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1. Altalanos rendelkezések
1. 1. A szervezeti ¢s miikidési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény milk6désére, belsé és kiilsé kapesolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezetl és mitkddési szabdlyzat hatarozza meg. Megalkotisa a Nemzeti kiznevelésrél szolo
2011. évi CXC. térvény 25.§.-aban foglalt felhatalmazis alapjin térténik. A szervezeti és mitkodési
szabdlyzar hatdrozza meg a kizneveldsi intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mitkodésre
vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mds hatdskérbe. A szervezeti
és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevekenység-csoportok es folyamatok
tsszehangolt mitkodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
A szervezeti és miikodési szabélyzat 1étrehozdsdnak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:
e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrol
e 2011. évi CXII torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢€s az
informacidszabadsagrol
e 1999, évi XLII térvény a nemdohinyzok védelmérsl
e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérdl
e 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények mitkodésérél
e 17/2014. (1II. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl
o 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségligy1 ellatasrol
» 134/2016. (VL 10.) Korm. rendelet
e Ahtvhr — 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhdaztartasrol szold térvény
végrehajtasarol
e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusck 0j életpalyajarol
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1] életpalyajardl szolo 2023. evi LIL
térvény végrehajtasardl

1. 2. A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat elfogadasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a fenntarté hagyja jova.
A szervezeti és mithidési szabdlyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavillalok és mds érdeklodok
megtekinthetik az igazgatdi irodiban, munkaiddben, tovdbbd az intézmény honlapjdn.

1. 3. A szervezeti és mitkodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd szabalyzatok, igazgatdi utasitdsok
betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojira, tanuléjira nézve kotelezé érvényi. A
szervezeti és miikddési szabalyzat a neveldtestiilet elfogadasaval 1ép hatdlyba, és hatarozatlan
idore szol



2. Az intézmény feladat-ellatasi rendje
Az intézmény alapadatai, alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

Szakmai alapdokumentum kelte: 2025. 09. 01.
Az intézmény fenntartdja teriileti illetékesség szerint:
Gyulat Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre u. 19.
Az intézmény szervezeti egység kodja: BG2701
Az intézmény mtiksdési kore: Kétegyhaza nagykozség kozigazgatasi teriilete
Intézményi azonositok: OM: 028327
Térzskdnyvi azonositd: 633446
KSH azonositd: 16652929-8520-322-04

Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok
Altalanos iskolai nevelés-oktatés
Német nemzetiséghez tartozok nyelvoktatd nemzetiségi nevelése-oktatisa

Napkdzis és tanuloszobai foglalkozas

A tobbi tanuloval egyiitt nevelhet$, oktathatd sajatos nevelési igényii (a szakért6i bizottsag
szakért6i véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy beszédfogyatékos, tébb
fogyatékossdg egylittes el6forduldsa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum
zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stlyos tanuldsi, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd6) tanuldk iskolai nevelése-oktatasa

Konyvtari tevékenység
Integracios és képesség - kibontakoztatd felkészités
Gyermekek napkdzbeni ellatasa (tandran kiviili foglalkozasok)

Az intézmény ondllo jogi személyiség, képviseletét teljes hatdskirben a fenntarto dltal megbizott
igazgato latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, hozzdarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.



3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzdi
3. 1. Az intézmény gazdalkodassal kapcesolatos jogkore

Az intézmény, a koznevelési térvény és az intézményre vonatkozo hatalyos jogszabalyok elbirasai
szerint gazddalkodasi jogkérrel nem rendelkezik. Az intézmény a Gyulai Tankeriileti Kézpont dltal
szabdlyozott mdédon a munkaiigyi feladatait a székhelyén ldtja el. Az intézmény szakmai
feladatellatasaval és a miikidtetésével kapcesolatos eseti kiaddsokat az igazgatd kiteles a
mindenkori  fenntartd/mitkodtetdvel  vald egyeztetési, engedélyeztetési eljards alapjan
Jfoganatositani.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat Kétegyhaza
Nagykizség Onkorminyzata, a vagyonkezelsi jogokat a Gyulai Tankeriileti Kozpont gyakorolja.
Kétegyhaza Nagykbzség Onkormanyzatival kotdtt 115/2011. (V.27.) Okt. hatarozat 3. sz.
melléklete szerint az intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatadshoz szitkséges
ingdsagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkozoket, informatikai eszkozdket) leltar szerint
hasznalatra az Onkorményzat atadta a Klebelsberg Kozpont (Gyulai Tankertileti Kzpont) szdmara.
Az Onkorményzat altal vasarolt targyi eszkozok és készletek felett az intézmény vezetSje
rendelkezik, figyelembe véve a Gyulai tankertileti Kézpont és a helyi dnkormanyzat fel¢ valo
jelentési és elszamolasi kdtelezettséget.

Az intézmény az altala hasznalt ingatlanok tulajdonjogét nem ruhézhatja at, illetve az ingatlanokat
az illetékes tulajdonos hozzajaruldsa nélkiil nem terhelheti meg. Az intézmény vezetdje a rabizott
vagyonért feleldsséggel tartozik a tulajdonos és a vagyonkezeld KK fel€ is.



4. Az intézmény szervezeti felépitése
4. 1. Az intézmény vezetije

4. 1. 1. A koznevelési intézmény vezetdje — a Koznevelési torvény eldirdsai szerint — felelds az
intézmény szakszerii és torvényes miikidéséért, a takarékos gazddlkoddsért, a szakmai
Seladatokkal és a miikddéssel kapcsolatos engedélyeztetési eljardasok lefolytatdsdért.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetdje felel tovibbd a pedagogiai munkaért, az intézmény belsé
ellendrzési  rendszerének  miikidtetéséért, a gyermek- ¢és  ifjusdgvédelmi  feladatok
megszervezeseért €s ellatasaért, a neveld és oktatdo munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbalesetek megelozéséért, a gyermekek, tanuldk rendszeres
egészségigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

A Gyulai Tankeriileti Kozpont SZMSZ-e alapjan az intézmény vezetbje gyakorolja az utasitasi és
ellendrzési, valamint a Tankertiileti K&zpont szabalyzata alapjan raruhazott munkaltatoi jogokat.

4. 1. 2. A koznevelési intézmény vezetéje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Jogkorét esetenként, vagy az iigyet meghatarozott korében helyettesére, vagy az intézmény mas
munkavallaléjara dtruhazhatja.
Az intézmény kiils6 és belsd kommunikacids rendje:
Ennek megfeleléen az igazgatd
» aszakmai feladatai ellatdsa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet munkatarsaival
¢ azintézmény fenntartasa, mikodtetése kérdésében a tankeriilet munkatarsaival
* az intézményben folyé munkérdl vald tjékoztatdas kérdésében az illetékes telepiilési
onkorményzattal
s a médiaban az mtézményt érintd szakmai kérdésekben, illetve személyével kapcsolatban
nyilatkozattételre az igazgatd jogosult.

Az igazgatd kiadmanyozza:

a) az intézmény kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatdi intézkedések iratait (jogviszony
megsziintetése, létesitése, fegyelmi eljards meginditasa, fegyelmi biintetés kiszabasa
kivételével}

b) a tankerilleti igazgatdval tortént egyeztetést kovetben, az intézményben helyettesités
c€ljabol, hatdrozott idére térténé jogviszony létesitésére irdnyuld munkaltatoi intézkedést

c} aszervezeti egység jogi személyiségehez kapcesolodo kotelezettségvallalasokat

d)} az intézmény napi miikddéséhez kapcsolédd dontéseket, tdjékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket

e) azintézmény szakmai feladatai ellatdsdhoz kapesolodé dontéseket, amelyek kiadmanyozasi
jogat az elndk a maga vagy a Klebelsberg Kozpont kzponti szerve, illetve a tankeriileti
igazgatd szamara nem tartotta fenn

f) akozbenso intézkedéseket

g) arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitando iratokat, a
kdzponti, illetve tertileti szerv éltal kért adatszolgéltatisokat



4.1.3. A munkaltatoéi jogok gyakorlasanak rendje

Igazgatoi kinevezések:
A munkaltatéi jogkér gyakorléjanak személye: az oktatasért felelés miniszter. A 2023. évi LIL
tv.171.8. alapjan a megbizds és a megbizas visszavondsénak jogdt is gyakorolja. Az igazgatot a
nevelbtestlilet, a fenntartd, az intézményt mikodtets telepiilési dnkorményzat véleményének
kikérésével az oktatasért felelds miniszter bizza meg 6t évre. Az allami kdznevelési intézmény
vezetdje megbizasdnak visszavonasardl a megbizési jogkdr gyakorldja dont.
Igazgato pdlydzat nélkiili megvilasztisa
A kéznevelési térvény 2012. szeptember 1-jét6] hatdlyban lévé ecldirdsai alapjan lehetséges az
igazgato palyaztatds nélkiili ismételt vezetdi megbizasa az igazgaté mdsodik vezeldi ciklusdra.
A palyazat mellézhetd, ha az igazgatd ismételt megbizasaval a fenntarto és a nevelotestiilet egyetert.
Egyetértés hidnyaban, tovibba az igazgatd harmadik és tovabbi megbizasi ciklusat megel6zben a
palyazat kiirdsa kotelezo.
A palyaztatastdl vald eltekintés esetén a fenntartdi irdsbeli kezdeményezés nevelbtestiiletnek
torténd atadasatol szamitott legaldbb tizendt napot kell biztositani a nevelbtestiileti egyerértd
nyilatkozat megadasara.
Intézménylinkben a nevelbtestiilet egyetértését, vagy annak ellenkezdjét neveldtestiileti értekezlet
keretében, titkos szavazéssal fejezheti ki a fenntart6i irasos tdjékoztatds utan 15 napon beliil.

Az igazgato munkaltatoi jogai:

e akdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakdri leirasanak kiadasa

o a tankeriileti igazgat6 kizardlagos hataskorébe nem tartozé jognyilatkozatok megtételére,
igazoldsok kiaddsara

e amunkarend megallapitisara

e anapi feladatok meghatarozasara

» a munkahelyen valé benntartdzkodds elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére

e amunkakézi sziinet, a napi pihen6idd, heti pihendnap, heti pihendidd elrendelése

o arendkiviili munkaidé, ligyelet, készenlét elrendelése

s szabadsag kiaddsa, engedélyezése, fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezése

e javaslatot tesz egyéb, kbtelezettségvallalassal jaro munkaltatodi déntések meghozatalara

4.1.4 Igazgatoi egyéb jogkorok

e Az igazgatd joga az intézmény Pedagdgiai Programjanak jovahagyasa.

e A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkiviili sziinetet rendelhet el, ha rendkiviili
id6jaras, jarvany, természeti csapas vagy mas elhdrithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény miikddtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa jelent6s veszéllyel,
illetve helyrehozhatatlan kéarral jarna. Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarto
egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges, a fenntartot haladéktalanul értesitenie kell.

s A tantestiilettel szembeni munkaltatéi jogkdrt az igazgatd gyakorolja, azzal a kivétellel,

hogy a pedagdgusok kinevezése és felmentése a Gyulai Tankeriileti Kézpont jogkdrebe
tartozik.



A Gyulai Tankeriileti K&zpont az igazgatok javaslata alapjan hozza meg a pedagogusok és
a pedagdgiai munkat kozvetlenill segit6k alkalmazasival és felmentésével kapcsolatos
dontéseit.

Dont az intézmény miikddésével kapesolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly,
nem utal mas hataskérébe

Az intézmény vezetdje a pedagogiai munkdért valé feleléssége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett neveld és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkdja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

4.1.5. Az igazgato akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatd tavolléteben a helyettesitést az igazgatéhelyettes latja el. Az igazgatohelyettes
hataskdre az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakér leirdsaban meghatdrozott feladatok
mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok
végrehajtaséra terjed ki. Az igazgat6 dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben
vagy egeszben atruhazhatja az igazgatéhelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet més tagjaira.
A dintési jog dtrubdzésa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatOhelyettes
felhatalmazasat.

4.1.6. Az igazgato ltal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgato a jogszabdlyok dltal szdmdra biztositott feladat- és hatdskireibdl dtadja az aldbbiakat:

az igazgatohelyettes szamdra az Orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat, a
valaszthaté tantargyak, tandéran kiviili foglalkozdsok meghirdetésének jogat, a
tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuldi médositési kérelmekkel kapesolatos dontések jogat,
az igazgatOhelyettes szdmdra az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogit,

az igazgatohelyettes szdmdara az iigyviteli és a pedagégiai munkat kézvetleniil segité
alkalmazottak szabadségolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasénak jogat.

az igazgatohelyettes szamara a tanitasi ordk (foglalkozasok) cseréjének engedélyezését.

a technikai dolgozok teriiletelosztasanak, feladatuk meghatarozasdnak, munkdjuk
ellenbrzésének jogat.



4.2. Az igazgaté kozvetlen munkatarsai

Az igazgato feladatait kézvetlen munkatarsai kézremitkodésével latja el
Az igazgato kézvetlen munkatarsai:

s azigazgatohelyettes,

e az iskolatitkar.
Az igazgatdé kozvetlen munkatirsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az igazgatd kdzvetlen munkatdrsai az igazgatdnak tartoznak
kozvetlen feleldsséggel és beszamoldsi kételezettséggel.

Az igazgatohelyettest az igazgatd véleményezési jogkorének megtartdsaval az tankeriileti igazgato
bizza meg. IgazgatOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagogusa
kaphat, a megbizés hatdrozott idére szél. Az igazgatOhelyettes feladat- és hatiskdre, valamint
egyéni felel6ssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakéri leirdsa tartalmaz. Személyileg
felel az igazgatd 4ltal rabizott feladatokért. Az igazgatohelyettes tivolléte vagy egyéb
akaddlyoztatisa esetén az igazgaté dontése és irasbeli megbizasa alapjan egyes feladatokat a
munkakdzdsség-vezetdk vehetnek 4t az irdsos megbizasban lefektetett mddon. A megbizasban nem
szereplé feladatokat az igazgatd latja el.

Az iskolatitkar hataskére és felel6ssége kiterjed a munkakére és munkakdri leirdsa szerinti
feladatokra. A helyettesitést ellatdé munkavallalé dontési jogkore — a sajat munkakori leirasaban
meghatarozott feladatok mellett — a helyettesitendd munkakérrel kapcsolatos azonnali intézkedést
igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.

4. 3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a 3. szami mellékleten szereplé szervezeti diagram tartalmazza.
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4.4. Az intézmény vezetisége

4.4.1. Az intézmény vezetéinek munkéjat (irdnyitd, tervez6, szervezd, ellendrzd, értékeld
teveékenységét) kozépvezeték segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kizépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetoségének tagjai:
e azigazgatd,
e az igazgatOhelyettes,
e amunkakdzosségek vezetoi,
e az iskolatitkar,

4.4.2. Az intézmény vezetOsége mint testiilet konzultativ, véleményezé és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egyiittmiikddik az intézmény mds kozdsségeinek
képviselbivel, igy a Sztléi Munkakoz6sség képviselbivel, a Diakonkormanyzat vezetdjével. 4
diakonkormdnyzattal vald kapcesolattartds az igazgato feladata. Az igazgatd felel6s azért, hogy
a didkdnkormédnyzat jogainak érvényesitési lehetbségét megteremtse, meghivia a
didkdnkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsoléddan a
didkdnkormanyzat veleményét be kell szerezni.

4.4.3. Az intézmény dltal kibocsdtott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsdtott
iratoknak és szabdlyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetije egyszemélyben jogosult,

Az intézmény cégszeri] aldirdsa az igazgaté aldirdsdval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5. A pedagégiai munka ellendrzése

4.5.1 A pedagogusok munkajanak ellendrzése, értékelése

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellen6rzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtédsanak ellenérzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és feleldssége. A hatékony és jogszer(l mitkodéshez azonban rendszeres és
jol szabdlyozott ellendrzési rendszer mikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetbinek és pedagdgusainak munkakori leirasa,
teremti meg.
A munkakori leirasokat legalabb hdromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsuk kotelezéen
szabdlyozza az aldbbi feladathort elldto vezetok és pedagigusok pedagigiai és egyéb természetii
ellendrzési kitelezettségeit:

s az igazgatOhelyettes,

e amunkakdzdsség-vezetdk,

o az osztalyfénokok,

e apedagdgusok.
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A munkavallalok munkakori leiraséat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatéhelyettes és a munkakozosség-vezetok elsosorban
munkakéri leirdasuk, tovabbd az igazgaté utasitisa és a munkatervben megfogalmazotiak
szerint résgt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai és a Bels6
ellendrzési terv alapjan a pedagdgusok értékelésben valé kozremikddéssel megbizott
pedagogusok ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési feladatok
kizarolag szakmai jelleglek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatirozni. Az ellen6rzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség és az integrativitds a
meghatarozo elem.

F6 szempontok: Minden pedagogus alkalmazkodik a tanitvanyok egyéni sziitkségleteihez
képességeik tiikkrében.

Bemeneti méréseket végez a sajat szaktargya teriiletén

A bementi mérések eredményeit elemzi, és ezekhez igazodva tlizi ki a fejlesztési célokat.
Alkalmazza a tanulok egyénre szabott, differencialt fejlesztéset

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kivetkezd teriiletek:
o tanitdsi ordk ellendérzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetok),
e tanitdsi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval,
» anaplok, taniigyi dokumentumok folyamatos ellentrzése,
e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,
e az SZMSZ-ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tandri intézkedések
folyamaén,

rrrrr

e az drakdzi sziinetekben az tigyeleti rendszer ellendrzése.

5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozd dokumentumok
5.1. A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény térvényes milkodését az alabbi — a hatdlyos jogszabalyokkal dsszhangban all6 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

e aszakmai alapdokumentum

e aszervezetl és mukodési szabalyzat

¢ apedagdgiai program

e ahdazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté miikddésének részenként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),
- egyéb bels) szabalyzatok (helyiségek, eszktzok hasznalatanak rendje).
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Az intézményi bélyegzik hasznilatira a kovetkezé beosztasban dolgozik jogosultak: az
igazgatd és az igazgatohelyettes minden iigyben, az iskolatitkar a munkakéri leirasdban szerepl
tigyekben, az osztalyféndk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a
félévi tanulmanyi értesité iratba vald beirasakor.

5.1.1. A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, aldirasa
biztositja az intézmény jogszerii miikddését. Az intézmény szakmai alapdokumentumat a
fenntartd késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2. A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagdgiai programja képezi az intézményben folyd nevelé-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgial programjanak megalkotasahoz az intézmény
szamara a Koznevelési térvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai énallésigot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

» Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés és
oktatds céljat, tovabba a kbznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

o Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezen vdlaszthatd és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat €s azok éraszamait, az elbirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az oktatdsban alkalmazhaté tankonyvek, tanulmanyi segédletck és taneszk&zok
kivalasztdsdnak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele
biztositasanak kitelezettségét.

* Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
— jogszabaly keretei kozdtt — a tanulo teljesitménye, magatartisa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.

o a kozdssegfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmitkddésével kapcsolatos
feladatokat,

* a pedagdgusok helyi intézményi feladatait, az osztilyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfonok feladatait,

* a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi
rendjét,

o a tanuldknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlisdnak
rendjét,

» a tanuldk fizikai dllapotanak méréséhez szitkséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagégiai program hataskérébe tartozik, igy az
érdekléddk a fenti témékkal kapcesolatban ott taldlnak részletes informaciokat.
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A pedagégiai programot a szakmai munkakézosség, az Intézményi tandcs és a Sziil6i
Munkakozosség véleményezi, és a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé. Az iskola
pedagdgiai programja megtekinthetd az igazgatéi iroddban, tovabba olvashaté az intézmény
honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidSben bdrmikor tdjékoztatdssal szolgdlnak a pedagdgiai
programmal kapcsolatban.

5.1.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza az
adott tanév feladatait, a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziikséges tevékenységek,
munkafolyamatok idére beosztott eselekvési tervét a feleldsok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét az igazgato késziti el a nevelttestiilet kozremilkodésevel, €s a
fenntarté hagyja jovd. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be
kell szerezni a Intézményi Tanacs és a DidkOnkorméanyzat véleményét. A munkaterv egy
példanya az informatikai hdlézatban elérhetben a tantestiilet rendelkezésére all. A tanév helyi
rendjét az intézmény weblapjan és egy iskolai hirdet6tablan is el kell helyezni.

5.2 A tanuléi tankényvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e aNemzeti koznevelésrol szold 2011, évi CXC. térvény,
e 20/2019. (VIL 30. ) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-keézikOnyvvé
nyilvanitas, a tankényvtamogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
¢ A Kormany 1265/2017. (V. 29.}

A Kormany 1265/2017. (V. 29.) hatirozata alapjan az éltaldnos iskola minden €vfolyaman
téritésmentesen bocsatjuk a tanulok rendelkezésére a tankdnyveket.

5.2.1. A tankonyvellatas célja és feladata

5.2.1.1. Az iskolai tankényvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése €s a tanulokhoz
torténd eljuttatisa.

5.2.1.2. Az iskolai tankényvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankOnyvellatas
lebonyolitasa az iskoldban torténik, feladatait az iskolai tankonyvfelel6s latja el. Az iskolai
tankdnyvellatas zavartalan megszervezéséért az intézmény felel.

5.2.1.3. Az iskolai tankényvfelelds minden év janudrjdban egyeztet az intézmény vezetdségeével
a tarts tankdnyvek 4llapotarol, a selejtezésre javasolt darabszdm okairdl, a sziikscges rendelés
mennyiségérél. A tartds tankdnyv hasznalatdval érintett szaktargyat tanitd pedagégusokat
tajékoztatni kell a dontésrdl. Az iskolai tartds tankdnyv-kdlesonzés sordn biztositani kell, hogy a
kblesdnzést igénybe venni kivané tanuldk egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankényvekhez. Ha
a tankdnyv kélcsénzése soran a kényv a szokasos hasznalatot meghaladd mértéken tul sériil, a

14



tank6nyvet a tanuld elveszti, megrongélja, a nagykord tanulo illetve a kiskorti tanulé sziildje az
okozott karért kartéritési felelGsséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a
tankonyvek beszerzési arét figyelembe véve — hatdrozatban 4llapitja meg.

5.2.1.4. Az iskolai tankdnyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban
teszi kdzze.

5.2.2. A tankiényvfelelés meghizasa

5.2.2.1. Iskolankban a tankdnyvellatas feladatait az intézményi tankdnyvfelelds latja el olyan
formaban, hogy a tankeriilettel megbizasi szerz6dést kot, és az intézmény a tankényveket a
tankonyviogalmazotol iskolai tovabbitdsra atveszi.

5.2.2.2. Az iskola tankdnyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a
felelés. Az igazgaté minden tanévben december 15-ig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellitisinak rendjét, amelyben kijeloli a tankinyv-értékesitéshen kézremitkods
személyt (fovabbiakban: tankényvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel kapesolatos
feladatok ellatasaban. A feladatellatasban vald kozremikddés nevezettnek nem munkakéri
Jeladata, a vele k6tétt megéllapodasban meg kell hatdrozni a feladatokat és a dijazds mértékét.
A megbizasi szerzodést a Gyulai Tankeriileti Kézpont koti az érintett kollégaval.

5.2.23. Az intézmény a megvasdrolt konyvekrdl szamlat nem adhat, mert szakmai
alapdokumentuméban e tevékenység nem szerepel.
5.2.3 A tartos tankonyvek igénybevétele iranti igény felmérése

5.23.1. Az iskolai tankényvfelelés minden év januar 10-ig koteles felmérmi, hogy mely
tantargyak lesznek érintettek a tartos tankonyvek hasznalata tekintetében, és hogy hany tanuld
kivan az iskoldtdl — a kovetkezd tanitasi évben — tankdnyvet kblesondzni. (A sziilének joga van
az érintett tantargyak esetében gyermekének 0j tankbnyvet vasarolni.)

5.2.4. A tankényvrendelés elkészitése

5.2.4.1. A tankonyvfelel6s minden év aprilis 1 - 30. kdzo6tt elkésziti a tankényvrendelést, A
tankdnyvrendelésnél az iskoldba belépd Gj osztalyok tanuldinak létszamét is figyelembe kell
venni. A tankdnyvrendelés elkészitéséeért dijazas jar, a dij Gsszegét az 5.2.2.2. pontban szerepld
megallapodas szabalyozza.

52.4.2. A tankényvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a

tankdnyvkdlesdnzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutas
lehetdségét.

15



5.2.4.3. A tankdnyvrendelés végleges elkészitése elétt az iskolanak lehet6vé kell tenmi, hogy azt
a sziilok megismerjék. A sziild nyilatkozhat arrdl, hogy gyermeke részére adott tantargybol az
iskola altal felkinalt tartds tankonyv kolcsonzési lehetbségével kivan-e élni, vagy maga
gondoskodik gyermeke szamara ezekrdl a tankdnyvekrol.

5.2.4.4. Az iskolédnak legkésdbb majus 31-ig — a konyvtari hirdetétédblan vald kifiiggesztéssel —
kézzé kell tennie azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételezd olvasmanyoknak a jegyzékét,
amelyeket az iskolai kényvtarbdl a tanuldk kikélesondzhetnek. A kozzététel az iskolai
kényvtaros munkakdn kotelessége.

5.3. Az elektronikus és az elektronikus dton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.3.1. Az elektronikus Gton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatdsi dgazat irdnyitdsi rendszerével a Kézoktatdsi Informdcids Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  elGdllitott,  hitelesitett  és  tdrolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet el6frasainak
megfeleléen. Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni €s az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

e az intézménytbrzsre vonatkozd adatok modositasa

» az alkalmazott pedagdgusokra, raado tandrokra vonatkozd adatbejelentések

¢ atanuloi jogviszonyra vonatkozé bejelentések

e az oktober 1-jet pedagdgus és tanuloi lista
Az elektronikus Gton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével €s az
igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilén e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappadhoz valé hozzaférés jogit az informatikai
rendszerben korldtozni kell, ahhoz kizarélag az igazgatd éltal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

5.3.2 Az elektronikus titon elédllitott, papiralapi nyomtatvinyok hitelesitési rendje

Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Gton viszik be az iskola vezetdi, tandrai €s az
adminisztracioért felelos alkalmazott. A digitélis naplé elektronikus uton tarolja a tanulok
adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Havi gvakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal bejegyzett ordkat, azokat elsédlegesen
pedagogusonként, masodsorban datum szerint sorba rendezve kell kinyomtatni. A pedagdgusok
a havonta megtartott Oraikat kotelesek alairni, az alairskor nem kell minden megtartott orat
kiil6n alairni, de az alairasnak 4t kell nydlnia az alairt tartomanyon.
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Havi gyakorisaggal ki kell nyomtatni a pedagdgusok altal az adott hdnapban megtartott orak,
tulorak, helyettesitések, stb. szdmérdl készitett kimutatast, azt az intézmény
1gazgatOhelyettesének ala kell {rmia, az intézmény korbélyegzdjével le kell pecsételni és
irattarazni kell.

Féleves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk altal elért félévi, év végi eredményeket, a
tanuldk igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat. Félévkor a tanuld eldbb felsorolt
adatait tartalmazo kivonatot ki kell nyomtatni, azt az osztalyféndknek ala kell irnia, az iskola
korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig tértivevényes levélben el kell
juttatni a sziilének.

A tanév végén a digitalis napld &ltal generdlt anyakoényvbél papir alapu torzskonyvet kell
kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabdly hatirozza meg,

Eseti gyakorisaggal kell kinyomiatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan

orak szamat, a zaradckokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.
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5.4. Teend6k bombariadé és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariado”} esetére a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasdra a kivethezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatithar esetenként,
az iskola takarité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor kofeles ellenérizni, hogy az
épiletben rendkivili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhaté-e.
Amennyiben ellenérzésiik sordn rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariado esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

5.4.1. Ha az intézmény munkavallaloja az épilletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentt telefon iizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkénnyebben elérhetd vezet6jének vagy adminisztricis dolgozdjanak. Az értesitett
vezetd vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kiteles
elrendelni a bombariadét.

5.4.2. A bombariad6 elrendelése a tiizriaddhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség szerint a bombariadd tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

5.4.3. Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallaldk az épiiletet a tiizriado tervnek
megfeleld rendben azonnal kitelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel ellentétes
utasitas hidnyaban — az iskola elétti parkold. A feliigyeld tandrok a naluk 1évé dokumentumokat
mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 16v8 és hidnyzo tanuldkat haladéktalanul
megszdamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellitni, a tamaléesoportokkal a gyiilekezd helyen
tartézkodni.

5.4.4. A bombariad6t elrendeld személy a riadd elrendelését kdvetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben
tartdézkodni tilos!

5.4.5. Ha a bombariadd bejelentése telefonon tortént, akkor az lizenetet vevd munkavallalo
torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

5.4.6. A bombariadé lefdjasa folyamatos csengetéssel és szdbeli kozléssel torténik. A

bombariadd 4ltal kiesett tanitasi idét az iskola vezet6je potolni kdoteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy pétlolagos tanitdsi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje
6.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozisa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese kdziil egyikitknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az idészakban, amikor tanitisi 6rdk, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(l
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd €s helyettese koziil legalabb egyikiik
hétf6td] péntekig 7.20 és 16.00 dra kozott az intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat
az iskola szitkségleteinek és aktuélis feladataiknak megfelel6 id6ben és idStartamban latjak el.

6. 2. A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagégusai heti 40 Ords munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti
munkaidokeret elsé napja (ellenkez6é irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét els6
munkanapja, utolsd napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé
hetek heti munkaideje a munkanapok szamdval aranyosan szamitando ki. Szombati és
vasamapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irasban elrendelt esetben lehetséges.
Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejiiket — az orarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem elStt tartdsaval — ditalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket
altalaban szerdai, ezért az érintett szerdai napokon a napi atlagban 8-érasnal hosszabb,
legteljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozd
eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokéasos
modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatirozza meg. Sziikség esetén elé lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatirozott csoportja esetén
is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyaddk.

6.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbégusok teljes munkaideje a kotelez6 o6rakbol, valamint a nevel, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal
dsszefuggd feladatok elldtdsahoz sziikséges id6bol all. A pedagbégus-munkakdrben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) a kotelezd 6raszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaid6 tébbi részében ellatott feladatokra.
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6.2.1.1. A kitelezé 6raszamban ellitott feladatok az alabbiak:

a) atanitdsi 6rdk megtartasa,

b) amunkakézisség-vezetdi feladatok ellatasa,

c) osztalyfondki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkéri foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkéztatas, elokészitok stb.),

g) sziikseg esetén magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

i} Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok tartdsa

A pedagégusok kotelezd oréban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodd eldkészitd és befejezd tevékenység idStartama is. El6készitd és befejezd
tevékenységnek szdmit a tanitasi 6ra eldkészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanuldkkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb. Ezért a kitelezd draszdm
keretében elldtott feladatokra jforditands mumkaiddt orvanként 60 perc idétartammal kell
szdamitasba venni.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyad6 munkaidd-beosztasat az érarend, a munkaterv
és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az Orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetoség
szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaidé tébbi részében ellatott feladatok kiilondsen a kovetkezok:

a) a tanitasi ordkra valo felkésziilés,

b) atanuldk dolgozatainak javitasa,

¢) atanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitisi 6rak dokumentalasa, az elmaradd és a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozé vizsgik lebonyolitasa,

f) kisérletek Gsszedllitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszedllitdsa és értékelése,

h) atanulméanyi versenyek lebonyolitasa,

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

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) a potlékkal elismert feladatok  (osztalyfénoki, —munkakozdsség-vezetoi,
didkénkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

1) azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziiléi értekezletek, fogaddorak megtartasa,

n) a sziilbkkel valdé aktiv kapcsolattartds Pl. csaladlatogatds, kozos rendezvenyek
szervezeése

o) részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
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p) részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feligyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdndulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
s) iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

u) tanitds nélkiili munkanapon az igazgatd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény bels6 szakmai ellendrzésében,

w) 1skolai dokumentumok készitésében, felilvizsgalataban valé kozremiiksdés,
x) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

z) aziskola kiils6 és belso partnereivel vald kapcsolat erfsitése

aa) a Komplex Alapprogram ,,Te 6rad” foglalkozasainak megtartasa

6.2.1.3. Az intézményben illetve azon Kiviil végezheté pedagégiai feladatok meghatarozasa
A pedagdgusok a munkaid6 tanitasi érakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kételesek elldatni:
s a6.2.1.1. szakaszban meghatirozott tevékenységek mindegyike
Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek a pedagigus dontése alapjin, az
intézmenyi zavartalan feladatelldtis figyelembevételével

Az intézményen kiviil ellathato munkakéri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatdrozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskoldn kiviil végezhetd feladatok elldtasakor a
pedagogus munkaidejének felhasznildasarcl — figyelembe véve a kiznevelési torvény 62.5 (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétél hatdlyba lépd meghatdrozott kitétt munkaidére
vonatkozé eldirdsait és a munkditato ezzel kapesolatos dintéseit — a pedagdgus maga dont. A
munkaidd terhére elvégzett feladatait nyilvdantartasban dokumentdija.

6.3 Pedagiégusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1. A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgaté
vagy az igazgatdohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A
konkrét napi munkabeosztasok Osszeallitdsanal az intézmény feladatellatdsinak, zavartalan
mitk&désének biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének
tagjai, valamint a pedagdgusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

6.3.2. A pedagogus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, iigyeleti beosztasa elétt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tAvolmaraddsat, annak okét lehetbleg
el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7%° oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyetiesitésérdl
intézkedhessen. A hidnyzé pedagogus koteles varhatéan egy hetet meghaladé hidnyzasanak
kezdetekor tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatisa esetén a
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helyettesitd tandr biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappenzes
papirokat legkés6bb a tdppénz utolsé napjat kovets 3. munkanapon le kell adni a titkarsagon.

6.3.3. Rendkiviili esetben a pedagdgus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal eldbb a tanitasi éra (foglalkozas) elhagydsdra, a tanmenettdl
eltérd tartalmi tanitdsi éra (foglalkozas) megtartasara. A tanitdsi 6rédk (foglalkozasok)
elcserélését az igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4. A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetoség
szerint — helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesits pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi
ora (foglalkozés) megtartasa elstt biztik meg, Ggy kételes a tanmenet szerint elérehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni és kijavitani.

6.3.5. A pedagdgusok szaméra — a kotelezd Oraszamon feliili — a nevelé—oktaté munkaval
tsszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az igazgaté
adja az igazgatéhelyettes és a munkak$zsség-vezet6k javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6. A pedagdgus alapvetd kitelessége, hogy tanitvianyainak haladisit rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szadmukra a szdmszerli osztilyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzend0 feladatokrol.

6.3.7. A pedagoégusok munkaidejének nyilvintartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmeény altal elrendelt kételezd
és nem kotelezd ordkbol, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevelé-oktato munkdaval
dsszefiiggd tovdbbi feladatokbdl All.

Az elvendelt tanitdsi ordk, foglalkozdsok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek id6pontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivill végezheté feladatok idétartaménak és
idépontjanak meghatérozasa a nevelé-oktaté munkdval dsszefiiggé egyéb feladatok ellatasahoz
elismert heti munkacra felhasznalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem kizarolag
az intézményben elvégezhetd feladatok elldtdsakor a pedagégus munkaidejének
felhaszndlasdardl maga dont, ém ennek 1d6tartaméarol— munkaid6-nyilvéantartast kell vezetnie.

A munkaid6-nyilvantartas szabélyai a kvetkezok:

6.3.7.1. A pedagégusok munkaidejének nyilvantartisira a Kréta naplobol letsltott Munkaidd
elszamol6 lap szolgél — a mindenkor hatdlyos jogszabalyi eléirasok kovetésével.

6.3.7.2. Minden pedagbgus koteles napi gyakorisdggal pontosan vezetni sajat munkaidd-
nyilvantartd lapjat, a hénap zarasat kovetd elsd napon az aldirt nyilvéntarté lapokat az
igazgatohoz eljuttatni.
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6.3.7.3. A heti munkaid6 minden teljes dllasban kinevezett pedagogus szdmara 40 6ra, ennek
tilteljesitésére ¢s alulteljesitésére sincs lehetdség.

6.3.7.4. A hatalyos belsé rendelkezések szerint munkaidGkeretben dolgozunk, tehit a napi
munkaidének nem feltétleniil kell minden napon 8 Ordnak lennie, de a heti munkaidd
0sszegzésénél a 40 dranak meg kell lennie.

6.4. Az intézmény nem pedagégus munkavillaléinak munkarendje

Az intézményben a pedagbgiai munkat kozvetleniil segiték munkarendjét a jogszabalyok
betartdsdval az intézmény zavartalan miikddése érdekében az igazgaté allapitjia meg.
Munkakéri  lefrasukat az igazgatd késziti el. A tdrvényes munkaidd és pihendidd
figyelembevetelével az intézmény vezetbi tesznek javaslatot a napi munkarend dsszehangolt
Kialakitasara, megvaltoztatdsidra, ¢s a munkavallalok szabadsiaginak kiaddsara. A nem
pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendjét, valamint a technikai dolgozék
munkaidejét és feladatait helyben, az igazgatd hatdrozza meg.

6.5. Munkakéri leirasok

Iskoldnkban minden munkavallalonak névre szol6, feladataihoz szabott munkakéri leirdsa van,
amelyet az alkalmazast kovetd néhédny napon belill megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az egyes munkakérok dltalanos feladatleirdsdt — amely minden ilyen
munkakérbe sorolt kollégdra vonatkozik -, kiilon készitjiik el az érintettek szamara azért, hogy a
specialis teriiletek részletes feladatai is rendelkezésre élljanak a feladatok ellatisanak
megkezdése eldtt. Ugyanakkor a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal
modositanunk a pedagdgus teljes munkakori lefrasat.

A munkakdri leirds mintakat lasd a SZMSZ mellékleteiként.

ryr & s

6.0.1. Az oktatis és a nevelés a pedagégiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal Gsszhangban levd heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetesével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kételezd tanftasi
orak megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatoi engedéllyel) azok elétt szervezhetdk.

Fgr * r

1d6ben kezdddik. A kételez tanitasi orak délelstt vannak, azokat legkésébb altaldban 14% éraig
be kell fejezni. Kivétel lehet ez alél a mindennapos testnevelés évfolyamonkénti 2 6réja,
etika/Hit-és erkdlcstan, valamint a német népismeret tantirgyak, melyek délutani idépontban is
megszervezhetdek. Errél a mindenkori éves Munkatervben tanévkezdés elétt a nevelbtestiilet
dont.
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A Komplex Alapprogramban alkalmazott Rahangolddas id6tartama maximum 25 perc heti 2

alkalommal.

6.6.3. A tanitasi 6rak engedély nélkiili l1atogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet
tagjaj jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
6rdk megkezdésilk utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kitelezd
orvosi és fogorvosi vizsgilatok az igazgatOhelyettes altal el6re engedélyezett idopontban €s
modon térténhetnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4. Az érakdzi sziinetek rendjét a munkakozosség-vezetdk beosztdsa szerint a beosztott
pedagégusok feliigyelik. Dupla orak utolsé két oraban (engedéllyel) sziinet kdzbeiktatasa nélkil
1s tarthatok.

6.7. Az osztalyozo vizsga rendje, nyelvvizsga miatti kedvezmények

A félévi és év végi tanulmdanyi osztalyzatok megallapitasdhoz a tanulénak osztilyozo vizsgat kell
tennie, ha:
a) az igazgat6 felmentette a tanérai foglalkozasokon val6 részvétel alol,
b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantirgy tanulmanyi kdvetelmenyének
egy tanévben, illetve az eldirtnal révidebb idé alatt tegyen eleget,
¢) egy tanévben 250 éranal tobbet mulasztott, és a nevelétestillet nem tagadta meg az
osztalyozd vizsga letételének lehetdségét,
d) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantdrgybol az évi tanitsi orak 30%-at meghaladta és
a nevel6testiilet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga letételének lehetoséget,
e) atvételnél az iskola igazgatoja el6irhatja,
f) a tanuld figgetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a), b), f) esetben, ha a tanulo kérésére jon létre (pl. utdlag fel szeretné venni a valaszthaté
tantargyat, elérehozott vizsgat szeretne tenni, stb.), akkor a tanulé koteles az osztalyozé vizsga
kitiizott idépontja elétt legalabb 10 nappal az igazgatohelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatOhelyettes a jelentkezések Gsszegzése utan kijeldli a vizsgabizottsigot, meghatdrozza a
vizsga idejét és helyét.

6.8. Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6% 6ratdl a szervezett foglalkozdsok befejezéséig, de
legkésébb 19% 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben a kifiiggesztett ligyeleti
rend szerint tart nyitva. Az iskoldt szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon -
rendezvények hidnydban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartisi rendtdl val6 eltérésre —
eseti kérelmek alapjan — az igazgato ad engedélyt.
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A koznevelési intézménnyel munkavallaldi és tanul6i jogviszonyban nem 4116k (kivéve az
iskolaba jar¢ tanuldk sziileit és a fenntartd képviselsit) — vagyonbiztonsdgi okok miatt csak
kisér6vel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A belépteté rendszerben torténd
regisztracid soran rdgzitésre kerill a belépd személy neve, a belépés és kilépés idSpontja, a
keresett személy neve.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1. Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztilytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tiizni a nemzeti lobogot.
Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelds:

e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartdsaért,

* akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,

» az iskola rendjének, tisztasadganak meg6rzéséért,

e az energiafelhaszndlassal val6 takarékoskodasért,

* atlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabélyok betartisaért.

6.9.2. A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai
felszereléseit, stb. a didkok elsésorban a kitelezd és a valaszthatd tanitdsi drdkon hasznalhatjak.
A foglalkozasokat kovetben — a tanteremért felelbs, vagy a foglalkozast tartd pedagdgus
feligyelete mellett — lehetéség van az iskola minden felszerelésének haszndlatara. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznidlatinak rendjét a hazirendhez kapcsolddo
belsd szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanul6ink és a pedagégusok szimira

kotelezo.

6.9.3. Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak
az 1gazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4. Vagyonvédelmi okok miatt az liresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezérasa az érat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi ordkat kévetSen — a
technikai dolgozdk feladata.

6.9.5. A didkénkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az
igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

6.9.6. A benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok szamara
A kbznevelési intézménnyel munkavéllaloi és tanuléi jogviszonyban nem allék (kivéve az
iskolaba jar6 tanulok sziileit és a fenntarté képviselsit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérével, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartézkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe valo
belépésiikkor a portanal regisztraltatniuk kell magukat. A beléptet6 rendszerben torténd
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regisztracio sordn rogzitésre keriil a belépd személy neve, a belépés és kilépés idSpontja, a
keresett személy neve.
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6.10. A dohdnyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat eléiti 30 méter sugarin
teriiletrészt és az iskola parkoldjit is — a tanulék, a munkavallalék és az intézménybe
latogatok nem dohinyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai
rendezvényeken tanuldink szaméara a dohanyzis és az egészségre kdros élvezeti cikkek
fogyasztasa tilos! Az iskolaban ¢és az azon kivill tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulét, aki
—az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgdlatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre
drtalmas szerek (alkohol, drog, stb) hatdsa alatt dll, nem engediink be. Ha tivolléte
mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaldi, az intézményben tartézkodo vendégek szdméra a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szolo térvény 4.§ (8) szakasziban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelSs személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11. A tanulébalesetek megelézésével kapesolatos feladatok

A tanulék szamdara minden tanév els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatot tart, amelynek sordn — koruknak és fejlettségiiknek megfelel6 szinten — felhivia a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszbolésére. A tajékoztatd soran szdlmi kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérbl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét
és tartalmat dokumentélni kell, a tajékoztatds megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantirgyak
tanarainak, amelyek tanulasa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: Integralt természettudomany, digitalis kultira, testnevelés. Az oktatds megtSrténtét
az osztalynapléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat belso utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulékkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1év6 tanulok szamara pétlélag kell
Ismertetni az ecléfrasokat. Az iskola szamitégépeit a tanulok csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden
olyan esetben, amikor a megszokottél eltéré koériilmények kozott végeznek valamely
tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast, a foglalkozast vezet
pedagogus koteles elvégezni és adminisztralni,

A tanulébalesetek bejelentése tanuldink ¢s a pedagdgusok szamaéra kitelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6réjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek nyilvantartasat és a
korményhivatalnak torténé megkiildését az igazgaté altal megbizott iskolatitkdr végzi digitalis
rendszer alkalmazasaval.

A pedagégusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
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megbizasa az intézmény vezetdjének javaslatira a tankeriileti igazgaté feladata. A tajékoztato
tényét és tartalmat dokumentélni kell. Az oktatison valo részvételt a munkavallaldk alairasukkal
igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi 6rakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegii eszkoziket
csak kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkbz veszélytelenségének megallapitasa az igazgato
hatéskdre, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagdgusok 4ltal készitett nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi
érakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

6.12. A mindennapos testnevelés szervezése

Didkjaink szdmra a pedagdgiai programunk heti it testnevelési ordt tartalmaz, amelybdl heti
hdrom ordt az orarendbe iktatva, déleldtt osztilykeretben tartjuk. A 4. és 5. testnevelés ordt
didkjaink szamdra a kdvetkezoképpen biztositiuk:
e az als6 tagozaton egy 6ra jatékos testmozgis keretében, egy ora pedig boldogsagora
megszervezésével torténik, melynek kotelez eleme az aktiv mozgasos tevékenység is.
o afels6 tagozaton tanuldink két 6ra délutani testnevelésoran valo részvétellel teljesitik a
mindennapos testmozgas kdvetelményeit.
o ¢ két délutdni Ora keretében, tdmbdsitve valdsitjuk meg 3.4. és 5.6. éviolyamon
(Osszevontan) évi 9-9 6réban az iskolai Uszasoktatast
Az ezeken valo részvétel alol felmentést kaphat az a tanulo, aki
o kiilsd szakosztilyokban igazolt, versenyszerlien sportol, szamara a szakosztalyban
térténd sportolassal - a kbznevelési torvényben meghatarozott tartalommal beszerzett
igazolas benytjtasaval
e a Lkotelezd testnevelési oOrdkon felill szervezett heti 2 4rds gydgytestnevelési
foglalkozason vesz részt — az iskola-egészségligyl szolgélat szakvéleménye szerint.
Ezek a tanuldk a rendes testnevelési orakon is részt vehetnek.
¢ Intézményiinkben az iskolai sportkér hagyomanyos formaban valé mikddtetése igen
nagy nehézségekbe {tkdzik, mivel tanuldéink nagy tObbsége hatrényos, vagy
halmozottan hatranyos helyzet. A sziilékre haruld iskolaztatasi kiadasok is gyakran
meghaladjak anyagi lehetOségeiket. Ezért a tandrdn kiviili sportolasi lehetdségeket
rendszeres csatlakozassal az Eurépal Didksport Napjahoz, valamint iskolai tdmegsport
keretében valdsitjuk meg. Emellett tanuldinknak az iskolan kiviil a helyi sportegyesiilet
keretében is lehetdségiik van labdarigé és teakwondoo edzéseken részt venni.
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Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényet, sziikségletet, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tandrdn kiviili egyéb foglalkozdsokat szervez.
A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatohelyettes rogziti a tandran kiviili 6rarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokro! naplot kell vezetni.

* A tehetséggondozas keretéiil szolgalé csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzdsség-vezetdk és az igazgatd egyeztetése utdn lehet meghirdetni. Ezek vezetfit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idSpontjardl és a latogatottsagrol naplét kell vezetni.

* Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amiisor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az iinnepségeken az iskola tanuloi
a hazirend, az SZMSZ és a szébeli utasitasoknak megfeleld 6ltézékben és rendben kotelesek
megjelenni.

* A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza.
A tanulok intézményi, vérosi, kistérségi és orszagos meghirdetést versenyeken vehetnek
részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a
felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkak6zdsségek és az
igazgatohelyettes feleldsek.

e A felzarkéztatasok, korrepetalasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kévetelményekhez val6 felzarkoztatas. A korrepetdlast az igazgato altal megbizott pedagdgus
tartja. A felzarkoztatasokon, korrepetalasokon kotelezé részt venni annak a tanuldnak, akinek
a tanulmaényi teljesitménye gyenge, romlott, nem megfeleld tempdban halad, betegség miatt
a tananyag potlasa nehézséget jelent, illetve barmilyen okbdl, ha a szaktanar, tanité ennek
szilkségét érzi. A korrepetdldsokon valo részvételrdl — a sziiléi igényeket is figyelembe
véve — a szaktanar, ill. tanité dént.

e Az iskolai énekkar vezetdje az igazgatd dltal megbizott kérusvezetd tanér. Els6sorban az
egyén kozds eneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, telepiilési kulturalis
rendezvények szinesitését is szolgilja. A korusprobak meghatarozott idében — a rendkiviili
eseteket leszamitva, heti egy alkalommal tarthatok. Ez id6ben egyéb foglalkozasok csak az
igazgatd vagy helyettesének kiilon engedélyével szervezhetdk.

* A ,Beszélé kezek” szakkor kuridzumként mikddik évek ota az iskolaban. A gyerekek a
siketek jelnyelvével ismerkednek, és adnak elé dalokat. A szakkor célja: a ,;méssag”
(fogyatékossag) elfogaddsdra nevelés, az empatia, a segitbkészség felébresztése a
tanulokban, egyfajta fontos tarsadalmi szerepvallalasra vald buzditds. A szakkort egy
pedagdgus kolléga vezeti.

» ,Mozilatogatas” keretében a tanulok évente legalabb két filmet tekinthetnek meg iskolai
keretben. Lehetdség szerint olyan filmeket kell valasztani, amelyek a tanuldk kulturalis,
torténelmi vagy miivészeti ismereteit bévitik, és alkalmasak arra, hogy szakérakon, vagy az
osztalyfénoki oran kozdsen megbeszélve tanulsagokkal szolgaljanak az adott korosztaly
szamara. Felelése: pedagdgus vagy pedagégiai asszisztens, akit az igazgatd biz meg.

e Minden tanévben részt vesziink a LEP-programban, melynek keretében biztositani tudjuk
tanuloink szaméra kulturalis miiveltségiik fejlodését.
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» Szervezett kiilfoldi kapcsolatok révén a tanuldk jobban elmélylilhetnek a tanult nemzetiségi
és idegen nyelvekben, megismerhetik az adott orszagban ¢l embereket. Ezek soran
kdzvetlen tapasztalatokat szerezhetnek az FEurdpai Unid orszagairol és oktatasi
intézményekrol. Kiilfoldi utazdsok az igazgatd engedélyével és pedagogus vezetésével, a
sziilok hozzajarulasaval szervezhetok.

e A testvériskolai kapcsolat meger6sitése céljabol évente kétszer kzis programot szerveziink
a testvéniskola/dk didkjaival. Egyiket helyi, masikat idegen helyszinen.

o A tanulmanyi kirandulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitisanak és fejlédésének
szerves, potolhatatian része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes €s
egyben olcsd megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

* A pélyaorientaciot segitendd tanévente legalabb kétféle szakkort szerveziink tanuldink
szamara az igényeknek és a lehetdségeknek megfeleléen.

o Komplex Alapprogram — alprogrami foglalkozasok

» Komplex Alapprogram —,, Te orad”
Alprogrami foglalkozédsok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejlesztd tartalommal megtoltoit
foglalkozasaikat doéntéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott alprogram,
specialitasdnak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara, annak elemeire,
technikaira, modszereire, el6térbe helyezve a tuddsban és szocializaltsagban heterogén tanuloi
csoport fejlesztését, kiilonos tekintettel a kooperativ és a kollaborativ technikdk, mddszerek
alkalmazasdra. A foglalkozasokon a tanitasi-tanuldsi stratégia nemcsak a tudéasépitésben, hanem
a személyiségfejlesztésben, tehetséggondozisban is szerepet jatszik Minden tandran kivil
szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon megjelenik. Az
alprogramokat az erre pedagdgus tovabbképzés keretében felkészitett pedagogusok vegzik. A
foglalkozasok az elektronikus napldban keriilnek dokumentalasra.

,,Te 6rad” az alprogramok mellett a délutani idészakban az érdeklddéshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A didkok altal szabadon valaszthato, a tanuld
érdeklddéséhez, az és az iskola lehetdségéhez igazitott foglalkozas. Ez lehet beszélgeto ora, jaték,
egyéni differencialés, felzarkoztatas és tehetséggondozas is, €s akéar egyéni, akar kiscsoportos,
akar osztaly, korcsoport, érdeklédési kor szerint stb. szervezett foglalkozésok.
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7. Az intézmény nevelbtestiilete és a szakmai munkak6zosségei
7.1 Az intézmény nevelétestiilete

7.1.1. A nevelbtestiilet — a kéznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbégusainak kozossége, nevelési és oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo €s hatdrozathozd szerve. A nevelStestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betdlté munkavallaldja, valamint a neveld és oktatd munkat
kozvetleniil segitd egyéb felstfoku végzettségli dolgozoja.

7.1.2. A nevelési és oktatasi intézmény nevelétestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikddésével kapcsolatos tigyekben a kéznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és
javaslattev$ jogkorrel rendelkezik.

7.1.3. Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikidésével kilesénzés forméajaban
megkapjak a munkdjukhoz szitkséges tankényveket és egyéb kiadvanyokat. Azok a pedagdgusok,
akik iskolai laptopot haszndlnak, a szdamitogépeket az iskoldban kitelesek napkozben tartani és
haszndlni. Az informatikai eszkozok Atadés-atvételi elismervény Igazgatéi engedéllyel a
laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem szitkséges engedély a tandri
laptopok €s mas informatikai eszkézok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepl
rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban t6rténé hasznalatakor.

7.2. A neveldtestiilet értekezletel

7.2.1. A tanév soran a nevelétestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:
e tanévnyito, tanévzard értekezlet,
o félévi és év végi osztilyozd konferencia,
o tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),
* nevelési értekezlet (évente legaldbb két alkalommal),
* rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

7.2.2. Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhat6 dssze az intézmény 1ényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztato rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelétestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény vezetdje sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést igényld
értekezletein jegyzokonyv késziil az elhangzottakrdl, amelyet az értekezletet vezetd személy, a
jegyz6kdnyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évd személy (hitelesitd) ir al4.

7.2.3. A nevel6testiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését (osztdlyozd értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak
megoldasat osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott
osztalykiozosségben tanité pedagdgusok vesznek részt kitelezo jelleggel. Osztalyértekezlet
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sziikség szerint, az osztalyfénokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztdly aktuélis
problémadinak megtargyalasa céljabdl.

7.2.4. A nevelbtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatérozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerii sz6tibbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsén titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenl6sége esetén az
igazgaté szavazata dént. A ddntések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagéba kertilnek.

7.2.5. Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijelSlt napon
tanévyiré értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés 4ltal kijeldlt idGpontban — osztdlyozd értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a neveldtestiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevé jogat az iskola valamennyi
dolgozdijat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavéllaléi értekezletet kell dsszehivni.

A nevelétestiileti értekezletre — tanicskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértés
joggal rendelkezé kozdsség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a tantestiilet minden
tagjanak részt kell vennie. Ez ald] — indokolt esetben — az igazgaté adhat felmentést.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakézosségei

7.3.1. A kéznevelési tdrvény 71.§ szerint a szakmai munkakozdsség részt vesz az int¢zmény
szakmai munkajanak irdnyitasédban, tervezésében és ellenérzésében. A munkakozdsségek
segitséget adnak az iskola pedagégusainak szakmai, moédszertani keérdésekben. A
munkakézosség alapfeladata a palyakezdd pedagdgusok, gyakornokok munkéjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizésara. A munkakozosség — az igazgatd megbizasara
— részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé értékelésében, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében.

7.3.2. A szakmai munkakdzdsség tagjai évente, de sziikség esetén mas idépontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjik személyére. A munkakidzdsség-vezeté megbizasa legfeljebb
&t éves hatarozott idStartamra az igazgaté jogkbre. Az intézményben két munkakozOsség
mikodik: alsos és felsds munkakdzsség. A munkakdzosség — vezetbk személyérol
intézményiinkben minden tanév el6tt a nevelGtestiilet titkos szavazassal véleményt formal.

7.3.3. A munkakdzosség-vezetd feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinaldsa, eredményeik rogzitése, az informéciédramlas biztositisa a vezetés €s a
pedagdgusok kozdtt. A munkakdzdsség-vezets legalabb félévi gyakorisaggal beszdmol az
intézmény vezetdjének a munkakdzdsség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakdzdsség
munkatervét, irasos beszdmolét készit a tanév végi értékeld értekezlet elétt a munkakdzdsség
munkéjardl. Kiilonleges feleléssége az Orakdzi sziinetekben az figyeleti rend beosztésa és
ellendrzése.
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7.4. A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1. A neveldtestiilet feladatainak Atruhazasa alapjin — a pedagégiai programmal és az
éves munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakézosségek feladatai az alabbiak:

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonaldt,
mindségét.

Egylittm{kodnek egymassal az iskolai nevelé-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében tigy, hogy a munkakézdsség-vezetdk
rendszeresen konzultdlnak egymaéssal és az intézmény vezetdjével. Az intézmény
vezetdje a munkakozdsség-vezetiket legalabb évi gyakorisaggal beszamoltatja.

A munkak6zdsség a tanévre sz616 munkaterv alapjén részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellen6rzésében, a pedagégusok értékelési rendszerének
milkodtetésével kapesolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a médszertani eljarasokat.
Kezdemeényezik a helyi pélydzatok és tanubminyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyel és orszdgos versenyeket, hdziversenyeket szerveznek tanuléink tudédsanak
fejlesztése céljabol.

Felmerik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

Velemeényezik a pedagogus allashelyek palydzati anyagat.

Osszeallitidk az intézmény szaméara az osztalyozo vizsgak irasbeli feladatsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

A munkak6zdsségeken belill a pedagdgusok segitik egymast a Komplex Alapprogram
modszereinek  alkalmazasdban, Oratervek, foglalkozas tervek elkészitésében,
megvalositasiban, dralatogatassal, szakmai megbeszélésekkel; ora és foglalkozastervek
gyljtésével, az iskolai jaték és linkgylijtemény bovitésével.

Tamogatjak a palyakezdé pedagdgusok munkdjat, fejlesztik a munkatérsi kdzosséget;
javaslatot tesznek az iskolaban gyakorlé tanitast végz6 féiskolai és egyetemi hallgatok
szakiranyitasanak ellatasara.

Az intézménybe Ujonnan keriil§ pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 4 kolléga munkdjat,
tapasztalatairél negyedévente referdl az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az igazgato kijel6lése alapjan a gyakomokok munkdjat tamogaté
szakmai vezetGk munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2. A szakmai munkakoziosség-vezetd jogai és feladatai:

Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja ¢s aktuélis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét,

Iranyitja a munkakdzdsség tevékenységét, a munkakszosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

Az igazgatd &ltal kijelolt id6épontban munkakézosség-vezetd irasban beszamol a
munkakd&zdsségben folyd munka eredményeirl, gondjairdl és tapasztalatairol.
Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.
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o Tihjékozodik a munkakdzosségi tagok szakmai munkéjarél, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez az igazgatonél; az igazgat kérésére a munkakozdsség tagjainal
orét latogat.

» Azigazgaté megbizdsara a pedagOgus értékelési rendszerében szakmai ellendrz munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozisséget az intézmény vezetdsége elott és az
iskolan kiviil.

o Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzésség tevékenységérol
a nevelotestiilet szamara.

¢ Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitisa eldtt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait; kells idot kell biztositani szémara a munkakozosségen beliili
egyeztetésre, mert a kdzdsség alldspontjat a tébbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakszdsség-vezetd
kiteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakdzdsség-
vezetd személyes véleményét, akkor ez szamdra nem kételezd.

7.5 A sajatos nevelési igényii és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo
tanuldk tibbi tanuloval egyiitt térténé nevelése, oktatasa

Intézményiinkben az atipikus tanulok nevelése, oktatdsa integraltan, a tobbi tanuldval egyiitt
torténik.

A sajatos nevelési igényti tanuldk és a beilleszkedési, tanulasi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
tanuldk fejlesztése a tanitdsi ordkon differencidltan, a szakért6i véleményiikben leirtak

vald részvéte] mellett biztositjuk a sajatos nevelési igényl tanuldk szdméra a gyégypedagdgial
fejlesztést, a BTMN tanuldk szamdira pedig a fejlesztd pedagdgial megsegitést a szakértdi
véleményben eldirt draszamban. A sajatos nevelési igényl tanuldk viszonylag magas iskolai
létszdma miatt intézményiink sajat gyégypedagogussal rendelkezik.

A BTMN-tanuldék szaméra a Békés Megyei Pedagdgiai Szakszolgélat fejleszté pedagdgusai
tartanak fejleszté foglalkozasokat.

Enyhe foka értelmi fogyatékos tanuldinkat szintén integralt oktatdsszervezéssel oktatjuk a
szamukra el8irt kerettantervi rendelet alapjan dsszeéllitott, adaptalt helyi tanterv szerint, mely a
Pedagogiai Program mellékletét képezi.
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8. Az intézményi kdzdsségek, a kapcsolattartas formai és rendje
8.1. Az iskolakézosség

Az iskolakdzosség az intézmény tanulbinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaléknak az dsszessége.

8.2. A munkavallaloi kézosség

8.2.1 Intézményi kozosségek

Az iskola neveldtestilletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban 4llé
adminisztrativ és technikai dolgozdokbal all.

Az igazgatd — a megbizott vezetSk és a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kdzosségekkel tart kapcsolatot:

e szakmai munkakdzOsségek,

e sziildi munkakoézosség,

¢ didkdnkormanyzat,

e osztalykozdsségek.

8.2.2 Bels6 szakmai egyiittmiikidések

- Pedagégusok kozotti rendszeres hospitalasok

rrrrr

- Szakmai-moédszertani délutén keretében belsé tuddsmegosztds a nevelétestiilet tagjai kdzott
(évente 2 alkalommal)

- munkaértekezletek sziikség szerint

- vezetdi és kibbvitett vezetdi megbeszélések

- neveldtestiileti kozosségfejleszté napok (félévente)

8.3. A sziiloi munkakozosség

Az iskoldban mikodd sziiléi szervezet a Sziilsi Munkakozdsség (a tovabbiakban: SzMK).
Déntési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
» sajat szervezeti és mikddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e a képviseletében eljaré személyek megvalasztisa (pl. a sziil6i munkakszésség elnoke,
tisztségvisel61),
e a sziil6i munkakdzdsség tevékenységének szervezése,
» sajat pénzeszkozeikbGl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
mddjanak megéallapitésa.

Az SzMK munkajat az iskola tevékenységével az SzMK patronalé tanara koordinalja. A
patronald tanart az igazgatd bizza meg egy tanév idbtartamra. A SzMK vezetdségével torténd
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folyamatos kapcsolattartasért, az SzMK véleményének a jogszabaly éltal eldirt esetekben térténo
beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

8.3.1 A Sziiléi Szervezet véleményezési joga

Az iskolai SZMK véleményezési joggal bir:

- aziskolai alapdokumentumok: Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend
- aziskolai éves Munkaterv vonatkozasaban.

8.3.2 A sziilok és az iskola kozdtti kapcesolat erdsitése

- Csaladi napok szervezése (évente 2)

- Minden tanév elején meghirdetjiik a Sziilék Iskolajat, és megfeleld szamu igény esetén
megszervezzik

- Sziikség szerint csaladlatogatésokat végziink

- Sziil8i értekezletek tartasa (évente 3 alkalommal)

- Fogadéorak (heti rendszerességgel)

- Iskolai rendezvényeinkre meghivjuk a sziil6ket is.

- SZMK —iilések tartasa (évente 3 alkalommal)
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8.4. Az intézményi tanacs

A kiznevelési torvény 73. §-dnak (3) bekezdése biztosit a lehetdséget az intézményi tandcs
megalakitisara és miikddtetésére, a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig
szabalyozza az intézményi tanacs 1étrehozasanak koérilményeit.

Az Intézményi Tandcs sajat mikodési szabédlyzata alapjan miikddik az iskoldban.

8.5. A diakonkormanyzat

A didkinkormdinyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesité szervezete., A
didkdnkormdanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikédésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkénkormanyzat sajat
szervezeti és mikodési szabdlyzata szerint miikddik. Jogait a hatdlyos jogszabélyok,
joggyakoriasdnak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmdra.

A didkénkormdanyzat véleményt nyilvénithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével és a tanulokkal kapesolatos valamennyi kérdésben.

A didkénkormdnyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatdar a didkonkormdnyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkdnkorméanyzat élén, annak szervezeti és miiksdési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezet6 all.

A didkénkormdnyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tandr tamogatja és fogja dssze, akit
ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az igazgatd biz meg hatrozott, legfoljebb dtéves
iddtartamra. A didkénkorményzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatrozott
idében — diakkozgyiilést tart, melynek 6sszehivasat a didkénkormanyzat vezetdje kezdeményezi.
A didkkozgyllés napirendi pontjait a kozgyiilés megrendezése elétt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni.

A diakonkormdényzat szervezeti és mUlikddési szabédlyzatat az intézmény belsd miikddésének
szabalyai kdzott kell 6rizni. A didkdnkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit —
az igazgatohelyettessel valo egyeztetés utdn — jelen szabalyzat 5.8. fejezetében irottak szerint —
szabadon hasznélhatja.

A digkdnkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
» atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa eldtt,
e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkzik felhasznélasakor,
» ahazirend elfogadésa eldtt

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds. A

Jjogszabdly dltal meghatarozott véleményeztetésen feliil az intézmény nem hatdroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elbitt kotelezd kikérni a didkénkormdnyzat véleményét.
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8.6. Az osztalykoziosségek

Az iskolai kézdsségek legalapvetdbb szervezete, a tanitdsi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,
kiilddttek delegaldsa az iskolai didkénkorményzatba,
dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykiozisségek vezetdje: az osztalyfonok.
Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév juniusdban, elsésorban a felmend
rendszer elvét figyelembe véve.

Az osztalyfonik feladatai és hataskore:

Az iskola pedagogiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuloit, munkdja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

Egyiittmikédik az osztaly didkbizottsagaval, segiti a tanulokozdsség kialakulasat.

Segiti és koordinalja az osztilyban tanité pedagdgusok munkéjat. Kapcsolatot tart az
osztaly sziiléi munkakdzosségével. Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmdnyi
elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, minsitési javaslatit a nevelbtestillet elé
terjeszti. Sziil6i értekezletet tart.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos iigyviteli teenddket: napld (digitalis napld) vezetese,
ellendrzése, f8lévi és év végi statisztikai adatok szolgéltatdsa, bizonyitvanyok megirasa,
tovabbtanulassal kapcsolatos adminisziracid elvégzése, hidnyzasok igazolasa.

Segiti és nyomon kiveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat.

Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendé ifjusagvédelmi feladatokra, kapesolatot
tart az iskola ifjusdgvédelmi feleldsével.

Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elbtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgdsit, kézremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

Javaslatot tesz a tanulok jutalmazédsara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz a
munkakdzdsség munkajaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

Rendkiviili esetekben érat 1atogat az osztalyaban.

8.8. A sziilok, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.8.1. Sziil6i értekezletek

Az osztalyok sziiléi értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként legaldbb két sziiloi
értekezletet tart. Ezen ttl a felmeriilé problémak megoldasa céljabdl az igazgato, az osztalyfénsk
vagy a sziildi munkakézosség elnske rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat &ssze. Osszevont
sziiloi értekezletet az igazgatd hivhat dssze.

8.8.2. Tanari fogadoorak
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Az iskola valamennyi pedagégusa hetente azonos idépontban— az iskolai érarendhez igazodva —
tart fogadoorat.

Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadédran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke
tandraval, akkor erre — a rendkivilli eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél Gtjan
torténd idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

8.8.3. A sziilok irasbeli tajékoztatisa

Az intézmény vezetdi, a szaktandrok és az osztalyfonskok jelenleg tizend fiizet és a tanuléi
tdjekoztatd vezetésével, esetenként hivatalos levélben tesznek eleget tajékoztatasi
kotelezettségliknek. A sziildvel vald kapcsolatfelvétel telefonon, elektronikus uton vagy a
személyesen torténhet.

Az osztalyféndk tértivevényes levélben értesiti a sziil6ket a tanulé gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén, Az osztalyfonék a iizend fiizet vagy
a tajékoztatd Utjan téjekoztatja a sziiloket a fogad6orak, a sziiléi értekezletek idpontjarsl és mas
fontos eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elétt.

8.8.4. A didkok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tuddsdnak értékelése céljabol adott osztdlyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kdvetkezd tanitdsi rdn, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuldval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybél legalabb a targy heti 6raszamanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy 6rés targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a hdrom osztilyzat megléte a tanuld lezarasihoz. Az osztalyzatok
szamanak szdmbavétele naploellendrzéskor térténik. Témazdré dolgozatok megirdsdnak
idGpontjdrdl az osztdlyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijelélt idbpont elétt tdjékoztatni kell.
Egy napon maximalisan két (Iehet6ség szerint csak egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irdsbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével)
csak egyetlen osztdlyzat adhatd. Tort osztilyzatot nem adunk. Az ifrdsbeli szdmonkérések,
dolgozatok javitdsat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazé intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrdl, dontésekrdl tajékoztatast kapjon
osztalyfénokétdl, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A didkkozosséget érinté dontéseket
iskolagytlésen, valamint kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

Barmelylk didkunknak lehetésége van arra, hogy az auldban elhelyezett gylijtéladaba
alairdsaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt
kapjon arra illetékes személyt6l. A laddba dobott kérdést, felvetést, észrevételt, sth. ala kell imi.
Az e bekezdésben szabdlyozott eljarast az igazgatd elektronikus postafickjanak igénybe vételével
is le lehet bonyolitani.

Az igazgato ¢s a nevelbtestiilet sziikség szerinti gyakorisdggal iskolagyiilésen tart kapcsolatot a
didkokkal. Az iskolagytilésen részt vesznek az iskola tanarai is.
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8.8.5. Az iskolai dokumentumok nyilvinossiga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:

s szakmai alapdokumentum,

» pedagdgiai program,

e szervezeti és milkodési szabdlyzat,

e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvdnosak, azok az igazgatéi irodédban szabadon megtekinthetdk, illetve
(az alapitd okirat= szakmai alapdokumentum kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A
hatilyos szakmai alapdokumentum a www.kirhu honlapon talalhaté meg. A fenti
dokumentumok tartalméarél — munkaiddben — az igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad
tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilel szdméra a beiratkozaskor illetve a
hazirend lényeges valtozasakor atadjuk.

8.9. A kiilsé kapcsolatok rendszere és formaja

8.9.1. Az eléz6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart
fenn a tanuldk iskola-egészségiigyi ellatasat biztosité szervezettel. Az iskola-egészségligyi
ellatést a fenntart6 biztositja. Az iskola-egészségligyi szolgalat szakmai ellendrzését az Allami
Népegészségligyl és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az iskola vezet6je biztositja
az alabbi személyekkel:

s aziskolaorvos,

e aziskolai véddnbk,

e az ANTSZ tiszti féorvosa

e iskolarendir

o Csaladsegitd — és Gyermekjoléti Szolgalat

8.9.1.1. Az igazgato és az iskolaorvos kapcesolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Kéznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatisrol sz6lo 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint tartalmazza.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos tdrvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuléinak
rendszeres egészségiigyi felligyeletét &s ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munk4jat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat tiszti foorvosa
irdnyitja és ellendrzi, akinek munkaltatéja Gyula Varos Polgarmestere. Az iskolaorvost
feladatainak ellatdsiban segiti az intézmény vezetSje, a kozvetlen segitd munkat az
igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkdajanak ltemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola

igazgatdjaval. A didkok szlrdvizsgalatinak tervezetét oktdber 15-ig kifliggeszti a tanari
szobaban.
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8.9.1.2. Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kivetkezo feladatokat:

Az iskola didkjainak folyamatos egeszségiigyi feliigyelete, a tanulok évente egy
alkalommal torténd sziirGvizsgalata (a Koznevelési torveény 46. § (6)/d bekezdése,
valamint a 25.§ (5) bek. eléirja a didkok rendszeres egészségligyi ellendrzését).

A vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba vétele a 26/1998.
(IX.3.) NM-rendelet alapjan.

A péalyavélasztisi tandcsadds orvosi feladatait minden év februdr 15-ig végzi el (az
egészségligyrdl sz010 1998, évi CLIV. tv, és a 33/1998. (V1.24.) NM rendelet alapjan).
A testnevelési orakkal kapcsolatos gyodgytestnevelési, konnyitett-, felmentett- illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast, a tanévet megeldzd majus 15-ig elvégzi,
kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kivetkezett be.

A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat a kiilsé sportegyesiiletben nem tag, de
diaksportkéri versenyeken induld didkjaink sportorvosi szlirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

Végrehajtja a sziikséges és esedékes védooltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyiigyi
intézkedések vegrehajtasat.

Stirgdsségi eseti ellatast végez.

Gondoskodik a tanuldk egészségiigyi allapotéard] tantiskodd dokumentumok vezetésérdl,
a védond kozremikddésével rendszeresen ellen6rzi, hogy a tanuldk a sziikséges
szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A sziikséges vizsgalatokra beutalot biztosit a
didkoknak, Gket a legsziikségesebb gyodgyszerekkel ellatja, ezt kovetden a haziorvosi
rendeldbe iranyitja kezelésre.

Az osztalyok sziirését kivetden kapcsolatot tart az osztdlyfénskkel és a testneveldvel,
velik konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmilket a tanuldkndl tapasztalt
rendellenességekre.

8.9.1.3. Az iskolai védono feladatai:

A védond munkéjénak végzeése soran egyiittmiikoédik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkéjat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését.

Figyelemmel kiséri a tanuldk egészségi allapotanak alakuladsat, az eldirt vizsgalatokon
valé megjelenésiiket, leleteik meglétét.

Elvégzi a sziirbvizsgilatokat megeléz6 ellendrzé méréseket (vémyomds, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.).

A védono szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmeény vezetohelyettesével.

Végzi a didksag korében a szlikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfondki
orakat, cloadasokat tart az osztalyfonokkel egytittmiikGdve.

Heti két draban fogadodrat tart az iskola didkjai szamara.

Figyelemmel kiséri az egészségligyl témdajh filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkajaban felhasznalja.

Munkaidejét munkaltatoja, Ketegyhaza Nagykdzség Polgarmestere hatarozza meg.
Kapcsolatot tart a segité intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgalat, Drogambulancia,
Csaladsegité Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgdlat, stb.).
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8.9.2. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésére iranyulo eljarasrend

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelzésével és
megsziintetésével kapesolatos feladatokat. Az ifjusdgvédelem az intézmeny Osszes
dolgozojanak alapvet feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatirozott feladatok ellatdsara gyermek- és
ifjasdgvédelmi felelosként az osztalyfoniokiket bizza meg a feladatok koordinalasaval. Az
osztalyfénokdk kapesolatot tart fenn a fenntartd altal miikddtetett Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddd feladatokat ellaté mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsigokkal. A fanuié anyagi veszélyeztetetisége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdje inditson eljdrdst rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tdmogatds megdllapitisa érdekében.

8.9.3 Egyiittmiikddés mas kiilsé partnerekkel

- mdas koznevelési intézmények: kiilsé hospitlasok mas intézményekben, szakmai
tapasztalatcsere, levelezd OVI-suli program megvaldsitasa, palyaorienticidos program
megvaldsitasa

-POK

- telepiilesi onkormanyzat

- Német Nemzetiségi Onkormanyzat

- Munkaiigyi Kdézpont

- egyhazak

- Pedagbgiai Szakszolgalat

8.9.4 Egyiittmiikédési megallapodasok

A korai iskolaelhagyds megel6zésében kulcsfontossigl partnereinkkel ILMT alapt partneri
egylittmiikddési megéllapodast koétiink, melyeket évente feliillvizsgdlunk, és sziikség esetén
kiigazitunk, meghosszabbitunk.

A megallapodasokban rogzitjiik a k6zos program céljat, az egyiittmtikddés tartalmat, idétartamat,
a kapcsolodé feladatokat és azok feleldseit.
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9. A tanuldk ligyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok
9.1. A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hidnyzédssal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hidnyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében eljirasi szabdlyokat rdgzitiink az
alabbiakban.

rgr »or

tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az
osztalyfénsk a tanév végéig koteles megbrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kovetkezé esetekben:
a) a sziilé (nagykort didk esetén a tanuld) eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben
meghatérozottak szerint engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazoléssal igazolja tavolmaradasét, a hianyzast kdvetd egy héten belil,
c) a tanul6 hatdsigi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
» Dbejard tanulé érkezik késébb méltanyolhat6 kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanulé hib4jan kiviilli ok miatt torténik késés (pl. baleset,
rendkiviili idgjaras stb.).

9.1.2. A sziilé a tanitasi naprol valé tavolmaradast sziiléi igazolassal utélag nem igazolhatja.
A tanuld szaméra eldzetes tdvolmaradasi engedélyt a sziilé (nagykort tanuld esetében a tanuld)
irasban kérhet. Az engedély megadasérdl tanévenként harom napig az osztalyfondk, ezen tal az
igazgaté dont az osztalyfonsk véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a
tanulé tanulmanyi elémenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2. Kedvezmények nyelvvizsgara, nemzetkozi vizsgara

Nyelvvizsgara, nemzetkozi informatikai vizsgara és egyéb nemzetkdzi vizsgara térténd intenziv
felkésziilés céljabol a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot vehet igénybe. A és B
tipusth nyelvvizsgéra egyarant két-két nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a tanulénak be
kell mutatnia az irasbeli és szdbeli vizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga idépontjat tartalmazd
hivatalos levelet az osztalyfonoknek. A tanulé hidnyzésinak okét be kell jegyezni a napld
megfeleld rovataba, és a havi Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott érdk szamat.
Abban a kérdésben, hogy az igénybe veheté kedvezmény szempontjabol mely egyéb vizsga
szamithato be, az igazgatoénak van dontési jogkore. Ha a nyelvvizsga, egyéb nemzetkdzi vizsga
sikertelen, a tovabbi probéalkozasok elétt a tanulé (jabb két napot kaphat a felkésziilésre. Az
ujabb frasbeli és szobeli vizsgan valo részvételét az eldzetesen leirt médon engedélyezi €s rogziti
az osztalyfondk.,
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9.3. Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.3.1. Megyei versenyek diontéje el6tt — a verseny napjain kiviil — két, orszdgos versenyek eléit
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktandr és az igazgato ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktandr hatdrozza meg. A szaktanar tajékoztatja az
osztalyfénokot a felkészitésre forditott napok szamérdl és datumarol, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszagos szervezésli versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozéan a kovetkezé bekezdésben foglaltak tekintenddk
iranyadénak.

9.3.2. Iskolai vagy virosi versenyen résztvevé tanuld két draval (120 perc), megyei versenyen
résztvevd tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi érakrol. A
szaktanar koteles tajékoztatni az osztalyfdnokst és az érintett szaktandrokat a versenyzok
nevérol, és a hianyzas pontos idejérol.

9.3.3. Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktandr javaslatanak
meghallgatisa utdn — az igazgatd doént. A dontést kdvetben a szaktanar €s az osztalyfénok az
elézbekben leirt mddon jar el.

9.3.4. A kozépfoki oktatdsi intézmények 4ltal szervezett nyilt napon egy tanuld legfoljebb
két intézményben vehet részt. Ettol csak igen indokolt esetben lehet eltérni — az osztalyfénsk
javaslata s az igazgatohelyettes dontése alapjan. A nyilt napon vald részvételt rogziteni kell a
napldéban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az sszesitésnél.

A 9.3.1. — 9.3.4. szakaszokban szabilyozoft esetekben az osztilyfonék — a hidnyzdst
iskolaérdekbdl torténd tavollétnek mindsiti a napléban, és a tanitdsi napokrdl, ordikrol valo
tivolmaraddst minden esetben figyelembe veszi a hidnyzdsok havi dsszesitésénél.

9.4. A tanuléi késések kezelési rendje

A naplé és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabdl rendszeresen késo
tanulé sziileit az osztalyfénok értesiti, ismétlédés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi Orardl vald késését, a késés percekben szamitott id6tartamét és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az esztalyfoniok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfénsk az igazgatohelyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo
szabalysértési eljarast.
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9.5. Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A sziil6k tdjékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének
eldirdsai szerint torténik.

9.5.1. Tankateles tanulé esetében:

» elsd igazolatlan 6ra utan: a napld bejegyzései alapjéan a sziil értesitése,

s tizedik igazolatlan ora utan: a sziil6 iktatott postai levélben torténd értesitése,

e a 10. igazolatlan dra utdn: a lakéhely szerint illetékes gyamhatosdg értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell Orizni), a szabalysértési hatosdgként eljard jarasi
hivatalt, valamint a helyi gyermekjoléti szolgalatot

e a 30. igazolatlan Ora utan: a lakdhely szerint illetékes szabalysértési hatosagként eljaro
jarasi hivatal értesitése, helyi gyermekjoléti szolgdlat ismételt értesitése

e a 50. igazolatlan 6ra utdn: a lakéhely szerint illetékes szabélysértési hatésagként eljard
jérasi hivatal értesitése és a teriiletileg illetékes gyamhatdsag értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziil figyelmét az igazolatlan mulasztas
kévetkezményeire.

9.5.2. Nem tankdteles kiskori tanuld esetében:
» els6 igazolatlan 6ra utdn: a naplo adatai alapjan a sziil§ értesitése,
e a 10. igazolatlan éra utan: a szild postai Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell 6rizni),
e a 20. igazolatlan 6ra utdn: a sziild postai uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az
irattarban kell érizni),
» a30.igazolatlan Ora elérésekor: a tanuldi jogviszony megsziintetése.

Az értesitést a tanuloi jogviszony megsziinését megeldzben legaliabb két alkalommal postai Gton
is ki kell kiildeni, ebben fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztds
kovetkezményeire.

9.6. A tanulé altal elkészitett dologért jaro dijazas

A koéznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kbzotti
eltéré megallapodés hidnyédban a tanulé jogutddjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba keriilt dolognak, amelyet a tanul6 allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Ssszefiiggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szitkséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatsi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a
nevelési-oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld
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szellemi és fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozéasara forditott becsiilt
munkaidd. A dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kdvetden az intézmény
vezetdje thjékoztatni koteles a tanuldt az értékesités tényérol és a bevétel mértékérol, majd
frasban koteles ajanlatot tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan, A
megallapodasnak tartalmaznia kell a dijazés mértékére vonatkozé kitételt is. Egyetértés eseten
a megallapodast mindkét fél {a kiskoru tanulé esetében a sziil6 és a tanuld) alairja. Amennyiben
a megéllapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni.
Tovabbi megdllapodds hidnydban a dolog, szellemi termék tulgjdonjoga visszaszdll az
alkotora.

9.7, A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL31) EMMI vendelet 4.8 (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan a tanuléval
szemben lefolytatott fegyelmi eljdrds részletes szabdlyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

o A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kitelességszegést kovetd 30 napon
beliil térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szoléd informdacié megszerzését
kévetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditdsanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és sziilét személyes megbeszeleés
révén vagy ajanlott levélben kell tajékoztatni az elkdvetett kitelességszegés tényérdl,
valamint a fegyelmi eljards meginditisarol és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérol.

s A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsigot a nevel6testiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A nevelStestillet nem jogosult a
bizottsag elndkének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzoékonyvet a fegyelmi hatdrozat targyaldsat
napirendre tiz6 nevelttestiileti értekezletet megelézben legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorlé nevelStestiilettel. A jegyzOkdnyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai vélaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utdn a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

o A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékdnyv vezetdje, tovabba a bizonyitdsi céllal
meghivott egyéb személyek lchetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitas érdekében sziikséges idGtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalé teremben.

e A fegyelmi tArgyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kévetd harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény vezetdjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett
tanulénak és sziil6jének.

s A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattdraban kell elhelyezni.
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o A fegyelmi targyalast kdvetSen az elséfoku hatérozat meghozatalat célzd nevelbtestiileti
értekezlet idopontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni, de

e A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositdsara az
iratokat egyetlen irattari szdmmal kell iktatni, amely utdn (trtvonal beiktatasival) meg
kell jel6lni az irat ezen beliili sorszdmat.

9.8. A fegyelmi eljarast megelozo egyeztett eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szereplé felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kitelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanutsitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1éfrehozésa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célia a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozétti megallapodés létrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében.
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10. Az intézményi hagyomanyok apolasa

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyoményainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola hirnevének
megdrzése, dregbitése az iskolakdzdsség minden tagjdnak joga és kitelessége. A hagyomanyok
4polasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, iddpontokat, valamint felelésoket a nevelbtestiilet az
iskola éves munkatervében hatdrozza meg.

10.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

10.3.

A legjelentdsebb térténelmi eseményekrdl valé megemiékezés (oktober 6., oktober 23.,
mércius 15., jimius 4.) minden esztendében megtérténik. Ezekre az évforduldkra a
tanulokozosségek mitsort készitenek szaktandraik segitségével. Lehetdség van arra is,
hogy az igazgatd altal megbizott pedagdgus készitse el a musort az altala kivalasztott
szereplok kézremitkodésével.

Az iskolaradién keresztiil, vagy az iskola udvaran ecléadott musor keretében kell
megemlékezni az aradi vértanuk martirhalalanak évforduléjarl. A tanitasi érak keretében
minden évben megemlékeziink a kommunizmus aldozatairél, a trianoni békeszerzédés
évforduléjarél, illetve a Holocaustrdl.

Az iskolakdzdsség megemlékezik az iskola alapitisnak 10-20-50. stb. éves
éviordulojarol.

A végz6s osztalyok ballagasi milisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell drizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként —
az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Az elsd osztalyosok bemutatkozd miisora az évnyitén eldsegiti beilleszkedésiiket, az
iskola k6z0ssége jobban megismerheti dket.

Unnepélyes keretek kozott tartjuk a tanévnyitot és a tanévzéardt, valamint végzds
didkjaink bucsiztatasat, a ballagast.

Iskolai szintii versenyek és széorakoztaté rendezvények:

Minden évben meghirdetiink iskolai szintl rajzversenyt kiilénb6zé témaban tehetséges
tanuldink szamaéra.

Kozkedvelt esemény a tanulok korében a farsangi bal, amely jelmezversennyel és
farsangi alarc-készit6 versennyel parosul.

Az Iskolabal rendezvényével lehet6séget kell teremteni arra, hogy tehetséges diakjaink
bemutatkozhassanak az egész telepiilés, a tanuldifjusag, a tantestiilet el6tt. Megmutassuk
sokszintiségiinket, dsszetartozasunkat, tehetségiinket.

Evente egyszer helyi szintli vers-és prézamondé valamint dalénekld versenyt rendeziink
iskolank didkjai szamara.

Tablajaték-bajnoksag szervezése az igényeknek €s a lehetdségeknek megfelelden.
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10.4. A hagyomanyapolas kiilsé6 megjelenési formai

10.4.1. Az iskola tanuléinak kitelezd iinnepi viselete, sportiltozete

Unnepi viselet:
o [anyoknak: s6tét szoknya vagy nadrag, fehér bliz
¢ Fioknak: fekete (sttét) nadrag, fehér ing

Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése lanyok és fillk szamara: tornacip6, fehér pdlo,
melegité/révidnadrag.
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11. Az iskolai kdnyvtar miikdési szabalyzata
11.1 A kinyvtar miikodésének célja, a milkédés feltételei

Az iskola kényvtara az iskola mikodéséhez, pedagégial programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasit biztositd, az intézmény kényvtir-pedagdgiai tevékenységét koordinaid
szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabélyozza a kényvtar miiksdésének és igénybevételének szabélyait.
Az iskolai kényvtar dllomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilén gyiijteményként kezeljik, a kiilon gy(ijtemény nyilvantartasanak €s
hasznélatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtéri szabdlyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznaldk altal kénnyen megkdzelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
adllomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejl
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megléte,

¢) tanitdsi napokon a tanuidk, pedagdégusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilénbdzé informacidhordozok hasznalatéhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez szilkséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez szlikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart més iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokat
ellatd intézmények kényvtdraival, a nyilvanos konyvtdrakkal, és egytittmikodik az iskola
székhelyén miikodo kozségi konyvtarral.

Pedagdgusunk ezt a tevékenységet heti 2 ordban, szaktargyi tanitdsi orai mellett végzi. Az
intézmény szédméra vasarolt dokumentumokat konyvtdri nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

11.2 Iskolai kinyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabélyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
a) gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,
b) tajékoztatas nytijtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
¢) az iskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
d) kényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalaténak biztositasa,
e} konyvtari dokumentumok kélcsdnzése,
f) tartds tankdnyvek, segédkonyvek kblcsdnzése tanuldink szdmara
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g) a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfelel, a tanuldk és a pedag6gusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6d feladatai tovabba:

a) a kéznevelési torvényben meghatirozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) a nevel$-oktatdé munkéhoz sziikséges dokumentumok tobbszdrozése,

¢) szamitégépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdényvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgéltatisokat
ellaté intézmeényekben mtikddd kényvtarak, a nyilvanos kényvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

11.3 Az iskolai tankdnyvellitas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Kényvtarunk kozremitkddik az iskolai tankonyvellatis megszervezésében, lebonyolitasiban.
Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezd feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapesolatos iskolal feladatok végrehajtasat
el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kézremiikodik a tankényv-rendelés elékészitésében,

megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
folyamatosan figyelemmel koéveti a tartds tankdnyvek allomanyat mindségi és
mennyiségi tekintetben egyarant,

koveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,

az ¢ves tankdnyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kitetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankényveket,

a tanév kozben lehetOséget biztosit a tanuldk szamdra a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalodasbdl, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtér dlloméanyéba veszi az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsénzi a tanuldknak.

Az SzMSz-nek a kényvtarhasznalat kérdéseit meghatirozd rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

11.4 A kényvtir milkédésével kapcsolatos szabalyok:

Az intézmeény szdmaéra vasarolt dokumentumok nyilvantartésa:

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartisba kell
venni,

a kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leléhely-nyilvantartast kell vezetni,

az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szdmara beszerzett tankOnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.
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11.5 A konyvtar szolgaltatasai a kivetkezok:
¢ szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotdrak kdlesénzeése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
o tankdnyvek, tartés tankoényvek, killonboz6, a tanulmanyi munkat elOsegitd
segédeszkdzok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kélcsdnzése,

e informaciégylijtés az internetrdl a kényvtaros-tanar segitségével,

o lexikonok és kiilonbézé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.

s mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

e  konyvtar érak, egyéb foglalkozasok tartasa

nevels-oktaté munkéhoz szitkséges dokumentumok tobbszorézése

tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nytjtott szolgaltatdsokrdl

11.6 A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A knyvtaros engedélyével a kényvtér szolgaltatasait kiilsé személyek is igénybe vehetik.
A kdnyvtar hasznilatinak részletes szabdlyait, a beiratkozas mddjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

11.7 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A koényvek, a killonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsénzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatdsért és a fénymasolasért
a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

11.8 A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsénzésének idotartama szorgalmi idSben egy hénap. Tanév végén a diakoknak
minden kényvet vissza kell vinniiik a kényvtarba (atto] figgetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyéri sziinidére torténd kdlcsdnzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési idétartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkez6 tanév
elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankényvtamogatasban részestil6 didkok altal
atvett tankdnyvek arra az idétartamra kélcstndzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja.

11.9 A nyitva tartas és a kolesénzés ideje
Az iskolai kényvtar heti két tanitasi napon tart nyitva. A nyitva tartds ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idér8l a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifiiggesztett, az iskolai kényvtar milkddésével kapcsolatos informaciokbél tdjékozodhatnak.
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11.10 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépet tanitvanyaink a kOnyvtdr nyitvatartdsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkill a szamitogép hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hianyossdgainak azonnali
bejelentéseért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szdmitégépet hibds, mikddésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossig bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezmeényének kell tekinteni.

11.11 A tamnari kézikényvtar
Az iskolai kényvtar részét képezi a ,, Tandri kézikényvtar” is, amelynek anyagai a tandriban egy

erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kélcsonzési és egyéb
feladatokat szintén az iskolai kényvtaros tanar 1atja el.
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1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez
Gyiijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai kényvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informécidkat és
informacidhordozokat, melyekre az oktatd nevel6 tevékenységhez szikség van. Az iskolai
kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozd informéaciéhordozdk hasznalatdhoz, az (jabb
dokumentumok  eléallitaséhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtirhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozdkkel.

Az iskolai kinyvtar olyan altaldnos gylijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb sajétos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozésa.

E feladat ellitdsa érdekében az iskolai kényvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, meg0rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kinyvtar gyiijtokire, az allomanybdévités f6 szempontjai:

Gyiijtokér: A dokumentumoknak kiilénbdzd szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeril és folyamatos gy(ijtémunka alapja, az iskolai konyvtdr gyifjtékori
szabalyzata. A gy(ijtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtékdri
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtékor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités fo szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mér a kozeljové ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbiejlesztésre.

Az dlloméanybdvités fébb iranyai a kdvetkezé tényez8k figyelembe vételével hatdrozhatok meg:
e A Klasszikus szerzék mindhdrom milnemhez tartozd koteteibdl (kotelezd és nem
kételezd olvasméanyok korébe tartozd konyvekbdl egyardnt) az elmult iddszakban
elegendé mennyiségiit szereztiink be. Ennek ellenére még béven van potolnivald
elsdsorban az ajanlott olvasmanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatdrainkon tal €16
magyar nyelvil irok és kélték miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetien.
e Egyre tébb szakkonyv beszerzését teszi szilkségessé az érdeklédd didkok korében
folyamatosan felmeriils igények kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol, de mas
targyakbdl is).
o A szaktanirok gondos valasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné vélik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankényvekbol is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
— elsésorban tartds tankényvekb6l —, mert azok olyan informdacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiildndsen hasznosak lechetnek az egyes tantargyakkal elmelyiiltebben
foglalkozé didkok szamara.
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¢ Iskolankban célként fogalmazédott meg, hogy a nemzetiségi német nyelvoktatas
elényeit kihasznalva, tehetséges tanuléink széméra tegyiik lehetévé a nyelv
elsajatitdsdnak magasabb szintjét, és chhez biztositsuk a szakkonyveket, szotarakat,
CD-Romokat.

¢ Az olvaséva nevelést kisgyermekkorban kell elkezdeni, s chhez az élményt nyujtd
ifjisdgi irodalom széles valasztéka sziikséges. Céljaink kozott szerepel a gyermek-és
ifjuségi irodalom bévitése is.

3. Konyvtiarunk gyitjtékiorét meghatarozé tényezok

1.1. Konyvtarunk tipusa:

Iskolank alapfoku oktatdsi intézmény, ahol nappali rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos
iskolai oktatds, valamint nyelvoktaté német nemzetiségi oktatds folyik. Kényvtarunk tipusa
szerint jogilag a KLIK fenntartdsaban mikasdik, korlatozottan nyilvanos kényvtar (10 000 kétet
alatti dokumentunimal), mely az intézmény része.

1.2. Fildrajzi elhelyezkedése:
Az iskola kézségiink kdzpontjahoz igen kizel helyezkedik el, a Kozségi Konyvtartél kb. 800
meéterre. Kényvtarunk biztositja tehdt a kézelben elérhet6 konyvtarkozi kolcsonzés lehetdségét.

1.3. Az iskola pedagogiai programja:

Kényvtarunk gyijtékore eszkéze a pedagégiai program megvaldsitisanak, az iskolai kényvtar
kiemelten vesz részt az édltaldnos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve
&ltalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok felkészilését
tanéraikra, illetve az versenyekre, rendezvényekre. Biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kitelezd olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kényvtéros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kivetelményeiben szereplé kényvtari oOrak megtartasra keriiljenek, és a gyiijtdkori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus €s a kényvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtir gyiijtokori szempontjai:

Az iskolai kdnyvtar olyan altaldnos gytjtokord, korlatozottan nyilvanos szakkényvtar, amely
megbrzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyo oktatd - neveldmunkét.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedaggusok részérdl értékels valogatassal gyfijt.

4.1. Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyiijtékor:
A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo térekvés.
A tanulas, tanitas sordn eszkdzként jelenik meg:

» lirai, prozai, dramai antoldgiak
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e klasszikus és kortars szerzok mivei, gylijteményes kotetel

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

¢ tematikus antologidk

o ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi regények

e iltalanos lexikonok

o enciklopédidk

e az tjonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

» a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kézépszintll segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzl6 miivek

e az altalanos iskolaban hasznalt tanktnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és telepiilésiinkre vonatkozd helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok

e ahelyi tantervekhez kapesolddo "kitelez$" €s ajanlott olvasmanyok

o anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikdnyvek

o akiilonféle tantargyak oktatdsat segité modszertani kézikdnyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetségeird! készitett kiadvanyok

e kiadvinyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

s az oktatdssal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

o csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

» az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

e atanilgyigazgatssal, gazdilkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei

Mellék gyiijtokor:
o afd gylhjtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtétt dokumentumok kére
e audiovizuilis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar dllomanyaba
tartozod, kordbban hasznilt egyéb audiovizuilis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:
a) [rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankényv, tartds tankdnyv
» periodikumok: folyoiratok
s térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangzo dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) SzAmitégépprogramok, szamitégéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k
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d) Egyéb dokumentumok:

pedagogiai program
palyazatok
oktatdcsomagok

4.3 A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakiore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

L ]

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
lirai, prozai €s dramai antologiak
klasszikus ¢s kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
kdzép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapesolddoan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és
k6zépszintl segédkonyvek, térténeti sszefoglaldk, ismeretk6z16 miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kitelez6" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- ¢s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelées, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek

a kllonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek

a felvételi kvetelményekrél, a tovabbtanulés lehetSségeird] készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabélyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatéssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljtemeényei

b) Vilogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyl szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antolégidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédidk

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kézépszintll segédkdnyvek, térténeti Ssszefoglalok, ismeretkszl6 mitvek

Békés megyére és Kétegyhazara vonatkozd helyismereti €s helytdrténeti kiadvanyok
az oktatassal dsszefliggs statisztikai kiadvanyok, kimutatisok

pszichologial miivek, gyermek és ifjikor 1élektana

napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyoiratok
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e kiadvanyok az iskolai kdnyvtar allomanygyarapitisdhoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtér allomanyéba
tartozo, kordbban hasznélt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

Az iskola kényvtidra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A vélogatott gyljtési szintli anyagok beszerzése, dllomanygyarapitisa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektd] fiiggben esetenként torténik a kdnyvtaros javaslata, valamint az
mitkodtetd irdsbeli jovahagyasa alapjan.

Ha az eseti alloménygyarapitisra pénziigyi keret nem &ll rendelkezésre, palyazati Gton
prébaljuk gyarapitani a kdnyvtari dlloméanyt.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaléinak kire

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuldi,
pedagdégusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztill a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szadmara el6adast, foglalkozést tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasdahoz szitkséges kényvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6éi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszinik.

A kdnyvtar beiratkozasnal a kisvetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
» sziiletési hely és idd,
* anyjaneve,
o 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kormyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekévetkezett véltozasokat a koényvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskol4abdl torténd eltavozasi szdndékardl az igazgatd tajékoztatja
a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy més okokbol, az iskolabdl eltdvozd kollégdk az
altaluk kélesonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elétt leadjak.
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Az adatokat a kbényvtar a szdmitégépes rendszerében rdgziti, azokat csak az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtdsi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsig megszintetése utan torlésre kertilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,

kélesdnzes,

kényvtarkozi kolesdnzés,

csoportos hasznalat

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok:
o akézikdnyvtari allomanyrész,
* a Kkiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok
e A csak helyben hasznédlhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
¢ az informacidk kozoétti eligazodasban,
e azinformaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
o atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Kolcsonzés
e A kdnyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtdval szabad kivinni.
* Dokumentumokat kolcsondzni csak a kélesénzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.
* A kolestnzés nyilvantartasa informatikai eszkozdkkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdarom dokumentum kolesénézhetd egy hoénap
idétartamra. A kolesonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithato 0jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok
kdlcsonzesi hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kélesénzésben 16vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolesonzési hatarid lejarta utan egy hét hatarid6t ad a kényvtar, amely utdn a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a kényvtar a tanév végén
kényvtari dokumentum vésarlasara forditja. A kényvtarral szemben fennallé tiirelmi id6n feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsénzés nem vehetd igénybe.
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Az iskolabol tdvozé tanulok esetében a tanuldi jogviszony megszinésének idépontjaig a
kolesdnzott tankdnyveket, tartds tankOnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznilatra alkalmatlannéd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szitkséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az iskolai konyvtar nyitvatartisi idejét minden tanév elején az éves munkatervben
szabalyozzuk.

2.3. Konyvtarkozi kélesonzés

A gylijteményiinkbd] hidnyzo miiveket — olvasdi kérésre — maés kdnyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatisi Rendszer — szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakéltsége az igénybe vevd olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyviar dijszabdsa alapjén, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrél, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtéros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktandrok, a szakkOrvezetdk konyvtarhaszndlatra épiilé szakorakat, foglalkozésokat
tarthatnak.

A szakordk, foglalkozdsok megtartdsira az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett {itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgailtatasai
o informacioszolgaltatas,
* szakirodalmi témafigyeles,
s irodalomkutatss,
¢ ajanl6 bibliografiak keszitése
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s internet-hasznalat
» fénymasolds (a szerzoi jogok figyelembe vételével)

3. sz. melléklet az iskolai konyvtir SZMSZ-éhez

Kataldgusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalégusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtart dllomény feltirasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

» Dbibliografiai és besorolasi adatokat

o ETO szakjelzeteket

¢ targyszavakat

1.1.A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besoroldsi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrdsa
minden esetben az adott dokumentum. A szabviny értelmében az iskolai kGnyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A kinyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
o fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerzdségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
¢ oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
e kotes: ar
¢ ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségét.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
» a{0tétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
¢ cim szerinti melléktétel
o koézremiikddoi melléktétel
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o targyi melléktétel

Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktiri jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum &sszes kataldguscéduldjara. A szépirodalmi
milvek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.2.Az iskolai kényvtar kataléogusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzb neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas

4, sz. melléklet az iskolai kényvtar SZMSZ-¢hez
Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:

e 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tank6nyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél
» aKormany 1265/2017. (V. 29.) hatarozata

Az Oktatasi Hivatal teszi kbzzé a tankOnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feltlvizsgal és frissit.

II. Az intézmény a kovetkezé modon tesz eleget az ingyenes tankinyvi ellatas

kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasiba felvett
tankonyveket kapjadk meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a didkok a kdnyvtari kdnyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznéljék. Az ingyenes tankényvtamogatdsban részesiild didkok éltal atvett tankdnyvek
arra az idGtartamra kolcsonozhetdk ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankdnyvtdmogatds révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kolcsénzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtdrba. Az iskola részére
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tankényvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds
tankdnyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kitelezd olvasmanyok vasdrlasara kell
forditani. A megvésarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonédba, az iskolai konyvtar
allomanyéaba keriil.
3. A kolcsinzés rendje

A tanulék a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a kényvtarbdl kélesénzik. Alafrasukkal igazoljdk a
kényvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankényvek
hasznalatara és visszaadasara vonatkozodan. Ennek szévege:

NYILATKOZAT

Az alafrasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az aldbbiakrol:

» Az iskolai kényvtarbdl a ................. -as tanévre kaptam tartos tankdnyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
alairasommal igazoltam.,

¢ e Junius 15.-ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankdnyveket

» A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongéalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, pétolnom kell mas forrdsbol,
végsh esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A diakok tanév befejezése elott, legkésdbb jinius 15-ig kitelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankényveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilldje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabdl szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni, Nem kell megtériteni a tankSnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszer(i
hasznalatiabdl szarmazd értékcsdkkenést.

4. A tankényvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar killon adatbazisban, ,, Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:
» azcgyedi kdlcsténzésekrdl (folyamatos)
s anapkéziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
s Osszesitett listat az (jonnan beszerzett tankdnyvekrd! (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évd még hasznalhatd tankonyvekrsl (jinius 15-ig)
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o listat készit a selejtezendd tankényvekrél (oktdber-november)
o listat készit a kényvtarban talalhato beszerzett kdtelezd és ajanlott olvasmanyokrol

5. Kartérités
A tanul6 a timogatésként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankdnyvet, oktatdsi segédanyagot
stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles megbrizni és rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol
fakad6an elvarhaté téle, hogy az &ltala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

¢ aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

o anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulé az iskolai kényvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsdndz, a tanulo,
illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kért az iskolanak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankdnyvkélesénzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritesével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.
A tankényvek rongalasabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasményok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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12. Zaré rendelkezések

12.1. Jelen szervezeti és miikiodési szabalyzatot (SZMSZ) a nevel6testiilet kozremiitkodésével
az igazgatd modosithatja a sziil6i munkakozosség, az intézményi tandcs és a didkonkormanyzat
vélemeényének kikérésével.

12.2. Az intézmény eredményes ¢és hatékony mukddtetéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket onallo szabalyzatok tartalmazzak. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok
jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.

Kétegyhaza, 2025. augusztus. 29.

L. Dol
2} Nagy Gabriella
igazgatd

A Kétegyhdzi Marki Sandor Altaldnos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZM elndksége
az SZMSZ modositasat 2025. augusztus 29-i {ilésén megtargyalta, annak modositasi javaslatait
tamogatta.

Kétegyhaza, 2025. augusztus 29.

Szegediné Galea Monika
Sziiléi Munkakozosség elndke

A Kétegyhazi Német nemzetiségi Onkorményzat képviseletében és felhatalmazdsa alapjan
alairasommal tanusitom, hogy a Szervezeti és Mukddési Szabélyzat elkészitéschez ¢s
elfogadasahoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az dnkorméanyzatunk elnoksége az
SZMSZ modositasat megtargyalta, annak modositasi javaslataval egyetért.

Keétegyhaza, 2025. augusztus 29.

i P
ot &‘f.fjffi.‘.a:n...k(./‘.i.ghé%% ......

Arvainé Nagy Monika
Német Nemzetiségi Onkormanyzat elndke
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A Kétegyhazi Marki Séndor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
modositasat a Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola Intézményi Tandcsa véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett €s tamogatta.

Kétegyhaza, 2025. augusztus 29.

Vaczkéné Hernadi Zsuzsanna
Intézményi Tandcs elndke

A Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
modositasat a Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola Diakénkorményzata véleményezte, a
benne foglaltakkal egyetértett €s tamogatta.

Kétegyhdza, 2025. augusztus 29.

DOK segitd pedagdgus

A Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatét a Gyulai
Tankeriileti Kézpont, mint fenntartd jovahagyta.

Gyula, 2025, oo

Teleki-Szavai Krisztina
tankertileti 1gazgato
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Mellékletek
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Munkakdéri leirdas mintak

1. sz. melléklet

Tanar, tanité munkakdri leiras-mintija

Az intézmény fejléce

Ikt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltaté: Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
Munkavallalé:
Neve:
Besorolisa:
1. A munkakor azonosité adatai:
1.1. Munkakér megnevezése: tanitd, tandar,
........................................ (Koéznevelési tv. szerint)
L2. Szervezeti egysége: i
1.3, Munkavégzés helye:
1.4. Munkaidi: 40 bra/hét
L.5. Munkaidd beosztds: a neveléssel-oktatassal lek6tott 6rdkon €s a neveléssel-

oktatdssal Gsszefliggt egyéb feladatokon tl kdtetetlen

2. A munkakirt érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

2.1
2.2.

2.3.

2.4.

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl,

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények mtikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatardl,

229/2012. (VI 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szo6ld térvény
végrehajtasardl,

326/2013. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérd! és a
kézalkalmazottak jogallasardl szolé 1992, évi XXXIIL tdrvény kdzneveldsi
intézményekben torténd végrehajtasardl,

2.5. A Gyulai Tankeriileti K6zpont Szervezeti és Miikédési Szabalyzata

2 D Szervezeti  és  Mikddési
Szabalyzata,

2 Pedagogiai Programja,

2 Hézirendje.

3. A munkakér célja:

3 koéznevelési

intézmeény tanitdja, tandra, ..........ocoeiiiiiiiiiiiii (Koznevelési tv. szerint)

feladatamak ellatasa.

4. A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése:

4.1.

A pedagégus a Gyulai Tankeriileti Kézpont fenntartdséban miikods
............................................................... koznevelési intézmény tanitdja,
TANATA, ..o e (Koznevelési tv. szerint).
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5. Fiiggelmi kapcsolatok:

5.1. A munkaltatdi jogokat az allami kdznevelési kozfeladat ellatdsaban fenntartként részt
vevo szervekrbl, valamint a Klebelsberg Kozpontrdl szolo 134/2016. (V1. 10.) Korm.
rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a Gyulai Tankerileti Kozpont
igazgatdja gyakorolja,

I 53 (< 0t PO igazgatoje, aki a
tovabbi munkaltatéi jogokat a nemzeti kdznevelésrdl 2011. évi CXC. tdrvény 61. § (6)
bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikddés
Szabélyzatanak 38. §-éban foglaltak szerint gyakorolja.

5.3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely igazgatohelyettese/tagintézmeny-vezetoje.

6. Kovetelmények:
6.1. Képzettséggel kapcsolatos kovetelmények:

6.1.1. Iskolai végzettség: a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-
munkakdrben alkalmazottak végzettségi és szakképzettségi kovetelményei a 2011.
évi CXC. térvényben foglaltak szerint.

6.2. Képességek:

6.2.1. Szamitdgép-felhaszndloi ismeretek,

6.2.2. A korszerli modszertani, tanuldsszervezési eljarasok ismerete, azok gyakorlati
alkalmazasanak képessége.

6.3, Ismeret:

6.3.1. A munkakor betdltéséhez szilkséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott
— szakképzettség,

6.3.2. A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsaval, a kdznevelési
intézmény szervezetére vonatkozé jogszabalyok és bels6 szabalyzatok
eldirdsainak ismerete,

6.3.3. A korszerli vezetési technikak ismerete.

6.4. Feladatai, hataskore, felelissége, munkakapcsolata:

6.4.1. Feladatait, hataskérét, felel6sségét, munkakapcsolatait jelen munkakori lefrds 1.
szam\ melléklete tartalmazza.

6.42. A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex oOrat tart. Ezek tartdséra a tematikus tervek és Oratervek
alapjan felkésziil. az osztdlyra/csoportra vonatkozoéan alkalmazza az elkesziilt
oraterveket, sziikség esetén ujat készit,

a Komplex Alapprogram keretében vezeti a ,,Rahangolod¢” érakat,

a Komplex Alapprogram keretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozdan a csoportjara szabott tematikus tervet és
foglalkozasterv illusztracidkat készit,

a Komplex Alapprogram keretében “Te oradd” foglalkozisokat tart, melyre
elkésziti tanévre 52616 tematikus tervét és foglalkozasterveket,

a Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvaldsuld mérésekben, miihelyfoglalkozasokon, konferencidkon,
tovabbképzéseken,

a Komplex Alapprogram keretében sziikség esetén mentoralja kolleégdit, segiti a
bevezetést, megvaldsitast.

7. Helyettesités

7.1. A pedagdgusok helyettesitésére vonatkozd szabalyok szerint.
8. A munkakdéri leiras hatalya
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Ez a munkakori leirdas az aldirds napjan 1ép hatdlyba, és hatdrozatlan idére szél. A
munkakdri leirds hatdlya megsziinik:
8.1. A munkakéri feladat megvéaltozasa esetén, az (j munkakdri leirds hatalyba
lépésével.
8.2. A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az Uj munkakdri leiras hatalyba
1épésével.
8.3. A kozalkalmazotti jogviszony megszlinésekor.

Zaradék:

A tanit6ja, tandra, ... (Kdznevelési tv. szerint). kiteles felettese
és kozvetlen felettese utasitasait végrehajtani. A munkakdri lefras csak a rendszeres és
alapvet6 feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el kell 14tni a munkakérhéz kapcsol6dé
eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgatoé meghizza.

A munkakdn leirast adta:

igazgato
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint

végzem. A munkakori leirds egy példanyét atvettem, mellyel a kordbbi munkakéri leirdsom
hatalyat vesztette. Jelen munkakdri leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

pedagdgus
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Igazgatohelyettes munkakdri leirds-mintaja

Az intézmény fejléce
Tkt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS

Munkaltatd: Gyulai Tankeriileti Kozpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
Munkavallalo:
INEVe! iviiiiiiiiiiiiiiissinratiiiirenarennecon
Besoroldsa: ooveveeneiiiiiiininiiiiniiiiiiriiiniirsnsanaans

9. A munkakér azonosité adatai:
9.1, Munkakir megnevezése:  igazgatohelyettes/tagintézmény-vezetd
9.2. Szervezeti egysége:

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

9.4. Munkaidi: 40 dra/het
9.5. Munkaidd beosztds: a kotelez6 Ordn és a tantargyfelosztasban szerepld
feladatokon tal kétetlen.
10. A munkakért érintd legfontosabb jogszabalyok és dokumentumok:

10.1. 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti kéznevelésrol,

10.2. 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények
miikdésérol és a kbznevelési intézmények névhasznalatarél,

10.3. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelésrél szolo torvény
végrehajtasarol,

10.4. 2023. évi LI tv. Paétv.

10.5. A Gyulai Tankeriileti Kézpont Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

L0 6. e e Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzata,

10 e e e Pedagdgiai
Programja,

IO TS PSPPI Hazirendje.

11. A munkakér célja:
1 I T TP PP

............................. kdznevelési intézmény igazgatOhelyettesi/tagintézmeény-
vezetOi feladatainak ellatasa.

12. A munkakir szervezeten beliili elhelyezkedése:

12.1. Az igazgatOhelyettes/tagintézmény-vezetd a Gyulai Tankeriileti Ko6zpont
fenntartasaban MUKSAS ...t e

kdznevelési intézmény igazgatShelyettese/tagintézmény-vezetdje.

13. Fiiggelmi kapcsolatok:

13.1. A munkaltatéi jogokat az allami kéznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevs szervekrol, valamint a Klebelsberg Koézpontrol szolo
134/2016. (VL. 10.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Tankerileti Kézpont igazgatoja gyakorolja,
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13.2. Kézvetlen felettese a Mezéberényi Altalanos Iskola, Alapfok Miivészeti Iskola
és Kollégium igazgatoje, tovabbi munkaltatdi jogokat a nemzeti kdznevelésrdl 2011.
évi CXC. térvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kozpont
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatinak 38. §-dban foglaltak szerint gyakorolja.

14. Kovetelmények:
14.1. Képzettséggel kapcsolatos kivetelmények:

14.1.1.Iskolai végzettség: a magasabb vezetdk képesitési eldirdsainak megfelelden, a
2011. évi CXC. torvényben foglaltak szerint,

14.1.2. Egyéb: pedagodgus szakvizsga keretében szerzett igazgatdi szakképzettség.

14.2. Képességek:

14.2.1. Szamitogép-felhasznaldi ismeretek,

14.2.2. A korszerli vezetési moddszerek ismerete, azok gyakorlati alkalmazasanak
képessége.

14.3. Ismeret:

14.3.1. A munkakér betdltéséhez szitkséges — a 6.1. pontban részletesen meghatarozott
— szakképzettseg,

143.2. A koznevelési intézmények szakmai feladatainak ellatdsdval, a Gyulai
Tankeriileti Kozpontot és a teriileti 4llamigazgatési szerveket érintd jogszabalyok,
valamint a Gyulai Tankeriileti Kodzpont szabalyzatainak alapos ismerete, Az
intézmény szervezetére vonatkozd jogszabalyok és belsd szabalyzatok
eldirdsainak ismerete.

14.3.3. A korszeril vezetési technikak ismerete.

14.4. Feladatai, hataskore, feleléssége, munkakapesolata:
14.4.1. Feladatait, hataskorét, felelosségét, munkakapcesolatait jelen munkakori leirds 1.
szamu melléklete tartalmazza.
15. Helyettesités
7.1. A pedagogusok és a vezetok helyettesitésére vonatkozd szabalyok szerint.
16. A munkakdri leiras hatalya
Ez a munkakéri leirdas az aldirds napjan 1ép hatdlyba, és hatarozatlan idére szol. A
munkakori leirds hatédlya megsziinik:
16.1. A munkakéri feladat megvaltozadsa esetén, az 0j munkakori leiras hatdlyba
1épésével.
16.2. A munkavégzés helyének megvaltozisa esetén, az 0j munkakori leiras hatalyba
lépésével.
16.3. A koézalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

Az igazgatéhelyettes/tagintézmény-vezetd koteles felettese utasitdsait végrehajtani. A
munkakori leiras csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el
kell latni a munkakdrhdz kapcsolodé eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkakéri leirast adta:

igazgato

A munkakoéri lefrdsban foglaltakat tudomdsul vettem, munkdmat az abban foglaltak szerint
végzem. A munkakdri leiras egy példanyat atvettem, mellyel a kordbbi munkakdri leirdsom
hatalyét vesztette. Jelen munkakdri leirds visszavondsig érvényes.
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Kelt:

igazgatohelyettes/
tagintézmény-vezetd
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Osztalyfénok kiegészité munkakéri leiras-mintaja
AZ OSZTALYFONOK FELADATAI
Osztalyfonoki felelisségek:

* Munkéajat a Pedagogiai Program és az intézményi kiilsd és belsé elvaras-rendszer
szellemeben, az SZMSZ-ben és a Hizirendben meghatdrozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

* Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézményi 6nértékelés elvards-rendszerét.
* Személyes felelosséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, t
antigyi dokumentumok pontos vezetéséért.

* Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkoz4si
terv/tanmenet.

* Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

* Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéacidkat.

+ Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabilyait.

* Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. draldtogatas).

A hataskérét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatdnek vagy
helyettesének.

Osztalyfontki feladatok (nem érintve az osztilyféniki nevelémunka tartalmi részeit):
L Adminisztrdcios jellegii feladatok

+ A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat.
«  Kitolti a térzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.
* A haladédsi naplo kitoltésének ellenérzése, a szaktirgyi orabeirdsok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatdsa (szitkség esetén az
iskolavezetés értesitése).
+ Az érdemjegyek beirasanak és az osztilyozd naplé kitdltésének ellenSrzése.
+ Nyomon koveti a tanuldk ellendérzé konyvébe tortént bejegyzéseket,
azok kovetkezményeit ¢és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.
* A tanuldéi hidnyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend elbirdsal szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal
veszélyeztetett tanuldk tanulményi eldmenetelét. sziikség esetén elekironikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziildket.
* A Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén
elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a sziil6ket.
« Elektronikus {izenetben, illetve ellenérzébe térténéd beirdssal, vagy egyéb médon
értesti a szliléket a tanuldval kapesolatos problémardl.
* Folyamatosan nyomon kéveti és aktualizélja a napléban adidkok adatainak
valtozasat.
+ Elvégzi a tanulok tovébbtanuldsaval kapcsolatos adminisztricios te
enddket, tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszer(ien és pontosan tovabbitja.
* Rendszeresen ellendrzi az ellendrzébe tirtént bejegyzések sziiléi aldirdssal vagy
egyéb uton térténd tudomasulvételét.
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» Nyilvantartist vezet a lemorzsolddassal veszélyeztetett, a hatranyos helyzeti €s a
halmozottan hatranyos tanuldkrol.
+ TFigyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiszk&dd
tanuldkat, segitséget nyujtszamukra.
» Segiti, nyomon koveti és adminisziralja osztdlya orvosi vizsgalatait.
+  Mindsiti a
tanuldok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javasl
atait a tanartarsai elé terjeszti.
«  Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.
» Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisziraciés feladatait.

1L Irdnyitd, vezetd jellegii feladatok

s Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagégiai Program
hataskorébe utal.

+ A helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyféndki orat tart,
Az osztalyfonoski ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere
az osztaly éves tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanuldk tanulmanyi
eredményeinek a nyomon koévetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozd
tematikaval, relevdns tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldéadokkal foglalkozasokat tart.

« Céltudatosan térekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb megismerésere,
egyéni fejlesztésiikre, kdzosségi életiik iranyitasdra, ontevékenységik, dnkorményzo
képességiik fejlesztésére.

+ Egylittmiikddve az osztaly tanuldival segiti a tanulokdzdsség kialakulasat.

+ Minden tanév elsd hetében ismerteti osztalydval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
+ A tanév elején osztalya szamadra megtartja a tiiz, baleset- és munkavédelmi tajékoz
tatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulékkal.

» Tanuléit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt 4allé feladatokrdl, azok
megoldasdra  mozgosit,  valamint  kozremlkodik a  tanoran  kiviili
tevékenységek szervezeseében.

» Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi eldmenetelét, az osztaly

fegyelmi helyzetet.

+ Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztilya szabadidos foglalkozasait.

+ Kirdndulasokat, k6z8s kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szamaéra.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l téjékoztatja az igazgatdt vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

» Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

+ Folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falitjsag karbantartasara.
« Javaslatot tesz a tanulok jutalmazdséara, kitiintetésére. A tanulokat sajat
hatdskorében is jutalmazza (pl. osztalyféndki dicséret).

+ Fegyelmezé intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarastkezdemeényezhet.

« A tanulék minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidfs
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igenyet.

. Az Integraciés programba bevont osztdlyok osztélyfondkeként tanév elején
felméri a halmozottan hatranyos helyzetil tanulok és az IPR-be bevont hatranyos
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helyzet(i tanulok hétranyait (sziiléi és tanuldi interju, felméré lap), s ennek megfelelen
allitja Ossze a tanulok egyéni fejlesztési tervét személyiségfejlesztés,
kozosségfejlesztés, szocidlis hatranyok enyhitése, tanuldsi kudarc, nehézség enyhitése
terlileteken. A fejlesztési tervben meghatirozottak szerint végzi fejleszté munkajat. A
tanév végén ismétlodé meérés sordn Osszehasonlitja a 4 teriilet hatranypontjaiban
bekovetkezett valtozasok mértékét.

. Az Integrécids programba bevont osztalyok osztilyféndkeként haromhavonta
értékeli a tanuldk fejlodését a sziilével és a tanuldval kozosen.
. Az Integriciés programba bevont osztalyok osztalyfénske kozremiikodik

szakmai mithelymunkéban, az IPR munkacsoportokban. Részt vallal az IPR programok
szervezésében, lebonyolitisaban.

I Szervezd, dsszehangolo jellegii feladatok.
» Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoléban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérol, osztlyban,
egyeb kozdsségben elfoglalt helyérél, életvitelérdl, kérnyezetérol.
»  Kapcsolatot tart az intézményben miik6dé civil szervezettel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremiikodését segité eszkdzként haszndlja
(pl. iskolai alapitvany).
«  Munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.
* Koordindlja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkdztatisat,
* Gondot fordit a helyes tanuldsi médszerek elsajatittatisara.
« A gyermekekrél gytijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes
diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és javaslatat
az osztalyban tanitdé pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozbsen elemzik, és a
tovabbhaladéasi célokat meghatarozzak.
* Kapcsolatot tart az osztdly sziiloi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozd
neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholdgus, gydgytestnevels, gydgypedagdgus sth.).
» A hétranyos helyzetli és halmozottan hétranyos helyzetll tanuldk segitése
érdekében egyiittmikddik a gyermekvédelmi szervekkel.
» Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatérsaival, sziikség esetén részt
vesz esetmegbeszéléseken,
* Koordinalja és segfiti az osztalyban tanitd pedagégusok munkajat, és
latogatja oraikat.
*  Tevékenyen részt vesz a munkakdzOsség munkajaban.
»  Szikség esetén — az igazgatd hozzéjarulasdval — az osztilyban tanitd tanarokat
¢s az €rintett mas pedagdgusokat tandcskozasra hivija Gssze.
« Sziikseg szerint csaladlatogatisokat végez.
* A Munkatervben meghatarozott idékézonként sziil6i értekezletet, illetve
fogaddorattart.
» Sziildi értekezletek, fogaddordk keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehet6ségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad

76



és segitséget nydjt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya-
kompetencidkat.
« A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagyhelyettesét.
+ Torekszik a csaldd és az iskola nevelémunkéjanak Osszehangolasara,
egyiittmikodik a sziildkkel.
»  Tanév elején megismerteti a szillkkel az iskola pedagdgiai programjat,
hazirendjét, megbeszéli veliik a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly,
illetve az egyes tanuldk fejlesztésére vonatkozoan.
+ Az osztalyozd konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanul6nak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.
«  Kozremiksdik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagégiai,
szervezési stb. feladataira.
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Fejlesztopedagogus kiegészité munkakori-leirds mintaja

A FEJLESZTOPEDAGOGUS FELADATAI

A fejleszté pedagbgus tevékenységél az igazgatd irdnyitdsdval, a Nevelési-osztalyfénski

munkakdzdsség tagjaként végzi.

Heti munkaideje 40 6ra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az

elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztdsban meghatérozott. A munkaidd teljesitését a munkaltatd

és felettesel ellendrzik.

A pedagogusokra vonatkozd munkakdri lefrasban foglaltakon tilmenden az alabbi feladatokat

kell ellatnia.

Feladatai:

1.

A pedagdgiai szakszolgalatok szakért6i bizottsagai altal beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel diagnosztizalt 4ltaldnos iskolas gyermekekkel végzi fejlesztd
tevékenységét.

A csoportok 6sszeallitisanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a
szakertdi véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal

meghatérozott csoportlétszamokat.

. Egyeéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott

fejlesztessel sajdtosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, modszerekkel. A
fejlesztés szakaszait a tapasztalatok Gsszegzése, az értékelés zérja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagégusokkal, segit az ezekre épiilé tantargyi
felzarkdztatési tervek elkészitésében.

Félévkor és év végén szovegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok haladaséat, javaslatot tesz az egyéni
fejlesztési szitkségletekhez igazodd mddszervaltasokra.

Szorosan egylittmiikddik a pedagégusokkal. E célbdl hospitdlasokat végez,
kapcsolatot tart az egyes neveldkkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatarozott diagndzis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szdmonkérés

modjara.

10. Kapcsolatba 1ép a sziilékkel, nevelési tandcsokkal szolgal nekik.

78



11. Onképzésérél folyamatosan gondoskodik.
12. Folyamatos és pontos dokumentacidt vezet tevékenységeérdl, elkésziti a sziikséges
statisztikdakat, jelentéseket.

13. Munk4jardl évente legalabb két alkalommal beszamol.
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A munkakozosség-vezeto kiegészité munkakori leirasa
A MUNKAKOZOSSEG-VEZETO FELADATAI

o [ranyitja a munkak&z0sség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért, értckezleteket
hiv &ssze, bemutaté foglalkozasokat szervez.

e Segiti a nevelo-oktatd munka terén a korszerli, eredményességet biztositd
tanulasszervezési eljarasok és maodszerek alkalmazasat.

» Ellendrzi és jovahagyja a munkak6z6sség tagjainak tantervhez igazodé tanmeneteit.

¢ Vezetésével amunkakozdsség dsszeallitja a Pedagogiai Program €s a munkaterv alapjan
a munkakdzosség éves munkatervet.

e Szervezi az intézmény €s a munkakdzdsség munkatervében szereplé feladatokat,
amelyért felels.

» Javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovabbképzésekre, stb.

o Bvente legaldbb két alkalommal {rdsban beszamol (félév, év vége) a nevelbtestiiletnek.

o Segiti a kezdé és az intézménybe Ujonnan érkezd pedagbgust neveld-oktatd
munkadjaban.

» Részt vallal palyazatok irasaban, versenyek kiirdsaban, szervezésében.

» Kapcsolatot tart a tébbi munkakozdsség vezetdjével és a sziiléi munkakozosséggel.
esélyteremtés biztositasat.

e Aktivan és folyamatosan kézremiikddik az iskola mérési, ellendrzési, értékelési
munkéjaban.
e LEves terv szerint részt vesz az intézményben folyé szakmai munka bels

ellendrzésében.
e Hatékonyan mikodjon kozre a szaktanacsadéi latogatisok, az intézményi

onértékelések, pedagdgiai — szakmai ellenérzések, mindsitések soran.
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A napkozis neveld kiegészité munkakéri feladatai

A NAPKOZIS NEVELO FELADATAI

s A napkézis tanuldk rendszeres, hatékony foglalkoztatisa érdekében nevelési tervet és
foglalkozasi tanmenetet készit.

o A foglalkozési terv keretében biztositja a napkozis tanuldk részére a masnapi felkészillest:
» megismerteti velilk az 6nallé és modszeres tanulést,

o szilkség esctén segitséget nytyt a felkésziiléshez,

e gondoskodik az irasbeli hdzi feladatok tanulok altali maradéktalan elkészitésérdl,
o rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat,

e aszobeli feladatokat a tanuloktol kikérdezi, szilkség esetén gyakoroltatja,

e agyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanulécsoportok keretében korrepetalja,

¢ rendszeresen egyiittmiiksdik a napkozis csoportot tanité pedagdgusokkal.

e Tanitasi 6rék végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis, menzds, haromszori étkezd tanulok
csoportjat ebédelteti, melynck soran gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a
személyi higiéné szabalyainak megtartasarol.

o Ebéd utdn kitetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgésat, kikapcsolddasat, rossz idd
esetében a tanteremben, jO id® csetén, pedig a szabadban. A szinvonalas
szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szdméra kulturdlis, sport, jaték ¢&s
munkafoglalkozasokat szervez.

e A napkézis foglalkozasok befejeztével — a hazirendnek megfeleléen — csoportosan lekiséri
és elbucstztatja a tanuldkat az intézmény kijaratanal.

o A helyi jaratos autébuszt igénybevevd tanuldkat elkiséri a buszmegalloba és feliigyel rajuk
a busz ¢rkezéseig.

» Ellatja a munkakorével kapesolatos adminisztrativ teendoket.

» Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.

o Tanitasi idén kivill — a tanév programjinak megfeleléen — szakmai tandcskozasokon,
értekezleteken vesz részt.

e A napkézis csoport miikdésérdl félévente irdsos beszamol6t készit.

e A nevelés-oktatas biztonségos és balesetmentes kérlilményeit megteremti.

o Rendkiviili esemény sorén értesiti kézvetlen feiettesét.
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Minden pedagégus altalanos munkakori kitelessége

A PEDAGOGUS FELADATA

A pedagdgus heti teljes munkaidejének nyolevan szdzalékat (kotstt munkaidd) az igazgatd altal
a jogszabalyokban meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles télteni, a munkaidd fennmaradé
reszében a munkaideje beosztasat vagy felhasznaldsat maga jogosult meghatarozni.

A gyakornoknak a neveléssel-oktatdssal lek&tétt munkaideje a teljes munkaideje dtven
szazaléka.

A teljes munkaidé Stvendt-hatvandt szazalékdban (neveléssel-oktatdssal lekdtott munkaidé)
tandrai és egyéb foglalkozdsok megtartasa rendelhetd el. A kotott munkaidd fennmaradd
részeben a pedagdgus a nevelés-oktatdst eltkészitd, nevelés-oktatdssal dsszefiiggd egyéb
feladatokat, tanuldi feligyeletet, tovabba eseti helyettesitést 14t el.

Heti munkaideje 40 dra (részmunkaidd esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaid6 teljesitését a munkaltatd
¢s felettesei ellendrzik.

A pedagégus alapvetd feladata a rabizott tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt
torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény( tanulé esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével.

Alapvet6 feladatai:

1. Nevel6 és oktaté munkéja soran gondoskodjék a gyermek személyiségének
fejlédésérdl, tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden
téle elvarhatét, figyelembe véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait,
fejlédésénck litemét, szociokulturalis helyzetét.

2. A kiilonleges bandsmédot igényld tanuldkkal (sajatos nevelési igényli, beilleszkedési,
tanuldsi, magatartasi nehézséggel kiizd6, kiemelten tehetséges) egyénileg foglalkozzon,
sziikség szerint miikodjon egylitt a gydgypedagogussal, a fejlesztdpedagdgussal és a
nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, segitse a tehetségek felismerését,
kiteljesedését, valamint segitse el6 a hatranyos helyzetli tanuldk felzarkozasat,
megteremtve szamukra az egyenlé esélyeket.

3. Elémozditsa a gyermek, tanulé erkdlesi fejlodését, a kozosségi egyiittmikodés
magatartasi szabélyainak elsajatitisat, és torekedjen azok betartatdsara.

4. Egymdés szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és
megbecsiilésére, egylittmiikddésre, kdrnyezettudatossigra, egészséges életmddra,
hazaszeretetre nevelje a gyermekeket, tanulokat.

82



w

10.

11

12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

A sziilét (torvényes képvisel6t) rendszeresen informdlja a tanulé iskolai
teljesitményérdl, magatartasérdl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémékrol, az iskola
dontéseirdl, a gyermek tanulmanyait érintd lehetdségekrol.

A gyermek testi-lelki egészségének fejlesziése és megovasa érdekében tegyen meg
minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eléirdsok
betartasaval és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitasaval, a sziilo -
¢s szitkség esetén mas szakemberek ~ bevonasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziilék, valamint a munkatdrsak emberi meéltésdgat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi vélaszt adjon.

Az ismereteket targyilagosan, sokoldalian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse,

Nevel6- és oktatdomunkajat éves és tandrai szinten a tanuldcsoporthoz igazitva,
szakszerlien megtervezve végezze, iranyitsa.

A kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkéjat.

Részt vegyen a hétévenkénti pedagdpus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze
magat.

Tanitvanyait készitse fel a tovibbtanuldsra, palyavalasztasat folyamatosan tdmogassa.

Ko6zremilkddjon a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsaban, a gyermek, a
tanuld  fejlodését  veszélyeztetd  korilmények megeldzéseében, feltarasaban,
megsziintetésében.

A pedagégiai programban és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagégiai €s
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

Folyamatosan, aktivan vegyen részt, a nevelGtestillet, a munkakozosség aktualis
feladataiban, az adott tanév munkatervének Gsszeallitasaban, az abban meghatarozott
feladatok  elldtasaban, a neveldtestiilet szakmai (pedagdgiai) dontéseinek
elékészitésében és a neveldtestiileti értekezleteken, sziiloi értekezleteken, fogadérakon,
a munkatervben meghatarozott intézményi és munkak6zdsségi szintii rendezvényeken,
innepségeken.

Hatékonyan mi{kddjon kozre a szaktanacsadoi latogatasok, az intézményl
dnértékelések, pedagdgial — szakmai ellenérzések, mindsitések soran.

Hatérid6re megszerezze a ktelez6 mindsitéseket.

MegoOrizze a hivatali titkot.
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19. Hivatasdhoz méltd magatartast tanusitson. Elfogadést, figyelmet, megértést, jéindulatot
sugarzo stilus, hangnem és viselkedés jellemezze a tanuldk, a sziil6k és a pedagogus
kollégak felé.

20. A gyermek, tanuld érdekében egylittmiik6djon munkatarsaival és mas intézményekkel.
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A tanitéi, taniri munkakor altalanos munkakéri feladatai

TANITOI, TANARI MUNKAKORBEN ELLATANDO FELADATOK

A tanito, a tanar feladata — az altaldnos pedagogiai feladatokon tlmenden —, hogy tantargyanak
vagy tantargyainak korszer(i ismeretanyagat a tantervi és a szakmai kovetelményrendszer
ficyelembe vételével, megfeleld modszerek alkalmazésdval a lehetd legjobban megtanitsa.

Heti munkaideje 40 éra (részmunkaidé esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az
elrendelt 6ra az éves tantargyfelosztasban meghatarozott. A munkaidé teljesitését a munkaltato
és felettesei ellendrzik.

Ezzel dsszefliggésben:

1.

10.

Tanévenként megtervezi a tanitdsi-tanuldsi tevékenységet tantargyankent,
osztalyonként, csoportonként, tanulénként a Pedagdgiai Programban megfogalmazottak
szerint. Megtervezi a tandran kiviili tevékenységeket is.

A tanmeneteket 3nallé koncepcié szerint, a szakmai munkakdzosségekkel és a
kozvetlen felettessel egyeztetett, koherens célok és kovetelmények elérését lehetové
téve, napi hasznélatra alkalmasan kesziti el.

A palyazatok fenntartdsara elbirt roviditéseket a tanmenetben jeloli. A tanmenetek
elkészitési hatarideje minden tanév szeptember 30-a, melyet a szakmai munkakdzosség-
vezetd hagy jova. (A Miivészetoktatasi Tagintézményben a tagintézmény-vezeto.)

Felkésziil a tanitdsi 6rdkra, tandran kiviili foglalkozasokra.

A motivalas, a differencidlds, a tanuldi aktivitds valtozatos formadit és a tanulést
tamogatd, tevékenységkdzpontd, Gjszerd oktatds- és tanuldsszervezési eljardsokat
alkalmazza.

Szegregiciomentes, egyiittnevelési kdrnyezet kialakitdsédra torekszik, a digitalis
technikékat (tanuléi lap-top program, digitdlis tdbla) beépiti a tanitdsi-tanuldsi

folyamatba.

A Pedagdgiai Programnak megfeleléen gondoskodik a tanulék hézi feladatainak
kitlizésérol és ellenbrzésérdl.

Kiilonds gondot fordit az irasbeli dolgozatok, a témazarék -elSkészitésére. (A
Milvészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

Folyamatosan kdveti és értékeli a tanulok teljesitményét, a Pedagogiai Programban
megfogalmazottak szerint értékel és osztalyoz.

A tanuldk irasbeli munkait lehetdleg a kovetkezo ordra, de legkésébb két héten belill
kijavitja. (A Miivészetoktatdsi Tagintézményre nem vonatkozik.)
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i1.

12.

13.

14.

IS.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

Lehetéséget biztosit arra is, hogy a tanulok széban adjanak szdmot tuddsukrol. (A
Miivészetoktatasi Tagintézményre nem vonatkozik.)

A felzarkoztatasra szoruld tanuldkkal egyénileg foglalkozik, a tanuld képességeinek
megfeleld teljesitmény elérése érdekében.

Felkésziti a tanulokat a tanulmanyok alatti vizsgakra.

Részt vesz a tanulményok alatti vizsgak és az alkalmassagi vizsgdk szervezésében és
lebonyolitasdban, a Pedagdgiai programban és Hazirendben szabdlyozottaknak
megtelel6en.

A sajatos nevelési igényl, valamint a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel
kiizd6 tanulok esetében a szakvéleményekben szereplé mentesitéseket és javaslatokat
figyelembe veszi és érvényesiti. Szamukra az egyéni fejlesziési tervnek megfeleléen
Osszeallitja a tantargyi felzarkoztatasi tervet.

Részt vesz az integracios program (IPR) feladatainak megval6sitisaban, a Pedagdgiai
Programban leirtak alapjan. A halmozottan hatranyos helyzetii tanuldok hatranyainak
enyhitése érdekében Osszedllitott egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd
munkadjat.

A tehetséges tanulokat felkésziti a killonb6z6 versenyekre, vetélkeddkre.

Aktivan és folyamatosan kdzremikddik az iskola mérési, ellendrzési, értékeldsi
munkéjaban.

Elvégzi a félevet és a tanévet zard osztalyozd értekezlet utin a pedagogiai értékelést a
szakmai munkak6zosségben. A Muvészetoktatasi Tagintézményben értelem szerint.

Koveti a szakjanak megfelel6 szaktudomany fejlodését, fejleszti pedagdgiai modszereit,
részt vesz tovabbképzési, felkészitd, modszertani rendezvényeken, bemutatd
tanitdsokon. Az ott szerzett tapasztalatokat megosztja kollégdival.

A munka, a tanitasi 6ra megkezdése elott legalabb 15 perccel az iskolaban tartdzkodik.
Helyettesitési és tigyeleti tevékenységét pontosan és felelfsségteljesen latja el.

Adminisztraciés munkdjat a mindség, a pontossag, a hataridék betartdsa, a formai
kdvetelményeknek valdo megfelelés jellemezze. A e-napld rd vonatkozd részeit az
eldirdsok szerint vezesse.

A Az iskolai eseményekrdl, programokrdl, versenyekrol, amelyekért felelés, publikal
az intézmény honlapjan, mas médiumokban féigazgatoi engedély alapjan.

Az egyes tanév kozben adodo feladatokat pontosan, kittiz6tt hataridére oldja meg.
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26. Munkakori kotelességeit maradéktalanul teljesiti.
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A gyogypedagégus munkakori feladatai

A GYOGYPEDAGOGUS FELADATAI

A kotelezd rehabilitacids foglalkozdsokat vezetdé gyogypedagdgus tevékenységét igazgatd

iranyitdsaval, a Nevelési-osztalyfonski munkakozosség tagjaként végzi.

Heti munkaideje 40 dra (részmunkaid$ esetén a kinevezési okiratban foglaltak szerint), az

elrendelt dra az éves tantargyfelosztdsban meghatarozott. A munkaidé teljesftését a munkaltatd

és felettesei ellendrzik.

A pedagogusokra vonatkozd munkakéri leirdsban foglaltakon tilmenden az aldbbi feladatokat

kell ellatnia.

Feladatai:

A pedagogiai szakszolgalatok szakértéi bizottsagai altal sajatos nevelési igényii tanul6ként
diagnosztizalt 4ltaldnos iskolds gyermekekkel végzi rehabiliticiés tevékenységét,
rehabilitaciés foglalkozasok keretében.

A csoportok Osszeallitasanal figyelembe veszi az életkort, magat a problémat, a szakért6i
véleményben foglaltakat, a szakvélemény javaslatait, a jogszabalyok altal meghatirozott
csoportlétszamokat.

Egyéni fejlesztési terv alapjan végzi fejlesztd tevékenységét, szakaszokra bontott
fejlesztéssel sajatosan megvalasztott tananyaggal, feladatokkal, médszerekkel. A fejlesztés
szakaszait a tapasztalatok Osszegzése, az értékelés zarja le.

Fejlesztési tervét megosztja a pedagogusokkal, segit az ezekre épiild tantargyi
felzarkoztatasi tervek elkészitésében.

Félévkor és év veégén szdvegesen értékel.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanuldk haladasat, javaslatot tesz az egyéni fejlesztési
szlikségletekhez igazodd mddszervaltasokra.

Szorosan egylittmiikddik a pedagdgusokkal. E célbdl hospitalasokat végez, kapcsolatot tart
az egyes neveldkkel.

Segit a szakértdi bizottsag altal meghatdrozott diagndzis és a fejlesztési javaslatok
értelmezésében.

Kézremikodik az egyénre szabott tanmenetek 6sszeallitasaban.

Javaslatot tesz a tanulasszervezési modszerekre, értékelésre, a szamonkérés modjara.
Segitséget nyujt a munkdjahoz sziikséges specidlis segédeszkézOk kivalasztisaban,

beszerzésében.

88



Kapcsolatba 1ép a sziildkkel, nevelési tandcsokkal szolgal nekik.

Onképzésérdl folyamatosan gondoskodik.

Folyamatos és pontos dokumentacidt vezet tevékenységérél, elkésziti a szitkséges
statisztikdkat, jelentéseket.

Munk4jarol évente legalabb két alkalommal beszémol.

Valamint elvégzi mindazon feladatokat, amellyel a felettese megbizza.

89



Iskolatitkar munkakdri feladatai

Munkakére: iskolatitkar

Kozvetlen felettese: igazgatd

Kinevezése: hatarozatlan id6tartamra

Munkaideje: naponta 7°° — 15°, amely munkaidd 20 perc ebédidét tartalmaz
Munkabére: kizalkalmazotti kinevezése alapjan

1. Az iskolatitkar munkakori feladatainak dsszefoglalisa:

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulo feladatokat a titkar részben 6nalléo munkaval,
részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranyitassal oldja meg.

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolddd levelezési, gépirdsi,
illetve szévegszerkesztési feladatokat.

Tevékenységét jo kommunikacios készségekkel, alapvetd pedagégiai, szervezési,
protokoll és gazdalkodasi ismereteket felhasznalva végzi.

Feladatat gyermekkoézponti szemlélettel végzi.

Munkéja soran — ha annak jellege indokolja — egyiittmiikdik a sziilékkel.
Feladatellatdsa korében kozremikodik a gyermekek kozoktatdsi térvényben foglalt
jogainak biztositasdban.

Feladatellatédsa korében kdzremiikodik a sziilok jogainak biztositasaban.

Figyelemmel kiséri az intézmény minGségiranyitasi programjat, kiilondsen a
megfogalmazott mindségpolitikat és mindségeélokat.

Feladatellatdsa soran megfelelden alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesiras
szabalyait.

Tevékenysége sordn alkalmazza a szémitistechnikai, a sz8vegszerkesztdi és
tabldzatkezeldi alapismereteket.

Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi el6irasait.

Kezeli az iigyiratokat, betartva az ligyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi
szabalyokat.

Ellatja a postazasi feladatokat. Ennek keretében kezeli a bélyegeket.

Kezeli a szakmai folyoiratokat, kézlonydket, egyéb szakmai kiadvanyokat.

Térolja, illetve kezeli az intézmény dokumentacidkat.

Intézi a tanulok adminisztracios jellegl ligyeit.

Vezeti a szabadsag-nyilvantartast.

Ellatja az adminisztracids, szervezési munkakat.

Feladatellatasa soran alkalmazza a kommunikacids alapismereteket, az irodatechnikai
alapismereteket és a protokoll szabalyait.

Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.

Kézremiikddik az anyag €s eszkdzbeszerzések lebonyolitisaban.

A napi postazasi feladatok ellatasa.

Tevékenysége soran alkalmazza a kdzigazgatasi ismereteket.

Naprakészen ismeri az oktatassal kapcsolatos fontosabb jogszabalyokat.
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e Feladatellatdsa sordn alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott
kézalkalmazottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.

e Az intézmény gazdasdgi kapcsolatait megismeri, mikodteti.

s Alkalmazza az intézmény gazdélkodasara vonatkozé legfontosabb szabélyokat.

e Az iskoldval és funkcidival kapcsolatos napi ismereteket megszerzi és alkalmazza.

e Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkdzeit.

e Koézremikodik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.

o Kézremiiksdik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési és
kiadasi feladatokban.

o Fllatja a didkigazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartasi, igénylési, kiadasi feladatokat.

» Az igazgaté utasitasira ellat egyes bizonyitvanykezeléssel kapcsolatos feladatot.

e Kozremiiksdik a tanulobiztositassal kapcsolatos igények begytjtésében.

e Kozremikodik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.

¢ Gondoskodik arr6l, hogy a szilkséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.

2. Kiilonleges felelossége:
Felelds a titkari irodaban térolt minden dokumentumért, bélyegzdkért, a hasznalataba nydjtott
szamitogépért ¢s minden egyeb eszkozért.

3. Jarandoésag:
e a kozalkalmazotti kinevezésében a Kjt. hatalyos bértdblaja alapjan meghatarozott
munkabér,

e a vonatkozo jogszabalyokban, illetbleg a munkavédelmi szabalyzatban rogzitett
védbeszkszok,

¢ afenntartd anyagi lehetségei esetén a munkaltato altal biztositott cafetéria thimogatas.
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Technikai dolgozé munkakor

Az intézmény fejléce

Ikt. sz.:
MUNKAKORI LEIRAS
Munkaltatoé: Gyulai Tankeriileti Kézpont
5700 Gyula, Ady Endre utca 19.
Munkavallalo:
NEVE: oiiiiiiiiiiiiiiii et
BeSOroldsa: .oueeneeneeneiininivirirriiiieiriiiieiarnienanes

17. A munkakdr azonosité adatai:
171 Munkakor megnevezése:  takarito, portas, karbantarto, stb.
17.2. Szervezeti egpsége:
17.3. Munkavégzés helye: ......................cccciiiiiiiiii
17.4. Munkaidd: 40 o6ra/hét
17.5. Munkaidd beosztds: a 2. szamu melléklet szerint
18. A munkakért érintd legfontosabb jogszabilyok és dokumentumok:
18.1. 2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,
18.2. 1992, évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogallasarol
18.3. 20/2012, (VIILI. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatisi intézmények
miikodésérol és a kéznevelési intézmények névhasznalatarol,
18.4. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szold térvény
végrehajtasardl,

19. A munkakor célja:

19.1, A kdznevelési intézmény takarito, portas, karbantartd, stb. feladatainak
ellatasa.

20. A munkakéor szervezeten beliili elhelyezkedése:

20.1 A pedagogus a Gyulai Tankeriileti Kozpont fenntartasaban mikodo
............................................................................ kdznevelési
intézmeény takarito, portas, karbantart6, stb.

21. Fiiggelmi kapcsolatok:

21.1. A munkéltatdi jogokat az 4llami koznevelési kozfeladat ellatdsdban
fenntartoként részt vevd szervekrdl, valamint a Klebelsberg Kézpontrdl szold
134/2016. (V1. 10.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében foglaltak szerint a
Tankertileti K6zpont igazgatdja gyakorolja,

21.2. Felettese a Mez6berényi Altaldnos Iskola, Alapfoku Miivészeti Iskola &s
Kollégium igazgatdje, tovabbi munkéltatéi jogokat a nemzeti kdznevelésrdl 2011, évi
CXC. térvény 61. § (6) bekezdése, valamint a Gyulai Tankeriileti Kdzpont Szervezeti
¢s Miikddési Szabéalyzatanak 38. §-dban foglaltak szerint gyakorolja.

21.3. Kozvetlen felettese a munkavégzési hely igazgatdhelyettese/tagintézmény-
vezetbje.

22. Kovetelmények:
22.1. Szakszert, pontos munkavégzés, vonatkozd szabalyok ismerete, betartésa.
22.2. Nagytoku precizitis, egylittm(ik6dé képesség, megbizhatosag, fegyelmezetiség.
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22.3. Feladatait, hataskorét, feleldsségét, munkakapcesolatait jelen munkakori leiras 1.
szam melléklete tartalmazza.

23. Helyettesités
23.1. Tavolléte esetén ......ooooviii i XY-t helyettesiti.
23.2. Tavolléte eSeten .....coivvvriie i -t XY helyettesiti.

24. A munkakdri leiras hatalya
Ez a munkakdri leirds az aldirds napjan lép hatalyba, €és hatirozatlan idére szol. A
munkakéri leirds hatdlya megsziinik:
24.1. A munkakorl feladat megvéltozasa esetén, az \j munkakori leirds hatalyba
1épésével.
24.2. A munkavégzés helyének megvaltozasa esetén, az (ij munkakoéri leirds hatalyba
Iépésével.
24 3. A kozalkalmazotti jogviszony megsziinésekor.

Zaradék:

A takarito, portas, karbantarto, stb. felettese és kdzvetlen fekettese utasitdsait végrehajtani. A
munkakori leiras csak a rendszeres és alapvetd feladatokat tartalmazza, a felsoroltakon kiviil el
kell 1atni a munkakorhdz kapcesolddo eseti feladatokat is, amelyekkel az igazgaté megbizza.

A munkakori leirast adta:

igazgatd
A munkakéri lefrdsban foglaitakat tudomasul vettem, munkamat az abban foglaltak szerint
végzem. A munkakori leirds egy példanyat atvettem, mellyel a korabbi munkakdri lefrdsom

hatalyat vesztette. Jelen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Kelt:

takarito, portas, karbantartd, stb.
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Rendszergazda munkakori feladatai

Foglalkoztatasi statusza: pedagogial munkat kézvetlentil segité alkalmazott
Beosztas: rendszergazda

Munkahely: Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola

Heti munkaidd: 40 6ra

Munkaltatoéi jogkor gyakorldja: KLIK

A munkakornek utasitast adé munkakorok: igazgatd /igazgatdhelyettes
Munkateriilete: Az iskola teljes teriilete

Munkaideje: hétfétdl — péntekig: 74 — 16%
Fizetett szabadsaga kiaddsat az igazgatd engedélyezi.

2. Részletes szakmai feladatok:

e A Kétegyhdzi Marki Sandor Altaldnos Iskola informatikai rendszerének mikédtetése
oly médon, hogy az megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé
informacids igényeinek.

* A munka folyamatossaganak biztositasa.

* Az iskola szamitogépeinek virusellen6rzése.

e A végzett munka szakmai felliigyelete.

e Az oktatas alapjat képez6 alkalmazéi programok miiksddképességének ellendrzése.

e Uj szoftverek beszerzése, telepitése.

» Bdrmilyen meglévo/ij szoftver installalasat a rendszer egységes, dtlathatd miikddése
érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatdsa, felel6ssége alapjan egyes esetekben ezt a
jogét/kotelességét  atruhdzhatja  kills6/bels6  személynek/szervezetnek  (kiilsd
személy/szervezet esetén koteles a szoftvert alkalmazésba venni).

e Amennyiben a szoftverek installdlasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozést észlel,
arrdl kateles tajekoztatni feletteseit.

* A jogtisztasig ellendrzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek esetén.

e Az iskoldban keletkezett adatillomanyok biztonsdgos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozisa, a rendszeres adatmentések megszervezése.

* A keletkezett adatok tarolaséért, archivélasaért kizarélagos feleldsséggel bir.

¢ A munkafijlokat és az oktatdshoz szlikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan torli.

» Rendkiviili esetekben (virusfertézés, halézat sériilése, rendszerdsszeomlds, 3 vagy tébb
gép egyidejii ledllasa) az értesitést kdvetd 24 dran belill gondoskodik a hiba
elharitasanak megkezdésérol.

» Aziskola szamitégépeinek atépitése, a halozat bévitése, 1 hardverek beszerzése.

e A hardverek beszerzésének forrasat felettesével megbeszélve valasztja ki.

o A hélozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.

» Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznald jogait csokkenteni.

» (Gondoskodik a szoftverek ¢s liszenszszerzodések megfeleld tarolasarol.
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3. Kiilinleges feleldssége:

A térvények, jogszabalyok, belsé utasitasok betartasaért, betartatasaért.
A kapott feladat szakszerii, pontos, egyértelml végrehajtasaért.

A feladatok végrehajtisa soran felmeriild objektiv és szubjektiv akadalyokrdl jelentés
tételeért felettesének.

A munkavégzés folyamatossaganak biztositasaért.

A munkakérében hasznalt targyak rendeltetésszer(i hasznalataért.

A munkakérében tudomasara jutott adatok bizalmas kezeléséért.

A tlizvédelmi szabalyzat betartasaért, betartatasaért.

4, Ellendrzési kitelezettsége:

Az iskolai szamitégépek llapota, virusirtas, a rendszer biztonsigtechnikai ellendrzése
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Pedagdgiai asszisztens munkakori leirasa

Nev:

Heti munkaidd: ora

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatéi jogkdr gyakorldja: Gyulai Tankeriilet Kozpont vezetdje

Koézvetlen felettese: igazgatd, igazgatohelyettes

Beosztas (munkakdr megnevezése): pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagégiai végzettséget igényls
feladatok ellatasa tartozik:

» Eldsegiti a gyermek iskolai szocializacidjat.

» Biztositja az egyéni és kiilénleges bandsmddot.

» Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet t6lt be.

o Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

o Kozvetleniill segiti a pedagdgust a tanitasi-tanuldsi segédanyagok készitésében,
alkalmazasban.

» Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érinté események rendezésében, levezetésében.

» Segiti, batoritja a tanulot dltalénos jellegli egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.

e Kozremiikddik a tamulét fejlesztd, korrekeids tevékenységben, egyénileg segit a tanulénak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

o Kozremikodik a tanordk és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tanérai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkdzok kezelésében. Gondozds,
mentalhigiéniai, higiéniai szemponti tevékenységek:

* A gyermek testi és mentalis egészségét megovija, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

e Gyakoroltatja a tanuldval a mindennapi élethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellenérzi
a tanulo higiénés és Onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés és
onkiszolgalasi tevékenységét.

o Felismeri az alapvet0 elsOsegélynyujtast igénylé, az orvosi segitséget igényl6 helyzeteket. Jelzi
az intézkedés sziikségességét.

e Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltdzkodési, étkezési szokdsainak kialakitasdban (terités,
evOeszkdzsk hasznélata stb.)

o Ellenérzi a tanuldk altal hasznalt helyiségek rend;jét, tisztasagat.

e Lazat mér, felligyeli a beteget, sérilltet.

e Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket. Szabadidds tevékenységek szervezése, levezetése
e Esetenkeént (pl. tigyeleti iddben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmives
foglalkozas), beszdmol a pedagdgusnak a tanuldk tevékenységérol.

o Kozrem(kodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, eclokészitésében (terem
berendezése, eszkdzok, anyagok elékészitése stb.), lebonyolitdsdban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

» Feliigyeli, segiti a tanulét a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagdgussal a tandrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elokésziti a tanodrai foglalkozasok soran sziikséges
eszkdzOket. Részvétel a gyermekmunkak iranyitdsaban
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o Részt vesz a gyermekek onkiszolgdldo munkédjénak iranyitdsdban, a kdrnyezetvédelmi és
kérnyezetgondozasi munkakban.

o Segiti a tanulok étkeztetését.

e Berendezi a termet a tanérai foglalkozasok igényeinek megfelelden, egyiittmikodik a
pedagdgussal a tanordkon az altalanos jellegli oktatd-neveld munkéaban. Egyéni és csoportos
formaban gyermekkiséret

o Segiti a pedagdgust a sétik, kiranduldsok, egyéb kulturlis, sport- és egészségiigyi esemenyek
lebonyolitasaban.  [gény szerint egyéni gyermekkiséretet lat el.

» Intézményen kivill foglalkozdsok, programok helyszineire, kirdndulasokra, tanulmanyi sétakra,
erdei iskoldban stb. kiséri a tanulé(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valé megjelenésrdl,
tevékenyen részt vesz a tanulé kdmyezeti, személyi higiénés szokésainak kialakitasaban
(személyes élettér, kdzds Elettér tisztasaga, rendje stb.). Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

o Részt vesz, illetve énilldan is tevékenykedik a gyermekek fogadésiban a tanitdsi 1d6 utan,
valamint gyiilekezési id6 alatt

e Tanitasi 6rak sziinetében, napkodzis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagdgust, illetve
onalloan latja el az ligyeleti tevékenységet.

« Intézményen beliil (foglalkoztat6 termek, WC, ebédlé, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanul6t. Gyermek- és ifjusagvedelmi feladatok

o Kozremiiksdik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat elldtd pedagégus munkajaban.

e Segit a kapcsolattartasban (sziilok, nevel$szillok, neveléotthonok, gydmiigy stb.), segit a
gyermekvédelmi adatszerzésben. Adminisztraciés munkak

o Segit az adminisztricids munkdak elvégzésében iskolatitkar Gtmutatdsa alapjan.

o Atveszi, 4tadja a tanuldt a sziilétsl, gondozotol.

e Vezeti a tanuldkra vonatkozé altaldnos jellegli nyilvantartasokat (pl. hidnyzas)

Kételes elvégezni mindazon feladatokat, amellyel az igazgatd, illetve az altala kijeldlt vezetd
megbizza.

A munkakori leiras modositasanak jogét a munkaltatd fenntartja.

Jelen munkakoén Jeirds ... 1-jén lép életbe. ...
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget vatlalok.

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

munkavallalo
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A konyvtaros, (a konyvtar vezetdje) kiegészito munkakéri leirisa
A KONYVTAROS, (kinyvtaros-tanir) FELADATAI

A kdnyvtaros tevékenységét igazgats iranyitasaval végzi.

A konyvtaros-tanar a neveléssel-oktatdssal lekstott munkaidd keretében biztositja a kényvtar
nyitva tartasat, a kényvtari ordkat. Munkakéri feladatként a kotstt munkaid tobbi része hetven
szézaléka - a konyvtar zéarva tartdsa mellett - a munkahelyen végrett kényvtdri munkara (az
allomény gyarapitisa, gondozasa, kdnyvtari kutatémunka), iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi
harminc szézaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari kapcsolatépitésre,
alloméanygyarapitésra, tovdbba a pedagogus-munkakorrel Osszefiiggd mas tevékenység

ellatasara szolgal.

Tevékenysege az egész intézményre kiterjed.
A konyvtar nyitva tartdsi és kolesonzési rendje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozottak szerint torténik. Munk4jat a konyvtari dokumentumokban meghatarozottak

szerint végzi.

Szakmai feladatai:

1. Allomanygondozas
1.1. Alloménygyarapitas
o A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.
e Szikscg esetén egyedi beszerzéseket kezdeményez.

» A beszerzéseknél konzultdl a munkakozdsségek vezetSivel (tagjaival), figyelembe

veszi az iskola vezetdségének javaslatait.
1.2. Allomanyba vétel

* A beszerzett dokumentumokat a kényvtirba érkezés utén azonnal a kényvtari

szabalyzatban meghatérozottak szerint nyilvantartasba veszi.

* A nyilvantartdsokat naprakész éllapotban tartja, az elektronikus nyilvantartast

folyamatosan karban tartja.

» Rendszeres alloménygyarapitdst végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag

elavult miiveket a rendeleti el6irdsoknak megfeleléen t6rli az allomanybél.
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e Egylittmiikddik a nevel6testiilet tagjaival, végzi az ingyen kdnyvek nyilvantartasat.

1.3. Alloméanyvédelem

o Akényvtaros felelds a kdnyvtar, az ott 1év6 audiovizudlis és szamitastechnika eszkdzdk

rendeltetésszerii hasznalataért.

e Allomanyellenérzési rendeleti elbiras szerint, a felettese utasitsara elSkésziti a
leltarozast, (raktari rend, leltdrozési iitemterv eldkészitése), valamint részt vesz a

leltarozas lebonyolitasaban.
e Pontosan vezeti a kdlesonzési nyilvantartast.
e A rabizott konyvtari allomanyért feleldsséggel tartozik.
2. Szolgaltatasok
o Kolesdnzés a Szervezeti és Miikodési szabalyzatban meghatérozottak szerint.

o Kényvtarbemutat6 foglalkozasokat, kdnyvtarhasznalati ismereteket nytjto orakat vezet,

elékésziti a kdnyvtari szakdrakat.
s Rendszeres tajékoztatast ad a kdnyviar 13j szerzeményeirdl.
» Folyamatosan mitkddteti a tanulékdzpontot a nyelvi munkakozésséggel.

Egyeb feladatok:

1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfénokokkel, a munkakézdsség-vezettkkel, a

szaktanarokkal.
2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi és megyei kényvtarakkal.

3. Egyiittmitkédik az informatika tanarokkal, az audiovizudlis eszkdzok nyilvéantartdsi és

feldolgozo munkalatai terén.

4, Nyilvantartasi feladatai soran ellatja:

kdlcsonzés,

tajékoztatas,

kdnyvtarbemutato foglalkozésok,

raktari rendezés Ugyviteli teenddit..
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5. Bels6 munkalatok sorén elvégzi az alabbi feladatokat:

¢ allomanygyarapitas (elektronikus nyilvantartas, leltarkdnyvek vezetése),

bibliografia készitése,

irodalomkutatas,

felkésziilés a foglalkozasokra,
¢ egyéni tovabbképzés.
6. Kiilso tevékenységei:
e tdjékozddas a kinyvpiacon,
* egyéni beszerzések, tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.
7. Evente két alkalommal (félév, év vége) beszamol a tantestiiletnek,

8. Kozremiikodik a tanulmanyi és kulturélis versenyek szervezésében, lebonyolitisaban, segiti

a pedagdgusok ez irdnyl tevékenységét.

9. Folyamatosan koéveti a konyvtarral kapcsolatos palyazatokat, azokat el6késziti,

megvalositja.

10. A kdnyvtarral kapcsolatos minden nyilvantartast, statisztikéat, jelentést elkészit, és felettesei

rendelkezésére bocsat,

11. Valamint elvégzi mindazon feladatokat, mellyel a féigazgatd megbizza.
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2, sz. meliéklet

A KETEGYHAZI MARKI SANDOR ALTALANOS ISKOLA EGYEDI
IRATKEZELESI SZABALYZATA

1. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Kétegyhazi Marki Sandor Altaldnos Iskola iratkezelési szabélyzata
- a kbziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi
LXVI. térvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl sz6lé 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet €s
- a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérsl szolo 20/2012 (VIII. 31.) EMMI rendelet
alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabdlyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd,
illetve az onnan tovébbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabilyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartast, segédletekkel ellatdsat, irattirozasat, selejtezését és levéltirba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és mikodési szabédlyzatdban
hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal
tsszefiiggd tevékenységekre vonatkozd feladat- és hataskoroket, tovabbd kijeldli az
iratkezelés felligyeletét ellato személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési €s
iigyrendi szabélyok, az alkalmazott informatikai eszkéz6k és eljarasok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos dsszhangjaért, az iratok szakszeri és biztonsagos
megbrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és milkodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szilkséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, felligyeletéért az
intézmény vezetdje felelds.

6. Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott
keletkezd, illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, tja ki vethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b} tartalma csak az arra jogosult szamaéra legyen megismerhetd;

c) kezeléséért fennélls személyi feleldsség egyértelmiien megéllapithat6 legyen;

d) szakszeril kezeléséhez, nyilvantartisdhoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattdri iratanyag felesleges felhalmozddasa
megelézhetd, a maradand6 értéki iratok megodrzése biztositott legyen;
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g) az lgyintézéshez, a dointések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszer(i
milkodéséhez megfeleld tAmogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezet6 gondoskodik:

@) az iratkezelési szabalyzat végrchajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelést végzd, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérsl és
tovabbképzésérdl,

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatdkonyv, név- és targymutatd, kézbesitdkonyv,
iratmintdk és formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.)
biztositasardl;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafickok szabalyozott miiksdésérsl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érint$ feladatokrdl.

IL Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hatiskérébe tartozd ligyek intézésének
attekinthetésége érdekében az azonos figyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A t6bb fazisban intézett iigyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok iigyiraton beliili irategységnek, Ugyiratdarabnak (tigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellaté szerv irattari anyagaba tartozo egyéb
mas iratokat - még irattarba helyezésiik el6tt - az iktatokényvben meghatérozott irattéri
tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe
kell besorolni.

Az iratok nyilvintartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett elektronikus iktatokdnyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokdnyvet az figyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iratforgalom keretében az 4tadast-atvételt minden
esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatd legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval
biztositani kell, hogy az tligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili titja pontosan
kvethett és ellenorizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen megéllapithaté legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Kétegyhazi Marki Sandor Altalanos Iskola iratkezelése kdzponti iratkezelési
rendszerben valosul meg.

102



Il Fejezet
Az iratkezelés folyamata
A kiildemények atvétele

12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy,
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 szemely;
13. A kiildeményt 4tvevd koteles ellenérizni:
a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére vald jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon és a killdeményen 1év) azonositasi jel megegyezOsegét;
c) az iratot tartalmazd zart boriték, vagy zart csomagolds sértetlenségét.
(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd
szabalyzataban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérsl.

14, Az atvevd a papiralapii iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashaté alairasaval
&s az atvétel ddtumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét 6ra, perc pontossédggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatdsra
nem jogosult személy veszi 4t az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd elsé munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatéegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt killdemény atvétele esetén a sérillés tényét papiralapu iratok esetében az
atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron kiviil ellenérizni kell a kiildemény tartalméanak
meglétét. A hidnyzo iratokrél vagy mellékletekrd] a kiildG szervet, személyt értesitent kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgbs” jelzésl) killdeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a killdeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben
a feladé nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
id6 utan selejtezni kell.

A kiildemény felbontisa

18. Az intézményhez érkezett killdeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, (iskola esetében az igazgato)
b) az igazgato akaddlyoztatdsa esetén az igazgatihelyettes, illetve a kdzponti iratkezelést
feliigyeld, igazgato altal irasban felhatalmazott személy, bonthatja fel.
19. Felbontds nélkiil dokumentdltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiilldeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontésra szdlnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
c¢) amelyek névre szoloak és megallapithatoan magénjellegiiek.
A killdemények cimzettje koteles gondoskodni az 4ltala atvett hivatalos killdemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.
20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a
datum megjellésével, dokumentaltan koteles rdgziteni, majd gondoskodnia kell a
kiildemény cimzetthez valo eljuttatasarol.

103



21. A kildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatésagat. Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rdgziteni kell, és errdl
tajékoztatni kell a kiild6t is.

22. Ha felbontas alkalmaéval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbont6 az 6sszeget, illetéleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy
feljegyzés formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb
érteket - clismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozénak atadni. Az
elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyUjtadsanak idépontjahoz jogktvetkezmény fiizédik vagy
fiizodhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fé] altal megallapithaté legyen.
Papiralapt irat esetében a beny(jtas idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbél nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalé informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elekironikus iratot gépi adathordozdn (pendrive, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérélappal lehet. Az adathordoz6t €s a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérlapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) tirgyét, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirdssal és az adathordozd paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérolapon feltiintetett azonositdk valdsagtartalmat.,

25. Az irat munkahelyr8l torténé kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulményozéasarol,
feldolgozasarol, tarolasardl belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valo hozzajarulast tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérél belsé szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatékonyv

27. Iktatas céljara a KRETA- rendszer Poszeidon moduljat kell hasznalni.
Az iktatorendszer tartalmazza az aldbbi adatokat:
a) iktatoszam,
b) iktatas idopontja,
¢) kiilldemény elkiildésének idépontja, modja;
d) kiildé megnevezése, azonositd adatai;
e) érkezett irat iktat6szama (idegen szam);
) mellékletek szama;
g) lgyintéz6 szervezeti egység és az ligyintézd megnevezése;
h) irat targya;
i) elo- és utdiratok iktatdszama;
J) kezelési feljegyzések;
k) igyintézés hatarideje, €s végrehajtasanak idépontja;
/) irattari tételszam;
m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetleg annak megdallapitdsdra alkalmas roviditett valtozatot -
a rendszerv ,,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalméaval kell beirni.

29. Az iktatdrendszert az év utolsd munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell
zarni. A kézi iktatokdnyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsd szamot kovetd alahuzassal
kell a zarést elvégezni, majd azt a keltezést kovetben alairdssal, tovabba a korbélyegzé
lenyomataval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

104



30. Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az
iktatoszam felépitése a kdzponti tigyiratkezelés esetén: foszam/év. (Gylijtdszam hasznalata
esetén: Fészam/alszam/év. )

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat a rendszer egy
fészdmon tartja nyilvan. Egy rendszeren beliil a fszdmok folyamatos sorszamos
rendszerben kovetik egymast. Az {igyirathoz tartozé iratokat az iktatdsi f0szam alatt
folyamatosan kiadott alszamokon tartja nyilvan a rendszer.

Az iktatas

32. Az iratkezelbnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkéstbb az azt kovetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hatéridés iratokat, valamint a
hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds™ jelzéstl iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatéarozott esetekben nyilvan kell tartani:

a) konyveket, tananyagokat;

b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szamadast bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jOvéhagyés céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
/) sajtétermékeket;

g) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a Poszeidon rendszerben sztornirozni kell a felvitt adatokat.

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell 4llapitani, hogy van-e eldzménye. Amennyiben van,
atz iktatandd iratot az eldzményhez kell szerelni.
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Szignalas

37. Az iratkezel6 az érkezett iratot koteles az intézmény vezetéjének vagy a vezetd
megbizottjdnak 4tadni, aki kijeldli az ugyintézést végzd személyt (szignalds). Az irat
szignalasira jogosult meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hatéridé, stirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjellésével frasban
teszi meg.

Kiadmanyozas

38. Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a szervezeti és
mitkddési szabalyzatban, iigyrendben meghatarozott, kiadményozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet
tovabbitani.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezileg aldirja, vagy a kiadményozoé neve mellett az
»S. k7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,
tovabba

- a kiadményozd, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzblenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegend6

- a kiadmanyozo6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadméanyozé alakhi alairdsmintéja
és

- a kiadmanyozo szerv bélyegzélenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrdl az iratot 6120 szervezeti egység vezetdje, vagy
ligyintézGje hitelesitési zaradékoldssal jogosult papiralapu és elektronikus mésolatot is
kiadni.

40. A kiadmanyozdshoz haszndlt bélyegz6kr6l, érvényes aldiras-bélyegzékrol és a
hivatalos célra felhasznalhato elektronikus aldirasokrél nyilvéntartast kell vezetni.

Expedialas

41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltik-e. E feladat elvégzése utdn dokumentalni kell a
Poszeidon —rendszerben a tovébbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovébbitas modja szerint kell csoportositani (posta, személyes,
kiilon kézbesitd, futdrszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast ¢s az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakeresheten
kell végezni.
44. Irattarba helyezés elétt az ligyintézonek az tigyirathoz - ha eddig nem tortént meg
- hozza kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgdlni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetben be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld
rovatdaba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak
megfeleld gyiijidbe.
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Selejtezés

47. Az iigyiratok selejtezését az igazgatd altal kijeldlt legalabb 3 tagh selejtezési

bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattéri tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.

Az iratselejtezésrél a selejtezési bizottsag tagjai ltal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomataval ellatott selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezese vegeit.

A levéltdr az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utdn a selejtezési
jegyzdkonyv visszakiildstt példanyara frt zaradékkal engedélyezi.

A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

48. A levéltar szdmara atadandd ligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari érzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyz8kdnyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott tigyiratokrdl kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
moédon - elektronikus forméban is 4t kell adni.

1V, Fejezet
Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozoékkal kapesolatban
minden esetben rendelkezni kell a szitkséges védelmi intézkedésekrl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapt, mind a gépi adathordozé
esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akér papiralapt, akér gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozz4, amelyekre munkakoriik elldtdsahoz
szitkségitk van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzéférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozd dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok:

a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,M4s szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,.Kivonat nem készithets!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!™,

1) ,,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozd utasitasok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordozé sajatossagato! fiiggd egyéb sziikséges utasitas.

Az eldzéekben meghatdrozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok
megismeréseét.

V. Fejezet
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Egyéb rendelkezések

51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddldssal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban lévé
ligyek iratait, tovabbd az irattirat a jogutdd veszi 4t. Az el nem intézett, folyamatban 1évé
tgyeket a jogutod iktatdkdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzdkonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarsl. A
jogutdd nélkiil megszing intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyz¢két - az iratok
elhelyezésével kapcsolatos intézkedésr6l sz6lo tajékoztatdst - az intézmény vezetbje
megkiildi az illetékes levéltarnak.

V1. Fejezet
Zaro rendelkezések
54. Bz az iratkezelési szabélyzat 2020. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.
55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.
Kelt: Kétegyhaza, 2024. jinius 21.

(igazgatd alairasa)
(korbélyegzo lenyomata)
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Iratkezelési szabalvzat 1. sz. melléklete

Egyedi irattari terv

Kétegyhazi Marki Sandor Altalédnos Iskola

a 20/2012 (VIIL 21.) EMML. rendelet figyelembevételével készilit

Irattari Ugykir megnevezése
tételszam

Orzési idé (év)

Vezetési, igazgatdsi és személyi tigyek

1. Intézménylétesités, -diszervezés, -fejlesztés
2. Thtatokidnyvek, iratselejtezési jegvzékonyvek
3. Személyzeti, bér- és munkatigy
4, Munkavédelem, tizvédelem, balesetvédelem,
5. Fenntartoi iranyitds
6.4 Szakmai ellendrzés
7. Megdllapoddsok, birosdgi, allamigazgatdsi iigyek
8. Belsd szabalyzatok
9, Polgari védelem
10. Munkatervek, jelentések,

Statisztikdik
i1 Panasziigyek

Nevelési-oktatdsi iigyek

12, Nevelési-oktatdsi kiserletek, ujitasok

13. Torzslapok, pottdrzslapok, beirdasi naplok

i4. Felvetel, atvétel

15. Tanuldi fegyelmi és kartéritési iigyek

16. Nuaplok

17 Didkiénkormdnyzat szervezése, miikidése

18. Pedagdgial szakszolgalat

19. Szildi munkakozosség, iskolaszék szervezése, mitkodeése
20, Szakrandcsadoi, szakéridi vélemények, javaslatok és ajanldsok
21. Gyakorlati képzés szervezése

22. Vizsgajegyzékonyvek

23 Tantdrayfeloszias

24. Gyermek- és iffusdgvédelem

nem selejtezhetd
nem selejtezhetd
50
10
i0
20
10
10

10

1o
nem selejtezhetd
20

5
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25,
26.

27.

. Guazdasdgi figyek

27.

2.
29.
30,
31
32.
33,

34_441‘

Tanulok dolgozatai, témazdrdi, vizsgadolgozatai

Az érettségi vizsga, szakmai vizsga

Koz0sségi szolgdlal teljesitésérdl szol6 dokumentum

Ingatian-nyilvintartas, -kezelés, -fenntartds, hatdridd néikili
épiilettervrajzok, helyszinrajzok, haszndlatbavételi engedélyek
Tarsadalombiztositds

Leltar, alloeszldz-nyilvantartds, vagyonnyilvintarias, selejtezés

Eves kéltségvetds, kdltségvetési beszdmolok, kényvelési bizonylatok

A tanmithely tizemeltetése

A gvermekek, tanulok ellatdsa, juttatdsai, téritési dijak

Szakértéi bizottsdg szakéridi véleménye

Kéliségvetési tamogatasi dokumentumok

0

n

20
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4. szami melléklet: Bels6 Ellentrzési Szabalyzat

A kdznevelési intézmény igazgatodja altal végzett ellendrzés szabalyzata

A pedagdgiai munka belsé ellendrzésének rendje

1. A bels6 ellenérzés célja

A pedagégiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja a nevel6-oktaté munka egészét.
Célja, hogy biztositsa a hibak id6ben térténd feltdrast, mutasson ra a hidnyossdgok potlasara,
erésitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 mddszerek népszer(isitéséhez fokozva
ezzel a munka hatékonysdgat a koznevelés mindségiigyi rendszerének egyes komponensei: a
pedagégusok mindsitése, az orszdgos pedagdgiai-szakmai ellendrzés (tanfeliigyelet) ¢s annak
onellendrzési rutinjai, valamint a szaktanicsadas kozotti raciondlis sszhang megteremtesével.

A belsé ellenérzés rendszerének miikédtetése a pedagogusok teljesitményértékelésével egyiitt
torténik.

2. A belst ellenérzés szervezése

A folyamatos belsd ellenérzés megszervezéséért, hatékony milkddéséért az igazgaté felelds. Az
ellendérzéseket, méréseket az ellenbrzést végzdk litemezik a pedagogiai program €s az éves
munkaterv alapjan azzal, hogy elére értesitik az ellen6rzésre keriilé teriiletek feleldseit, hogy
azok a munkat elOkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszeriien, illetve az ellenbrzés természetének megfeleléen, bejelentés nélkiil is sor
keriilhet az ellendrzésre.

A belsd ellenérzés szervezése soran figyelemmel kell lenni a tanfelligyelet, a minésités, a
szaktanicsadas és a szakmai ellendrzés, valamint a teljesitményértékelés tervezett idépontjaira,
az Otéves intézményi intézkedési terv valamint a pedagdgus Onfejlesztési terv litemezett
feladataira a munkatervvel dsszhangban.

3. A belst ellen6rzés altalanos kdvetelményet

Az intézmény belsd ellenérzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
cllendrzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.

Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tamasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:



segitse a szakmai, gazdalkodasi, ¢s egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasagosabb
ellatasat;

legyen a fegyelmezett munka megvaldsitisanak eszkoze;

tdmogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kell6 id6ben jelezze az
intézmény mikddése soran felmeriils megalapozatlan vagy helytelennek mindsiils
intézkedéseket, tévedéseket, hibakat, hidnyossagokat;

segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat;

jaruljon hozz4 a hibdk, hidnyossagok, szabalytalansagok megelézéséhez, a
gazdalkodasi fegyelem ¢€s a gazdalkodas javitasédhoz.

4. Az ellenbrzést végzok kore

A belso ellendrzést a kivetkezd személyek végzik:

igazgato

igazgatohelyettes

munkak6zdsseg-vezetdk

osztalyfénokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil.

Az ellendrzést végziknek sajat felelési teriiletiikon ellenérzési joguk van, egyben jelentési és
beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

5. Az ellendrzés teriiletei

A bels6 ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagégiai, szervezési, tantigyigazgatasi feladatok;

id6szakos, allandd, kiemelt és specidlis tevekenységek kore;
adminisztracids munkavégzés;

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok,
gyermeki/tanuldi produktumok, mérések, értékelések.

6. Az ellen6rzés formai

Foglalkozés-/Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellenorzések

7. A pedagdgial munka belsé ellen6rzésének eljarasrendje



Az ellendrzést Kit ellendriz? A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas
. } ellendrzés szempontjai
vegzo vezeto szervezeti
formaja
1gazgatd munkakozOsség- | operativ - a a munkak&zds-
vezetd megbeszélésck, neveldtestiilet | s¢g 4ltal elért
vezet6i munkatervében | eredmények, a
értekezletek, foglal’taik jovobeni
teljesitése
irasbeli — amunkakd6zds- ﬁ_ﬂ_ad:dt?k .
beszamold a ség munka- Cs k1’Jeloles.e'es )
L feladattervében i végrehajtasuk:
munkalfcozosseg kitlizdtt mennyiben
munkajarol, feladatok lett sikeresebb
megvalositasa- |
a nak mérhetd , S
munkak6zdsség eredményei végrehajtas?”;
fe}ladatalin’a]z(' ' - ]a; hatéfidék a munkakézos-
végrehajtasarol, ) a?:litgzzlok ség tagjainak
interjd végrehajtasaért | visszajelzése
felelos
személyek
munkavégzése,
munkajuk
koordindlasa és
segitése
igazgatd neveld Oralatogatas, — apedagdgus a feladatok
megbeszélés, munkak6ri végzeésének
leirasaban eredményes-
munkaértekezle- foglaltak ségea
tek teljesitese
— az ora-, illetve tananyag
a foglalkozas | hatekony
pontos, a megtanitasa, a
foglalkozasi tanitando6
tervnek/ tuddsanyag
‘Eﬁn‘ier;/:ek, alkalmazhaté
etv .o
foglalkozas tuda'ss’a
megfelels, alakitéasa,
pedagogiailag melynek
és sikeressege a
didaktikailag tanulék/gyer-
szakszer’ﬁ mekek elért
_ ;nsgzlzrgt?ﬁsgaus eredményei-
felkésziiltsége ben, a

tanulmanyi




Az ellendrzést

végzh vezetod

Kit ellenériz?

A vezetoi

ellendrzés

szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

az
ora/foglalkozas
-felépités és
ora/foglakozas-
szervezés
tudatossaga és
megvaldsitasa
a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
szellemiségé-
nek €s neveld-
oktatd
funkcidjanak
érvényesiilése
a hazirend
eldirasainak a
tandran/foglal-
kozason valo
érvényesiilése,
illetve
betartatds

versenyeken
bizonyitott
tudésszintjében
mérhetd fel

igazgatOhelyettes

pedagogus

ora-
/foglalkozéslato-
gatds,
megbeszélés,
adminisztracid
ellenérzése

a pedagdgus
munkakori

kételességei-
nek

teljesitése

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szZervezeése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése
pedagogus
felkésziiltsége
a pedagdgus
orai/foglalko-
z4si
adminisztraci-
oja

a pedagdgus
nevelo-oktato
tevékenységé-
nek mérheté
eredményes-
sége




Az ellendrzést

végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenirzés

szervezeti
formaja

Az ellenérzés
szempontjai

Visszacsatolas

a tandr és az
tanitod
egylittmkodé-
se az
osztalyfénok-
kel, és més
érintett
nevelSkkel

a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemisége-
nek valamint
nevelo-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése

munkakdzdsség-

vezetd

pedagogus

ora/foglalkozas-
latogatas,
megbeszélés

a tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
értékelese

az Ora, illetve
foglalkozas
célja és
tartalma

az oran, illetve
a
foglalkozason
alkalmazott
nevelési-
tanitasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas)
az oOra, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése

a gyermekek/
tanulok
munkaja és
magatartisa

a neveld
munkaja,
egyenisége,
magatartasa

a gyermekek,
tanulok altal
elért mérhetd
eredmények, a
fejlodés
értékelése
(meghatarozott
szintfelmeérése
k utan),
korabbi
tapasztalatok
beépitése




Az ellendrzést Kit ellenoriz? A vezetdi Az ellenorzés Visszacsatolas

o ; ellendrzés szempontjai
vegro vezeto .
szervezetl
formaja
— témazérd

dolgozatok, a
tanuldk irasbeli
munkainak
értékelése

— eredmények,
kovetkeztetése
k levonasa,
ujabb
celkitlizések

8. A pedagdgus egyéb feladatainak ellenOrzése

Beosztott pedagdgusok:

az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsdban valo részvétel,

a gyermekek/tanulok részére szervezett programokon vald részvétel, illetve azok
lebonyolitasaban térténd kézremiikodés,

a szabadidds tevékenységek szervezésében valo részvétel;

a felzarkoztatasban es a tehetséggondozasban vald részvétel.

taboroztatasban vald részvétel

palyazati munkaban valo részvétel

esetleges iskolai innovacidkban valé részvétel

Munkakézdsség-vezetok:

az intézmény rendezvényeinek szervezeésében, lebonyolitdsaban valé koordinacids
munkaveégzés;

a valtozatos programokat biztositd munkakdzdsségl munkatervek dsszedllitdsa (egyéni
javaslatok figyclembe vételével);

bemutatd orak, foglalkozasok, sziiléi bemutatok szervezése, szakmai konzultacidk;
tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasdban val6 részvétel;

folyamatos kapcsolattartds biztositdsa az intézményvezetés €s a munkakodzosségi tagok
kozott;

tanmenetek, foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése;

a munkakdzosségéhez tartozd kollégik szakmai munkavégzésének ellendrzése (Ora-
Hfoglalkozéslatogatasok).

a munkacsoportok vezetdivel vald szoros kapcsolattartis, koordinacids tevékenység

9. Belst ellendrzési szabélyzat

9.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

A belsd ellendrzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:




a dontések elbkészitésében, illetve szakmai megalapozésaban;
utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban;

a belsd tartalékok feltarasaban;

a mulasztasok, hianyossagok, szabalytalansagok megel6zésében;
a bels6 rend és fegyelem megszilarditasaban;

o atakarékossag érvényesitésében.

9.2. Helyszini ellentrzes

Helyszini ellendrzést az ellendrzés helyszinén, kozvetlen tdjékozddassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok €s nyilvantartdsok [E-KRETA] alapjén kell lefolytatni.

A helyszini ellendrzés keretében atkalmazott ellendrzési mdédszerek:

e a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentalis) ellenérzés, ami lehet
tételes, leird, probaszer( és mintavételes;

s kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellen6rzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel,

s egyéb ellendrzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterja stb.).

9.3. Az intézményi belsé ellenérzések tipusai és gyakorisaga
9.3.1. Az un. komplex (4tfogd) ellendrzés

Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex médon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

9.3.2. A célellendrzés

Ezen ellenérzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliil egy vagy tébb meghatarozott
probléma vizsgalatéra irdnyul. Gyakoriséga eseti, illetve alkalom szerinti.

9.3.4. A témaellendrzés

Ezen ellen6rzési forma altaldban azonos idében, t6bb érintetinél ugyanazon témara iranyulod
(horizontalis) nem teljes kor(i ellendrzés. Célja, hogy altalanosithaté kvetkeztetéseket lehessen
levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni. Gyakorisdga eseti, illetve alkalom
szerinti.

0.3.5. Az utdellenbrzés

Ezen ellenérzési forma egy kordbban lefolytatott ellendérzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

9.4. Az intézményi belsd ellendrzés 6 teriiletei és a vezetdk egyes ellendrzési feladatai



9.4.1. FelelGsségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellendrzési rendszer kialakitdsdért, szabdlyozottsagdért és
hatékony miikodéséért az igazgatd felelos.

» A belso ellendrzés elemei:

e avezetdi belsd ellendrzés,
o amunkafolyamatba épitett ellendrzés,
* az eseti megbizasos belsé ellendrzés.

» A belsd ellendrzés fébb teriiletei:

* aneveld-oktatd tevékenység ellendrzése,
s avezetdi belsé ellendrzés,
» munkafolyamatba épitett belsé ellenérzés.

9.4.2. A nevel6-oktato tevékenység ellendrzése

A pedagogial program ¢&s az éves munkaterv végrehajtdsanak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata.

A neveldi-oktatéi munka tartalménak és szinvonaldnak az intézményvezetés altal
meghatéarozott kdvetelmények alapjan térténd ellendrzése.

A gyermekek, tanulok szaktérgyi-tanulmanyl eredményének, magatartasanak ¢és
szorgalmanak felmérése, értékelése.

A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, egyéb foglalkozési naplék [E-KRETA]
folyamatos, szabdlyszerii vezetésének ellendrzése.

A napkdzis ¢s tanulészobai nevelémunka hatékonysaga.

A tanulmanyok alatti vizsgak szabalyszer( lefolytatasa.

A szakmai munkakozosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszer( hasznalata.

9.4.3. A vezetdi belsd ellendrzés

A vezetdk iranyitd tevékenységilk soran kotelesek figyelemmel lenni az alabbiakra:

az 1gazgatOl dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jelleglt informaciéok
elemzése, értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai és egyéb
adatszolgaltatisok, valamint a flggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa;

a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasardl a beosztott vezetdk és az
alkalmazottak rendszeres ¢s eseti beszamoltatasa;

kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellenérzés.



9.4.4. A munkafolyamatba épitett belsé ellendrzés

Az intézmény vezetd beosztasi alkalmazottai kotelesek biztositani a szakmai folyamatok
megszervezésének Ssszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositan kell,
hogy:

o amunkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzésre keriiljenek;

e a hibak, kedvezétlen jelenségek kell6 idében észrevehetdk, felmérhetdk és
megakadalyozhatdk legyenek;

e a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek;

o azalkalmazottak személyes felelOssége a végrehajtis minden szakaszaban megfeleléen
érvényesiiljon.

9.5. A vezetGk egyes ellendrzési feladatai

9.5.1. Az intézményvezetés és a szakmai munkak&zdsség-vezetdk altalanos ellenorzési
feladatai

Az intézmény minden vezetdjének kitelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos munkakori-
igyviteli ellendrzés mellett eseti téma- és célellendrzést végezzen eldzetes terv €s tajékoztatas
alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabalyzatban leirtakat kell alkalmazni.

Minden esetben gondoskodni kell az ellenérzések soran tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitasara hataridét kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtésat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhaté fel, fels6bb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

9.5.2. Az intézményvezetés és a szakmai munkak$zOsség-vezetok egyéb ellendrzési feladatai

Ellen6rzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

o figyelemmel kisérik, hogy a felligyeletiik ald tartozé teriileten a beosztott pedagégusok,
dolgozok eleget tesznek-e az eloirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, ezen tilmenden
eleget tesznek-e a belsd szabalyzatokban, vezetti utasitasokban valamint a munkakori
leirasokban eldirt kotelezettsegeiknek;

» a munkafolyamat valtozasa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellen6rzési rend modositasarol, kiegészitésérol;

e adolgozok észrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatdsanak ésszerlisitésére, a munkaerbvel, az anyagi €s
pénziigyi eszkozikkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére;



az igazgatdhelyettes felelGs a kdzvetlen irdnyitasa ala tartozé szervezeti egységeknél a
neveld-oktatd munka eredményes megszervezéséért. Ellenorzési joga és ktelessége az
1gazgatd tartds tavolléte esetén az intézmeény egészére, valamennyi dolgozojara kiterjed.

9.5.3. Az igazgatohelyettes ellendrzési feladatai

Ellendrzést feladatai kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiail tevékenységgel Osszefiiggd ellendrzési feladatokra, tovabba — az
oktatidsi dokumentumokban, a hatdrozatokban, a jogi szabalyozasban foglaltak
betartasara;

az intézményi nyilvantartisok [E-KRETA], statisztikék, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracid pontos vezetésére;

a nevel6-oktaté munkéval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasa;

az intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara;

a tantdrgyak ¢&s tantdrgyi modulok tandraira, a kiilonbozé foglalkozasok
eredmeényességére;

a gyermekek/tanulok munkaflizeteire, a szobeli feleletek és az irdsbeli feladatok
szdmara, mélységére;

a pedagdgus ligyelet pontossagara, feladatellatasara;

a tanoran kiviili tevékenységekre (pl.: szakkorok, napkézi, tanuldszoba...);

a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkara;

a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont kérosito eseményekre.

10. A pedagogusok munkajanak ellenérzése

10.1. Az ellendrzés célja

A pedagogusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgdlja, hogy elemzésre keriiljén:

a kollegak munkéja a dokumentumokban meghatdrozottak szerint folyik-e;
munkajuk eredményesen szolgdlja az intézmeény célkitlizéseit, szakmai elismertségét;
az esetleges hibdk korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése;

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatekonysag szempontjdbol nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formaéi,
szempontjai, modszerei, eszkzei a neveldtestllet konszenzusan alapuld rendszert alkossanak.



10.2. Az ellenfrzés {itemterve

1dépont Pedagdgus Osztalyfonék Munkakozisségek | Munkakozosség-

vezetdk

Augusztus | Az Oktatasi

Hivatal altal
publikalt
mindsitési
latogatasok
tervezésével
kapcsolatos
feladatok

Szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka Eves munkaterv

feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzese

Oktober Egyéb Naplok, Egyéni foglalkozasi | Az elkésziilt

foglalkozasok L tervek elkészitése, |tervek
stat1§zt1ka [E- ellendérzése dsszegyljtése
KRETA]

November |Oralatogatdsok | Negyedéves Bemutatd orak Oralatogatasok,
beszamolok, a hospitalasok
tanuldk ellenérzése
negyedéves
értékelése

December | Versenyek Kulturélis Versenyek Szervezi €s

(folyamatosan) |programok értékeli a hazi
szervezeése versenyeket
Sziiléi értekeziet

Az Oktatasi

Hivatal altal

publikalt

tanfeliigyeleti ¢s

minGsitési

latogatasok

tervezésével




Idépont Pedagogus Osztalyfonok Munkakozosségek | Munkakozosség-
vezetok
kapcsolatos
feladatok
Januar Napldk Féléves Hézi tanulmanyi Féléves
ellenérzése értekelések versenyek beszamolok
bejegyzése, lebonyolitdsa
féléves
beszamolok,
statisztika
Februar Oral4togatdsok Szakmai Oralatogatasok
tovabbkeépzések a
tervek alapjan
Marcius Nyilt napok Sziiléi latogatasok
szervezeése
Aprilis Oralatogatasok | Harmadik osztalykirandulasok, | Munkakori
negyedéves esetleg erdei iskola |leirasok, egyéb
beszamolok, SZervezese dokumentumok
felilvizsgalata
kulturalis
programok
osztalyszintil
koordinalasa
Majus Ev végi Egyéni Témazaro Az
felmérések elémenetelek dolgozatok osztalykirandulaso
szdmonkérése k programjanak
elokészitése
Jinius Ev végi Ev végi Javaslatok a Ev végi
beszamolok, beszamolo, kévetkezd tanév beszamolok,
torzslapok adminisztracio tervezéséhez Osszesitd
lezarasa felmeérések,
statisztikak
elkészitése

Az ellenbrzés titemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves munkaterv

szabdlyozza.

A beszamolok elkeszitése az intézményvezetés altal elére kiadott szempontok és hataridéd
alapjéan torténik.




A folyamatos ellen6rzés teriiletei:

o amunkafegyelem (munkakezdés, tigyelet, szakszerli dravezetés stb.);

e a gyermekekkel/tanulokkal valé kapesolattartas;

¢ a munkatarsi kapcsolatok minbsége;

e a tantermek, csoporttermek és egyéb létesitmények szinvonaldnak, esztétikdjanak
megoirzése.

11. A pedagogusok teljesitményértékelésének belsé normai, sikerkritériumai

Eltéritett illetményben az a pedapdsus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzeset
jellemzi a munkakdri leirasédban foglaltak maradektalan teljesitése mellett:

> A pedagbgiai programban, s czen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintii elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben, foglalkozasi tervben
rogzitett tananyagok felelds megtanitdsa, a tanitandé tudasanyag alkalmazhato tudéssa
alakitdsa, melynek indikétorai a tanuldk:

o szintfelmérd dolgozataiban, szébeli és irasbeli munkdiban énmagukhoz képest elért
pozitiv eredményel,

o afejlédésében mutatkozo6 tendencialis javulas,
e tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

» az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitdsai.

> A kotelezben eldirt és megtartott tanitasi érdkon és foglalkozasokon feliil dnként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az intézményben
végzett egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek mérési eszkdzei:

» afoglalkozasokon keletkezett produktumok,
e az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzések pozitiv megallapitasai,

» amegbizasok teljesitésének irasos eredményei (projekttervek, palyazati anyagok stb.).

» Emberi-etikai helytallas, a tanulékhoz, a sziilékhdz és kollégakhoz vald kélcsondsen
pozitivan értékelt viszony, melynek indikatorai:

e az orszagos pedagdgiai-szakmai eliendrzések pozitiv megéllapitasai,
e sziiléi értekezleteken, fogadddérakon vagy mas forumokon (pl. sziiléi munkakdzdsség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.



» Kimutathat6 az intézmény j6 hirevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett intézményi
¢s intézményen kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az
alabbi terilleteken tapasztalt kiemelked munkavégzés:

» az intézmény fejlodéséért végzett dldozatos tevékenység,

e teriileti vagy magasabb szintii versenyekre t6rténd felkészités,

e taborok szervezése,

e telepiilési vagy magasabb szintli nevelési, pedagégiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka stb.,

» avegzelt tevékenységérdl, pedagégiai kultirajardl irasos formaban fejeznek ki pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezék, fenntarid, szakértd,
szaktanacsado, sziilk, didkszervezetek, melynek indikatorai:

o vezetdi beszamoldk,
o az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
o értekezleteken elhangzott véleményalkotas.

» A szakmai munkakozosség-vezetd, illetve a felettesei dltal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazddik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

¢ munkakozisség-vezetdi beszamold,
* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
s az clégedettségi mérés kérd6iveinek eredményei.

» Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordldsdban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresehb elvégzését, melynek indikatorai:

e ateljesitményértékelés eredményei,
® az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai,
» az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.

Az eltéritett illetményt megalapoz6 minéségi szakmai munkavéezés sikerkritériumai:

A nevel6 munka kiemelkedd szinten vald végzésének mutatoi:

¢ Kiemelkedé osztdlyfonoki munka (jO osztalykdzosség kialakitdsa, miikidietése,
melyben alapvetden meghatérozd az intézményi élet szabalyainak betartasa).



A kulturdlt szabadid6 eltltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen rendszeres
szabadidés  programok,  kirdnduldsok,  tdborok  szervezése,  szakkorok,
sportfoglalkozasok).

Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedes, és
kérnyezetkultira szintjének emeléséért.

Példamutat6 pedagogus-diak kapcsolat megerdsitése, huméanus banasmod.
Kézos egytittmiikddés a sziilok bevondsdval a nevelés terén.
Az intézményi rendezvények, misorok magas szinvonalu megrendezése.

A nevel6testiileti értékrend egységes képviselete.

Az oktatdé munka kiemelkedé szintil végzésének mutatoi:

o A tanérik/foglalkozasok magas szinvonalll megtartasa (éraldtogatasok tapasztalatai, a

tanulok felméréseinek eredményei képességeik szerint).

Bemutatd 6rdk, illetve pedagdgiai és szakmai kérdésekrol tartott eldadasok.
Szakmai munkakdzosségek vezetése.

Aktiv részvétel a kozbsségi munkaban.

Az intézmény j6 hirnevének oregbitésében vald aktiv részvétel.

A palyakezd6 pedagdgusok segitése.

A szakmai munka megujitasdban vald aktiv részvétel.

Kiemelkedd eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas

teriiletén  (tanitvinyai, nOvendékei sikeresen szerepelnek tanulmanyi és
sportversenyeken, folyamatos munkat végez a tanuldk olvaséva nevelésében).

Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetdi gyermekeket, tanuldkat és az atlagosnak
megfeleld, vagy anndl magasabb szintli tanulmanyi eredményt ér el veliik.

Folyamatosan és sokoldaltan képzi magat, melyet munkajaban hasznosit.

Differencialt munkét végez a neveld-oktaté munkaban.

A pedagbégusok munkdjanak munkaltatdi jogkdrben torténé értékelése soran figyelembe kell
venni a tanfeliigyeleti ellen6rzés pedagdgusra vonatkoz6 megéllapitasait.

Feljegvzések:






5. sz. szamu melléklet: Teljesitményértékelési szabalyzat

Kétegyhdzi Mdrki Sandor Altaldanos Iskola

Teljesitményértékelési szabalyzata

Készitette: Nagy Gabriella

Datum: 2025. 08. 29.

C&wh, ..... q.»dm@%.

Nagy Gabriella

Kétegyhdzi Marki Sandor Altalanos Iskola

A Belligyminisztérium 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagoégusok teljesitményértékelésérdl
kimondja:

5.8



(1) Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezeti meghizadssal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b) mds értékelends személy esetén szeptember 30-ig

kozdsen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatdrozza meg a személyes
teljesitménycélokat, és ezeket régziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben, azzal, hogy a
személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozd eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelent&s mértékii valtozasat kdvetd 30 napon bellil, legkésébb a naptari év februdrjanak
utols6 munkanapjaig van lehetdség.

(2) Ha a kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony az (1) bekezdés a) és b) pontjadban foglalt idépontot
kovetden jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idGpontjatdl szamitott 60 napon
beliil kell meghatarozni, kivéve a hat hénapnal révidebb hatarozott idére létesiilt jogviszonyt. Ha a
hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlivé mddositasara keriil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési idészak hatralévd részére szdldan meg
kell hatdrozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idGszakbdl a (4) bekezdés szerinti idGpontig
kevesebb, mint 90 nap van hatra.

(3) A teljesitménycélok meghatdrozdsaba az értékelS vezet a kézrem{ikddSket is bevonhatja.

(4) Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-ig, dvodaban augusztus 15-ig kell
elvégezni, amely sordn az értékel§ vezetd *

a) az értékeléshez sziikséges adatok Osszegy(ijtése és attekintése alapjan elézetes értékelési javaslatot
készit, amelyet kozol az értékelends személlyel,

b) értékeld beszélgetést folytat az értékelends személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot,

c) a teljesitményértékelést kovetGen a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
szemeélyeket, és dént az illetmény-eltéritésrél.

(5) Az értékelendd személy az elGzetes értékelési javaslat ismeretében 6nértékelést készithet, amelyre
az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni. Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

(6) Az értékeld megbeszélésen részt vesz

a) az értékeld vezetd,

b) az értékelends személy,

c) az értékeld vezetd altal felkért kbzrem(ikédd, valamint

d) ha a c) pontban foglaltak alapjan kézremiikod&ként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

(7) A kdzrem(ikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés
pontszdmara az értékel6 vezetG szamara, aki a javaslatot mérlegeli.



(8) Az értékeld vezetd a teliesitményériékelés keretében kikérheti az értékelend§ személy
tekintetében a sziilék, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran - a személyre szabott
éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatdrozdsanak, teljestilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertandban és szakmai szabdlyaiban meghatdrozottak
szerint — a szildi, tanuldi vélemenyeket is figyelembe veszi.

(9) Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az dnértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja. Ennek érdekében

a} a vezetdi megbizassal rendelkezd,
b) a pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint

c) a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel-oktatd munkat kdzvetlenill
segitd munkakdrben foglalkoztatott

értékelendd személyek teljesitményét kiilén-kilén kell 6sszevetni egymassal.

{10) A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kizlését kvetben
rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést az értékelt
személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

A teljesitményértékelés részletes teriiletei

Vezetd
1. Intézményi feladatellatas eredményessége
) az intézménybe (feladatelldtasi helyre) jaro tanuldk fejlddésének liteme,
a I . . T . . . P
tanulmanyi eredményessége, felvételi-tovabbtanuldsi mutatoi, versenyeredmenyei
b) lemorzsoldddsi mutatdk alakuldsa, hidnyzasok mennyiségének alakuldsa
c) az iskoldba jelentkezd tanulék szémanak alakuldsa
d) az orszagos mérések intézmeényi eredményei
2, Erdforrasokkal vald gazdalkodas
humaner&forras gazdalkodas tdmogatdsa (pl. szakember-ellatottsag, fejleszt6-
) tamogatd vezetés, munkaerd motivaldsa, teljesitményértékelés mikodtetése,
a . o . . . P . .
a feladatokat és az ergforrdsokat egyardnt figyelembe vevd tantargyfelosztas
készitése)
szakmai tudds karbantartdasa, megosztasa, b&vitése {innovacio dsztdnzése,
b) tdmogatédsa, munkatarsak szakmai tudasanak bevondasa, tudasmegosztds
eldsegitése)




ro g

intézmenyi hataskérhen lévd gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznélas

c) . .
tamogatasa
infrastruktira igazgatdi hataskdrbe sorolhaté rendben tartdsa, gondos kezelése,
d) tisztasdg, rendezettseg, a tanulasi kdrnyezet szinvonaldt néveld megoldasok
alkalmazasa
3. Stratégiai szemlélet
) a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erésségeinek
a
és kihivasainak azonositasa
b) a fejlesztési iranyvonalak meghatarozdsa, ezek megvalasitdasa érdekében
kezelendd kérdések fontossagi sorrendjének megallapitdsa
) a meglévd gyakorlat tdmogatasahoz sziikséges szakpolitikai tAmogatédsok
C
meghatarozasa
d) az intézményfejlesztésre vonatkozo kizép- és hosszd tavil stratégiai tervek
ismerete, a fejlesztési célok {itemezett megvaldsitasa
) az intézmény jovdjére hatast gyakorld kiilsé kérnyezeti, tirsadalmi, gazdasagi
€ . PR . . .
tenyezdk nyomon kovetése, reagaldképesség a valtozdsokra
a kéznevelési intézmény miikddését, életét meghatarozd orszagos szakpolitikai
f) iranyok nyomon kivetése, a jogszabalyi és fenntartdi szabélyozési kérnyezet
vdltozasainak ismerete
a befogado szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitdsa érdekében tett
g) o
intézkedések
4, Vezetdi kommunikacio és irdnyitas
a) egyértelm(i feladatkiadas és ellendrzés
b} folyamatos tajékoztatds a munkatarsak felé az ket érintd tudnivaidkro!
c) a munkatérsak rendszeres értékelése
d) korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylttmikbdésre torekvés
e) pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa
5. Kiilsd kapcsolatok
| kiegyenstlyozott, j6 kapcsolat a szllSkkel/térvényes képviselbvel, a szil&i
a

kdzisséggel, megfeleld tajékoztatds a szGlGk/tdrvényes kepviseld, csaladok felé




egylttmikddés a felettes vezetdvel, hatariddk betartasa, adatszolgaltatasok

b} pontossaga, fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulas, vezetdi palydzathan
foglaltak megvaldsitdsdnak tamogatésa
Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartds
a) hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio
b) felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdanydba
c) a tanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele
d) a nevelbtestiilet egységének megdrzése
Az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozd értékelési szempont
a)
b}
c}
d)
Négy, személyre szabott teljesitménycél
1.
a)
b)
¢)
2.
a)
b)
c)
3.
a)
b}
c)
4,




a)
b)
c)
Pedagogus
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége
a tanuldi kompetenciamérési eredmények alakuldsa (amennyiben a tanuldk a
a) kompetenciamérésben részt vesznek) vagy az egyéni és csoportszinti fejlesztés
dokumentumai (fejlesztési tervek, tanuldi munkak, egyéni fejlédés értékelése).
b) intézményi statisztikak, tanuldra kereshet6 adatok valtozasainak irdnya
karszer(, innovativ pedagégiai médszerek, eszkdzok, tanuldsszervezési eljarasok
2 tanodrai alkalmazasa, a vonatkozo iranyelvek alkalmazdsa
4) dijak, elismerések, kutatdsi eredmeények, publikacidk, mesterprogram, kutatd
tandri program megvaldsitdsa es ezek hasznosuldsa az iskola életében
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
a) éves tartalmi tervezés, napi tervezés
b) tobbletfeladatok, kiildnb&dz8 meghbizasok vallalasa
c) az intézményen bellli szabadidfs programok szervezése
d) az intézmenyen kiviili programokban valo részvétel {projektek, taborok,
tanulmanyi utak, mizeum- szfinhazlatogatas sth.)
3. Munkavégzés meghizhatdsaga, hatdriddk hetartasa
a) a pedagogus szabaly- és normakdvetd magatartdsa
b) haladasi naplé vezetése
c) a tanuldk értékelésével 6sszefliggd adminisztracios tevékenység
4, Kommunikacio, egylittmiikodés
nevelGtestiileti, szakmai munkakdzosségi tevékenységekben valé részvétel,
3 egylttmikddeés szakmai partnerekkel
b) kapcsolattartas és kommunikacio a szillGkkel/torvényes képviselGkkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas




aj tehetséges tanuldkkal valo foglalkozas
b) felzdrkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztése
c) gyermekvédelmi megsegitést igényl6 tanulokkal vald foglalkozas
d) tovdbbtanulds, palyaorientacio segitése
6. Motivacio, elkbtelezettség, etikus magatartas
a) motivacid, elkdtelezettség
b) a szervezet képviselete
) etikus magatartas
7. Egyedi intézményi értékelési szempont
a)
b)
c)
8. Héraom, személyre szahott teljesitménycél
1
a)
b)
c)
2.
a)
b)
c)
3.
a)
b)
c)

NevelG-oktatd munkdt segité




Pedagagiai munka mingsége, eredményessége, hatékonysaga

a) onalldsag, szakmai tudas
b) aktiv kdzremiikGdés a nevelés-oktatas folyamatdnak tdmogatasdban
c) elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, aktualitisa
d) digitdlis felkésziiltség
Feladatvallalas mennyiségi mutatéi
a) kbzremikddeés a tervezési folyamatban
b) a gyermek/tanuldi osszetétel figyelembevételével tébhbletfeladatok ellitdsa
c) részvétel az intézményen heliili és kiviili programokban
Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartasa
aj meghizhatdsdag, szakszer(iség
b} hatarid6k betartasa
c) pontossag
Kommunikacio, egylittmiikddés
a) aktivitas
b) egyluttm(ikddés kiilss, helsd partnerekkel
c) kommunikaciod
Szakmai feleldsségvallalas, etkdtelezettség
a) szakmai elkdtelezettség, nyitottsag
b) felelGsségvallalas
c) szakmai fejlgdés irdnti elkbtelezettség
Munkakdrhoz kot6dé, tamogaté, etikus magatartas
a) etikus viselkedés
b) etikus és jogszer( adatkezelés
Egyedi intézményi értékelési szempont
a)




b)

8. Harom, személyre szabott teljesitménycél

a)

b)

d)

d)

Teljesitménycélok
Cél:

» intézményen beliil 6sztondzzén a mindségi munkavégzésre.

A teljesitménycélok megallapitasanak szempontjai:
o konkrét és mérhetd legyen,

e azintézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan készilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakkal koherens legyen,



e azintézményi miikddés meghatarozott céljaihoz illeszkedjen.

Az adott intézmény sajatos helyzetét tiikréz6 értékelési szempont (vezetd):

7.

Az adott intézmény sajatos helyzetét titkrzd értékelési szempont (pedagdgus):

¢)

Az adott intézmeény sajatos helyzetét tlikr6z6 értékelési szempont (NOKS):

7. ..

b)

c)

Erékelési kategoridk

Vezetd
1. Intézményi feladatellitas eredményessége 10
az intézménybe (feladatelldtasi helyre) jard tanulok | 2
) fejlédésének (iteme, tanulményi eredményessége,
a . . L. .
felvételi-tovdabbtanulasi mutatdi,
versenyeredményei

10



b)

lemorzsolddasi mutatdk alakulasa, hidnyzasok
mennyiségének alakulasa

az iskolaba jelentkezd tanuldk szamanak alakulasa

az orszagos mérések intézményi eredményei

Eréforrasokkal valé gazdalkodas

10

a)

huménerdéforras gazdalkodas tamogatasa (pl.

szakember-ellatottsag, fejlesztf-timogatd vezetés,

munkaerd motivaldsa, teljesitményértékelés
miikddtetése, a feladatokat és az eréforrasokat
egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas
készitése)

b)

szakmai tudds karbantartasa, megosztdsa, hdvitése

(innovacio osztonzése, tamogatasa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas
eldsegitése)

intézmeényi hatdskdrben lévé gazdalkodas
precizitdsa, hatékony forrasfelhasznalas
tamogatasa

d)

infrastruktira igazgatdi hataskdrbe sorolhatd
rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat
noveld megoldasok alkalmazasa

Stratégiai szemlélet

10

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 erdsségeinek és kihivasainak
azonositasa

b)

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozésa, ezek
megvaldsitasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa

a meglévé gyakorlat tdmogatasahoz sziikséges
szakpolitikai tamogatasok meghatdrozdsa

d)

az intézményfejlesztésre vonatkozd kbzép-
és hosszU tava stratégiai tervek ismerete,
a fejlesztési célok Gtemezett megvaldsitasa

11




az intézmény jovdjére hatdst gyakorlé kiilsd 1
e) kirnyezeti, térsadalmi, gazdasagi tényezdk nyomon
kovetése, reagaldképesség a valtozdsokra
a kdznevelési intézmény miikddését, életét 1
f meghatarozd orszdgos szakpolitikai iranyok
nyomon kivetése, a jogszabdlyi és fenntartoi
szabdlyozdsi kdrnyezet valtozasainak ismerete
) a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet 1
& kialakitdsa érdekében tett intézkedések
4, Vezetdi kommunikacid és iranyitas 10
a) egyértelm( feladatkiadas és ellenérzés 2
b) folyamatos tajékoztatds a munkatéarsak felé az ket |2
érintd tudnivalokrdl
c) a munkatarsak rendszeres értékelése 2
d) korrekt, emberséges kommunikacios stilus, 2
egylittmiikddésre tirekvés
) pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, 2
e
egyenletes terhelés biztositisa
5. Kiils6 kapcsolatok 10
kiegyenstlyozott, jo kapcsolat 5
| a sziilékkel/torvényes képviselbvel, a szil6i
a
kozdsséggel, megfelelS tajékoztatas
a szUlgk/torvényes képvisels, csaladok felé
egylttm(kddes a felettes vezetdvel, hataridtk 5
b) betartasa, adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarté
stratégiai céljaival t&rténd azonosulas, vezetdi
palyazatban foglaltak megvaldsitasanak tamogatasa
6. Motivacio, elkitelezettség, etikus magatartas 5
| hivatdsdnak megfeleld megjelenés 1
a (s
és kammunikacio
b) felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanuldk 2
és a foglalkoztatottak irdnydba
| a tanuldk érdekeinek mindenekeldtti figyelembe 1
C
vétele

i2




d) a nevelStestllet egységének megdrzése 1

;. Az adott intézmeény sajatos helyzetét tikrdzd 5

értékelési szempont

a) 1
h) 1
c) 1
d} 2

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
1. 10
a) 3
b} 3
c) 4
2. 10
a) 3
b) 3
c) 4
3. 10
a) 3
b) 3
c} 4
4. 10
a) 3
b) 3
c) 4

Pedagégus
1, Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
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a tanuldi kompetenciamérési eredmények 16
alakuldasa {amennyiben a tanuldk a
} kompetenciamérésben részt vesznek) vagy az
a
egyeni és csoportszintil fejlesztés dokumentumai
(fejlesztési tervek, tanuldi munkak, egyéni fejlédés
értékelése}.
b) intézményi statisztikak, tanuldra kereshetd adatok |4
véltozdsainak iranya
korszer(, innovativ pedagogiai mddszerek, 6
c) eszkdzfik, tanulasszervezési eljarasok tandrai
alkalmazasa, a vonatkozd iranyelvek alkalmazasa
dijak, elismerések, kutatasi eredmények, 2
d) publikaciok, mesterprogram, kutaté tanari program
megvaldsitdsa es ezek hasznosuldsa az iskola
életében
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
a) éves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
b) tébbletfeladatok, killénb&z8d meghizasok vallalasa |3
) az intézményen belilli szabadidds programok 3
c .
szervezése
az intézmenyen kiviili programokban vald részvétel |3
d) (projektek, tdborok, tanulmanyi utak, mizeum-
szinhazlatogatas stb.)
Munkavégzés meghizhatésaga, hataridék 8
betartasa
a) a pedagdgus szabdly- és normakdvet6 magatartasa |2
h) haladasi napld vezetése 3
) a tanulok értékelésével dsszefliggd adminisztracios |3
c
tevékenység
Kommunikacid, egyiittmikddés 6
nevel§testiileti, szakmai munkak&zésségi 3
a) tevékenységekben vald részvétel, egylittm{kodés

szakmai partnerekkel
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b) kapcsolattartds és kommunikacio a 3
szll6kkel/torvényes képviseldkkel
Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
aj tehetséges tanuldkkal vald foglalkozas 2
b) felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesziése 2
g gyermekvédelmi megsegitést igényld tanuldkkal 2
vald foglalkozas
d) tovabbtanulas, palyaorientacid segitése 2
Motivacio, elkételezettség, etikus magatartas 6
a) motivacio, elkbtelezettség 2
b) a szervezet képviselete 2
¢) etikus magatartas 2
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
a) 3
b) 2
c) 3
Harem, személyre szabott teljesitménycél 24
1 8
a) 3
b) 2
c) 3
2. 8
a) 3
b) 2
c) 3
3. 8
a) 3
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b) 2
c) 3
Neveld-oktato munkdt segitd
Pedagogiai munka mindsége, eredményessége, 20
1. hatékonysaga
a) dndllésag, szakmai tudas 6
b) aktiv kdzremUkodés a nevelés-oktatds 6
folyamaténak tdmogatasaban
g elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, 5
aktualitdsa
d) digitalis felkésziiltség 3
2. Feladatvéllaldas mennyiségi mutatéi 12
a) kézrem(ikddés a tervezési folyamatban 3
b) a gyermek/tanuldi 9sszetétel figyelembevételével |3
téhbletfeladatok ellatésa
9 részvétel az intézményen bellli és kivili 6
programokban
Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk 10
3. betartasa
a) meghizhatdsag, szakszeriiség 4
b) hatariddk betartasa 4
c) pontossag y)
4. Kommunikdcio, egylittmiikddés 8
a) aktivitas 3
b) egylttmUkddés kiilsG, belsG partnerekkel 2
c) kommunikacid 3
5. Szakmai feleldsségvallalds, elkitelezettség 10
a} szakmai elkdtelezettség, nyitottsag 4
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b) felelgsségvallalas 3
c) szakmai fejl6dés iranti elkbtelezettség 3
Munkakérhoz kétodd, tamogatd, etikus 8
6. magatartas
a) etikus viselkedés 5
b) etikus és jogszer( adatkezelés 3
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8
a) 3
b) 2
c) 3
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
1 8
a) 3
b) 2
c) 3
2. 8
a) 3
b) 2
c) 3
3. 8
a) 3
b) 2
c) 3

A Rendelet alapjdn:

Az értékeld vezetd pedagdgus értékelése sordn a Pedagdgus tdbla 2. szempontja értékelése sordn
figyelembe veszi a kéznevelésért felels miniszter dltal az Nkt. 62. § (5) bekezdése szerint elrendelt
képzés teljesitését és eredményeét.
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Teljesitményszint
Kiemelkedd {80% vagy a félott)
Atlagos (50 % vagy a fol6tt és 80% alatt)

Fejlesztendd {50% alatt)

Hatarid 6k
s Aszemélyre szabott teljesitménycélok meghatarozésa, egyeztetése:
Hatarid6: Vezetd — ... (év) 08. 25.
Hatéridg: Pedagogus, nevel-oktato munkat segitd - ... (év) 09. 20,

e Aszemélyre szabott teljesitménycélok régzitése és jévahagyasa a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben:

Hataridd: Vezetd - ... (év) 08. 31.
Hatéridd: Pedagdgus, neveld-oktatd munkat segité -... (év) 09. 30.

¢ Uj belépé esetén: a jogviszony kezdetének id6pontjatdl szamitott 60 napon beliil kell
meghatarozni a teljesitménycélokat, kivéve a hat hdnapnal révidebb, hatarozott idére
Iétesiilt jogviszonyt,

+ Aszemélyes teljesitménycélok mddositdsara a meghatdrozdsra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakdri feladatok jeientds mérték( valtozasat kdvetd 30 napon beliil, legkésSbb a naptari
év februarjdnak utolsé munkanapjdig van lehetGség

o Az értékelendd személy dnériékelésének befejezése (lehetdség):
Hataridd: ... févj 05. 30.
» Az értékeléshez szlikséges adatok dsszegy(ijtése:
Hataridé: ... (év} 06. 10.
¢ Az értékelendd személy teljesitményének értékelése (rogzités az elektronikus rendszerben):

Hataridd: ... fév} junius 30.

A teljesitményértékelés folyamata (szervezeti feldpitéstdl fiiggden)
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féigazgatd

foigazgatd-
helyettesek

munkak6zdsség-
vezetdk

pedagégusok,
neveld-oktato
munkat segitok

Vezetd
ERTEKELO

FGigazgatod/lgazgatd/Tagintézmény-igazgatd

... (NEV)

ERTEKELENDOK

...-helyettes ...-helyettes

... (név) . (Név)

Pedagdgus
ERTEKELG

Féigazgatd/lgazgatd/Tagintézmény-igazgato

.. (név)

KO6ZREMUKODOK

..-helyettes ..-helyettes
... (név) ... (név)

Mk. Mk. MKk. Mk.

foigazgato-
helyettesek

munkak6zdsség-

vezetdk

Mk.
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..-helyettes

.. (név)

...-helyettes

.. (név)

Mk.

Mk.



vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd vezetd

... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név)

ERTEKELENDOK

Pedagdgus  Pedagdégus Pedagogus Pedagogus Pedagdgus Pedagogus Pedagodgus

... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név) .. (név)
... (név) ... (név) ... (név) .. (név) .. (név) .. (név) .. (név)
... (név) ... (név) ... (név) ... (név) ... (név)

... (név) ... (név)

Nevelé-oktatd munkat segit6
ERTEKELO
FGigazgato/lgazgatd/Tagintézmény-igazgatd

... (név)

KOZREMUKODO
..-helyettes

... (név)

ERTEKELENDO

... (név)

Célgyijtemény - szakmai szervezetek ajanlasaval

1. A kovetkezd tanitasi évben legalabb X f6 tanuldmat inditom el orszdagos szervezésii tanulmanyi
versenyen, és legalabb Y f§ tanuldm érje el a regionalis forduldt. Legaldbb Z db tandrét a tanévben a
versenyzGk felkészitésére forditok.
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2. Tanuldim szdvegértési eredményeinek javitdsa érdekében az dltalam tanitott csoportra vonatkozdan
fejlesztési tervet dolgozok ki a mérések eredményei alapjan.

3. Tanuléim matematikai kompetencidi eredményeinek javitdsa érdekében az altalam tanitott
csoportra vonatkozoan fejlesztési tervet dolgozok ki a mérések eredményei alapjan.

4. Azonositom az alulteljesitd tanulokat a kildnb6éz6 mérések (iskolai értekelések,
kompetenciamérések) eredményei alapjan minden 3ltalam tanitott csoportban, és kidolgozok, illetve
végrehajtok egyéni fejlesztési terveket a tanev soran.

5. Munkacsoportot szervezek az altalam tanitott tantdrgy, miveltségi teriilet, az altalam fejlesztett
képességteriilet eredményeinek javitdsara az adott tanuldcsoportot tanité pedagogusokkal egyatt.

6. Aktivan részt veszek az intézményen beliili tuddsmegosztdsban, szervezek az év soran legalabb X db
munkakodzosségi szakmai megheszélést, rogzitett tematikdval.

7. Aktivan részt veszek a tanuldk fejl6dését szolgdldé szakmai/szakmakozi egyiittmUkddésben
{esetmegheszélés, esetkonferencia, szupervizid, stb.).

8. Készitek a tanulé/tanuldcsoport egyéni/differenciélt fejlesztéséhez speciélis fejleszté eszkézdket,
feladatlapokat, ezeket céltudatosan haszndlom tandrdimon az adott tanulé/csoport komplex
fejlesztésében.

9. Szervezek a nevelési-tanitdsi év soran legalabb X db intézményen kivili kiils8 programot az
osztalyomnak/csoportomnak, amelyek kdzott egyarant lesz szellemi, lelki, testi fejlédést szolgalo
program. A programokon az dltalam tanitott tanulék kéziil dtlagosan a tanulok legalabb XX%-a vegyen
részt.

10. A csoportomban szervezek a tanév folyaman legalabb X db, a kulturdlis hagyoményokhoz, nemzeti,
nemzetiségi, helyi szokdsokhoz kapcsolddd eseményt a tanuldk aktiv részvételével.

11. Tudatosabban hangolom &ssze munkdmban a vonatkozd jogszabdlyokat, a NAT-ot, az intézmény
pedagdgiai programjat, a tanterveket, tanmeneteket és draterveimet.

12. Térekszem a szakszeriibb tanéra tervezési munkadra, figyelembe véve a tanulék igényeit és céljait.
13. Rendszeresen értékelem a tantervek, a tanmenetek és a tanordk hatékonysagat.

14, Onismereti fejlédésemet tudatosan nyomon kdvetem személyiségrétegeim (szellemi, lelki, fizikai
szintek) minél jobb dsszhangjdnak megteremtésével a hatékonyabb pedagdgiai munka érdekében.

15. Fejlesztem kommunikédciémat, hogy magabiztos és hiteles tudjak lenni a tanitvanyokkal, a sziil6kkel
és a kollégakkal.

16. Tudatosan fejlesztem empéatidmat a tanuldkkal kapcsolatban, és igyekszem megérteni
problémdikat, jol kezelni konfliktusaikat és stresszhelyzeteiket.

17. Tudatositom és fejlesztem alkalmazott pedagogiai filozofidmat, értékrendemet és nevelési
céljaimat.
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18. Célom, hogy fejlesszem pedagdgiai tevékenységemet, és dsszhangba hozzam azt pedagégiai
filozéfiammal és céljaimmal, ezaltal hatékonyabban tdmogassam tanuldim fejlédését.

19. Célom, hogy nyitottabba valjak a pedagdgiai Gjitasokra, rendszeresen reflektéljak sajat munkdmra,
és Uj elemeket épitsek be tanitasi gyakorlatomba.

20. Célom, hogy tudatosabbd tegyem pedagdgiai etikai rendszeremet, és szigoribban kévessem az
etikai irdnyelveket a mindennapi pedagdgiai munkam sordn.

21. Célom, hogy tudatosabban alakitsam és tisztdzzam személyes értékrendemet, hogy jobban
szolgdlhassam tanitvanyaim fejlGdését és jolétét.

22. Célom, hogy nyitottabba valjak és aktivan foglalkozzak kiilénbdz8 kultirdk és nézépontok
megismerésével, valamint ezek pedagdgiai kontextusban térténd megismertetésével.

23. Célom, hogy alaposabban megismerjem tanuléim kognitiv és emociondlis fejlddésének jellemzdit,
hogy hatékonyabban tudjak segiteni nekik fejl6désiikben és tanulmanyaikban.

24. Célom, hogy képessé valjak tudatosan és hatékonyan igazitani tanitdsi és nevelési gyakorlatomat a
tanuldk pszicholdgiai igényeihez.

25. Célom, hogy tudatosabban alkalmazzam a pszicholdgiai tudas elemeit a konfliktuskezelésben és a
tanuldk motivdcidjanak ndvelésében, ezzel javitva a pedagdgiai hatékonysdgot és a tanuldk kdzdsségi

. b

26. Célom, hogy tudatosan és kdvetkezetesen tiszteletben tartsam valamennyi tanuld egyéniségét és
sokszinliségét az oktatasi és nevelési folyamatok soran.

27. Célom, hogy tudatosan figyelembe vegyem valamennyi tanuld egyéni igényeit és tanulasi stilusat
az oktatasi és nevelési folyamatok soran.

28. Célom, hogy tudatasabban és hatékonyabban alkalmazzam a differencialé bandasmoédot az oktatési
és nevelési tevékenységeim soran, hogy minden tanulé egyéni szilkségleteinek és képességeinek
megfelelGen tamogassam fejlddésiiket.

29. Célom, hogy valtozatosabb pedagdgiai mddszereket alkalmazzak az oktatési és nevelési folyamatok
soran, hogy serkentsem a tanulék érdekiGdését, motivacidjat és tanuldsi eredményeit,

30. Célom, hogy az oktatdsi modszereket és eszkbzoket még jobban illesszem a tanuldk egyedi
igényeihez és a tananyaghoz, ezaltal hatékonyabb és személyre szabottabb tanuldsi folyamatot
biztositva.

31. Célom, hogy tudatosabban és hatékanyabban hasznaljam a digitélis pedagdgiai eszkdzoket a
tanitds soran, ezaltal tamogatva a tanuldk tanuldsi folyamatait és fejl6désiiket.

32. Célom, hogy hatékonyabban keltsem fel a tanuldk érdeklédését az oraim bevezetd szakaszaban,
igy elfsegitve a motivaciéjuk ndvekedését és a tanulasi folyamat hatékonysagéanak javulasat.
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33. Célom, hogy az drai bevezetéseimet tudatosabban és hatékonyabhban kapcsoljam ssze a tanuldk
elézetes tudasaval és tapasztalataival, ezdltal segitve a tanuldk jobb megértését és motivécidjat az orak
kezdetén.

34, Célom, hogy olyan beveretéseket alkalmazzak, amelyek inspirdljak és motivaljak a tanuldkat a
tovabbi tanuldsra, igy elésegitve az aktiv részvételt és a tanuldsi folyamatban valo eimélytilést.

35. Célom, hogy a tandéraim sordn jobban meghatarozzam a tananyag kontextusat annak érdekében,
hogy elsegitsem a tanuldk jobb megértését és tudasalkalmazasat.

36. Célom, hogy tanitasi gyakorlatomban pontosabb, vildgosabb és megragadébb modon mutassam
be a tananyagok tartalmat, hogy tdmogassam a tanulok hatékonyabb megértését és elmélyiilését.

37. Célom, hogy tanitasi gyakorlatomban éiményszer(ibb mddon mutassam be a tananyagokat, és
olyan aktivitasokat hasznaljak, amelyek motivaljak és aktivizaljk a tanuldkat.

38. Célom, hogy tanitdsi gyakorlatomban adaptivabb mddszereket alkalmazzak a tananyagok
feldolgozasédra, amelyek rugalmasan igazodnak a tanuldk egyéni igényeihez és tanulasi stilusédhoz.

39. Célom, hogy rendszeresen bevonjam a tanulékat a tanitdsi mddszerek kivalasztasdba és
alakitdsaba, hogy néveljem az egylttmiikodést és az aktiv részvételt a tanuldsi folyamatban.

40. Célom, hogy olyan tanitdsi mddszereket valasszak és alkalmazzak, amelyek elgsegitik a tanulok
felelgsségtudatossaganak fejlédését és erdsitik az dnallosagot.

41. Célom, hogy a didkjaim tobbsége az dtlagosnal magasabb szinten sajatitsa el a tananyagot, ezéltal
javitva a tanuldsi eredményeket és a tanulék kompetenciaeredményeit.

42, Célom, hogy a tanuldk hossz( tdvon megérizzék az drakon tanult ismereteket, és hatékonyan
alkalmazzdk azokat a késdbbi tanuimanyaik és mindennapi életlk soran.

43. Célom, hogy a tananyag feldolgozdsa sordn hatékonyan kdzvetitsem a fontos értékeket, és ezéltal
fejlesszem a tanulok erkdlesi és tarsadalmi tudatossagat.

44, Célom, hogy a tanitott tartalmak fokozatosan béviiljenek és szervesen kapcsolddjanak dssze mas
ismeretekkel, ezaltal eldsegitve a tanulék mélyebb megértését és atfogd tuddsdt.

45. Célom, hogy a tananyag feldolgozdsa soran fejlesszem a tanuldk kreativitasat, mérlegeld
gondolkoddsdt és kooperdcids készségét, ezaltal hozzdjarulva a 21. szézadi kompetenciak
kialakuldsdhoz.

46. Célom, hogy a tanuldkat jobban Gszténdzzem a tananyag mélyebb megértésére, nem csupan a
felszines tudds megszerzésére. Ennek érdekében killonféle oktatasi stratégidkat és modszereket
alkalmazok, amelyek elGsegitik a mélyebb gondolkodast és az dsszefliggések felismerését.

47. Célom, hogy a tanulék szamara rendszeresen és kdvetkezetesen konstruktiv visszajelzéseket adjak,
amelyek segitik Sket a fejldéshen, motivéljak a tovdbbi tanuldsra, és ndvelik az dnbizalmukat.

48. Célom, hogy a visszajelzéseim segitségével hatékonyabban tdmogassam a tanuldk fejlédéasét és
motivacidjuk fenntartasat, ezaltal javitva tanulmanyi eredményeiket és dnbizalmukat.
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49. Célom, hogy az értékelési modszereimet differencidltabbé tegyem, figyelembe véve a tanuldk
egyéni igényeit, képességeit és tanulasi stilusat, ezaltal elfsegitve egyéni fejlGdésiiket és
motivacidjukat.

50. Célom, hogy az 6rdk lezdrési szakaszaiban hatékonyabban foglaljam &ssze a tanultakat, ezzel
elsegitve a tanuldk szamara a tudas megszildrditasat és a tananyag mélyebb megértését.

51. Célom, hogy az Ordk lezardsakor tudatosabban és hatékonyabban reflektdljak a tanuldk
tapasztalataira és éiményeire, ezzel elfsegitve a tanuldi visszajelzések figyelembevételét és a tanuldsi
folyamatok finomhangolasat.

52. Célom, hogy az 6rdim lezdrdsa soran olyan modszereket és technikakat aikalmazzak, amelyek
er@sitik a tanulék motivacidjat, és osztonzik Gket a tovabbi tanulmdnyi munkara és érdekiddésre.

53. Célom, hogy johban kihasznéljam a rendelkezésre allo fizikai teret, beleértve a tanterem bels§ terét
és a kils§ kdrnyezetet, hogy a tanitdsi folyamat hatékonyabbd valjon, és a tanuldk szdmara
élvezetesehh és gazdagabb tanuldsi élményt nyljtson.

54. Célom, hogy a tantermek elrendezését a tanuldsi célok és az drdk tipusainak megfeleléen
tudatosabban optimalizdljam, hogy tdmogassam a tanuldi aktivitdst, egylittmikddést és hatékony
tanulast.

55. Szeretném fejleszteni a verbalis és nonverbalis kommunikacidmat, valamint javitani a két forma
kozotti dsszhangot, hogy hatékonyabban tudjam kdzvetiteni az informaciot, motivalni a tanuldkat, és
javitani a tanuldi kapcsolatok mindségét.

56. Szeretném alaposabban felmérni a tanulék meglévd ismereteit és tuddsat a tananyag feldolgozdsa
elétt, hogy a tanitasi folyamatot jobban a tanulék igényeihez és el6zetes tuddsahoz igazithassam.

57. Szeretném tudatosabban beépiteni a tanulék meglévd ismereteit és tapasztalatait a tananyagok
tanitdsdba, hogy a tanitdsi folyamatot jobban a tanulék elzetes tuddsihoz igazithassam, ezéltal
novelve a tanulas hatékonysagat és relevanciajat.

58. Hatékonyabban szeretném aktivizélni a tanuldkat az elGzetes tudasuk felhasznildsdra a tandrak
soréan, hogy a tanulasi folyamat relevansabbd és személyre szabottabbd véljon.

59. Egyértelm(i szerepeket szeretnék kijeldini a pedagdgus, didk, szil6 haromszdgben.

60. Hatékonyabban szeretném O6sztdnozni a tanuldok aktivitisdt és részvételét a tanitas-tanuldsi
folyamatokba.

61. Nyitottabba kivanok valni a tanulok visszajelzéseire és javaslataira, azért hogy jobban igazodhassak
a tanulok igényeihez, és igy javithassam a tanitasi-tanulasi folyamatokat.

62. A kommunikdciomat még Gszintébbé és egyértelmiibbé kivanom formalni, azért, mert ez elésegiti
a tanuldkkal, sziilSkkel és kollégakkal valé hatékonyabb kapcsolatépitést és egylittmiikédést, valamint
segit a pedagdgiai célok vilagosabb kizvetitésében.
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63. Tudatesabban kivanom alkalmazni az asszertiv kommunikacio gyakoriatat, azért, mert ez eldsegiti
a tisztabb és hatékonyahb kapcsolatok kialakitdsat, lehetfvé teszi a konstruktiv visszajelzést, és
tamogatja a problémak gyorsabb és hatékonyabb megoldasat a tanulok, szilSk és kollégdk korében.

64. Még mélyebh bizalmat szeretnék épiteni kommunikacidm segitségével a tanitvanyokkal, a
sziilGkkel és a kollegakkal, mert ez eldsegiti a tanulasi kérnyezet harmonikusabba valasat, ndveli a
kbzonség elkdtelezettségét és egylittmikodesi készségét, javitja a pedagdgiai folyamatok
hatékonysagat. A bizalom erfsitése hozzajarul a tanuldk motivacidjahoz, a sziilékkel vald konstruktiv
parbeszédhez, és a kollégdk kdzo6tti jobb egylttmikddéshez.

65. Empatikusabb és nyitottabb kivanok lenni a tanitvanyokkal, a szlilékkel és a kollégakkal valé
kommunikacidban, mert ez eldsegiti a kdlcsonds megértést, erdsiti a kapcsolatokat, és javitja az
egylttm{kddést. Az empdtia és a nyitottsdg noveli a tanuiék és sziil6k elégedettségét, hozzajarul a
pozitlv tanulasi kbrnyezet kialakitdsdhoz, és segiti a kollégékkal vald hatékonyabb egylttmdkadést

66. Hatekonyabban kivanom kezelni a konfliktusokat, és konstruktiv megolddsokat szeretnék taldlni
minden helyzetben, mert a konfliktusok megfeleld kezelése eldsegiti a harmonikus munkakdrnyezetet,
javitja a kapcsolatok mindségét, és hozzdjarul a tanulasi folyamat zavartalansagdhoz. A konstruktiv
megoldasck keresése néveli a problémamegoldd képességet, erdsiti a csapatmunkat, és hozzajarul a
tanuldk és kollégak elégedettségéhez.

67. Célom, hogy kommunikaciom hatékonyabban segitse el§ a pozitiv és egylittmikodd légkdrt, mert
a konstruktiv és tdmogatd kommunikdcié javitia a munkakapcsolatok mindségét, ndveli a
csapatmunkat és hozzajarul a tanulasi kérnyezet fejlddéséhez. Az ilyen légkor eldsegiti a tanuldk,
szlildk és kollégak kdzotti nyilt parbeszédet, csékkenti a konfliktusokat és erdsiti a kdzds célok iranti
elkotelezettséget.

68. A tanulas céljai egyértelmiien és érthetden legyenek megfogalmazottak a tanulék szamara is, mert
a vildgos célok segitik a tanuldkat a tanuldsi folyamatban, ndvelik a motivacidjukat és
elkitelezettségiiket, és lehetévé teszik szdmukra, hogy jobban nyomon kévethessék sajat
elérehaladasukat. A j6l meghatarozott célok hozzajdrulnak ahhoz, hogy a tanuldk tisztdban legyenek
az elvarasokkal és a kdvetelményekkel, eziltal fokozzak a tanulasi élményt és eredményesebb
tanulmanyi teljesitményt eredményeznek.

69. Szeretném gyakrabban bevonni a tanuldkat a célkitlizésekbe, mert a tanuldk aktiv részvétele a
célok megfogalmazasaban ndveli az elkdtelezettségiitket, motivacidjukat és felelésségérzetiiket a
tanulasi folyamat soran. Ha a tanuldk részesei a célok kit(izésének, jobban érzik magukénak azokat, és
nagyobb valészinliséggel dolgoznak a kitlizott célok eléréséért. Ezen kiviil lehetfiséget ad arra, hogy a
célok jobban igazodjanak a tanuldk személyes igényeihez és érdeklGdési kbréhez, ami hozzajaruthat a
tanulas hatékonysagahoz és élvezetesebbé teszi a tanulmanyi folyamatot.

70. A kitlizott célok redlisak és elérhetdek legyenek a tanuldk szamara, mert ezzel eldsegitem a
motivaciojukat, csdkkentem a frusztraciot és tdmogatom a tanulasi folyamat hatékonysagat.

71. Szeretnék hatékonyabban gazdalkodni az idGvel a tanitds soran, mert igy novethetem az drak
hatékonysagat, biztosithatom, hogy minden fontos témat és feladatot iddben lefedjek, és jobban
tdmogathatom a tanuldk egyéni fejlGdését.
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72. A tandraimat hatékonyabban szeretném strukturdini a célok elérése érdekében, mert igy
hiztosithatom, hogy a tanulék vildgosan megértsék a tananyag |ényegét, jobban nyomon kévethetik a
sajat el6rehaladasukat, és az 6rdk soran minden fontos téma megfeielfen és id6ben feldolgozasra
keril.

73. Szeretnék rugalmasabbd valni az iddvel kapcsolatos varatlan helyzetekben, mert igy
hatékonyabban tudok reagdlni a tandrakon felmerild vératlan eseményekre, minimalizélni tudom a
zavarokat, és biztositani tudom, hogy a tanulasi folyamat zavartalanul folyjon, még a nem vart
kihfvasok ellenére is.

74. Szeretnék nyitottabb és @szintébb kommunikéciot kialakitani a tanuldkkal, mert ez el§segiti a
kblcs6nds bizalom kialakulasat, javitja a tanulok elktelezettségét és motivaciojat, valamint hozzajarul
a tanulasi kdrnyezet pozitivabba és tamogatdbba valasahoz.

75. Szeretném elérni, hogy a tandrai légkor a kblcsdnds tiszteletre és megbecsiilésre épiiljon, mert ez
eldsegiti a pozitiv tanulasi kérnyezet kialakitasat, ndveli a tanuldk motivacidjat és elkitelezettséget,
javitja a tanuldi teljesitményt és a csoportdinamikat.

76. Szeretnék a tanuldk egyéni igényeire szabott, véltozatosabb tevékenységeket alkalmazni a
tandrdimon, mert ezzel fokozhatom a tanulok érdeklédését, motivacidjat és tanulasi hatékonysagat,
valamint jobban tamogathatom az egyéni fejliddésiiket és eltérd tanuldsi stilusaikat.

77. Igyekszem killonhézd tanuldsi stratégidkat tanitani didkjaimnak, mert ezzel segithetek nekik a
hatékonyabb tanulasban, ndvelhetem a sajat tanuldsi mddszereik tudatossagdt es sokoldallsagat,
valamint tamogathatom dket abban, hogy jobban alkalmazkodjanak a kiillénhézd tanulasi helyzetekhez
és kihivasokhoz.

78. Hatékonyabban és empatikusabban szeretném figyelembe venni a tanuldim eltéré tanuldsi
képességeit, mert ezzel segithetek minden didkot a sajat Utemében fejlédni, biztosithatom, hogy senki
ne maradjon hatra, és mindenki megkapja a szllkséges tamogatast a tanuldsi folyamat scran, ami
hozzdjarul a tanuloi dnbizalom noveléséhez és a tanulasi elmeny javitasadhoz.

79. Hatékonyabban igyekszem tiszteletben tartani a tanuléim egyéni igényeit, tehetségét és fejlddési
itemét, mert igy biztosithatom, hogy minden didk a sajat tempdjaban és az 6 szamara legjobban
megfeleld madon fejlédjon, ezaltal maximalizalva a tanuldsi eredményeket és novelve a tanuldk
dnbizalmat és motivacidjat.

80. Eredményesebben igyekszem alkalmazni a differenciald bandsmddot tandraimon, hogy minden
tanuld szdmara a sajat képességeinek és igényeinek megfelel§ tdmogatast nyljtsak, ezaltal névelve a
tanuldsi hatékonysagot és eldsegitve a személyre szabott fejlGdést.

81. Tudatosabban igyekszem figyelembe venni a tanuléim egyéni tanulasi stilusat, mert ezzel
novelhetemm a tanuldsi éiményt, hatékonyabban tamogathatom a tanuldk fejidését, es
hozzajarulhatok a személyre szabott, sikeres tanuldsi folyamatokhoz.
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82. Hatékonyabban igyekszem elfsegiteni a tanulds dréomének megtapasztalasat a tandraimon, mert
ezzel ndvelhetem a tanulék motivaciojat, fokozhatom a tanuldsi élményt, és hozzéjarulhatok a hosszd
tav( tuddsmegtartdshoz és pozitiv tanulasi attitfid kialakitasahoz.

83. Torekszem ré, hogy a tanulds jatékossa, humorossa és kreativva valjon a vezetésemmel, mert ezzel
ndvelhetem a tanuldk motivaciéjat, fokozhatom a tandrak élvezhetdségét, és eldsegithetem a
mélyebb megértést és jobb tudasmegtartast.

84, Térekszem ra, hogy a tanuidk magas szintli flow-élményt éljenek &t, ha velem vannak, mert ezzel
fokozhatom a tanulds élvezetét, ndvelhetem a tanuldi motivaciot es elkdtelezettséget, valamint
elésegithetem a mélyebb és tartdsabb tudas elsajatitasat.

85. Torekszem ra, hogy a tanuldk magas szint(i flow-élményt éljenek at, ha velem vannak, mert ez segit
fenntartani az érdeklddésiiket, néveli a tanulds hatékonysdgat, és eldsegiti a tanulok aktiv részvételét,
valamint hosszu tavi elktelezettségiiket a tanulasi folyamatban.

86. Torekszem ra, hogy egységszemléletet kbzvetitsek a tananyagok dtaddsa soran, mert ez eldsegiti a
tanuiok szamara az Osszefliggések megértését, a kiilénbézé tantargyak kozotti kapcsolatok
felismerését, valamint a tudds integrélasat a mindennapi életiikbe.

87. Torekszem ra, hogy dsszekapcsolédjanak a kilonbozé tantargyak és tudomanyteriletek tanitdsai
sorédn, mert ez segit a tanuloknak holisztikusabban megérteni a vilagot, fejleszti a mérlegeld
gondolkod&sukat, és képessé teszi dket az Gsszefliggések felismerésére a kildnbozd ismeretek kdzott.

88. Tanitdsommal tirekszem rd, hogy sszetett gondolkoddsra dsztdndzzem a tanuidkat, mert ez
fejleszti a problémamegoldd képességiiket, a kritikai gondolkodasukat és a kreativitasukat, ami
elengedhetetlen a 21. szazadi kompetenciadk kialakitdsahoz.

89. Hatékonyabban szeretném felkelteni és fenntartani a tanuléim belsé indittatasat a tanuldshoz,
mert ez elésegiti az 6nalld tanuldsi képesseégeik fejlédését, ndveli az iskolai sikerélményeiket, és hosszu
tavon pozitiv hatdssal van a személyes és szakmai fejlédésiikre.

90. Szeretném hatékonyahban dszténdzni a kivancsisagot és a tudasvagyat a tanuldimban, mert ez
segiti az aktiv és elkotelezett tanulast, eldmozditja a mérlegeld, kritikai gondolkodds fejlédését, és
hossz( tdvon hozzajarul a tanuldk személyes és akadémiai sikeréhez.

91, Szeretném elérni, hogy a tandrai légkdr motivalia a tanulidkat az aktiv részvételre, mert egy
tamogatd és dsztbnzd kdérnyezet noveli a tanulok elkttelezettségét, el@segiti az egylittmikddést és a
mélyebb megértést, hozzajdrul a tanuldsi éimények gazdagodasahoz.

92. Tudatosabban kivanom &sszhangba hozni a személyiségfejlesztd és a szocializacios munkamat,
ezzel eldsegitem a tanuldk harmonikus fejlGdését, tdrsas kapcsolataik erstdését, kdzdsségi
integracidjukat, ami hozzdjarul sikerességiikhoz, életiikben vald boldogulasukhoz.

93, Tudatosabban kivdinom didkjaimat a kérnyezettudatossagra nevelni, mert ezzel hozzdjarulok a
fenntarthato fejlGdéshez és felelds, kbrnyezettudatos felnGttek neveléséhez.
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94. Hatékonyahban szeretném tudatositani tanuldimban a kbzbsségi felelfsségvallalds szerepét, mert
ezzel el6segitem a felelds, egylittmiik6dd és aktiv allampolgarok nevelését, akik képesek hozzajaruini
kdzdsségeik fejlddéséhez és jolétéhes.

95. Tudatosabba kivanom tenni didkjaim idGszemléletét, mind a muilt, mind a jovs iranydba, a jelen
megélésével dsszhangban, mert ezaltal segithetem Gket abban, hogy jobban megértsék a torténelmi
Osszefliggeseket, felelGssegteljesen tervezzék jovijiiket, és tudatosabban éljenek a jelenben.

96. Szeretném tagitani didkjaim gondolkodasmédijat az élet alapvetd kérdéseivel kapcsolatban, mert
ezaltal segithetem &ket abban, hogy mélyebb megértést nyerjenek az élet értelmérdl, fejlesszék
empatidjukat és nyitottsdgukat, és kialakitsanak egy személyes, értékekkel teli vilignézetet.

97. Hatékonyabbhan kivanom segiteni tanuldimat életmédjuk tudatosabb szabalyozdsa érdekéhen,
mert ezaltal hozzdjarulhatok egészséges szokdsok kialakitdasdhoz, a testi és mentdlis jolétik
javitdsahoz, valamint hosszd tavon el8segithetem a sikeres tanulasi folyamatot és életmingségiik
nivelését.

98. Tudatosabban szeretném segiteni didkjaimat a pontosabb révid-, kiizép- és hosszii tavi célok
kijellésében, mert ezzel el@segitem a célok vilagosabb megfogalmazasat, javitom a tanuldk
idGgazddlkodasi és tervezési készségeit, valamint tdmogatdst nyljtok szdmukra a személyes fejlddésik
és a tanulmadnyi sikereik elérésében.

99. Eredmeényesebben kivdnom segiteni didkjaimat a személyiséglik belsd egyensulyanak megtalalasa
érdekében, mert ez hozzajarul a mentalis egészségiikhdz, noveli a j6l |étiiket, és javitja az iskolai
teljesitményliket, valamint a tarsas kapcsolataik mingségét.

100. Hatékonyabb mentafhigiénés segitséget kivanok nyljtani didkjaimnak, mert ezzel hozzdjaruthatok
a mentalis j6létikhoz, csokkenthetjiik a stresszt és szorongdst, eldsegithetjiik az érzelmi stabilitast,
valamint tdmogathatjuk az iskolai teljesitményliket és a szocialis kapcsolataik fejlédését.
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1. szdmu meliéklet: Javasolt teljesitménycélok tabla

Vezetd

Név:

Intézmény:

Beosztds:

1. teljesitménycél - ...-helyettesi javaslat

Teljesitménycél meghatdrozasa Indoklas Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
2. teliesitménycél - ...-helyettesi javaslat

Teljesitménycél meghatarozasa Indoklas Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
3. teljesitménycél - ...-helyettesi javasiat

Teljesitménycél meghatdrozasa Indoklds Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
4, teljesitménycél! - ...-helyettesi javaslat

Teljesitménycél meghatadrozdsa indoklas Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2.

Sikerkritérium 3.
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Pedagogus/Neveld-oktatd munkdt segité

.

Nev:

Intézmeény:

Beoszids:

1. teljesitménycél — pedagégusi/NOKS

javaslat

Teljesitménycél meghatarozasa Indoklés Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
2. teljesitménycél ~ pedagdgusi/NOKS

javaslat

Teljesitménycél meghatarozédsa Indoklds Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
3. teljesitménycél — pedagdgusi/NOKS

javaslat

Teljesitménycél meghatarozésa fndoklas Sikerkritérium 1. Sikerkritérium 2. Sikerkritérium 3.
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2. szamu melléklet

: Teljesitménycélok gydjt6tabla/értékels tabla

célok Utemezett megvalositasa

Vezetd
Név: bz 2y Adhaté Elzetes Onértékelés Vegleges
St R értékelés értékelés
Titulus: it pontszan Vezetd ~-HEELEs Vezetd
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 0 0 0
a) az intézménybe :m_mamﬁm_._m&mm helyre) _.m.qa S:c_o.x fejlédésének Em::.w tanulmanyi Ly 2
eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei :
b) |lemorzsolddasi mutatdk alakuldsa, hidnyzasok mennyiségének alakuldsa 2
c) |aziskoldba jelentkezd tanuldk szamdnak alakuldsa w
d) |azorszagos mérések intézményi eredményei 3
2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas 10 0 0 0
humaénerd6forrds gazddlkodds tdmogatasa (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés, :
a) | munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az eréforrasokat 3
egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztds készitése)
b) szakmai tudas xchm&m:m‘dmm_ megosztdsa, bdvitése (innovacié 6szténzése, tdmogatasa, w.
munkatarsak szakmai tudasdanak bevonasa, tuddsmegosztds elGsegitése)
€) |intézményi hataskorben |évé gazdalkodds precizitasa, hatékony forrdsfelhaszndlds tamogatdsa
d) infrastruktara _mmNWma_.:mﬂmxo&m sorolhaté qm_uncm: S_.Smm” gondos kezelése, tisztasag, :
rendezettség, a tanulasi kérnyezet szinvonalat nével6 megoldasok alkalmazasa
3. Stratégiai szemlélet 10 0 0 0
3} a _m_m:_wm_ intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f§ erdsségeinek és kihivasainak 5
azonositdsa ;
b) a dﬂm_._mmﬁm.mm __.m:<<n.5m_mx meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendé kérdések 2
fontossagi sorrendjének megéllapitasa &
c) |ameglévs gyakorlat tdmogatdsahoz szilkséges szakpolitikai tdmogatasok meghatarozasa 52
4 | intézményfejlesztésre vonatkozo kézép- és hosszu tavi stratégiai tervek ismerete, a fejlesztési : u.
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Osszpontszam: |

0 0 0
Szazalékos érték: 0% 0% 0%
Pedagogus
Néy: ; Intézmény: Adhaté m_mwmﬁm.m B dkalis ,.am_mmr”m
SRES értékelés 5 értékelés
Titulus: P oa.nmn,mg Vezetd Redagopus Vezeté
1% Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 0 0 0
A tanuldi kompetenciamérési eredmények alakuldsa (amennyiben a tanuldk a
a) | kompetenciamérésben részt vesznek) vagy az egyéni és csoportszint(i fejlesztés dokumentumai : pm
(fejlesztési tervek, tanuléi munkék, egyéni fejlddés értékelése). el
b) |Intézményi statisztikak, tanuldra kereshetd adatok valtozasainak irdnya e
o Korszerdi, innovativ pedagogiai modszerek, eszkdzok, tanuldsszervezési eljarasok tanérai m .
alkalmazasa, a vonatkozd irdanyelvek alkalmazasa 30
d) Dijak, elismerések, kutatasi eredmények, publikdciok, mesterprogram, kutatd tanari program N
megvaldsitdsa és ezek hasznosulasa az iskola életében
2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 0 0 0
a) Eves tartalmi tervezés, napi tervezés
b) |Tobbletfeladatok, kiilonb6z8 megbizasok vallalasa
c) |Azintézményen bellli szabadid&s programok szervezése
Az intézményen kiviili programokban valé részvétel (projektek, tdborok, tanulmanyi utak, S
d) muUzeum- szinhazldtogatas stb.) L
3. Munkavégzés meghizhatdsaga, hataridék betartasa 0 0 0
a) |A pedagdgus szabaly- és normakovetS magatartdsa
b) | Haladasi napld vezetése
c) |Atanulok értékelésével dsszefiiggd adminisztracios tevékenység
4, Kommunikacio, egyiittmiikodeés 0 0 0
&) Nevel&testiileti, szakmai munkakozdsségi tevékenységekben vald részvétel, egyiittmikddés
szakmai partnerekkel
b) |Kapcsolattartas és kommunikécio a sziil6kkel/torvényes képviselGkkel
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 0 0 0
a) |Tehetséges tanuldkkal valé foglalkozas
b) | Felzarkoztatasra szoruld tanuldk fejlesztése
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Neveld-oktato munkdt segitd

s Intézmeény: ElGzetes s e Végleges
Nev: y Onértékelés i

”“Wwwﬂ, értékelés e értékelés
Titulus: : P Vezetd Vezetd

1. Pedagagiai munka mindsége, eredményessége 20 0 0 0

Onallésag, szakmai tudas

A pedagogus/vezet§ iranymutatdsait figyelembe véve képes a ra bizott feladatokat 6nalldan
elvégezni. Amennyiben relevéns, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 tudasanyag fejlGdését,
és sikeresen alkalmazza azt a pedagdgiai munkat segitd tevékenysége soran.

Aktiv kbzrem(ikodés a nevelés-oktatas folyamatanak tdmogatasaban

Az optimalis légkor és kdrnyezet megteremtéséhez figyelembe veszi a tamogato
b) |tevékenységével érintett gyermekek, tanuldk, pedagoégusok, mas NOKS munkatarsak igényeit, 6
Otleteit, kezdeményezéseit. A gyermekek, tanuldk eredményes fejlesztése érdekében képes
tamogatni a pedagdgust, segiti a nevelési/tanulasi problémak kezelésében.

Elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, aktualitasa
A munkakéri leirdsdban szerepld, a neveléshez/oktatashoz szilkséges segédanyagokat megfeleld

P

mingségben (a pedagdgus/vezetd dltal meghatarozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjén
késziti el.

Digitalis felkészliltség

Azokban a munkakdrdkben, amelyekben relevans, nyitott az Uj szakmai mddszerek és digitalis
d) |eszkdzok/alkalmazasok megismerésére és sajat szakmai tevékenységében vald alkalmazdsara.| = 3
Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans, elGkésziti/haszndlja a foglalkozashoz szlikséges ,
technikai/digitalis eszkdzdket.

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 0 0 0
) Kézremiikodés a tervezési folyamatban : .
Segiti a pedagogust vagy a vezetGt az intézmény tervezési feladatainak elvégzésében.

sa oan

A gyermek/tanuldi dsszetétel figyelembevételével tobbletfeladatok ellatasa
Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény specifikus jellegébél adodd
b) |tobblettevékenységek ellatasaban. Az adott gyermek-, tanulocsoport jellemzginek ismerete : 3
alapjan a tanuldcsoport és az egyes tanuldk eltérd képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel végzi feladatét.

37



8¢

%0]22 a3

QMmN m

 1juodwazs |s9]9)a142 IpaASa ozoniny 1919zA|18Y sojeles Auawizajul 1nope 2y

‘[|9Z9 uesew|eziq
1B 012BWIOHUI SA|WZS 0ZOY1BUOA BIQINURY/AINDWIDAS e ‘|2AB)) uslawaly eiesezew|ey|e
nJ2z580( $9 sNYI13 }0SBII0}QIIRWIOUI 03eyzZIqSa W ‘Souo) [ogeliuodwazs eleyunw v
s3|azayiepe niazssol sa sny113

‘0|9|248aW yeuyeleA| ze asaua|al8aw ‘asapay||asia uoyoweldoud 1INAD| $9 1|N[3q
uaAuawzaju| "e[}e1aq S 119A0Y 1B} BLWIOU ‘1B 0A|BQRZS 1BY11D 110Z0Jeley3aw |e)je Audwziul zy
S2Pa3)|asIA SNyl

sepeleSew snyia ‘oreSowel 0pOIoY ZoyJoxyejunial

"BZZEBW|BY||B UBSBAUIWPID
ueqele|10yeAS 1esepnl 119249z53aW e ‘3zsa|(a) uesoleweA|o) 18SepN] ‘1912J43LWS! |BWYRZS
d9s119z9(21Q)|2 luedl sapg|fa) lewezs

‘[ejjeA
1289550|9|394 Haeselso|ea3aw 1e1epe|a) 3|e||eA Juuo ASeA 110ziqe) |e)je 01923A ‘snBodepad v
selellgadgssg|alad

(a

‘131835 ngpeAouul yosndoSepad e s3 Auwzalul ze ‘enOSeAlYly tewezs [N ze 110UAN
‘1z89A uag|ajai8aw yauua jefequnw quedr eselsojeaSaw yeulel|22 Auswzalul ze 119z3(310%(3
Ses1101Au ‘895119291910 |2 1IBUD|EZS

ot

sele1zoyJez|a) ‘sezopuossasiaya]

|y IUNWWOY U3S3[aHY S2 U201aYH3 JUIISZS yeljozoieleysaw
ueqeseJia| Loyeyunw e s yeulel}2o 1e1303epad Auawizalul ze uelos a89sAU AL
oE}IUNWLWO)

‘[2alaquidezs 013as ‘|ealesielpyunw ‘|eyyosn3osepad e yipoynwiinAga ueAuoyaley
uauizs ideu ueldeje yojuodwazs 110zoieley W URQSEIID] QY EUNLU B URIOS 3S9ZBABNUN|A|
|3a4aursed os|aq ‘0s|my sapNWINAS]

(g

1ejunw

IAUZWZ3IUI Ze 1183S HIPOYNWIIZOY ‘(USNSAUIAZIPUII ‘U DI3|ZaYald) uoyowesSoid 119ZaMIazZs
[elje AuRwzIul ze ZSIA 3ZS2J UIQ|3|2485W deulelEPE|D4 110Z0JBlEYIBW USR] LIoYeUNW Y
SEUAIDY

S2POINWNNASS ‘QlaE)IUNILLIO)Y)

"119ZaA uazsyeldeu ‘uesoluod 1ejownluawnyop opojosadey zaygioyeyunw
dessojuod

‘|2 1289A 2Jgpuieley - ‘UaQ|a|asdaw yeueselenwAuedl
01e8ze81/sn8o8epad - uesojuod ‘uanJazsyezs 11e1epe|a) opojosadey zayoyiepe|s) v
esellelaq yopligieH

‘elifeyasdan |nuejepyapelew 1eyel e|3o0y
UBQESRIID| LIQYBYUNLU B ‘139A0Y S J3WS] 19)35923)|9puUaJ 0Z0NIBUOA BJ UedoA|eqezsdol v
Sasnuazsyezs ‘Sesoleyziqsaln

0t

esellelaq yopueley ‘edesoleyziqdaw sazsane)unial

‘ueqesSEUSO|BABRW $3 U3QISIZANIRZSs yowel3od 1nAny
S92 1|njaq uaAuawzalul ze |B||eA 12534 U3AUYAa] ueldele leseleinwAuell sndodepad/giazan v
uegyowes3oad |INAD| S 11N|2G USAUIWIZIIU]| ZE |9I1DAZSIY




Osszpontszam:

Szazalékos érték:
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4. szdmii meliéklet: Teljesitménycélok értékelése
KEtegyhaza, oo
KtATOSZAME vevvieeeeceee e e
VEZETOI/PEDAGOGUSI/NEVELGOKTATO MUNKAT SEGITG TELIESITMENYCELOK
ERTEKELESE
A ...... NEVELESI-OKTATASI EV

TELESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

Alulirott ... (név), a .. (intézmény neve} fGigazgatdja/igazgatdja/tagintézmény-igazgatdja,, mint
értékeld vezets —a pedagdgusok Uj életpalyajardl szol6 2023. évi LIl tdrvény 98. § (3) bekezdése szerint
munkaltatéi jogkdromben eljdrva, valamint a pedagégusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet alapjan

és

........................................... (név}, a ... (intézmény neve) vezetd-helyettese/pedagbgusa/nevels oktato
munkdt segitdje,, mint értékelendd vezetS kozosen az aldbb felsorolt, a vezetd-
helyettes/pedagdgus/neveld oktaté munkdt segitd ltal megvaidsitott teljesitménycélokat az alabhbiak
szerint értékelik.

............................................. (név) dnreflexiojdra épiil8, a kézremUkddSk (vezetd-helyettes
kivételével), @ .....cococeeueneen.. Nevelési-oktatasi év teljesitményértékelési iddszakdra meghatérozott,
személyre szabott teljesitménycéliai és az azokhoz rendelt sikerkritériumok az alabbiak szerint
teljesiiltek:

Vezetd
cél: Maximum pont: Elért pont:
1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10
az intézménybe (feladatelldtasi helyre} jardé tanuidk | 2
) fejlédésének Uiteme, tanulmanyi eredmeényessége,

a iy e ; . .
felvételi-tovabbtanulasi mutatéi,
versenyeredményei

o) lemorzsolédasi mutaték alakuldsa, hidnyzasok 2
mennyiségének alakulasa
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az iskolaba jelentkezé tanuldk szamanak alakuldsa

az orszagos mérések intézményi eredményei

Erdforrasokkal valé gazdilkodas

10

humanerdéforras gazdalkodas tédmogatasa {p!l.
szakember-ellatottsag, fejlesztd-tamogatd vezetés,
munkaerd motivélasa, teljesitményértékelés
miikbdtetése, a feladatokat és az erdforrasokat
egyarant figyelembe vevd tantargyfelosztds
készitése)

b)

szakmai tudés karbantartasa, megosztasa, bdvitése
(innovacio dsztinzése, tAmogatdsa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas
eldsegitése)

intézményi hatdskorben lévd gazdalkodas
precizitasa, hatékony forrasfelhaszndlas
tamogatasa

d)

infrastruktlra igazgatoi hatdskdrbe sorolhato
rendben tartdsa, gondos kezelése, tisztaség,
rendezettség, a tanuldsi kbrnyezet szinvonalat
ndveld megoldasok alkalmazasa

Stratégiai szemlélet

10

a)

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 ersségeinek és kihivasainak
azonositasa

b)

a fejlesztési iranyvonalak meghatdrozésa, ezek
megvaldsitasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjenek megdllapitasa

a meglévl gyakorlat tdmogatdsdhoz sziikséges
szakpolitikai tamogatdsok meghatarozasa

az intézményfejlesztésre vonatkozod kozép-
és hosszU tav( stratégiail tervek ismerete,
a fejlesztési célok litemezett megvaldsitdsa

az intézmény jovGjére hatast gyakorlé kils6
kérnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezék nyomon
kovetése, reagaloképesség a valtozasokra
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a kdzneveleési intézmény miikddését, életét 1
f meghatarozd orszédgos szakpolitikai irdnyok
nyomon kévetése, a jogszabalyi és fenntartoi
szahalyozdsi kdrnyezet valtozasainak ismerete
| a befogadod szemiélet, az inkluziv kbrnyezet 1
g kialakitdsa érdekében tett intézkedések
4, Vezetdi kommunikacio és iranyitas 10
a) egyértelm(i feladatkiadds és ellendrzés 2
b) folyamatos tajékoztatds a munkatdrsak felé az Sket | 2
érintd tudnivaldkrol
c) a munkatarsak rendszeres értekelése 2
d) korrekt, emberséges kommunikacios stilus, 2
egyuttmikodésre torekvés
) pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, 2
e
egyenletes terhelés biztositasa
5. Kiilsd kapcsolatok 10
kiegyensulyozott, jo kapcsolat 5
) a sziilGkkel/térvényes képviseldvel, a sziil5i
a .
kbzosséggel, megfeleld tdjékortatas
a szllBk/térvényes képviseld, csalddok felé
egylttmiikodés a felettes vezetSvel, hatariddk 5
b) betartasa, adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarté
stratégiai céljaival térténd azonosulds, vezetdi
palyazatban foglaltak megval@sitdsanak tdmogatasa
6. Motivacié, elkbtelezettség, etikus magatartas 5
) hivatdsanak megfeleld megjelenés 1
a . e
és kommunikacié
b) felelds vezetdi attit(id az intézmény, a tanuldk 2
és a foglalkoztatottak irdnydba
) a tanulék érdekeinek mindenekel&tti figyelembe 1
c .
vétele
d) a nevelGtestiilet egységének megorzése 1
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7. Az adott intézmény sajatos helyzetsét tiikrozd 5
értékelési szempont

a) 1
b) 1
c) 1
d} 2

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
1. 10
a) 3
b) 3
c) 4
2. 10
a} 3
b) 3
c) 4
3. 10
a) 3
b) 3
c) 4
4, 10
a) 3
b) 3
c) 4

Osszesen: 100

Teljesités: ..... %
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Pedagogus

cél: Maximum pont: | Elért pont:
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28
a tanul6i kompetenciamérési eredmeények 16
alakulasa (amennyiben a tanulék a
) kompetenciaméréshen részt vesznek) vagy az
a P NP . .
egyéni és csoportszinti fejlesztés dokumentumai
{fejlesztési tervek, tanuldi munkak, egyéni fejlédés
értékelése).
b) intézményi statisztikak, tanuléra kereshetd adatok |4
valtozasainak iranya
korszer(, innovativ pedagogiai mddszerek, 6
c) eszkizik, tanulasszervezési eljarasok tandra
alkalmazésa, a vonatkozo iranyelvek alkalmazdsa
dijak, elismerések, kutatdsi eredmények, 2
d) publikdcidk, mesterprogram, kutato tanari program
megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az iskola
életében
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
a) éves tartalmi tervezés, napi tervezés 3
b) tobbletfeladatok, kiildnb6z8 megbizasok véllaldsa |3
) az intézményen bellili szabadidds programok 3
c
szervezése
az intézményen kivili programokban valé részvétel |3
d) {projektek, téborok, tanulmanyi utak, mazeum-
szinhazlatogatas sth.)
Munkavégzés megbizhatdsdga, hatariddk 8
3. betartasa
a) a pedagdgus szabaly- és normakdvetd magatartasa |2
b) haladasi naplo vezetése 3
) a tanulék értékelésével Gsszefilged adminisztracies | 3
C
tevékenység
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Kommunikacid, egylittmiikGdés 6
neveltestiileti, szakmai munkakdzfisségi 3
a) tevékenységekben valo részvétel, egyiittmikodés
szakmai partnerekkel
b) kapcsolattartas és kommunikécio a 3
szlilGkkel/tOrvényes képviselGkkel
Tehetséggondozas, felzarkoztatds 8
a) tehetséges tanulokkal vald foglalkozas 2
b) felzarkdztatasra szoruld tanuldk fejlesztése 2
gyermekvédelmi megsegitést igényld tanulokkal 2
o vald foglalkozas
d) tovédbbtanulds, palyaorientdcio segitése 2
Motivacio, elkbtelezettség, etikus magatartas 6
a) motivacio, elkbtelezettség 2
b} a szervezet képviselete 2
c) etikus magatartas pA
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
a) 3
b} 2
c) 3
Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
1. 8
a) 3
h} 2
c) 3
2. 3
a) 3
b) 2
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¢) 3

3. 8

a) 3

b} 2

c) 3
{Osszesen: 100

Teljesités: ..

o %

NevelG-oktatd munkdt segitd

cel: Maximum pont: | Elért pont:
Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége, 20
1, hatékonysaga
a) onalloséag, szakmai tudas 6
b) aktiv kézrem(kodés a nevelés-oktatds 6
folyamaténak tdmogatdsaban
) elkészitett produktumok mindsége, mennyisége, 5
c
aktualitasa
d) digitalis felkésziiltség 3
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
a) kdzremikodés a tervezési folyamatban 3
b) a gyermek/tanuldi Gsszetétel figyelembevételével 13
tobbletfeladatok ellatasa
) részvétel az intézményen bellli és kivili 6
C
programokban
Munkavégzés meghizhatdsaga, hataridék 10
3. hetartasa
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a) meghizhatdsag, szakszerlség 4
b} hatarid&k betartdsa 4
c) pontossag 2
Kommunikacio, egyittmiikédés 8
a) aktivitas 3
b) egylttmUkddés kiilsd, belsS partnerekkel 2
c) kommunikécié 3
Szakmai feleldsségvallalas, elkbtelezettség 10
a) szakmai elkételezettség, nyitottsag 4
b) feleltssegvallalas 3
c) szakmai fejlGdés iranti elkGtelezettség 3
Munkakérhoz kot6dd, tamogatd, etikus 8
magatartas
a} etikus viselkedés 5
b) etikus és jogszerii adatkezelés 3
Egyedi intézményi értékelési szempont 8
a) 3
b) 2
c) 3
Harom, személyre szahott teijesitménycél 24
1 8
a) 3
b) 2
c) 3
2, 8
a) 3
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b) 2
c) 3
3. 8
a) 3
b) 2
c) 3
Osszesen: 100
Teljesités: ..... %

Az értékelendd vezetd/pedagdgus/nevels-oktaté munkdt segité kijelenti, hogy a fenti
teljesitményértékelést megismerte, azokrdl a sziikséges tajékoztatast megkapta és az értékelést
elfogadta.

értékeld vezetd értékelendd vezetd/pedagogus/neveld-oktatd

) munkat segitd
f8igazgato/igazgatd/tagintézmény-igazgatd

vezet§-helyeties/pedagdgus/nevel§-oktatd
munkat segitd
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3. szdmti melféklet: Teljesitménycélok meghatarozasa

Kétegyhaza, ...ooovvernrenenes

IKEALOSZAM: v reenes

VEZETSI/PEDAGOGUSI/NEVELGOKTATO MUNKAT SEGITGO TELIESITMENYCELOK MEGHATAROZASA
A ......... NEVELESI-OKTATASI EV

TELJIESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

Alulirott ... (név), a ... (intézmény neve) f8igazgatdja/igazgatdja/tagintézmény-igazgatdja, mint értékeld
vezetd — a pedagdgusok (j életpélyajarsl szold 2023. évi Lil. térvény 98. § (3) bekezdése szerint
munkaltatéi jogkdromben eljarva, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérd) sz616 18/2024.
(IV. 4.) BM rendelet alapjan, annak kilondsen a 4. §-adban foglalt rendelkezéseire tekintettel

es

........................................... (név), a ... (intézmény neve) vezetd-helyettese/pedagdgusa/neveld oktatc
munkdt segitdje, mint értékelendd vezet§ kozdsen az aldbb felsorolt, a vezetd-

helyettes/pedagbgus/nevelé oktaté munkdt segité altal megvaldsitandd teljesitménycélokat
hatarozzak meg az aldbbiak szerint.

............................................. (név) énreflexidjara épiild, egyéni fejiédési igényeit tiikroz6 és a szakmai
kdvetelményeknek megfelels, a ... nevelési-oktatasi év teljesitményériékelési idGszakdra
meghatdrozott, személyre szabott teljesitménycéljai (8. szempont) és az azokhoz rendelt
sikerkritériumok a kévetkezok:

B.LL. e
B.L.2

813

821 i
B.2.2. i,

B.2.3.
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B3
B.3. L s
8321
833

= X SO USRS {Csak vezets-helyettesnek!)

B 2o s

B3 e,

Ezzel egyltt a vezetdi/pedagdgusi/neveld oktaté munkdt segitéi munkavégzésre vonatkozd
szempontok kdzill a féigazgatd éltal maghatdrozando 7. szempontot az aldbbiak szerint llapitom meg:

7.S2eMPONL: i s e e

Indikatorok:

Az értékelendd vezetd/pedagdgus/neveld-oktaté munkdt segité kijelenti, hogy a fenti
teljesitménycélokat megismerte, azokrdl a sziikséges tajékoztatdst, a részletes elvarasokat az értékeld
vezet§tdl megkapta.

értékeld vezetd értékelendd vezetd/pedagdgus/nevel-oktato

munkat segftd
féigazgatd/igazgatd/tagintézmény-igazgatd

vezeib-helyettes/pedagdgus/neveld-oktatsd
munkat segitd
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6. szdmu melléklet: Eljarasrend a panaszok és a kozérdek(i bejelentések kezelésere

Eljarasrend

Kétegyhdzi Mdrki Sandor Altalanos Iskola

a panaszok és kézérdekii bejelentések

kezelésére

Készitette: Nagy Gabriella igazgato

Dédtum: 2025. 08. 25.

Coapppabs

Nagy Gabriella

Kétegyhdzi Mdrki Séndor Altaldnos Iskola
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A panaszokrol és kozérdekii bejelentésekrdl szold 2023. évi XXV. torvény (a tovdbbiakban:
Panaszttrvény) rendelkezései alapjan a Gyulai Tankeriileti Kézpont altal fenntartott Kétegyhazi Marki
Sandor Altalanos Iskola a kozérdekil bejelentések és panaszok kezelésének rendjét az aldbbiak szerint

szabdlyozom.

|. Fejezet

1. Altaldanos rendelkezések

1. 1. Az eljarasrend célja

Az eljarasrend célja, hogy az iskolahaszndldk térvényes érdekeinek védelmében —a Panasztérvényben
foglalt eljarési szabélyok jogszer( és hatékony alkalmazasa céljabdl — az intézmény ligyintézése soran
a kozérdek( bejelentések és panaszok elSterjesztésére, vizsgdlatara, érdemi elintézésére vonatkozo

eljarast egységesen szabalyozza.

1.2. Az eljarasrend hatalya

(1) Az eljdrdsrend személyi hatallya az igazgatdra, az intézmény munkavallaléira és egyéb
foglalkoztatottaira (a tovédbbiakban egyltt foglalkoztatottak), valamint a kdzérdek( bejelentSre és

panaszosra (a tovabbiakban egyiitt: bejelentd) terjed ki.

(2) Az eljarasrend hatdlya az intézményhez érkezett azon beadvanyokra terjed ki, amelyek a

Panasztdrvény rendelkezéseinek megfelelGen panasznak vagy kdzérdeki bejetentésnek mingsiinek.

(3) Az eljarasrend hatélya nem terjed ki birgségi vagy kbzigazgatdsi eljdrds hatdlya ald tartozd

iigyekkel dsszefiiggésben benyljtott beadvanyokra, kérelmekre, egyéb iratokra.

(4) Az eljarasrend hatdlya nem terjed ki a nemzeti kdznevelésrl sz616 2011. évi CXC. tdrvény (a

tovabbiakban Nkt.) 37-40. §-aiban szabalyozott eljdrasokra.

1.3. Ertelmezd rendelkezések

1. panasz: olyan kérelem, amely egyéni jog- vagy érdeksérelem megsziintetésére irdnyul, és
elintézése nem tartozik mas — igy kilonésen birdségi, kozigazgatasi — eljaras hatalya ala. A

panasz javaslatot is tartalmazhat;



2. kbzérdeki( bejelentés: olyan kérilményre hivja fel a figyelmet, amelynek orvosldsa vagy
megsziinietése a kdzdsség vagy az egész tarsadalom érdekét szolgdlja. A kézérdekid

bejelentés javaslatot is tartaimazhat;

3. kbzérdekii bejelentésekke! és panaszokkal kapcsolatos eljdrds: olyan specidlis eljaras,
amelyekben az eljard szervezeti egységnek, személynek a feladata, hogy a panaszban,
illetve bejelentésben foglaltak kivizsgdldsat kdvetden a megtett intézkedésrél vagy az

intézkedés mellézésének indokairdl az érdekeiteket értesitse.

1.4. Eljarasi alapelvek

(1) Az intézménybe érkez§ panaszt e szabalyozasban foglaltak szerint, a Panasztérvényben

foglaltakkal Gsszhangban kell kivizsgalni.

{2) A bejelent&t — az e szabalyzat 2.8. pont {2) bekezdésében meghatarozottak kivételével — nem

erheti hatrdny a panasz vagy a kézérdek(i bejelentés megtéteie miatt.

(3) Az eljards lefolytatasara és az lgy kivizsgalasara kijelslt személynek (a tovdbbiakban: eljdré
személy) a bejelentés és panasz vizsgalata soran, minden esetben elfogulatlanul, tdrgyilagosan,

kériiltekintGen és a tdle elvarhatd segitbkészséggel kell eljarnia.

(4) A kivizsgalt bejelentésre és panaszra nyujtott irasbeli valasznak hatadridében kell elkésziilnie,

megfogalmazasa pontos és kdzérthetd kell, hogy legyen.

{5) Az intézmény sajatossagaira tekintettel a kiskort bejelenté nevében térvényes képvisel§je jar el.

tl. Fejezet

2. A kbzerdekii bejelentés és panasz

2.1. A kézérdek( bejelentésekkel és panaszokkal kapcsolatos eljaras
meginditasa

(1) lirdsheli panasszal és kozérdek(i bejelentéssel barki fordulhat az intézményhez (1. szdmu

melléklet) az alabbi elérhetdségek barmelyikén:
a) levelezési cim: 5741 Kétegyhaza, Marki S. u. 11.

b} e-mail-cim: markiiskola@gmail.com



c) telefonszém: +36 66 250 104

{2) A bejelentés széban is megtehetd; ebben az esethen a kbzérdekii bejelentést az eljdrd személy
jegyz6kdnyvbe (2. szémd meliékiet) foglalja és a kbzérdekl bejelenté szaméra masodpéldanyban

atadja. A jegyzékonyvnek tartalmaznia kell:

a) abejelentd nevét, elérhetéségét {lakcim, telefonszam, e-mail cim, bejelentd altal megadott

egyéb elérhetdségi adat),
b) a panasz, kdzérdek( bejelentés eldterjesztésének helyét, idejét,
¢} apanasz, kbzérdekil bejelentés rovid Osszefoglalasat,
d) akapcsolddd folyamatban lévd Ugy iktatdszamat, ha van ilyen,

e} abemutatott iratok, dokumentumok és egyéb bizonyitékok jegyzékét, illetve mellékletként

azok eredeti példanyat vagy az eredetirgl készilt hiteles masolatat,
f)  abejelentd aldirasat,
g) azeljard személy aldirasat.

(3) Telefonon térténd kézérdekii bejelentés vagy panasz esetén a bejelentdt tajékoztatni keli, hogy
a hivasrél és a beszélgetésrél feljegyzés készul, amelynek elkészitésérdl a hivast fogadé alkalmazott
kbteles gondoskodni. A feljegyzés tartalmara a (2) bekezdéshen foglaltakat kell megfelelen

alkalmazni.

2.2

(1) A korabbival azonos tartalmu, ugyanazon bejelentd altal tett ismételt panasz vagy kdzérdeki

bejelentés vizsgalata melldzhetd. Ennek tényét a kezdeményezd iraton fel kell jegyezni.

(2) A panasz vizsgalata melldzhetd az (1) bekezdésben meghatédrozott eseteken kiviil akkor is, ha a
bejelentd a sérelmezett tevékenységrél vagy mulasztasrd! vald tudomasszerzéstél szamitott hat honap
utadn terjesztette el§ panaszat. A sérelmezett tevékenység vagy mulasztds bekdvetkeztétdl szamitott

egy éven tul eléterjesztett panaszt érdemi vizsgalat nélkiil el kell utasitani.

(3) Az azonosithatatlan személy altal tett panasz vagy kozérdek(i bejelentés vizsgalatat az

intézmeény mellézi.



(4) A (3) bekezdés alkalmazédsatdl az eljard személy eltekinthet és a panaszt vagy kézérdek(
bejelentést megvizsgdlja, ha a panasz vagy a kozérdek( bejelentés alapjaul silyos jog- vagy
érdeksérelem szolgdl, és a panasz vagy bejelentés a rendelkezésre dllé informacidk alapjan érdemben

kezelhetd.
2.3.

Az intézményt, valamint az intézmény tevékenységét (mulasztasat) érint§ kozérdekl bejelentést,
panaszt, illetve a szébeli bejelentésrél készilt jegyz6konyvet, feljegyzést az intézmény vezetdje
megvizsgalja, és amennyiben megdilapitja, hogy az panasznak vagy kdzérdekij bejelentésnek mindsill,

kijeldli az Ugyben eljaré szemeélyt.
2.4.

(1)  Haa kozérdeki bejelentést és panaszt torvényes képviseld vagy meghatalmazott Gtjan —irashan

—nyujtjak be, az eljaro személy a képviseleti jogosuitsdgot kdteles megvizsgalni, és azt régziteni.

(2)  Abenydjtott dokumentumon fel kell tiintetni a bejelentd bejelentéséhez sziikséges adatain kiviil
a — torveényes képvisel§ vagy meghatalmazott — sziikséges adatait (a képviseld sziiletési nevét, anyja
nevét, személyazonositd igazolvanydnak szamat), tovdbba csatolni kell a képviseleti jogosultsig

megfelel§ — kdzokiratban, vagy teljes bizonyité erejii maganokiratban térténd — igazoldsat.

(3)  Amennyiben a képviselé a képviseleti jogosultsagdt nem megfelel6en igazolja, a panasz

kivizsgalasa mell&zhetd.

2.5. A kozérdekd bejelentések és panaszok elbirdlasanak hatarideje

(1) A panaszt és a kézérdekii bejelentést — ha térvény eltéréen nem rendelkezik — az intézménybe
torténd beérkezésétdl szamitott harminc napon belil kell elbirdini, mely idétartamba beletartozik a

bejelentének adott vdiasz kézbesitése is.

(2)  Ha az elbirdlast megalapozd vizsgdlat elGreldthatélag harminc napndl hosszabb ideig tart, errél

a bejelentSt tajékoztatni kell. A tajékoztatdsnak tovabba tartaimaznia kell:
a) azeljaro személy nevét, beosztadsat és elérhetdségeit,
b) elintézés varhatd idépontjat,
¢) a hatéaridé-hosszabbitas indokait,

d} bejelentés iktatott, masolati példanyat.



2.6. A kdzérdek( bejelentések és panaszok elbirdlasanak rendje

(1) Az eljard személy a bejelent6t meghallgatja, ha azt a panasz vagy a kbzérdekil bejelentés

tartalma sziikségessé teszi.

(2) A panasz, kdzérdek(i bejelentés kivizsgdlasa soran az eljdré személy az intézmény mas
kdzosségétbl, szervezeti egységétdl, illetve egyéb szervtdl iratok, adatok rendelkezésre bocsatast
kérheti. A vizsgdlat térténhet iratok tanulmdnyozasdval, az érintettek jegyz6konyvbe foglalt

meghaligatdsaval, feljegyzések beszerzésevel.

(3} A kbzérdekii bejelentésrél, panaszrol az érintett kdzatkalmazottat, egyéb alkalmazottat
tajékoztatni kell. Az eljdrd személy az érintettdl irasbeli, szobeli tajékoztatdst, igazold jelentést kérhet.
Az érintett felhivas hidnydban is jogosult nyolc napon belll irdsbeli észrevételeit megtenni, illetSleg a
kozérdek(i bejelentéssel, panasszal Gsszefiiggésben allaspontjat kifejteni, vagy jegyz6kGnyvi

meghallgatasat az elbiralasra jogosulttdl kérni.
(4} A (3) bekezdés szerinti eljdrasban figyelemmel kell lenni a 2.8. pontban foglaltakra.

(5) A kozérdek(i bejelentéssel, panasszal érintett személy esetében az eljdré személy kiemelt
felelésséggel tartozik a bejelent§ személyes adatainak az adatvédelmi szabalyoknak megfelel6
kezeléséért, tovabba a GDPR és az informacids énrendelkezési jogrol és az informéciészabadsdgro!

sz0l6 2011. évi CXII. tdrvény rendelkezéseinek megtartasaért.

(6) A panasz, kizérdekii bejelentés kivizsgdldsa soran figyelemmel kell lenni az Nkt. 37-40. §-aiban

foglaltakra is.

2.7. Intézkedések a kdzérdek(i bejelentés vagy panasz elbiraldsat kovetben

(1)  Avizsgélat befejezésekor — a mingsitett adat, illetve térvény alapjan Uzleti, gazdasagi vagy egyeb
titoknak mindsilg adat kivételével — a megtett intézkedésrdl vagy annak mellGzésérsl — az indokok

megjeldlésével — a bejelentdt a fGigazgatd haladéktalanul értesiti.

(2) Az irdsbeli értesités melldzhet, ha a panasz vagy a kbzérdek( bejelentés elintezésérdl a
bejelentdt szdban tajékoztattak, aki a tajékoztatdst tudomdasul vette. E tényt jegyz6kdnyvben vagy

révid feljegyzéshen sziikséges rdgziteni.
(3) A panasz vagy a kézérdek( bejelentés alapjan — ha alaposnak bizonyul — gondoskodni kell

a) a jogszer(i vagy a kdzérdeknek megfelel§ allapot helyrealiitasardl, illetve az egyebként

sziikséges intézkedések megtételérdl,
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b) afeltart hibak okainak megsziintetésérdl,
c) azokozott sérelem orvosldsaro! és

d) indokolt esetben a felel@sségre vonas kezdeményezésérél.

2.8. A kdzérdek(l bejelentd, a panaszos védelme

(1} A bejelentd személyes adatai csak a kdzérdekii bejelentés, panasz alapjan kezdeményezett
eljdras lefolytatdsdra hataskorrel rendelkez$ szerv részére adhatoak &t, amennyiben a szerv annak
kezelésére tdrvény alapjan jogosult, vagy az adatai tovabbitasdhoz a bejelentd egyértelmiien

hozzajarult. A bejelentd adatal, egyértelm{i hozzajaruidsa nélkiil, nem hozhatdk nyilvanossagra.

(2) Ha nyilvanvaléva valt, hogy a panaszos vagy a kdzérdek( bejelentd rosszhiszemiien, dontd

jelentdségli valdtlan informaciot kozolt és

a) ezzel blncselekmény vagy szabdlysértés elkbvetésére utaid kérilmény meril fel, személyes

adatait az eljaras lefolytatdsédra jogosult szerv vagy személy részére at kell adni,

b) alappal valdszinGsithetd, hogy masnak jogellenes kdrt vagy egyéb jogsérelmet okozott,
személyes adatait az eljdrds kezdeményezésére, illetve lefolytataséra jogosult szervnek

vagy személynek kérelmére at kell adni.

. Fejezet

3. Zar6 rendelkezések

(1)  Jelen eljarasrend a kihirdetését kdvetd napon lép hatdlyba.

(2} lelen eljarasrend rendelkezéseit a hatdlybalépésekor folyamatban 1évé iigyekre is alkalmazni

kell.

(3}  lelen eijardsrend hatdlyba lépésével egyide]lileg hatalyat vesziti az e targykdrben kiadott kordbbi

szabdlyozas.



1. szamu mellékiet

Telefonos, irasbeli bejelentés - Feljegyzés 1

Cimzett

eljdrasra jogosuit szerv:

panasszal érintett szervezeti
egység, szemaly:

A bejelentd

neve.

lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

értesités madja:

egyéb, dltala megadott
elérhetdségi adata:

A hejelentés alapjaul szolgald
esemény észlelésének

L.
helye:

ideje:

A bejelentés rovid

TR . .
osszefoglalasa
Bemutatott, csatolt iratok,
dokumentumok, egyéb
V. bizonyitékok

{pl. képviseld meghatalmazésa,
szerz6dés, sth.)

1Az eljarasra jogosult szervezetnek megk(id6tt panaszt tértivevényes vagy ajanlott kiildeményként kell postdzni.
E-mailben megkiildott panaszbeadvanyrél beérkezési visszaigazoldst kell kérni. A panasszal érintett szervezetnek
a panasz kézhezvételét kdvetden harminc nap all rendelkezésére, hogy az Ugyet érdemben megvizsgdlja és a
panasszal kapcsolatos allaspontjat, illetve intézkedéseit indokléssal ellatva az tgyfélnek irdsban megkiildje.
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bejelentd



2. szamu melleklet

Személyes megkeresés {szébeli) - Jegyz6kdnyv

A bejelentd

neve:

. lakcime:

telefonszama:

e-mail-cime:

egyéb, dltala megadott
elérhetfségi adata:

A bejelentés eldterjesztésének

1l helye:

ideje:

i A bejelentés rovid
' osszefoglalasa

Bemutatott, csatolt iratok,
V. dokumentumok, egyéb
bizonyitékok

Kapcsolédo folyamathan 1évd
gy iktatdszama:

e INBV) e {név)

hejelentd eljard személy
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3. szamu melléklet

A koznevelési intézmény belsd visszaélés-bejelentési rendszere

1. Jogszabalyi kbtelezettség belsd visszaélés-bejelentési rendszer létrehozasara

A koznevelési intézmény — a paonaszokrol, a kbzérdekl bejelentésekrél, valomint a visszaélések
bejelentésével Osszefiiggd szabalyokrdl szolé 2023. évi XXV. térvény (a tovdbbiakban: Panasztv.)
hatélya ala tartozd belsé visszaélés-bejelentési rendszert miikodtet. A rendszer célja a jogellenes vagy
jogellenesnek feltételezett cselekményre vagy mulasztasra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozdan
bejelentett informacio vizsgdlata a Panasztv. kbvetelményeinek megfelel§en.

A bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetSje: Nagy Gabriella +36 66 250 104
2. Panasztv. szerinti bejelentés, elkiilonités mas bejelentéstdl

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben jogellenes vagy jogellenesnek feltételezett cselekményre
vagy mulasztdsra, illetve egyéb visszaélésre vonatkozé informaciét lehet bejelenteni

A Panasztv. hatalya ala nem tartozé bejelentés esetén a kznevelési intézmény a bejelentdt irashan
vagy elektronikus dton értesiti arrdl, hogy az adott bejelentés kivizsgdldsidra nem rendelkezik
hataskérrel.

3. Bejelentést tev6k kore

A belsd visszaélés-bejelentési rendszerben bejelentést tehet:

¢ akdznevelési intézmény altal foglalkoztatott,

= az a foglalkoztatott, akinek a kéznevelési intézménnyel fenndlld foglalkoztatasra iranyuld
jogviszonya megsziint,

¢ a kdznevelési intézménnyel foglalkoztatdsra irdnyulé jogviszonyt létesiteni kivand olyan
személy, aki esetében e jogviszony |étesitésére vonatkozé eljards megkezd8dott,

e az egyéni vallalkozd, az egyéni cég, ha a kdznevelési intézménnyel szerzédéses kapcsolatban
all,

* akéznevelésiintézménnyel szerz6déses kapcsolat |1étesitésére vonatkozo eljarast megkezdett,
szerzddéses kapcsolatban allé vagy szerzGdéses kapcsolatban allt vallalkozo, alvallalkozd,
beszdllitd, illetve meghizott felligyelete és iranyitdsa alatt 4116 személy,

* a kdznevelési intézmennyel jogviszonyt vagy szerzdéses kapcsolatot létesiteni kivand
olyan személy, aki esetében e jogviszony vagy szerzGdéses kapcsolat |étesitésére vonatkozo
eljaras megkezdddott,

* 3z a személy, akinek jogviszonya vagy szerzGdéses kapcsolata a kdznevelési intézménnyel
megszint. A bejelentdt a bejelentésével kapcsolatban nem érheti semmilyen hatranyos
intézkedés. A bejelentd védelmére vonatkozé rendelkezéseket Panasztv. |l. fejezet 8. alcime
tartalmazza.
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4. A bejelentés modja

Az eredményes kivizsgalas érdekében a bejelentSnek a bejelentés megtételekor természetes személy
esetén javasolt megadni a nevét, elérhet8ségét (e-mail cim, telefonszam), jogi személy esetén nevét,
székhelyét és torvényes képvisel§jének nevét.

A bejelentés soran sziikséges megadni a bejelentésben érintett, kifogasolt személyek és szervezetek
nevét, az eset részletes leirdsat és az eset kapcsan felmerilt valamennyi lényeges informaciét.

Névtelen bejelentés esetén, ha ez a bejelentés hatékony kivizsgaldsa érdekében elengedhetetlen és a
bejelentd elérhetdsége rendelkezésre éll, a bejelentd felhivhato a nevének megadasara.

A bejelentés megtételére sor kerlilhet:

o elektronikus Gton a markiiskola@gmail.com e-mail cimre klldétt levél atjan,

o papir alapon postai Uton a kdznevelési intézmény székhelyére 5741 Kétegyhaza, Marki S. u. 11.
cimezve,

o személyesen szoban a fent megadott elérhet8ségen idGpontegyeztetést kdvetden a belsd
visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetdjénél.

A kbznevelési intézmény nem véllal felel§sséget azon lgy kivizsgalasanak elmaradasaért, amely
elektronikus bejelentése automatikusan m(ksd6 védelmi szoftverek (viruskeresS, spamsz(ir§)
tevékenységének eredményeként vagy egyéb technikai ok miatt nem jut el a cimzett e-mail cimére.

5. A bejelentés kivizsgalasdnak mell§zése

A bejelentés kivizsgalasa mellGzhetd, ha
= a bejelentést azonosithatatlan bejelentd tette meg,
s ahejelentést nem a 3. pont szerint erre jogosult személy tette meg,
* abejelentés ugyanazon bejelentd altal tett ismételt, a kordbbi bejelentéssel azonos tartaimu
hejelentés,
o akozérdek vagy a nyomos maganérdek sérelme a bejelentésben érintett természetes személy,

illetve jogi személy jogainak a bejelentés kivizsgdldsabd! eredd korlatozdsaval nem alina
aranyban.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer mitkddtet8je a bejelentés kivizsgéldsanak mellfzésérél és a
mellézés indokarél a bejelentét irdsban tajékoztatja. Az irasbeli tdjékoztatas mell6zhetd, ha a belsé
visszaélés-bejelentési rendszer mikddtetSje a bejelentSt széban tajékoztatta, aki a téjékoztatdst
tudomasul vette,

6. Kivizsgalas

A bels§ visszaélés-bejelentési rendszer miikdtetSie a belsd visszaélés-bejelentési rendszerben tett
irdsbeli bejelentés kézhezvételétdl szamitott hét naptdri napon beliil a bejelentés megtételérol
visszaigazoldst kiild a bejelent§ szamdra. A visszaigazolas keretében a bejelentd részére dltalanos

téjékoztatédst kell nydjtani a jogszabaly szerinti eljdrasi és adatkezelési szabalyokrol.
A bejelentésben érintett személyt a vizsgdlat megkezdésekor részletesen tdjékoztatni kell a
bejelentésrél, a személyes adatai védelmével kapcsolatban 6t megillet§ jogairdl, valamint az adatai

kezelésére vonatkozo szabalyokrol.

A tisztességes eljdras kovetelményének megfeleiGen biztositani kell, hogy a bejelentésben érintett
személy a bejelentésse! kapcsolatos dllaspontjat jogi képviselje Gtjan is kifejtse, és azt bizonyitekokkal
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tdmassza ala. A bejelentésben érintett személy tdjékoztatasdra kivételesen, indokolt esetben késdbb
is sor keriithet, ha az azonnali tajékoztatas meghilsitana a bejelentés kivizsgélasat.

A bejelentés kivizsgdlasa sordn a belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetdje kapcsolatot tart a
bejelentdvel, ennek keretében a bejeientés kiegészitésére, pontositdsara, a tényallas tisztazasara,
valamint tovabbi informaciok rendelkezésre bocsatasara hivhatja fel a bejelentdt.

A belsd visszaélés-bejelentési rendszer miikodtetGje a bejelentésbhen foglaltakat a kirlimények altal
iehetdvé tett legrévidebb idGn belill, de legfeljebb a bejelentés beérkezésétd| szamitott harminc napon
beliil kivizsgdija. A hatarid6t killéndsen indokolt esetben, a bejelentd egyidejli tdjékoztatdsa mellett
lehet meghosszabbitani. A bejelentdt ebben az esetben a kivizsgdlds vérhatd id8pontjarél és a
kivizsgalas meghosszabbitdsa indokairdl kell tajékoztatni. A bejelentés kivizsgdlasanak és a bejelents
tdjékoztatdsanak hatdrideje a meghosszabbitds esetén sem haladhatja meg a harom hénapot.

7. A bejelentéssel kapcsolatos intézkedés

Miutan a bejelentést a kdznevelési intézmény kivizsgalja, a bejelentdt a vizsgalat eredményérél, a
megtett vagy tervezett intézkedésekrdl irashan tdjékoztatja. Ha a bejelentés alapjan bilintetSeljaras
kezdemenyezése indokolt, akkor intézkedik a feljelentés megtételérdl.

Ha a bejelenteshen foglalt magatartds a vizsgalat alapjdn nem biincselekmény, de sérti az a kdznevelési
intézmény alapdokumentumait vagy mas szabadlyzatait vagy a kéznevelési foglalkoztatotti
jogviszanyra, munkaviszonyra vonatkozd szabalyokat, Ugy a kdznevelési intézmény igazgatdja mint
munkaltatd az érintett alkalmazottal szemben munkéltatdi intézkedést alkalmazhat.

Ha a vizsgdlat a bejelentés megalapozatlansagat allapitja meg, vagy tovabbi intézkedés megtétele nem
sziikséges, az eljarast a kdznevelési intézmény igazgatdja. lezdrja, és err6l a bejelentét irdsban

téjékoztatja.

Az irasbeli tdjékoztatds meliGzhetd, ha a bels6 visszaélés-bejelentési rendszer miikddtetSje a
bejelentdt szdban tajekoztatta, aki a tajékoztatast tudomasul vette.
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