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalésitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a dia-
kok és a pedagdgusok felkésziilését tanoraikra, szakmai vizsgékra, ahol biztositja a szlikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb.
hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és
irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari orak megtartasra keriiljenek,
¢és a gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar ,
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gviijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, nem nyilvanos szakkdnyvtar, amely megorzi,
feltarja, szisztematikusan gytjti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzék az iskolaban foly6 neveld - oktatomunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

74

F6 gyijtokor:
A torzsanyag fo gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulés, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prézai, dramai antologidk
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klasszikus €s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az gjonnan belépo erkdlcstan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alapszin-
tl segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalégusok, tantar-
gyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

Mellék gyilijtokor:

a f6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- és videoka-
zettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folyoiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
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¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias

CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagbgiai program
palyéazatok
oktatocsomagok

4.3 A gvljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
alapszintl altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap-
szintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretk6zld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo erkdlcstan tantargy tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gytijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom é€s jogszabalyok, illet-
ve azok gylijteményei

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

Bécs-Kiskun megyére és Soltra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitdsdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. audio- és videoka-
zettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintii dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gyiijtési szintli anyagok beszerzése, dlloméanygyarapitasa pénziigyi,
targyi ¢s egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a konyv-
taros dont, a munkak6zosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve felettese
véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi sza-
balyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar nem nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi, pedago-
gusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi
szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasa-
hoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megszii-
nésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely ¢és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
vagy oktatasi azonositd szama, személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az intéz-
ménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl az igazgato tajékoztatja a
konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo kollégak az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.

Tervezziik, hogy az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogzitjiik,
azokat csak az olvasoval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tarto-
zas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése
utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznélat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongytijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, mu-
zealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
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A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kdlcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel sza-

bad.
o A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsonézhetd egy honap 1do-
tartamra. A kolcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd
Ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje
¢s hosszabbitasa szlikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évé dokumentumok eldje-
gyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hatariddt ad a konyvtar, amely utan a dokumentu-
mokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft késedelmi
dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén konyvtari doku-
mentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili késedelem,
tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kol-
csonzott tankonyveket, tartdos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii dokumentu-
mot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznélhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-link tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az ol-
vaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara szilikséges mas miivel po-

tolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje a tanulok orarendjéhez igazodik, minden nap nyitva van .
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2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - més konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a

szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorakat, foglalkozasokat tarthat-
nak.

A szakoérak, foglalkozasok megtartdsdra az 0sszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfe-
leltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informdacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografiak készitése

latassériiltek szdmara szoftver, felolvaso szoftver és konyvszkenner a Székhelyen

Melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Katalogusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetséget (besorolasi adatok).
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A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
rusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyan-
azok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzOségi kozlés
e kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
o Kkotés: ar
e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet rave-
zetjiikk a dokumentumra és a dokumentum 0sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek

raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalogus (szerzd neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Formaja szerint:
- digitélis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével a Székhelyen
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melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez: Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény
16/2013 (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanits, a tankdnyvtamogatas, va-
lamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kdzz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamato-
san feliilvizsgal €s frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacios Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi Adatbazis-kezelé Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webci-
men.

II. Az intézmény a kdvetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségé-

nek:

1.

2.

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiild didkok altal atvett tankony-
vek arra az id6tartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanuld nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlesdnzésben 1évé doku-
mentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankdnyvtamo-
gatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartods tankonyv, illetve
az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasméanyok vasarlasara kell forditani.
A megvasarolt konyv €s tankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloma-
nyaba keriil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgytij-
temény) szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatara €s visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aladirdasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a ... -es tanévre kaptam tartds tan-
konyvi keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban,
¢s az atvételt alairasommal igazoltam.

o 20 -ig az iskolai konyvtarnak vissza-
szolgaltatom az atvett tartos tankdnyveket

e A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.
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Sorszam  Nyomtatott név - Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illet-
ve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az is-
kolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendelte-
tésszerll hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes tan-
konyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)
Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
listat készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd €s ajanlott olvasma-
nyokrol

4, Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatasi segédanya-
got stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato al-
lapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsénoz, a tanu-
10, illetve a kiskoru tanul¢ sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarma-
z6 kart az iskolanak megtériteni.

Moadjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésé-
vel, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

110



A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

melléklet az iskolai konyvtar StMSz-éhez Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Kinevezése: munkaszerz6dése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

Az iskolai konyvtaros tanito, az iskola neveldtestiiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a szaktargyi munkacsoportokkal, osztaly-
fonokokkel.

Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerti mitkodteté-
séért, ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

Munkaideje heti 5 6ra, ami a kovetkezoképpen alakul:

5 o6ra kolesonzés, nyitva tartds, konyvtari feldolgozé munka.

A feladatkor egyes teriiletei:
A, A konyvtar vezetésével, iigyvitelével kapcsolatos feladatok:
e Megteremti a mitkddéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari ligyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.
Részt vesz a kdnyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.
Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit onképzEs Gitjan is gyarapitja.

B, Allomdnyalakitds, nyilvantartds, dllomdnyvédelem:

Tajékozddik a konyvpiacon megjelent konyvekrol.

Az allomany folyamatos, tervszerli €s ardnyos gyarapitasat végzi. A megrendelésrdl, a
felhasznalasrol nyilvantartast vezet. Megrendeli a folyodiratokat.

Beszerzi a dokumentumokat, az egyedi leltarkdnyvet naprakészen vezeti.

Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba veszi azokat.

Naprakészen €piti a konyvtar katalogusait.

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak meg-
felelden.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszeresen ellendrzi.

Allomanyellendrzést tart a kdnyvtar nagysagatol fiiggd idékozonként. A leltart a keze-
1ési szabalyzatnak megfelelden végzi, ezt a munkat nem végezheti a egyediil.

C,Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

e Biztositja az 4llomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

e Segiti az olvasdkat a konyvtar hasznalatdban, tajékoztat a konyvtari szolgaltatdsokrol,
végzi a kolcsonzést.

e Figyeli a palyazati lehetdségeket, palyazatokat készit.

e Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a kdnyvtarban tartandé szakorakhoz.
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e Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagdgusokat.

D,Egyéb feladatok:
e Kapcsolattartds mas konyvtarakkal latogatas formajaban.
e Onmaga szakmai tovabbképzése.

melléklet: Adatkezelési szabalyzat
A 2011. évi CXC. torvény A koznevelésrol 26. §. és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet
94-116.§ szabalyozza a koznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢€s

kiilonleges adatok kezelését.

I. Nyilvéantarthato adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabalyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a koz-
nevelés informacids rendszerébe bejelenteni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési

program keretében eldirt adatokat szolgaltatni.

2. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott
a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

Cc) oktatasi azonositd szamat, pedagogusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozo adatokat: felsdoktatdsi intézmény nevét, a
diploma szadmat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagodgus-

szakvizsga, PhD megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,
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f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megszlinésének jogcimét és idejét,
1) vezetOi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idétartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

3. A Kkoznevelési intézmény a gyermek, tanulé alabbi adatait tartja nyilvan:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositasi azonositd jele, nem magyar allampolgér
esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartdozkodas jogcime ¢€s a tartdzkodasra jogositd okirat

megnevezeése, szama,

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

¢) a tanul6 tanuloi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

o felvételivel kapcsolatos adatok,

e az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

e jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

e tanul6 mulasztasaval kapcsolatos adatok,

e kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozoé adatok,
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e atanul6- és gyermekbalesetre vonatkoz6 adatok,

e atanuld oktatasi azonositd szama,

e mérési azonosito,

e atanuldi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

e amagantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

e a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢és tudasanak értékelése €s mindsitése, vizsga-

adatok,

e atanuldi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

e atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

e atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

e ¢vfolyamismétlésre vonatkozd adatok,

e atanuldi jogviszony megsziinésének idopontja és oka,

e az orszagos mérés-értékelés adatai.

Il. Adatok tovabbitasa

1. Az I. 2-3. pontban foglalt adatok — az ¢ térvényben meghatarozottak szerint, a személyes

adatok védelmére vonatkozé célhoz kotottség megtartasaval — tovabbithatok

e a fenntartonak,

e a kifizetOhelynek,
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e a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek,

o akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek,

e amunkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

e anemzetbiztonsagi szolgdlatnak.

Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény vezetdje és — a meghatalmazas keretei kozott — az

altala meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatdk, és statisztikai felhasznalas

céljara személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a
juttatasok, kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval és teljesitésével, az allampolgari
jogok és kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol, az e tor-
vényben meghatarozott nyilvantartdsok kezelése c€ljabol, a célnak megfeleld mértékben, cél-
hoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jo-
gosultak esetében a pedagdgusigazolvany kiallitasahoz sziikséges valamennyi adat a KIR —
jogszabalyban meghatarozott — miikodtetdje, a pedagogusigazolvany elkészitésében kozre-

mukodok részére tovabbithato.

3. A tanulo adatai koziil

a) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziiléje neve, torvényes
képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdozkodasi helye €s telefonsza-

ma, jogviszonya kezdete, szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuloi jogallasa, mulasz-
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tasainak szama a tartdzkodasdnak megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasaval, a tan-
kotelezettség teljesitésével Osszefiiggésben a fenntartd, birdsag, renddrség, ligyészség, telepii-

1ési dnkormanyzat jegyzdje, kdzigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat részére,
b) iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

¢) a neve, sziiletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, tarsadalombiztositasi azono-
sito jele, sziilgje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdz-
kodasi helye és telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacid, a tanuld- €s
gyermekbalesetre vonatkozo adatok az egészségi allapotanak megallapitasa céljabol az egész-

ségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd intézménynek,

d) a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je, torvényes képvise-
16je neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, a ta-
nulé mulasztasaval kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igénylé gyermekre, tanulora vo-
natkoz6 adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a csaladvédelem-
mel foglalkoz6 intézménynek, szervezetnek, gyermek- és ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szer-

vezetnek, intézménynek,

e) az igényjogosultsag elbiralasahoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd

allami tamogatas igénylése céljabol a fenntarto részére,
f) aszamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankonyvforgalmazokhoz,

g) az allami vizsgéja alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a bizonyitvanyokat nyilvantarto
szervezetnek a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd szervezettdl a

felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez tovabbithato.

A tanulo
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a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rend-
ellenességére vonatkozo adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei és a nevelési-oktatasi

intézmények egymas kozott,

b) az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai

szakszolgalat intézményeinek, az iskolanak,

C) magatartasa, szorgalma és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon
beliil, a neveldtestiileten beliil, a sziilének, a vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezo-
jének, a tanul6szerzodés alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskola-

nak, iskolavaltas esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellenérzés végzojének,

d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban megha-

tarozott — mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére tovabbithato.

I11. Titoktartasi kotelezettség

1. A pedagbgust, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segité alkalmazottat, tovabba azt,
aki kozremiikodik a tanulo felligyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik szemé-
lyekkel szemben titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos min-
den olyan tényt, adatot, informéaciot illetden, amelyrdl a tanuldval, sziilovel vald kapcsolattar-
tas soran szerzett tudomast. E kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utan is
hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak

egymas kozti, a tanuld fejlédésével osszefiiggd megbeszélésre.

2. A kiskoru tanul6 sziilgjével minden, a gyermekével Osszefiiggd adat kozolhetd, kivéve ha

az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
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3. A pedagdgus, a neveld €s oktato munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje Utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgéalatot haladéktalanul értesi-
teni, ha megitélése szerint a kiskorti tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stilyos ve-
sz¢élyhelyzetbe keriilhet vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett,
valamint az adattal kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziik-

séges.

IV. Taniigyi dokumentumok kezelésének rendje

Az iskolai bizonyitvany a 2025/2026-os tanévtdl elsd alkalommal az elsd évfolyaman, felme-
nd rendszerben az iskola igazgatdjanak elektronikus aldirasaval ellatott digitdlis biztonsagi
okmany formdjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi formaban kiallitott bizonyitvany
kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben — miniszteri rende-
letben meghatarozott ideig — kell megdrizni azzal, hogy a hosszll tdvli megdrzésérdl is gon-
doskodni kell. A tanulmanyi rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyit-
vanyrol kizarélag az arra jogosult tanulod vagy a tanuld sziildjének — a tanulmanyi rendszeren
keresztiil is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapu mésolatot (a tovabbiakban: disz-
példany) kell kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt
¢és nyilvantartott egyedi azonositot és azt, hogy a papir alapu hiteles masolat a digitalis bizo-
nyitvany hiteles masolata. A papir alapu hiteles masolatot eredeti alairasaval hitelesitenie kell
a kiallitonak és az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos
korbélyegzdjével el kell latni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért

korményrendeletben meghatarozott téritési dijat kell fizetni.
1. Az intézmény altal hasznalt dokumentumok:

- beirasi naplo,
- bizonyitvany,
- torzslap kiilive, belive,

- torzslap kiilive, belive szakmai vizsgahoz,
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- értesitd (e-ellendrzo),

- osztalynaplo,

- csoportnaplo,

- egyéb foglalkozasi naplo,

- sajatos nevelési igénnyel kapcsolatos dokumentacié (kiiliv, haladasi naplo, fejlesztési terv,

cikluszaro értékelés, jellemzd munka szakvélemény)

- jegyzOkonyv a tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- osztalyozoiv tanulmanyok alatti vizsgahoz,

- Orarend,

- tantargyfelosztas,

- tovabbtanuldk nyilvantartasa,

- étkeztetési nyilvantartas,

- tanuloi jogviszony igazol6 lapja,

119



4. A Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola Teljesitményér-
tékelési szabalyzata

A dokumentum tartalmazza a Solti Vécsey Karoly Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti
Iskola pedagdgusainak és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott dolgozoinak teljesitményértékelési szabalya-
it.

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kdzremiikodésével — sajat mun-
kaltatoi hatdskorében jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak, va-
lamint a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd mun-
kat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pe-
dagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabélyait. Szabalyzatunk elké-
szitésekor figyelembe vettiik a pedagdgusok teljesitményértékelésének bevezetésével kapcso-
latos alabbi jogszabalyokat, modszertani itmutatdkat, belsd szabalyozésokat:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok uj életpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§
(1)e), 160.§ (7)

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szold 2023.
évi LII torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

e Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértékeléséhez

o A teljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljarasrendje

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kozneve-
1ési intézményekre vonatkozd TER-dokumentumok a pedagogusok és vezetdk teljesitményér-
tékelésehez olyan intézményspecifikus szakmai részletszabalyokat tartalmaznak, amelyek
meghatarozzak a pedagogusok teljesitményértékelésének kritériumait, és azok meghatarozott
szempontjait, pontrendszerét kotelezéen alkalmazni sziikséges. Tobbcelu koznevelési intéz-
ményiinkben intézményegységenként vessziik figyelembe az adott intézményegységre vonat-
koz6 ajanlast.

A teljesitményértékelési rendszer mitkddtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember
1-t61 hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alap-
jan, valamint a vonatkozo jogszabalyok valtozasa esetén kertiil sor oly modon, hogy a valtoza-
sok bevezetése a kovetkezd tanév pedagogus teljesitményértékelése soran — beleértve a valto-
zasok szerint sziikséges felkésziilési id6t — megismerhetd és alkalmazhat6 legyen.
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Az iskolai bels6 eljarasrendet az igazgato késziti el, és a neveldtestiilet véleményezi. A doku-
mentumot a helyben szokasos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel megismer-
tetni.

A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1) életpalydjarol szolo 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben koteles a koznevelésért
felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelo-oktato munkat kozvet-
leniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a teljesitményérté-
kelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy munkavégzésé-
nek szinvonalat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-6s tanév-
re, a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kozétti idészakra vonatkozoan kell értékelni.
A pedagogus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabdlyozast a 18/2024.
(IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak sza-
balyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhato
maximalis pontszamokat, valamint az 0sszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando
kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek megéallapitasara szolgalé pontsza-
mokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a targyév inditasakor 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 megfelelden tudjuk
tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitdsahoz, vezetéséhez és miikod-
tetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk ko-
vetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasdhoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdarozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelke-
zése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékelo vezeto gya-
korolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékelé vezetd a nevelési-
oktatasi intézmény igazgatoja, az igazgatd esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartoja-
nak kijelolt képviseldje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatirozasa
tehat — az igazgato teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hatés-
korébe tartozik.
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A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kozre-
mitkodoként bevonhatd legyen az igazgatdhelyettes, az intézményegység-vezetd, a valamint
az értékelendd személy munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetoi.

Intézményiink sajatossdgaira €s szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe
bevonhat6 kozremiikodok kore a kovetkezo:

e az igazgatohelyettesek,

e intézményegység-vezeto,

e az értékelt személy munkakozosség-vezetdje.
Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljardasaba bevonando személyek korérdl legke-
sobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz don-
test, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz. A teljesitményértékelésben torténd koz-
remikodésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott személyt. A kézremikodd felkéré-
sét/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tdjékoztatdsa mellett. Amen--
nyiben az értékelendé személy munkakdzosség-vezetdjét/munkakdzosség-vezetdit az igazga-
to nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a teljesitményérté-
kelésben részt vesz az értékelendd személy munkakdzosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értéke-
lendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kdzremii-
kodo személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyole napon beliil irdsban terjesztheti elo.

Ertékelendé személyek

e A teljesitményértékelési idOszak elsé napjan legalabb Pedagdgus 1. besoroldssal ren-
delkezd, pedagdgus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezde-
sében meghatarozott pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevelé-oktaté munkat kdzvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak.

e A nevel6-oktatd munkaban oraadoként, nyugdijas 6raadoként részt vevé pedagdgu-
sokra a teljesitményértékelés eldirdsai nem alkalmazandok.

e Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atirdnyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatd munkéjaban, abban az iskoldban kertl sor,
ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

e Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el kdznevelési fog-
lalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatd feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogvi-
szonyban allnak alkalmazéasban.

Az igazgato feladatai

e meghatirozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

e tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
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kozremiikodot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tdjékoztatast nyujt
minden érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett ja-
vaslatokat,

azon pedagdgusok esetében, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycélt, jogsza-
baly alapjan eldir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiiko-
doket,

az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,
a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridére
megkiild,

ha a fenntarto részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti €s ismé-
telten megkiildi,

a kovetkezod tanév elején Osszefoglald tajékoztatast ad a neveldtestiilet részére a telje-
sitményértékelés eredményeirdl.

A kozremiikodok feladatai

o kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

e itemterv készitése a kozremiikddoi értékelési feladatok folyamatarol,

e litemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

o kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kovetésében, vala-
mint a munkavégzés mennyiségi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésé-
ben, (tanodra-¢és egyéb foglalkozasok, programok latogatdsa, alatdmasztdé dokumen-
tumok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

e javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

e részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

e az ectikai szabalyok betartasa €s a hivatali titok megdrzése,

e az eljaras sordn késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben
¢és iddtartamig torténd tarolasa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az
igazgatonak, beleértve az eljaras soran szilikség szerint készitett digitalis dokumen-
tumokat is.

Az igazgato és a kdzremlikodok az eljaras soran betartjak és betartatjdk az etikai szabalyokat,

hivatali titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagdgus végzettségii neveld-oktatd munkat
segitOk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zard értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,
javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
iddszakon beliil azok teljesiilésének varhatd idépontjara,
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e kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat teljesitmény-
értékelési adminisztraciojukat,

e atanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atad-
jék véllalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentu-
mait, tovabba a meghatarozott szempontok alapjan megvalosuld6 munkavégzést alata-
masztdo dokumentumokat,

e cgyiittmiikddnek az igazgatoval/kdozremiikodovel a teljesitményértékelés feladatainak
végzese soran,

e megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készite-
nek az informatikai feliileten,

e részt vesznek a tanév végén az értékelést lezdrdé megbeszélésen,

e részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasdban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonlo modon dokumentalhatnak,

e ateljesitményértékelés soran betartjdk az etikai szabalyokat.

Az igazgaté, igazgatohelyettes, intézményegység-vezeto értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendo személyek értékelése az igazgaté feladata
és jogkore, amennyiben nem ¢l a jogkor atadas lehetéségével.

A vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendé személyek értékelési szempontjai meg-
egyeznek az igazgato értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendo
személyek feladataival.

3. Az egyedi intézményi értékelési sgcempontok meghatarozdsa

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelye-
ket a teljesitményértékelési idészak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az
adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kdzzétett egyedi intézményi értékelési szempon-
tok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatd éltal jovahagyott
egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a teljesit-
ményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Gjonnan indul6 teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tan-
év/nevelési év induldsat megeldzden augusztus 25-ig van lehetdség.
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Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a nevel6testii-
let tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

e Pedagogiai program kiemelt céljai

e El6z0 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

e Megvalodsitas folyamataban 1év6, vagy megtervezett intézkedési tervek

e Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

e Az el6z0 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

e El6z0 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai
e Tehetséggondozasra vonatkoz6é mutatok

e Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok

e Egyéb, intézkedést kivanod intézményi szintli mutatok

A targyév egyedi intézményi értékelési szempontja a kovetkezo:
Altalanos Iskola (célok ismertetése)

Alapfokt Miivészeti Iskola (célok ismertetése)

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetéi megbizéssal
nem rendelkezd pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatod
munkat kozvetlentil segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a teljesitményér-
tekelés meginditasat megeldzden az igazgatd harom személyre szabott éves teljesitménycélt
hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. §
(1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésobb
minden év szeptember 30-ig meg kell hatdarozni.

A személyes teljesitménycélokat az igazgatod hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét,
az igazgatd javasolja azok modositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

e Pedagogiai program kiemelt céljai

e Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

e El6z0 tanév értekelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

e Megval6sitas folyamataban 1évo, vagy tervezett intézkedési tervek

e Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

e FEl6z0 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulé szintli eredményei
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e El6z0 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintli adatai
e FEl6z0 tanév vezetoi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve

e Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

e Munkako6zosségi szakmai tervek

o Szaktandcsadoi latogatés tapasztalatai, javaslatai

e Minésitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmli mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolddo elemeket is.

A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni
az értekelendd személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesit-
ményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modosi-
tdsara a meghatarozasra vonatkozo eljards szerint, a munkakori feladatok jelentés mértékii
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig
van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok meghatdrozésara minden év augusztus 31-ig kertiil sor. A teljesitménycélok meg-
hatarozasaba az igazgat6 a kozremitkddoket is bevonhatja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igaz-
gatd kikérheti az értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. A sziilok vélemé-
nyét iskolank 1-8 évfolyamdn a relevans dltalanos értékelési szempontok és a személyre
szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozdsdanak, teljesiilésiik
nyomon kovetésének és mérésének részletes modszertandaban és szakmai szabdlyaiban meg-
hatdarozottak szerint elkészitett kérddivvel mérjitk. A szilok véleményének beszerzésekor
biztositani kell a véleményezdk anonimatasat, az adatkezelést ugy-kell végezni, hogy a véle-
ményezdk személye sem kozvetleniil sem kdzvetve ne legyen azonosithato.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben: teljesit-
ménycélok) intézményi meghatarozéasakor az alabbi gyakorlatot kovetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazéasa soran egyértelmil és azonosithatd, az adott teljesit-
ményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelheto,

e a teljesitménycélok meghatarozasa 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,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a szoban for-
g6 tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa sordn kiemelt figyelemmel kell lenniink a kompeten-
ciafejlesztési feladatokra, a mérési eredmények javitasat szolgalo tevékenységre, az osz-
talyfonoki és a delegalt vezetdi feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott
kiemelt rendezvényekre,
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e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendé személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek sordn az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is java-
solhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok koz¢,

o azg értékelendd személy dltal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-eqy
célkitiizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szereplo feladat, program megvalositdsdra,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagaogiai feladatok megvaldositasdra,

o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére, a jo gyakorlatok
multiplikdlasara, vagy az intézmény PR tevékenységére vonatkozzon.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamdra legkésébb minden év augusztus 26-ig részletes tajékoztatdst ad, amelynek leg-
fontosabb tudnivaloit kifiiggeszti a tanariban, illetSleg az eKRETA rendszerben vagy a
szokésos kommunikécios csatornan megkiildi az érintetteknek.

Szeptember 10-ig az értékelt személyek egyeztetik javaslataikat az értékelendd foglalkoz-
tatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan az értékelésbe bevont igaz-
gatohelyettes/munkak6zosség-vezetd/intézményegység-vezetd kollégaval.

Az értékelt személy az onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szept-
ember 15-ig t6lti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékelé azokat megtekintheti. Sziikség
esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a nem megfeleld vagy nem megfelelé konk-
rétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak sziikségességérol szeptember
20-ig.

Szeptember 30-ig az igazgato dttekinti az egyes pedagogusok dltal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikkség esetén azokat a pedagdgus kozremitkodésével kdzdsen korri-
galjak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a
személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

o A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre vo-
natkoz6 valamennyi informécio és dokumentum egyértelmiien aldtdmasztja a cél el-
érését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat (8 pont).

e A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozoan kimutat-
hat6 a cél elérése (6/7 pont).

e A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaéci-
ok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen és nem
teljeskoriien valdsultak meg (4/5 pont).
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e A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkoz6 infor-
maciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek esetlegesen €s
kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

e A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkoz6 informa-
ciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan nem
valosultak meg (0 pont).

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a targyévben

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktato munkat koz-
vetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanév-
ben kotelezé. A TER els6 teljesitményértékelési idészakanak kezdete szeptember 1., zarasa a
kovetkezd év junius 15. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitand6 teljesitményértékelési
idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

¢ az intézmény igazgatodja (a fenntartd megbizottjdnak kdzremiikodésével),
e az intézmény harom tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek, intézményegység-vezeto),
e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 tovabbi X f6 pedagogusa (a gyakor-
noki fokozatban 1évok és az 6raadok kivételével),
e az intézmény pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld €és oktaté munkat kdzvet-
leniil segité munkakorben foglalkoztatott iskolankban jelenleg nincs.
Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben értékelendé személyek szdma tehat
X+Y+Z+0=XYZ f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra
meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési
idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elso tényleges teljesitményér-
tekelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg.

Ez azonban azt jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét teljesitményér-
tékelések dontd tobbségével végezniink kell. A tavasszal indul6 konkrét teljesitményértékelési
feladatok elokészitése érdekében az oktobertdl marciusig tartd iddszakban lehet6ség szerint el
kell végezniink az értékelendo pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a
latogatdknak a teljesitményértélést segitd és a pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzé-
seket kell készitenitik.

rrrrr

rasaval, valamint az értékeléshez sziikséges adatgyiijtéssel, az értékelés elokészitésével az
alabbi tablazatban meghatadrozott kozremiikodo vezetdt, valamint az érintett munkakozos-
ség-vezetot bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar
megvaldsult teljesitménycélok értekelése az informatikai rendszerben keriil elmentésre, igy
azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval felhasznéalhatok.

Az értékelt személy neve mellett meg kell nevezni azt a kozremiikodd vezetdt, aki megbizast
kap a teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teendOk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamatdban kdzremiikdodoként
kertil felkérésre.
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Ertékelt Ertékel6 vezetd Kozremiikodo veze- | Kozremiikodo munkako-

tankeriileti igazga- to ‘lgarzgat’ohelyet: zbsség-vezetd
to/iskola igazgaté tes/intézményegység
-vezeto

A targyévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hatariddket, illetd-
leg id6pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak szerint hata-
rozom meg:

augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szolo egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

augusztus 26-ig: a neveldtestiilet tajékoztatasa a pedagdgus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

augusztus 30-ig: a kozremiikodd személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
k6zremukodésre,

augusztus 31-ig: a vezetdi megbizédssal rendelkezé foglalkoztatottak személyre szabott
éves teljesitménycéljainak meghatdrozasa,

augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a teljesit-
ményértékelés pedagogusokra, értékeldkre és kozremilikodOkre vonatkozd beosztasanak
kozzététele,

szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

szeptember 10-ig: az értékelt kolléga egyeztetik javaslatait az értékelendd foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozdan,

szeptember 15-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
eKRETA rendszerében,

szeptember 20-ig a nem megfeleld vagy nem megfelelé konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok egyeztetése, modositasa a kozremiikodd vezetd bevondsaval.

szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korriglja, majd a vezetd azokat az
informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesit-
ménycélok meghatarozasa,

marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatéarideje,

Junius 15: a teljesitményértékelési iddszak zard napja,

junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység értékelé-
se nevelOtestiileti értekezleten.

Az igazgatdé — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon munka-

kozosseg vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja.
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6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
meghatarozasaba

o

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek (igaz-
gatohelyettes, intézményegység-vezetd, munkakdzosség-vezeto),

e az értékeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel koz-
remiikodoként az érintett munkako6zosség-vezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),

o az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozremiikodo (vezetoi megbizassal rendelkezo pedagogus, munkako-
zosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pont-
szamara az értékeld vezetOnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgatd a teljesit-
ményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziildk, tanulok vé-
leményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe
VesZI.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelends személy az eldzetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készit, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban megfogalmazott
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelendé személy a teljesit-
ményértékelésével kapcsolatosan az értékeld megbeszélést kovetden legfeljebb 5 munkana-
pon beliil észrevételt tehet, amelyet a teljesitményértékeléshez csatolni kell.

Az értékelési jogkorét gyakorlo igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése sze-
rint):

e az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan az értékeld megbe-
sz€1és elokészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékel6 megbeszé-
lésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal benyujtott onértékelésre,

e ezt kovetden értekeld beszeélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglege-
Siti a pontszamot.

Az értékelo vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegel-
ve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Az értékelés szdzalékos eredménye alapjan:

o Liemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

e datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pont-
szam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté ma-
ximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhaté
pont-
sZam

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4, Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

Az 5. Tehetséggondozés, felzarkoztatas/esélyteremtés szempont négy részteriiletének stlyozott

pontozasardl az intézmény neveldtestiilete dont.

Altalanos Iskola

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatdasra szorulo tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulokkal valo foglalkozas

Tovabbtanulas, palyaorientdcio segitése

Osszesen 8
Alapfoku Miivészeti Iskola

Tehetséges tanulokkal valo foglalkozas

Felzarkoztatdasra szorulo tanulok fejlesztése

Osszesen 8

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segité mun-
kakorben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a Ren-

delet 2. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelé és oktatd munkat kozvetleniil

segit6 munkakorben foglalkoztatottak szamara
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Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa
Kommunikacid, egyiittmiikodés

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség
Munkakorhoz kotodo tamogato, etikus magatartas

Egyedi intézményi értékelési szempont

N o g bk w e

Hérom, személyre szabott teljesitménycél

Osszesen

Pedagdgiai munka tdmogatasanak mindsége, eredményessége

szam
20 pont
12 pont
10 pont
8 pont
10 pont
8 pont
8 pont
24 pont
100 pont

A 18/2024.(1IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a kdznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes

szempontok részterlileteit, az egyes részteriiletekre adhatd pontszamokat, a munkavégzés mennyi-

ségi és mindségi mutatoit alatamasztéd figyelembe veendd dokumentumokat és tevékenységeket.

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendd személyek
portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gylijthetik a munkavégzésiik
mindségét és mennyiségeét alatdmasztd dokumentumokat. A portfolié tartalmat majus 31-ig atadjak

az értékelésben kozremikodod vezetdk részére.

A portfolio dokumentumai lehetnek:

ora/foglalkozastervek

megvalodsitott projektek tervei, eredményet

egyéni fejlesztési tervek

kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredménye
feljegyzés mentori programrol

tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrdl

feljegyzés hospitalasrol

tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat 1atogatasrol,
publikacid

palyézati anyagok

tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve
rendezvények, programok forgatokdnyvei

versenyeredmények

mérési eredmények

egyedi visszajelzések
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elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol

dijak, elismerések

mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

sziiloi elégedettségmérés adatai

tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikodo vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

e Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez viszonyitott
mutatoi,

o Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri, tovabb-
tanulasi mutatok tendenciai,

e Tanodra/foglalkozaslatogatdsok tapasztalatai a korszerd, innovativ pedagoégiai moddszerek,
eszko6zok, differencidlt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasarol,

e Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai
mindsége,

e SZMSZ ¢és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirdsdban foglaltak betartasa,

e A taniigyi dokumentumok feladatkoérhdz kapcsolddd szakszerli, pontos, hatariddére torténd
vezetése,

e Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsolodoéan naprakészen vezetett elérehala-
das, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

e Szobbeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott iddtartamon beliili értékelése, megfeleld szamu érdem-
jegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

o Konstruktiv, részvétel a nevelOtestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai mun-
kakozossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban, értékelé-
sében. Szakszerliség és objektivitas az informacidk atadaséban és fogadasaban.

e Kezdeményezd egyiittmiikddés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

e A sziildi értekezletek, fogadd ordk hianytalan megtartasa. A sziildk/torvényes képviselok
igény szerinti szakszer(i, kozérthetd €s objektiv tdjékoztatasa, folyamatos egylittmiikodésre
valo torekvés,

e Sziildi és tanuldi kérddivek mutatoi.

7. A vezetoi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelé vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intezmény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi megbi-
zassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, intézményegység-vezetd) esetében az
értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok tel-
jesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagoégusok értékelési szempontjai-
tol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pont-
sZam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetéi kommunikaci6 €s iranyitas 10 pont
5. Kiilsd kapcsolatok 10 pont
6. Motivécio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét | 5 pont
tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértekelesi elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértéke-
1ési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesit-
ményértekelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A telje-
sitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatko-
z6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési idészakban
nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem tordlhetdk. Az informatikai rendszerben rogzi-
teni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, €s azokat az
igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kéveto-
en rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést
¢és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a telje-
sitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgil,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e cgyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értekelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodod személy értékelésének rogzitése.

A teljesitmeényértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vo-
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natkozéasaban értékelést tolthetnek fel a kdzremiikodoként az igazgatd altal megbizott szemé-
lyek (igazgatoOhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetok), valamint sajat on-
értékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a telje-
sitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archival-
ja.

9. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

o az ¢értekelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
e teljesitményszint,

e sziil6i vélemények

e tanuldi vélemények,

e aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok

o ¢rtékeld vezeto,
e az értékelésben kozremiikodok,
e a fenntarto.

Az adatokhoz val6 hozzaférés

e A fenntarto betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatko-
zoan.

o Az ¢értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyako-
rolhatja az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozdan, hozzafér minden értékelt
személy adataihoz.

o Az ¢értékelésben kozremiikodo vezetd a szakteriiletéhez (intézményegység, munkako-
z0sseg) tartozd pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést.

o Az ¢értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy harmadik félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsola-
tos adatot.

10. A teljesitményértékelés folyamata és idéterve tanévenként

Egyedi, tanévre sz616 intézményi teljesitménycél meghata- | tanév kezdés eldtt, legkésdbb
rozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén augusztus 25-ig
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A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjé-
nek megalkotéasa/feliilvizsgalata

a tanév els6 napjaig

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa

a tanév elsé napjaig

Kozremukodo vezeto értékelési titemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz6lo személyes teljesitménycélok megha-
tarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén

megel6z6 tanév junius 30-t6l
szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0lo személyes teljesitménycélok megha-
tarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi megbi-
zassal rendelkezdknek

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése,
az alatamasztd dokumentumok gytijtése

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a mun-
kavégzés mindségét és mennyiségét alatdmasztd dokumen-
tumok gytijtése (portfolio)

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

Dokumentumellenérzések, tanora/foglalkozas, programla-
togatasok, adatgytijtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran ma-
jus 15-ig

Sziil6k és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-méjus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok
atadasa a kozremiikodo vezetoknek

folyamatosan a tanév soran,
legkés6bb majus 15-ig

Az értékelésben kozremiikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az igazgato eldzetes értékelése, az értékelendd munkatars
tajékoztatasa az eldzetes értékelés eredményérdl

junius 1-janius 10.

Az étékelendd munkatars onértékelése (opciondlis)

junius 15.

Személyes értékeld megbeszélések

junius 15- janius 30.

Ertékelés lezarasa, a véglegesitett értékelés rogzitése telje- | janius 30.
sitményértékelési elektronikus rendszerben
A TER rendszer mitkddtetésének értékelése (az év végi | julius 31.

beszamoloban szerepelnie sziikséges)

11. Az illetményeltérités lehetioségei a teljesitményértékelési idoszak lezardsa utan
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A munkaltato a vele jogviszonyban allo értékelendo személyek teljesitmeényét a Rendelet sze-
rint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitds végrehaj-
tasa érdekeében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatdlyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Pu-
étv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és felso hata-
ra e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a kor-
manyrendeletben meghatdrozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en haté-
rozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan alacso-
nyabb 6sszegben nem hatdarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és felsd
hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv.
most idézett, 2024. majus 11-tdl érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a tel-
jesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meg-
hatarozott 6sszeg.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illet-
ményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra
azonban van lehetdség, hogy a munkaltatdo a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa el6tti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe véte-
1ével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése
szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025.
szeptember 1-jével dllapithat meg modositott illetményt.

A TER folyamataban az alabbi dokumentumokat haszndljuk:
Mellékletek:

1.szamu: Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kozremiikodd vezetdi feladatai-
ra

2.szamu: A teljesitményértékelés zaro megbeszélésének jegyzokonyve
3. JegyzOkonyv a személyes célok egyeztetésére

4. Dokumentum a személyes célok meghatarozasara pedagogus részére illetve NOKS-os ré-
szére

5. Excel formatumu értékeld lap pedagdgus €s NOKS-0s részére
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Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiikodo
vezetoi feladataira a ...................tanévben

Iskola neve, OM azonositdja

Kozremiikodésre felkéro igazga-
t6/foigazgaté neve

Kozremiikodésre felkért neve, vezetoi
beosztasa

A 18/2024. (1V.04.) BM rendelet (tovabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjan felkérem Ont a pedagégusok telje-
sitményeértékelésének kdzremiikodd vezetdi feladataira az alabbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevé neve munkakore, szakteriilete, feladatai

X.Y.

Z\V.

A feladat ellatasara a R-ben foglaltak, az iskolai eljarasrend a pedagdgusok teljesitményértékelésének belsé
szabalyozasara, valamint a hatalyos szakmai szabalyozas és az iskola egyéb szabalyzatainak alkalmazasaval
kertil sor.

- A feladat végzése soran On jogosultsagot kap a KRETA adminisztracids rendszerben kozremiikoddi
értékelési feladatai elvégzéséhez. Ertékel6 feladatait ezen a feliileten rogziti.

- Kozremiik6doi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tajékoztatas céljabol, az
igazgatoval/fdigazgatoval egyiittmitkodve, itemtervet készit.

- Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az értékelt sze-
mély munkaja mindségének megismerését segiti, igy kiilonosen a KRETA adminisztracios rendszerbe feltoltott
készit).

- A tanév soran iitemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult latogatni a pedagdgus tanitasi orait,
egyéb foglalkozasait, pedagdgiai munkajahoz kapcsolédd tovabbi alkalmait. (Sziil6i értekezlet, tandran kiviili
programok, stb.)

- Kozremiikodoi értékeld feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt, dokumentumot bizalma-
san kezel, az értékelt pedagogus személyiségi jogainak tiszteletben tartasaval.

- Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatoval/foigazgatoval, kérésre tajékoztatast ad a
folyamatrol, a tanév végi zar6 értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremiikodoi feladata a zard megbeszélés-
sel lezarul.

Kelt: ..o y €V hé .... nap

kozremiikodoé vezetd alairasa igazgato alairasa
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A teljesitményértékelés zard6 megbeszélésének jegyzokonyve

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékelé megbeszélés helyszine

(telephely esetén)
Idépontja
Az értékelés résztvevoi
Résztvevok Munkakor Név Alairas
Ertékelt pedagégus

Ertékelo vezeto

Kozremiikodo vezeto

Tovabbi résztvevo

Az elbzetes értékelési javaslat ismertetésének idépontja:
Az értékelend6 személy készitett onértékelést: igen/nem
A didkok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A szilok véleményének kikérése megtortént: igen/nem
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Megallapitasok

Az értékelésen elhangzott 6 megallapitasok rovid osszegzése, reflexiok megfogalma-
zdsa

Az értékeléshez felhasznalt dokumentumok listaja

A pedagdgus a teljesitményértékelésrdl a tajékoztatast megkapta.
Az értekelt pedagogus elért teljesitményszintje: ...%

(Fejlesztendd teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) régzitendd

- fejlesztendo teriilet:
- fejlesztési eszkoz: )

Datum:

pedagbgus értékeld vezetd
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Jegyzékonyv
személyes teljesitménycélok meghatarozasa

Helyszin:
Idépont:

Targy: ..o iskola ... koznevelési fog-
lalkoztatott 3 db személyes célja és az egységes értékelési szempontok meghatirozasa a

....... -0s tanévre vonatkozoan

Résztvevok:

Név Beosztas

igazgato, értékeld vezetd

értekelendd személy

kozremiikddo (opciondlis) (pl.: munkakdzosség vezetd)

Felek rogzitik, hogy a pedagogusok teljesitményértékeléserdl szo16 18/2024. (IV. 4.) BM ren-
delet 5. § (1) b) pontja alapjan a targyév szeptember 30. napjaig az értékeld vezetd kozdsen,
az ¢értékelendd személy véleményének meérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesit-
ménycélokat.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentds mértékili valtozasat kdvetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari
¢év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

A felek és a kozremiikodok kozosen hatdroztdk mega ............... -0s tanévre vonatkoz6 3 db
személyes célt. A személyes cé€lok a ,,teljesitménycélok meghatarozasa a ... ... ......... nevelési-
oktatdsi év teljesitményértékelési idészakdra” elnevezésti dokumentumban és az Ertékeld lap
excel dokumentumban kertilnek rogzitésre.

A fenti dokumentumok a személyi anyagban elhelyezésre keriilnek, illetve egy-egy példany
az értékelendd személy részére atadasra keriilt, amelynek atvételét a jelen jegyz6konyv alaira-
saval igazolja.

értékeld vezetd értékelendd személy kozremiik6do
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SZEMELYES TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A ................ NEVE-
LESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- pedagdgus szakképesitéssel, szakképzettséggel rendelkezé Neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segitd -

Alulirott ............... R (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezetd — a
pedagdgusok uj eletpalyajarol sz016 2023. évi LIL torvény 98. § (3) bekezdése szerinti mun-
kaltatoi jogkoromben eljarva, valamint a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szolod
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire te-
Kintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (Kdznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a koznevelési foglalkoztatott altal megvalositandoé teljesitménycé-
lokat hatarozzédk meg az aldbbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlodési igényeit tiikr6zd €s
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ...ovvvvnienennnn. nevelési-oktatasi év teljesitmény-
értékelési idészakara meghatarozott,

e az intézmény pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabdlyzataiban

szereplo célokhoz;
e a NOKS-os munkakoréhez, a jogszabalyi kotelezettségeihez

o kiilsd értékelésében (ha volt ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:

1. Teljesitménycel:....ccoeiueiiiniiiniiiiniiiniiiiniiiniiineieenrcenecnnnson
Sikerkritériumai®*:
1.1
Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
120
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
13t

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

N N T3 18 111S) 1) N
Sikerkritériumai:
21,
Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
22 i
Megval6sitas idSintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
23

Megval6sitas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

3 legalabb egy-két sikerkritériumot ajanlott meghatdrozni a pontozds megkénnyitése érdekében
4 a felsoroltak ajanlds jellegiiek, azok szabadon Kiegészithetdk, torélhetéek
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Sikerkritériumai:
31
Megvalositas id6intervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
3.2
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
3.3

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézdas)

Kelt: oo, y eV ho .... nap

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatdjatdl megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
(f6)igazgato

143



SZEMELYES TELJE’SiTMENYCEL(,)K MEGI:IAT{&ROZASA A, .+ NEVE-
LESI-OKTATASI EV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA
- vezet6i megbizassal nem rendelkezé értékelendo személy (pedagogus) esetén -

Alulirott ............... R (ISKOLA) (f6)igazgatdja mint értékeld vezetd — a
pedagdgusok uj eletpalyajarol sz616 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése szerinti mun-
kaltatoi jogkoromben eljarva, valamint a pedagoégusok teljesitményértékelésérol szolo
18/2024 (IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kiilondsen a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire te-
Kintettel —
és
...................... (értekelendd személy neve), ....................... a (KOznevelési intézmény
megnevezése) koznevelési foglalkoztatottja, mint értékelendd személy
kozosen az alabb felsorolt, a kdznevelési foglalkoztatott altal megvalositando teljesitménycé-
lokat hatdrozzdk meg az aldbbiak szerint.
............................ (Név) koznevelési foglalkoztatott egyéni fejlédési igényeit tiikrdzo és
a szakmai kovetelményeknek megfeleld, a ....cccevevnnnnennn. nevelési-oktatasi év teljesit-
ményértékelési idészakara meghatarozott,

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban

szerepl6 célokhoz;

e pedagdgus munkakoréhez, a pedagogus jogszabalyi kotelezettségeihez
o kiilsd értékelésében (ha volt ilyen) meghatérozott fejlesztendd tevékenységekhez

illeszked6 személyre szabott teljesitménycéljai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok a
kovetkezok:

4. Teljesitménycél:.....cccvviuiiiiniiiniiiieiiiniiiiiiieiiinicinecennsonncn
Sikerkritériumai®®:
41.
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
120
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)
13t

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézas)

5. Teljesitménycél:....cccoveiuiiniiiiiiiiiiiieiiiiieiiiieiieiieiieieeiecnnn
Sikerkritériumai:
5.1
Megval6sitas idOintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
22 i
Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)
23

S legalabb egy-két sikerkritériumot ajanlott meghatdrozni a pontozds megkionnyitése érdekében
® a felsoroltak ajanlas jellegiiek, azok szabadon Kiegészithetdk, térélhetbek
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Megvalositas idSintervalluma: (egész TER idbszak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézds)

6. Teljesitményceli.....ccooviiniiniiiniiniiiiiiniiniiieiiniinieiaienecensane
Sikerkritériumai:
6.1.
Megvalositas idOintervalluma: (egész TER idoszak vagy csak egy része)
32
Megvalositas iddintervalluma: (egész TER iddszak vagy csak egy része)
3.3

Megvalositas iddintervalluma: (egész TER idészak vagy csak egy része)

Ertékeléshez sziikséges dokumentum: (pld. tanmenet, E-KETA naplézdas)

Kelt: oo BV ho .... nap

A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat
az intézmény igazgatdjatdl megkaptam.

NEV NEV
értekeld vezetd értekelendd személy
(f6)igazgato
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Excel formatumu értékeld lap pedagdgus és NOKS-os részére

NEV:
MUNKAKOR:
(Fé)igazgaté |Adhaté
INTEZMENY: pontszama pontszam
SZEMELYES
TELJESITMEN
YCELOK
1. 8
— egyéni fejlédési
igényeket tiikr6z0 Sikerkritériumok:
— szakmai
kovetelményeknek
megfeleld 2. 8
Sikerkritériumok:
3. 8
Sikerkritériumok:
SZEMPONTOK Pedagégiai munka timogatasanak minésége, eredményessége
— Munkavégzés értékelési L
szempontjai 20
a)
b)
<)
d)
2. Feladatvillalas mennyiségi mutatéi 12
a)
b)
9]
d)
3. Munkavégzés megbizhatésiga, hataridék betartisa 10
a)
b)
c)
d)
4. K ikacio, egyiittmiikodés 8
a)
b)
)
d)
5. Szakmai felelgsségvallalis, elkotelezettség 10
a)
b)
)
d)
6. Munkakorhoz kot6dé tamogaté, etikus magatartas 8
a)
b)
)
d)
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
a)
b)
)
d)
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Zaro rendelkezések

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat 2025. szeptember 1-jét61 hatalyos.
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Legitimaciés zaradék:

A jelen Szervezeti Miikodési Szabélyzatot a Solti Vécsey Karoly Altaldnos Iskola és Alapfo-

ki Miivészeti Iskola Diakonkormanyzata a 2025. szeptember 1. napi értekezletén megtérgyal-
ta, a médositasokkal egyetért.

Solt, 2025, szeptember 1.

Paréj Luca
Didkénkorményzat-vezeté

A jelen Szervezeti Mikidési Szabdlyzatot a Solti Vécsey Kéroly Altalénos Iskola és Alapfo-
ki Miivészeti Iskola Sziiléi Szervezete a 2025. szeptember 24. napi értekezletén megtargyalta,
a modositasokkal egyetért. / /

Solt, 2025. szeptember 24,

A
Viaradi Péter
a Sziiléi Szervezet vezetéje

F

A jelen Szervezeti Miikodési Szabilyzatot a Solti Vécsey Karoly Altalénos Iskola és Alap-
foku Miivészeti Iskola nevelbtestiilete a 2025. augusztus 29, napi nevelétestiileti értekezletén
megtargyalta, a médositasokkal egyetért.

Solt, 2025. augusztus 29.

Santa .iﬂdit
igazgat6
A Szervezeti Mﬁkﬁdési Szabilyzatot j6vihagyta:

Baja, 2025

-----------------------------------------------

Sérosi Magdolna
tankeriileti igazgat
Bajai Tankeriileti Kézpont
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