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|. Altaldnos rendelkezések

Az intézmény neve: Méri Radnéti Miklds Altaldanos Iskola Kérolyi Jézsef Tagiskoldja
OM-azonositéja: 201026

Az intézmény réviditett neve: Méri R. M. A. 1. Karolyi Jozsef Tagiskolaja

Székhelye: 8060 M6r Szent Istvan tér 9.

Telephelye: 8052 Fehérvarcsurgd, Pet6fi Sandor u. 1.

Elérhet8sége: Telefon: 22 - 426 - 036

E-mail: karolyiisk.fcsurgo@gmail.com

Fenntartdja: Székesfehérvari Tankerileti Kozpont

Kozvetlen iranyitd: Székesfehérvari Tankerileti Kozpont

Jogallasa: nem 6nadllé jogi személy, intézményegység

Gazdalkodasa: nem 6ndlléan gazdalkodd

Gazddlkodasi szervezetének helye: 8000 Székesfehérvar, Pet6fi Sandor utca 5.

Tipusa: Nyolc évfolyammal m(ikodé tagintézmény

Az intézmény igazgatdja: Kajos Péterné

A tagintézmény vezetGje: Bird Sdndorné

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az iskola igazgatdja, a tagintézményt a tagintézmény-igazgatd képviseli. A
képviseleti jogat az igazgatd az iskola Szervezeti és M(ikddési Szabalyzataban meghatarozott

maddon atruhazhatja az iskola mas kozalkalmazottjara is.

Az intézmény alaptevékenysége az alapité okiratban megdllapitott nyolc évfolyamos
altalanos iskolai alapfokd nevelés és oktatds ellatasa, melynek keretében a tanuld
érdeklédésének, képességének és tehetségének megfelel6en felkésziil kdozépiskolai, illetve

szakiskolai tovdbbtanulasra, valamint a tarsadalomba valé beilleszkedésre.

Az iskola az alaptevékenysége végrehajtdsa soran gondoskodik a tanuldk napkozbeni
ellatasardl (napkozi otthoni és tanuldszobai foglalkozasok megszervezésérdl), feliigyeletérdl,

étkeztetésérél, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatokrél, a



tehetséggondozasrdél és a hatranyos helyzetl tanuldk felzarkoztatasardl, tovabba ellatja
mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatdsi torvény és mas jogszabdly a nevelési-oktatasi

intézménynek elGir:

Sajatos nevelési igény(i tanuldk nappali rendszer( alt. iskolai nevelése, oktatdsa.
Pedagdgiai szakszolgdlat: gydgytestnevelés.

Didksport

Feladatok, tevékenységek forrasai:

Allami normativak

Székesfehérvari Tankerileti Kozpont koltségvetési tamogatdsa

Sajat bevételek: pdlyazattal elnyert pénzeszkozok, bérleti dijak

A nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 25. § (1)
bekezdése alapjan a koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira
vonatkozd rendelkezéseket a szervezeti és mikodési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ)
hatdrozza meg. A szervezeti és m(ikddési szabdlyzat hatdarozza meg a kdznevelési intézmény
szervezeti felépitését, tovabba a mlkodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket,
amelyeket jogszabaly nem utal mads hataskorbe. A szervezeti és mlkodési szabalyzat a
kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok 6sszehangolt

mUikodését, raciondlisés hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet

A tanév rendjérél sz6l6 mindenkori miniszteri rendelet

16/2013. EMMI rend. a tankonyvellatasrol

277/1997. (X11.22.) Korm. rendelet a pedagdgus tovabbképzésrél

2019. évi LXX. torvény a kdzneveléssel 0sszefliggd egyes torvények mddositasardl és

a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl sz6l6 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon kivil
helyezésérdl

5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és

alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet mddositasardl



2023. évi LIl. torvény a pedagogusok Uj életpalydjarodl

401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet a pedagogusok uj életpalyajardl sz6l6 2023. évi
LII. toérvény végrehajtasarol

A nevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a haszndlatdban korlatozott targyak
korérél, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend részletes szabalyairdl sz616
145/2024. (VI11.8) Korm. rendelet

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

Az intézmény vdllalkozasi tevékenységet csak az alapitd okiratdban meghatarozott korben és
mértékben végezhet. Tantermeit, illetve tornatermét bérbe adhatja az iskolai nevel6-oktaté
munka zavartalansagdanak, valamint a sportkdor mikodésének biztositasa mellett.

A Szervezeti és miik6dési szabdlyzatot:a nevelGtestilet fogadja el, elfogadasakor, illetve
modositasakor a szll6i munkakozosség és a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol.

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT HATALYA

A szervezeti és mUikodési szabdlyzat és a mellékletét képezs egyéb bels6 szabdlyzatok,
igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi kdznevelési foglalkoztatottjara

nézve kotelezd érvényliek.

A szervezeti és mikodési szabdlyzat a pedagdgusok jovahagyasanak id6pontjaval 1ép

hatdlyba és hatdrozatlan idére szol.
Jelen szervezeti és m(ikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavallalék és mas

érdekl6dék megtekinthetik az intézmény honlapjan.

Il. Az intézmeény szervezeti felépitése

igazgatdjanak feladatkorét a székhelyintézmény SzMSz-e tartalmazza.

Az iskola igazgatdja - egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett- a tagintézmény
szakmai képviseletét, a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasat, a munka- és tlizvédelmi
felel6sok tevékenységének iranyitdsat, valamint tanuldi- és gyermekbalesetek

megelGzésével kapcsolatos feladatok ellatasat ruhdzza at a tagintézmény-igazgatéra. A



koznevelési jogviszony létesitése és megsziintetése, valamint a szakmai és fegyelmi
ellenérzések, eljarasok kivételével a munkaltatéi jogkdrbe tartozé egyéb feladatokat ruhdzza

at a tagintézmény-igazgatéra az irdnyitdsa ala tartozo alkalmazottak tekintetében.

Szakmailag hatékonyan egylttmlkodik az anyaintézménnyel és a tobbi

tagintézménnyel.
Kozvetlenil irdnyitja a hozza beosztott pedagdégusokat és technikai személyzetet.

Irdnyitja tagintézménye szakmai munkajat, szakmai Ugyekben képviseli a

tagintézményt.

Ellatja illetve irdnyitja a pedagdgiai szakmai munka belsé ellen6rzését a mindenkori

éves munkatervben rogzitettek szerint.

Dont a tagintézménye mikodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben, amelyek
el6zetes egyeztetése nem tartozik az iskola kdzponti szerveihez, illet6leg amelyekben a

dontés nem tartozik az iskola mas kozosségének hataskorébe.
Hataskorébe tartozé ligyekben eleget tesz az egyeztetési kotelezettségeknek.
A jogszabdlyban meghatdrozottak szerint végzik a tanligy-igazgatasi feladatokat.

Az iskolai nevel6testiilet jogkdrébe tartozd dontések el6készitése soran a tervezetet

egyezteti az RMAI igazgatdjaval.
Gazdalkodadi jogkor tekintetében javaslattételi jogkorrel rendelkezik, valamint a
szakmai teljesitések igazolasat végzi.

Az eredményes gazddlkodas segitése érdekében felméri és az iskola igazgatdjahoz

eljuttatja a tagintézmény kovetkez6 évi személyi és dologi jellegl igényeit.

Végzi a vezetlk részére elGirt ellenbrzéseket, valamint a tagintézmény Munkavédelmi
Szabalyzataban és a Tlzvédelmi Szabdlyzataban elGirt feladatokat, ellatja, illetve iranyitja a

pedagogiai, szakmai munka belsé ellenGrzését.
Gondoskodik a hit- és valldsoktatashoz sziikséges targyi feltételek biztositasardl,

egylttmUkodik az egyhazak képviselGivel.



Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsadoval, a gyermekjéléti szolgalattal, az

egészséglgyi ellatdkkal, a fenntartdval, a helyi tarsadalmi szervezetekkel.

Helyet biztosit mindazon sziilGk altal igényelt képzésnek, amennyiben az nem zavarja

a nevelés-oktatas rendjét, és segit azok megszervezésében
Felelsséggel tartozik feladata ellatasaért, az dltala vezetett tagintézmény szakmai

munkajaért és a korlatozott gazdalkodoi jogkdrében megtett intézkedésekért.

A tagintézmény-igazgatd alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett szakmai intézkedésekre, a
tanligyigazgatas korébe tartozé ligyekre terjed ki.

Az iskoldaban keltezett leveleket a tagintézményt egyértelmlen azonositd
fejbélyegzével kell ellatni, és a tagintézmény-igazgatd alairasa mellett a tagintézmény

korbélyegz6jét kell haszndlni.

Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Haszndlaton kivil a

pecséteket el kell zarni.

A tagintézmény-igazgatd feladatait kozvetlen munkatarsai kozrem(kodésével latja el oly

mddon, hogy helyettese nincs. A tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatdrsai az
osztalyfénoki munkakozosség vezetdi és az osztalyfénokok, beleértve a didkénkormanyzat
munkajat segité osztalyfénokot, akik munkakori leirdsuk és a tagintézmény-igazgaté

kozvetlen iranyitasa mellett végzik munkajukat.

A munkakori leirdsok az SZMSZ mellékletében talalhatok.

A tagintézmény-igazgatoét eseti akadalyoztatasa esetén az azonnali dontést nem

igényl6, kizdrélagos hatdskorébe tartozo lgyek kivételével az osztalyfénoki munkakozosség-
vezetl helyettesiti. Egyideji hidnyzasuk esetén az adott napon féligyeletet ellaté pedagdgus

latja el a helyettesitési teend6ket.



Tartds (5 munkanapon tuli) akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje kilon
tagintézmény-igazgatai irasbeli utasitasban torténik.

A tagintézmény-vezetd dontési és egyéb jogait atruhdzhatja az osztalyfénokokre vagy
a tantestlilet egyéb tagjaira oly modon, hogy az aldirasi jogot fenntartja magdanak. Erre

minden esetben kilon intézkedés ad felhatalmazast.

Az intézmény vezetSjének munkdjat - irdnyitd, tervez6, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét a munkakdzOsség- vezet6 és a didktandcsot segité osztalyfénok mint
kozépvezetbk segitik, meghatdrozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A
kozépvezetbk az intézmény vezetGségének tagjai, akik - munkakori leirasuk szerint -

ellenérzési feladatokat is ellatnak. Tapasztalataikrél beszamoldsi kotelezettségiik van.

Az intézmény vezet6ségének félévente egy alkalommal beszamoldsi kotelezettsége van az

intézmény pedagdgiai munkajaval kapcsolatosan.
Az intézmény vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mads kozdsségeinek képviselbivel, igy

a szUlG6i kozosségek valasztmanyaval, a didkdnkormanyzat didkképviselGivel.

IIl. Az intézmény vezeteése, a kapcsolattartas rendszere

- Alapja az elektronikus levelezés. Napi szinten koteles a tagintézmény-vezetd kovetni.

- A Méri R.M.A.L. tagintézményei a jogszabdlyban meghatarozott feladataikat egymassal

egylttmUkodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.

- Az intézmény mikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egylttm(ikodési elveit

részletesen tartalmazza a Méri R.M.A.l. hosszUtavra sz616 pedagdgiai programja.

- A feladatok 6sszehangolasanak egyik szintere a rendszeresen 6sszehivott igazgatétanacs

értekezlete.
- Anevelési egységek egylittmikodésének szinterei szakmai munkakdzosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kozos szervezése, illetve irdnyitasa.

- Az egylttmdikodéssel elérni kivant célok, illet6leg az ezzel kapcsolatos feladatok



megjelennek a Méri R.M.A.I. éves munkatervében is.

- AvezetSk kapcsolattartdsanak rendszeresitett formaja a Vezetdi tandcs llése, de
ezen kivil is kozvetlen kapcsolatban allnak egymassal.

- A M6ri R.M.A.l. igazgatdja a szervezeti rendnek megfelelSen irdnyitja, integralja a
tagintézmények és a hozzajuk tartozé dolgozok munkajat.

- Azigazgatd els6sorban a kdzalkalmazott kdzvetlen felettese utjan ad utasitast. Ha

ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrél a dolgozd koételes tajékoztatni a kozvetlen

felettesét.

- Atagintézmény-igazgatok részt vesznek a havi rendszerességgel tartott vezetdi
megbeszélésen, és tagjai az Iskolatandcsnak, ezaltal az intézmény igazgatojaval és

igazgatohelyettesével vald kapcsolatuk kdzvetlen és rendszeres.

Az iskola pedagodgiai szervezeti egységei kdzti rendszeres szakmai kapcsolattartas

a munkaterv szerint Utemezett kozos nevelGtestileti értekezleteken, illetve a rendkivili

nevel6testileti értekezleteken valdosul meg.

Az iskola pedagdgiai, valamint a funkcionalis és kisegit6 szervezeti egységei kozti
kapcsolattartds szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete.

A Székesfehérvari Tankerileti Kozpont székhelyén m(ik6dé szervezeti egységek

(tanligyigazgatas, HR, pénzigy, muszaki, gazdasagi) dolgozdi munkajuk sordn kozvetlen (on-

line, telefon) kapcsolatot tartanak a tagintézmény-igazgatodval és az iskolatitkarral.

Kozoktatdsi intézménylink az intézmény m(ikodése, a gyermekek szocidlis-
,gyermekvédelmi és nevelési ellatasa, valamint a tanuldk iskola- és palyavélasztasa
érdekében rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az intézményvezetd vagy

megbizottak utjan.

Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:



- a helyi sportegyesiilettel és mas civil szervezetekkel

- szUlG6i kozosséggel

- iskolaorvossal , védénével

- gyermekjoléti szolgalattal

- egyhazakkal

- szakmai szolgaltatokkal
IV. Az intézményi kozosségek, valamint a kapcsolattartas formai és
rendje

IV.1 Az intézményi kozosségek és a belsé kapcsolattartas altalanos mddjai
Alkalmazotti kozosség: - iskolai, szakmai munkakozosségek

- nem pedagdgus munkakdrben dolgozdk kézossége
Szil6i kozosségek: - szil6i munkakozosség
A tanuldk (gyermekek) kozosségei: - osztalykozosségek, csoportok
- didkdnkormanyzat

Az intézmény kilonbo6z6 kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetSk és a
valasztott kozosségi képvisel6k segitségével — a tagintézmény-igazgatdé fogja 6ssze. A
kapcsolattartas rendszeres formai: kiilonb6z6 értekezletek, féorumok, intézményi
gy(lések, nyilt napok, fogadddérak.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza, melyeket jol lathato falidjsagon ki kell fliggeszteni (a kapcsolattartas

helyszineit valamennyi esetben az intézmény biztositja.),illetve az intézmény honlapjan,

valamint a KRETA lzend rendszerében fel kell tiintetni.

A belsé kapcsolattartds altalanos szabalya, hogy kilonb6z6 dontési férumokra,

nevelGtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozé napirendi pontokhoz a



dontési, egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegdlt képvisel6t

meg kell hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

Az egyes kozosségeket, illetve azok képviselSit jogszabalyokban meghatarozott

esetekben: részvételi, javaslattételi, véleményezési, egyetértési, dontési jogok illetik meg.
Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozéjat az iskolai programokon.
Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok

kozosségét, tanuldi kozosségeket, az iskolaval kapcsoltban allé sziil6t, munkaltatét.
Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget: Az elhangzott

véleményt a dontés el6készitése sordn a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie kell. A
dontési jogkor gyakorléjanak az elhangzd véleménnyel kapcsolatos allaspontjat a

véleményez6vel kozolni kell.
Az egyetértési jog az intézkedés meghozataldnak feltétele. A jogkor gyakorldja az

adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy, kdzOsség

azzal ténylegesen egyetért.
A dontési joggal rendelkez6 személy vagy testilet szamadra kizardlagos intézkedési

jog, amelyet jogszabalyok rogzitenek. Személyes jogkor esetén a jogkor gyakorléja teljes
felelGsséggel egyszemélyben, testiileti jogkdr esetén a testilet abszolut (50% +1) tobbség

alapjan dont. A testllet hatarozatképes, ha 2/3 része jelen van.

Az alkalmazotti kozosség az intézmény nevel6testiiletébdl és az intézménynél
koznevelési jogviszonyban és munkaviszonyban allé dolgozdkbdl all. A teljes alkalmazotti
kozOsséget a tagintézmény-igazgatd hivja 6ssze mindazon esetekben, amikor ezt jogszabaly
el6irja, vagy az intézmény egész miikodését érint6 kérdések targyalasara keriil sor. Az

alkalmazotti kozosség értekezleteirdl jegyz6konyvet kell vezetni.
A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkakozosségeit a pedagdgus

munkakorrel rendelkez6 kéznevelési foglalkoztatottak alkotjak. Tevékenységlikkel és



kapcsolattartasuk médjaval az SZMSZ 6nallé fejezete foglalkozik.

Az intézmény nem pedagdgus képesitésli koznevelési jogviszonyban foglalkoztatottak

kozosségét, kapcsolattartasukat a tagintézmény-igazgato fogja Ossze.

A szil6i kozosség és a szilGi valasztmany a Nktv. 73.§-a alapjan: a szil6k

meghatarozott jogaik érvényesitésére, a kotelességiik teljesitése érdekében kozosségeket
hozhatnak Ilétre. A szll6i kozosség dont sajat szervezeti és mikodési rendjérdl,

képviseletérdl (Szil6i valasztmany stb.).

Az intézmény szervezeti és m(ikodési szabdlyzata a szll6i kozosségek szamara, a
torvényben biztositott jogkdron tulmenéen nem allapit meg jogkoroket.

A sziil6i kozosség bérleti dij nélkiul haszndlhatja — el6zetes egyeztetés alapjan — az

iskola helyiségeit, rendezvényt tarthat, ha a rendezvény nyereségét a tanuldk tdmogatasara
forditja. A pénzbevételek felhaszndlasardl a szil6i kozosség dont, figyelembe véve az iskola
kérését.

A sz(il6i kozOsséget az igazgatd az éves munkatervben régzitett id6pontokban

tanévenként legaldbb egyszer hivja 0ssze, ahol tdjékoztatdst ad az intézmény munkajardl és
feladatairdl. Konkrét egyuttmlkodésben a szil6i valasztmdany elndke kozvetlenidl az

intézményvezetdvel tart kapcsolatot.

A gyermekkozosségek (osztdlyok, csoportok) sziil6i kozosségével a kapcsolatot
kdzvetlendl tartja a gyermekkozosségért felel6s pedagdgus (osztalyfénok, csoportvezetd),
aki az intézmény pedagdgiai programjaba illeszkedd sziil6i kezdeményezéseket segiti. A
szUl6i kozosségek véleményét, javaslatait a szil6i kozosség vezetdi, vagy a valasztott SZK

elnok juttatja el az intézmény vezet6ségéhez

Intézménylinkben iskolaszék, intézményi tanacs nem mikodik.

Az intézmény a tanév sordn rendszeres szobeli tdjékoztatdst tart az éves
munkatervben rogzitett, a honlapon kodzzétett, az altalanos munkaidén tuli id6pontokban

(szUl6i értekezletek, fogadddrak), valamint rendszeres irasbeli tajékoztatast ad (KRETA E-



napld). Az intézmény — munkatervében rogzitetten - tanévenként ketté rendes szilGi

értekezletet és kett6 fogaddorat tart.
SziilGi értekezletek, csaladlatogatasok

Az osztalyok, csoportok sziul6i kozossége szamara a szil6i értekezletet az
osztalyf6nokok tartjdk. Csalddlatogatasokat sziikség szerint pedagdégusok és az
ifjusagvédelmi felelGs tartanak. A szil6k a tanév rendjérél, feladatairdl a szeptemberi szUlGi
értekezleten kapnak tdjékoztatast. A leendd gyermekkdzosségek szileit a felvételi értesitén
tdjékoztatja az intézmény a tanév kezdetét megel6z6 els6 szlil6i értekezletrél - a tanév
kezdésének zavartalansdga érdekében. Az Uj kozOsségek szeptemberi sziilGi értekezletén

bemutatjak az osztalyban (csoportban) oktatd-nevelS pedagdgusokat.
Rendkivili sz(ilGi értekezletet hivhat 6ssze az igazgatd, az osztalyfénok, a szulGi
kozosség elnoke, a gyermekkozosségben felmeriil6 problémdak megoldasara.
SzUl8i értekezlet 6sszehivésdban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell
hivni a szllG6i értekezletet, ha ezt a sziil6k 50 %-a kéri.
A sziil6i fogadoorak:
Az intézmény valamennyi pedagdgusa fogadja a szlil6ket, és szdbeli tajékoztatast ad

a gyermekekrél. A tanulmanyaiban jelent&sen visszaesé tanuld szil6jét az osztalyfénok
irdsban is behivja az intézményi fogadddrara. Amennyiben a gondvisel6 a munkatervben
rogzitett id6pontd fogaddédran kivul is taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,

telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagdgussal.
A rendszeres irasbeli tajékoztatas formai és rendje :
Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos

bejegyzést a KRETA E-naplé feliiletén rogziteni.

Az osztalykozosségek, tanulocsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget



alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tandrak (foglalkozdsok) tulnyomao tobbségét az

orarend szerint kozosen, egyes Ordkat csoportban ldtogatjdk. Az osztalykozosség, mint az

intézmény didkonkormanyzatdnak legkisebb egysége 2.évfolyamtdl kildottet delegal az
intézmény didkonkormanyzatanak vezet6ségébe.
A didkénkormanyzat

A diakonkormdnyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesits szervezete.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mUikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat

szervezeti és mUlkodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges

feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szamara.

A didkonkormanyzat szervezeti és mlkodési szabdlyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
nevel6testiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabdlyzataban meghatarozottak szerint valasztott didk-6nkormanyzati vezet6 illetve az

iskolai didkbizottsag all.

A diakdnkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tart a diakdnkormanyzat mozgalmat

segitd tanar.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezé az alabbi esetekben:
a tanuldk nagyobb kozosségét érint6 kérdések targyalasakor,
a tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor,
a tanéran kivili tevékenységek formainak meghatarozasakor,
a konyvtar és az iskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasakor,

A tanulék szervezett vélemény-nyilvanitasanak formai



- a didkdnkormanyzat vezet6ségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola

vezetdsége, a nevelGtestiilet, valamint az iskolaszék értekezleteinek vonatkozé napirendi

pontjainal,
- az osztalykozosségek a problémak megoldasara megbizott didkjaik révén képviseli a
tanulécsoportot az intézmény vezetGjénél,

- a tanuldk gondjaikkal, kéréseikkel kdzvetlenil is felkereshetik az igazgatoét.

Az intézmény tanévenként megadott id6ben és helyen biztositja a didkonkormanyzat
zavartalan m(ikodésének feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezheti a didkonkormanyzat mikodéséhez a sziikséges
koltségeket. A diak-onkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit az SZMSZ haszndlati

rendszabdlyai szerint veheti igénybe.

V. Az intezmeény nevelbtestllete és az osztalyfénoki munkakozdsseg

A nevel6testiilet — Nkt. 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagdgusainak
kozOssége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozd és
hatdrozathozé szerve. A nevelGtestliilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény valamennyi

pedagégus munkakort betolt6 munkavallaldja, valamint a nevel6 és oktaté munkat

kozvetlenil segit6 egyéb fels6foku végzettségli dolgozdja.

A nevelbtestiilet a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos Ugyekben, valamint a koznevelési toérvényben és mas
jogszabdlyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,

véleményez6 és javaslattevd jogkorrel rendelkezik.



A nevelGtestilet a tanév folyaman rendes illetve indokolt esetben rendkivdili
értekezletet tart. A nevelGtestiilet rendes értekezleteit az intézmény munkatervében

meghatarozott id6pontokban az intézményvezetd hivja 0ssze.

A nevelGtestlleti értekezlet targyalja a pedagdgiai program, a szervezeti és mUkodési
szabalyzat, a hazirend, a munkaterv, az iskolai munkara iranyulé atfogé elemzés, beszamolo
elfogadasaval, valamint a didkdnkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatanak

jévahagyasaval kapcsolatos napirendi pontokat.

A nevelGtestileti értekezlet jegyz6konyvét kijelolt pedagdgus vezeti. A jegyz6konyvet
a tagintézmény- igazgatd, a jegyzGkonyvvezet6 és a nevelbtestiilet altal valasztott hitelesitd
irja ald.

Az intézmény nevelGtestiilete az aldbbi dllando értekezleteket tartja a tanév soran:

- tanévnyité-, félévi és tanévzaro értekezlet,

- félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

- Gszi és tavaszi nevelési értekezlet,

- munkaértekezletek sziikség szerint.

Rendkivili nevelGtestileti értekezlet hivhatd 0Ossze az intézmény I|ényeges
problémadinak megoldasara, ha a nevelGStestiilet tagjainak 33 %-a, az intézmény igazgatdja

vagy vezet@sége sziikségesnek latja.

A nevel6testiilet dontéseit és hatarozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével -nyilt szavazdassal és egyszer(i sz6t6bbséggel hozza. Titkos szavazas esetén
szavazatszamlald bizottsagot jeldl ki a nevelGtestiilet. A szavazatok egyenl&sége esetén az
igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba

kertlnek, hatarozati formaban.

A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozd lgyek el6készitésére vagy eldontésére
tagjaibdl meghatarozott id6re vagy alkalmilag - bizottsdgot hozhat létre, illetve egyes

jogkoreinek  gyakorlasat atruhdazhatja a szakmai  munkakozosségre, vagy a



didkonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorldjat a nevel6testiilet tajékoztatni koteles

azokrél az tgyekrél, amelyekben a nevelGtestiilet megbizasabdl eljar.

A nevelGtestiilet egy-egy kisebb gyermekk6zosség (osztdly, csoport) neveltségi

szintjének elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak
megoldasat az érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allé pedagégusokra ruhazza at.
Jelen feladatkor ellatdsa kapcsan az adott kozosségért felel6s pedagdgus (osztalyfénok)

hivhat 0ssze sziikség esetén a tagintézmény - igazgatd tudtdval ugynevezett nevelSi mikro
értekezletet. A nevelGi mikro értekezleten csak az adott kdozosséggel kozvetlen kapcsolatban

allé pedagdgusok vesznek részt kotelezé jelleggel. A nevelGtestiilet felé vald beszamolasi
kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagdgusra harul a nevelGtestileti értekezletek
id6pontjaban.

A nevelGtestiilet a kozoktatdsi torvényben meghatdrozott jogkorébdl a szakmai

munkakozdsségre az alabbi jogkoreit ruhazza at:
- a prébaiddés pedagdgus munkakorben dolgozé kozalkalmazottak munkdjanak
véleményezése,

- a pedagégiai program megvaldsitdsahoz sziikséges tantervek, taneszkdzok,

tankonyvek kivalasztasa,
- a munkakozosségbe tartozo tagok tovabbképzéséhez, atképzéséhez, tanulmanyi
szerz6déskotéséhez javaslattétel,

- helyi szakmai, mddszertani programok osszeallitasa

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében és ellen6rzésében. A munkakdzosségek
segitséget adnak az iskola pedagodgusainak szakmai, moddszertani kérdésekben. A
munkakozdsség alapfeladata a palyakezd6 pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése,

javaslat a gyakornok vezetStanardanak megbizasdra. A munkakozosség — a tagintézmény —



igazgatdé megbizasdra — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé

értékelésében, lebonyolitdasaban, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évenként a munkakdzosség tevékenységének
szervezésére, irdnyitasara, koordindlasara munkakodzosség-vezet6t valasztanak, akit az
intézményvezets biz meg a feladatok ellatasaval. Munkakzosség akkor szervezhetd, ha

legalabb 6t f6 alkotja.

Az intézmény szakmai munkakozosségei:

- fels6s munkak6z0sség, alsés munkakozosség

A szakmai munkak6z6sségek feladatai

- javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld oktaté munka szakmai

szinvonaldt, mindségét,

- fejlesztik, tokéletesitik szakteriletik mddszertani eljarasait, javaslatot tesznek a

specialis iranyok megvalasztdsara,

- szervezik a pedagdgusok tovabbképzését, véleményezik a pedagdgus allashelyek

palyazati anyagat,

- javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai elSiranyzatok
felhasznélasara,

- tdmogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget,

- az intézmény fejl6dése érdekében pedagdgiai kisérleteket végeznek,

- végzik a nevelGtestiilet altal atruhazott feladatokat,

- kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét,

- végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok tanulmanyi versenyek

kiirasat,
lebonyolitasat, ezek elbiraldsat, valamint az eredmények kihirdetését.

A szakmai munkak6zosség-vezets jogai és feladatai:




- Osszeallitja - és a munkakozosség elé terjeszti elfogadasra - az intézmény pedagogiai
programja és munkaterve alapjan a munkak6z0sség éves munkaprogramjat

- irdnyitja a munkak6zosség tevékenységét, felel6s a munkakdzosség szakmai

munkajaért

- elbiralja és jévahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, felligyeli

a tanmenetek szerinti el6rehaladast és a kbvetelmény-rendszernek valé megfelelést

- szakmai és médszertani értekezleteket hiv 6ssze, bemutaté foglalkozasokat

(tandrakat) szervez, segiti a szakirodalom felhaszndlasat

- ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, eredményességét, intézkedést

kezdeményez az intézményvezetd felé
- képviseli a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége felé és az iskolan kivil

-Osszefoglalé elemzést, értékelést, beszdmolot készit a nevelStestiilet szamadra, igény

szerint az intézményvezets részére a munkakozosség tevékenységébdl

- javaslatot tesz a tantargyfelosztdsra, a szakmai tovdbbképzésekre, a

munkakdzdsségi tagok jutalmazasdra, kitlintetésére
- tdjékoztatni koteles a munkakozosség tagjait, a vezeti értekezletekrdl

-allasfoglaldsai, javaslatai, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkakdz6sség tagjait.

Az osztalyfénokok az iskolai nevelémunka kdzponti szerepl6i, irdnyitéi, sszehangoladi.

Tanuldink személyiségének sokoldalu fejlesztését tervszer(ien kialakitott nevelési
rendszerrel, egymasra épitett nevelési tartalmakkal valésitjdk meg. Iskolai és intézményen
kiviili programok szervezésével lehetGséget teremtenek didkjaik megismeréséhez,

formalasahoz, osztalyuk k6zosségi arculatanak kialakitasahoz.

A kozosség feladatai:

- Az osztalyf6nokok tevékenységének dsszehangolasa.



- Kézvetlen nevel6munka.
- Az intézményi célok megvaldsulasanak segitése, tdmogatasa.
- Ugyviteli, adminisztraciés teendék ellatasa.

Kapcsolatok: didkdnkormanyzat, Nevelési Tanacsadod, sziil8i szervezet, orvosi,

fogaszati ellatast végzbk, gyermek és ifjusdgvédelmi felelGs

Allandé tevékenységek:

- Kapcsolattartas az osztalyban tanité kollégakkal.

- Iskolai mlsorok 6sszeallitasa.

- SzUlG6i értekezletek, fogaddodrak, tajékoztatas.

- Osztalykiranduldsok szervezése.

- Orvosi vizsgalatok, oltasok lebonyolitasanak segitése.

- Részvétel a neveldi ligyeletben.

- A 8. osztalyosok tovabbtanuldsaval kapcsolatos teenddék.

- Tovabbképzés, folyamatos onképzés.

A neveld - oktatéd munka belsé ellendrzése a tanitdsi drakon kivil kiterjed a nem kételezé

tanérai, valamint a tandran kivili foglalkozasokra is. A pedagdgiai munka ellenérzése a

szakmai munkakozosségek altal kidolgozott teriileteken és médszerekkel folyik.

A pedagdgiai munka bels6 ellendrzésének itemtervét a tagintézmény - igazgato késziti el a
szakmai munkakozosségek javaslata alapjan. Az ellendrzési tervben nem szerepld, eseti
ellen6rzések lefolytatasardl a tagintézmény- igazgatd dont. Rendkivili ellen6rzést

kezdeményezhet a szakmai munkak6z6sség.

Az ellen6rzés modszerei:

- a tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatasa

- irdsos dokumentumok vizsgalata



- tanuldi munkak vizsgalata
- szaktandcsaddi, szakért6i vélemény

Az ellenGrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amelyre az érintett
pedagodgus észrevételt tehet. A belsé ellenSrzés altaldnosithatd tapasztalatait-a feladatok

egyidejd meghatdrozdsaval-nevelbtestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell.
Kiemelt ellen6rzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellen6rzése soran

- a pedagoégusok munkafegyelme, a tandrak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,
- az 6rara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

- a tanitasi ora felépitése és szervezése,

- a tanitasi 6rdn alkalmazott médszerek,

- a nevel6 és oktatéd munka szinvonala a tanitdsi érakon,

- az 6ra eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

- a nevel§-oktatd munkahoz kapcsolddd adminisztracié pontossaga,

- a tanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

- a tanuldék munkaja és magatartdsa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartdsa a

tanitdsi 6ran,
- a tandran kivili nevel6munka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas,

- a tanterem rendezettsége, tisztasaga

VI. Az intézmény m(ikddési rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos
rendjérdl az oktatdsi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének el6készitése

augusztus 20 -tél augusztus 31-ig tartéd id6szakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestilet hatarozza meg és rogziti az éves

munkatervben.



A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestileti értekezleten torténik. Tantestileti
értekezlet dont az uj tanév feladatairdl, a pedagdgiai program és a hazirend médositasairdl,

valamint az éves munkaterv jévahagyasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
el6irdsokat az intézmény pedagdgusai az elsé tanitasi héten ismertetik a tanuldkkal, az elsé
szUlGi értekezleten pedig a sziil6kkel.

A tanév helyi rendjét, a hdazirendet, a nyitva tartas és a felligyelet id6pontjait az

intézmény hirdet6tablajan ki kell fliggeszteni.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk kiilonésen:

- az intézményi szintl rendezvények és linnepségek mddjat és id6pontjat,
- a tanitds nélkili munkanapok programjat és idépontjat,

- a tanitdsi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatdrozott kereten belll,

Az iskola szorgalmi id6 alatt munkanapokon hétf6t6l péntekig 7.00 ératél 18.00 éraig tart
nyitva.
A tornaterem a programok fliggvényében 20.00-ig tarthat nyitva.

Szombaton és vasarnap a nyitva tartas csak az intézményvezetd dltal engedélyezett
szervezett programokhoz kapcsolédhat. Az intézményt szombaton, vasarnap és

munkasziineti napokon - rendezvények hidnydban - zarva kell tartani.
A szokasos nyitvatartasi rendtdl vald eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.

Az intézmény hivatalos ligyek intézésére tanitdsi napokon 7.30 6ratdl 15.30 6raig van

lehet6ség, illetve a 15.30 utadnra esé ligyintézést telefonon el6re egyeztetni sziikséges

Tanuld az iskolaban felligyelet nélkil nem tartézkodhat még az érakozi sziinetben

sem. Az intézmény ezért évente ligyeleti rendet hatdroz meg az 6rarend és a munkabeosztas

fliiggvényében. Az ligyeleti rend beosztasaért a tagintézmény - igazgatd a felel6s.



Az Ggyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az

ugyeleti terilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért.

Az intézmény a tanitasi (foglalkozasi) érak megkezdése el6tt és utan munkanapokon

az alabbi pedagogus Ugyeletet tartja a sziil6i igények figyelembe vételével: 07.00 6ratol
16.30 6raig - amennyiben a szll6k nem igénylik a 18.00 6raig vald felligyeletet .

A vezet6k benntartézkodasa: Az iskola nyitvatartasi idején belll 8.00 és 15.30 kozott
a tagintézmény - igazgatd vagy a kozépvezetSk(osztalyfénoki munkakdzosségi vezetd,
diakonkormdnyzatot segit6 pedagodgus) koziil egy vezetének az iskoldban kell tartézkodnia. A
reggeli nyitva tartds kezdetétél a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikodési korében sziikségessé vald halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 15.30-kor tavozé vezet6 utan a szervezett foglalkozast tartd

napkdzis pedagogus tartozik felel6sséggel az intézmény rendjéért.

Tliz vagy baleset megel6zése érdekében mindenkinek be kell tartani a Tlzvédelmi
szabalyzatban, illetve a Munkavédelmi szabalyzatban foglaltakat.

Minden tanév szeptemberében - szaggatott csengetéssel vagy kolompolassal-

tlzriadd probat tartunk. A menekilési Utvonalat jél Iathatdan kell elhelyezni.
Rendkivili esemény- pl. természeti csapas, lizemeltetési zavarok- és bombariadé

esetén intézkedést a tagintézmény-igazgaté hozhat. Akadalyoztatasa estén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni. Halasztdst nem t(r6 esetekben a
kozvetlen veszély elharitasdra az azt észlel6 kozalkalmazott koteles minden téle telhetét
megtenni, amelyrdl beszdmol az intézmény vezetdjének. Ha az intézmény dolgozdja bomba
elhelyezését bejelent6 telefonlizenetet vesz, akkor azt azonnal jelenti az
intézményvezetbnek, vagy a legkdonnyebben elérhet6 vezet6nek. Az értesitett vezet6 a

bejelentés valdsagtartalmanak vizsgalata nélkiil kdteles elrendelni a bombariadét.
Bombariadd alkalmaval az éplilet kilritése a tlzriadd terv szerint torténik. Az épllet

kiGritésének id6tartamardl, a tanuldk elhelyezésér6l, az intézkedést végzé hatdsag

informacidit figyelembe véve az intézményvezetd vagy intézkedéssel megbizott személy



azonnal dént. A bombariaddrdl, a hozott intézkedésekrdl a tagintézmény- igazgatd értesiti a

fenntartot.

Az intézmény egész teriiletén mindenki szamara tilos dohanyzas. Az intézményben és az
iskolan kivil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara a dohdnyzas és az egészségre

karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldaban és az azon kivil tartott iskolai

rendezvényekre olyan tanulét, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot teljesit6
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all,
nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjik.
A nemdohanyzdék védelmérdl szolo6torvény 4.8 (8) szakaszaban meghatarozott, az

intézményi dohdnyzas szabalyainak végrehajtdsaért a tagintézmény-igazgato a felel6s.

A tanulék szdmdra minden tanév els6 napjan az osztalyfé6nok tliz- baleset- és
munkavédelmi tdjékoztatét tart, amelynek sordn-koruknak és fejlettségiiknek megfelel6
szinten- felhivja a figyelmet a veszélyforrasok kiklisz6bolésére. A tajékoztatd soran szdlni kell
az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérél, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd
megtorténtét és tartalmat az osztalynapldban és a tanuldk altal aldirt jegyzékényvben

dokumentalni kell.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elsé hetében azon
tantargyak tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegl balesetveszély lehetGsége all
fonn. llyen tantargyak pl.: fizika, kémia, bioldgia, technika, szamitastechnika, testnevelés.

Az oktatds megtorténtét az osztalynapldban dokumentalni kell. A tanuld-és

gyermekbalesetekkel Osszefliggé feladatokat a 20/2012.(VIII.31.) EMMI rendelet XVIII.

fejezete tartalmazza, melyet minden pedagégusnak ismernie kell.

Kilon tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan esetben, amikor a



megszokottdl eltér6 kortilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.

osztalykirdndulas, munkavégzés).

A tanuldbalesetek bejelentése kotelez6. A balesetek jegyz6konyvezését és

nyilvantartdsat az osztalyfénoki munkakozosség vezetdje végzi.
A pedagdégusok és egyéb alkalmazottak minden tanév elején online tiiz-, baleset-és

munkavédelmi oktatason vesznek részt.

Az oktatds és a nevelés az odratervnek megfelel6en, a tantargyfelosztdssal
0sszhangban levd drarend alapjan torténik, pedagégus vezetésével a kijelolt tantermekben.
A tandran kivili foglalkozdsok csak a kotelez6 tanitasi (foglalkozasi ) érak megtartasa utan

szervezhetdk.

11111
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Minden egyéb esetben a latogatasra a tagintézmény-igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi
6rak megkezdésiik utdan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a tagintézmény-igazgatd

tehet. A testnevelési érakat a kicsengetés el6tt 5 perccel be kell fejezni.

Az orakozi szinetek id6tartama: 15, 10 és 20 perc a hazirendben feltlintetett
csengetési rend szerint. Az Orakozi sziinetek rendjét beosztott ligyeletes pedagdgusok
felGgyelik. Az érakozi szlinetet a kijelolt étkezési idén kivil a tanuldk lehet8ség szerint az

udvaron toltsék, vigydzva sajat és tarsaik testi épségére!

Az étkezést lehetGség szerint 11. 35 és 14.00 6ra kozott kell lebonyolitani.

A bemutato 6rak és foglalkozdasok, nyilt napok tartasanak rendjét és idejét az éves
munkaterv rogziti.

A tandran kivili foglalkozdsok megtartdsdnak rendje: Az utolsé 6rajat befejez6

tanuldnak legyen elegendé ideje arra( kb.20 perc), hogy ebédjét nyugodtan elfogyaszthassa.



/////

illetve a pedagogus altal készitett technikai, illetve elektronikai eszkozt vihet be, amely

biztonsagosan m(ikodtethetd, valamint megfelel a balesetvédelmi elGirasoknak.

A pedagogus altal készitett eszkéz hasznalatdhoz (a biztonsagos mikodésrél vald

meggydzEdés utdn) el6zetes intézmény-vezetbi engedély sziikséges.

A digitalis eszkozok hasznalatakor csak biztonsagos, virusmentes adathordozd, jogtiszta

szoftver alkalmazhata.

A tanitdsi d6rakon, foglalkozdsokon alkalmazott eszkdzok, szoftverek, digitalis anyagok,
informdciéhordozék meg kell, hogy feleljenek a tananyag megfelel6 elsajatithatésaganak, az

intézmény nevel6-oktaté munkdja alapelveinek.

A pedagdgus az alkalmazott eszkozoket koteles rendeltetésszerlien, a biztonsagi

el6irdsoknak megfeleléen hasznalni.

Tiltott targyak: a kdzbiztonsagra killonosen veszélyes eszk6zok vagy targyak, amelyek
birtoklasa a szabalysértésekrél és a Blintet6 Torvénykonyvrdl szold térvényekben foglaltak

szerint blintetend§, vagy a 18. életévét be nem toltott személy részére nem értékesithetd

termék.

- Amennyiben a tanuld tiltott targyat tart birtokaban, akkor a pedagdgus, valamint a
NOKS alkalmazott jogosult ellendrizni azzal, hogy

o felszélitja a tanuldt annak igazolasara, hogy a tiltott targy nincs a birtokdban

o0 értesiti az intézmény vezetdjét, az altaldnos rendéri szervet és a tanuld szlilGjét.
Hasznalataban korlatozott targyak: a telekommunikacids eszkdzok — kiiléndsen a

mobiltelefonok -, a kép- vagy hangrogzitésre alkalmas eszk6zok és az internetelérésre

alkalmas okoseszkozok.



- A gyermekek érdekében és védelmében, a visszaélések elkeriilése végett az intézmény
terliletén tanitdsi id6 alatt az intézménybe behozott tanuléi biztonsdgos meg6rzését az
intézmény zarhatd szekrényben biztositja. Az erre vonatkozd eljarasrend a kovetkezd:

- Az els6 6ra el6tt az adott osztdlyban elsé 6rat tartd pedagdgus 0sszeszedi a névvel ellatott

mobiltelefonokat és err6l atvételi ivet vesz fel.
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didk/torvényes képviseld az iskola irodajaban veheti at a sajat mobiltelefonjat, melyrél

atadasi iv készdul.

- Az iskola dltal szervezett intézményen kiviili programokra abban az esetben viheti magéval
okoseszkozét, ha az igazgatotdl arra kilon engedélyt kapott. Ekkor kdteles mobiltelefonjat és
minden egyéb, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas eszkozét

kikapcsolt allapotban, taskdjaban tartani.

- Az intézményen beliili mobiltelefon haszndalatra vonatkozd eltérés rendkiviili esetben, kiilon
tandri engedéllyel lehetséges, illetve akkor, ha a pedagdgus altal meghatdrozott id6ben az
altala kiadott barmilyen digitalis / interaktiv iskolai feladat ezen eszk6zok hasznalatat

kifejezetten kéri.

A le nem adott vagy a Hazirendben foglalttdl eltér6en hasznalt, a tanitdsi-tanulasi folyamatot
zavard vagy akadalyozd, az ehhez sziikséges rendet és fegyelmezett munkavégzést
megbontd, kép- és/vagy hangfelvétel készitésére és rogzitésére alkalmas eszkozt a
pedagogus elveszi. A Hazirendben foglalttdl eltér6en haszndlt eszkozt, kép- és/vagy
hangfelvétel készitésére utalé magatartds esetén a pedagdégus koteles elvenni. Ezen
eszkdzoket a pedagdgus a tandra zavartalan megtartasanak érdekében az dra megkezdése
el6tt 6sszegylijtve a tandra idGtartamara elkéri, meg6rzi. A Hazirendben foglalttdl eltéréen,
vagy eltéré id6pontban haszndlt barmely elvett eszkozt elsé alkalommal a tanulé a nap

végén sajat kérésre visszakaphatja. Ismétl6dés esetén a targyat csak a szil6 veheti at.

Az iskola pedagdgusai és NOKS munkatarsai a tandrai és egyéb foglalkozasok ideje alatt,
valamint a tanuléi fellgyelet ellatdsa sordn mobiltelefont és egyéb digitdlis,
infokommunikacios eszkozt csak a neveléssel-oktatassal 6sszefliggd célokra haszndlhatnak,

illetve veszélyhelyzet esetén. Az iskola altal szervezett iskolan kiviili programok esetében,



valamint az orakozi szinetekben az intézmény muikodésével kapcsolatos feladatokra

haszndlhatja mobiltelefonjat.

A Kormany 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az altalanos iskolak minden tanuléja

téritésmentesen kapja meg a tankényveket.
Az ingyenes tankonyvellatast iskolank
e tankonyv kdlcsonzéssel
¢ hasznalt tankonyvek biztositasaval,
¢ az allami normativa felhasznaldsaval biztositja.
Az emberi eréforrasok minisztere 4/2017. (IV. 10) EMMI rendelete szerint:
e 1-2. évfolyamon nincs tartds tankonyv (nem kell visszaadni az iskolanak a konyveket)

o 3-8. évfolyamokon az allam 3ltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a
munkafiizetek kivételével — az iskola konyvtari dllomanyabdl kapjak. Az allam altal
téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles az utolsé tanitasi napon
visszaszolgaltatni az intézmény konyvtaranak. Megrongalddas esetén a kdnyv

beszerzése és konyvtarba torténd visszajuttatasa a szilé feladata.

A sziil6ket és didkokat érint6 tankdnyvrendeléssel, szallitassal és szamlazassal kapcsolatos

legfontosabb tudnivaldi:

Az iskolak aprilis 1-jétdl aprilis 30-ig adjak le az alaprendeléseiket. Az Gjonnan
beiratkozé tanuldk rendeléseinek rogzitésére, és az esetleges modositasok elvégzésére az

iskoldknak majus 15. és junius 30. kozott van lehetGségiik.

Az iskolak augusztus hdnapban kapjak meg az alaprendelés soran igényelt

konyveket.
Iskolankban a tankdnyvek kiosztasa augusztus honap utolsé hetében torténik.

Ha a gyermek iskolat valt: az iskolaval egyeztetve kell a valtasbdl kovetkezd, a tankdnyveket

esetlegesen érint6 teend6krdl egyeztetni.



VII. Az intézmény munkarendje

Az oktatd-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a

munkavégzés egyes szabdlyait a koznevelési torvény rogziti. Valamennyi koznevelésben

foglalkoztatott személyre sz6l6 munkakori leirassal rendelkezik.
Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy a — munkaterv mellékletét képezé kilon beosztas (munkarend)
szerinti _ félgyeletes kolléga kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban az
id6szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerl délutani
tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért a tagintézmény-igazgatdja vagy a megbizottja (lasd
munkarend) kozil legaldbb egyikik hétf6t6l péntekig 7.15 és 16.30 dra kozott az

intézményben tartdzkodik. Egyebekben munkajukat az iskola szlikségleteinek és aktualis

feladataiknak megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.
A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai — a junius hdénap kivételével — heti 40 6ras munkaid6keretben
végzik munkdjukat. A heti munkaidGkeret els6 napja (ellenkezé irdsos hirdetmény
hidnyaban) mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az
otnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval
aranyosan szamitandd ki. Szombati és vasarnapi napokon, tinnepnapokon munkavégzés csak
irdsban elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidé hossza legalabb 4

6ra, de nem haladhatja meg a 12 6réat.

A pedagdgusok napi munkaidejiket — az dérarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem el6tt tartasaval — altalaban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogaddorakat altaldban hétfGi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-
6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltaté a
munkaid6re vonatkozé el6irasait az drarend, a munkaterv, a havi programok kifliggesztése,
illetve a helyben szokasos modon kifliggesztett hirdetés Utjan hatarozza meg. Sziikség esetén

el6 lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok



meghatdarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a

fentiek az irdnyadodk.
A pedagdgusok munkaidejének kitoltése

A pedagdgusok teljes munkaideje a koételez6 6rakbdl, valamint a neveld, illetve oktato
munkaval vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatanak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggl feladatok ellatdsahoz sziikséges id6bdl all. A pedagdégus-munkakérben dolgozdk

munkaideje tehat két részre oszlik:
a) a kotelez6 draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A kotelez6 draszamban ellatott feladatok

/////

b) a munkak6zosség-vezetdi feladatok ellatdsa,

c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozdasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, el6készitbk stb.),

g) magantanulo felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelez6 éraban elldtandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolédo elGkészité és befejez6 tevékenység idGtartama is. El6készité és befejez6
tevékenységnek szamit a tanitdsi éra el6készitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirdsa, tanuldokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelez6 éraszam
keretében ellatott feladatokra forditandé munkaid6t 6ranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.



A pedagdgusok iskolai szorgalmi id6re irdnyadd munkaidG-beosztdsat az odrarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az drarend készitésekor
els6sorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni. A tandri kéréseket az igazgatd

rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok

b) a tanuldk dolgozatainak javitasa,

c¢) a tanulék munkajanak rendszeres értékelése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitdsa,

f) kisérletek 6sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitdsa és értékelése,

h) a tanulmdnyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
j) feligyelet a vizsgdkon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
k) iskolai kulturdlis, és sportprogramok szervezése,

I) a pétlékkal elismert feladatok (osztalyfénoki, munkakozosség-vezetdi,
didkonkormanyzatot segit6 feladatok) ellatasa,

m) az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatdsa,

n) sz(l6i értekezletek, fogadddrdk megtartdsa,

o) részvétel nevelGtestileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

g) a tanulék felligyelete 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor,

r) tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai Ginnepségek és rendezvények megszervezése,



s) iskolai Gnnepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
v) részvétel az intézmény belsé szakmai ellenérzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, felllvizsgalatdban vald kdzrem(ikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.

777

Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos elGirasok

A pedagégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény-
igazgatd dllapitia meg az intézmény Odrarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok 6sszedllitadsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének

biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagdgus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, Ggyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.
A pedagdgus a munkabdl valé rendkivili tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 7.20 érdig koteles jelenteni az intézmény vezet6jének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezet6je helyettesitésérél intézkedhessen. A
hidnyz6 pedagodgus koteles varhatdéan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor

tanmeneteit az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd

tanar biztosithassa a tanuldk szamara a tanmenet szerinti el6rehaladast. A tappénzes
papirokat legkésSbb a tdppénz utolsé napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni a gazdasagi

irodaban.

Rendkivili esetben a pedagdgus a tagintézmény-igazgatétdl kérhet engedélyt legalabb két

nappal el6bb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi

sy s e 7

A tantervi anyagban vald lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzdsok esetén — lehetSség

szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagdgust legaldbb egy



nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, ugy koteles szakszer(i érat
tartani, illetve a tanmenet szerint el6rehaladni, a szakmailag szilikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A pedagoégusok szdmara — a kotelez§ déraszdmon feliili — a nevel6—oktatd munkaval
Osszefligg6 rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizadst vagy kijelolést a tag-

intézmény-igazgaté adja az osztalyfénokok javaslatainak meghallgatdsa utan.

A pedagdgus alapveté kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztdlyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon el6rehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendé feladatokrol.
A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
A pedagdégusok munkaidejének nyilvantartasat havi szinten vezetni és ellendrizni kell.

A hatdlyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelez6 és nem kotelez6 6rdkbdl, elrendelt egyéb foglalkozdsokbdl, valamint a nevel6-

oktaté munkaval 6sszefliggd tovabbi feladatokbal All.

/////

egyes iskolai programok feladatkiirdasa tartalmazza, igy ezek id6pontja és id6tartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhet6 feladatok
id6tartamanak és idépontjanak meghatarozasa a nevel6-oktatéd munkaval 6sszefligg6 egyéb
feladatok ellatdasdhoz heti 40 drds munkaidé figyelembevételével, ardnyosan torténik. Ennek
figyelembe vételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhet feladatok ellatasakor a
pedagégus munkaidejének felhasznaldsarédl maga dont, igy ennek id6tartamardl — ezzel
ellentétes irasos munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell

vezetnie.

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalék munkarendjét a jogszabalyok
betartdsaval az intézmény zavartalan m(ikodése érdekében az intézményvezet6 allapitja
meg. Feladatukat munkakori leirasuk alapjan végzik. A napi munkaidé megvaltoztatasa az

intézményvezetd szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.



Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6k intézménybe I|épése és az éplletben

valotartdézkodasa a kovetkez6k szerint torténhet:

Kilén engedély és felligyelet nélkil tartédzkodhat az intézményben a gyermeket hozo és a

tanuld elvitelére jogosult személy az erre sziikséges id6tartamig.

Az iskola éplletében az iskolai dolgozékon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos ligyet intéz6k
tartézkodhatnak. Az intézménnyel jogviszonyban nem 3ll6 személyek kotelesek az
igazgatonak vagy helyettesének jovetellik céljat bejelenteni, és csak az altaluk adott szdbeli
engedély, és szikség szerint egy dolgozd felliigyelete mellett tartézkodhatnak az
intézményben. E személyek a gyermekek nevelésére, oktatdsdra kialakitott helyiségekbe

csak az igazgato el6zetes engedélyével Iéphetnek be.

A hivatalos lgyek intézésére a titkarsag all rendelkezésre.

Nem kell a tartézkodasra engedélyt kérni:

- a szulének, gondvisel6nek a sziil6i értekezletre vald érkezéskor,
- a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén valé tartézkoddaskor
A benntartdzkodas rendje kiterjed az alabbi személyekre is:

- utazo gydégypedagdgus

- logopédus

- a gyermekjoléti szolgalat tagjai

- a Pedagdgiai Szakszolgalat munkatarsai

- pszicholdégus

- iskolaorvos, védéné

- hit- és erkolcstant tanitd



VIII. A tandran kivili foglalkozasok szervezeti formaja és rendje

a) Az iskola - a tandrai foglalkozdsok mellett - a tanuldk érdeklédése, igényei, szlikségletei
szerint egyéb foglalkozdsokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanuldk kozossége, a
nevelGtestiilet tagjai, a szll6i kozosség, tovdbba iskolan kivili szervezetek (pl.: egyhazak,

egyesiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanuldk az egyéb foglalkozasokra 6nkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a

foglalkozasra, megjelenésik kotelezé.
b) Az intézményben az alabbi egyéb tandrdn kivili szervezett foglalkozasi formak vannak:

napkozi, szakkorok, énekkar, didksportkor, korrepetdlds, tanulmanyi- szakmai és
sportversenyek, konyvtar, kulturdlis rendezvények, hittan, zeneiskolai foglalkozasok,

fejlesztd foglalkozas, gyégytestnevelés

A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a tagintézmény-igazgatd rogziti a tandran kivali

orarendben, terembeosztdssal egyiitt.

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdekl6dése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgatd és helyettesei
rogzitik a tandran kivili érarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrdl naplét kell

vezetni.

A tehetséggondozas keretéll szolgald csoportokat a magasabb szintl képzés
igényével a munkakozosség-vezet6 és a tagintézmény-vezetd egyeztetése utdn lehet
meghirdetni. Ezek vezetGit a tagintézmény-vezetd bizza meg. A foglalkozasok id6pontjardl és

a latogatottsagrdl naplét kell vezetni.

Az iskola (nnepi miUsorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a mUsor elkészitéséért felel6s pedagdgus megnevezésével. Az linnepségeken az
iskola tanuldi a hdzirend, az SzMSz és a szébeli utasitdsoknak megfelel§ 6lt6zékben és

rendben kotelesek megjelenni.



A versenyeken vald részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, vdrosi, kistérségi/jarasi és orszagos meghirdetés(

versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

A felzarkdztatdsok, korrepetaldasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi
kovetelményekhez valé felzdrkdztatas. A korrepetaldst az igazgatd altal megbizott

pedagdgus tartja.

Az iskola énekkara és zenekara sajatos ontevékeny didkkorként mikodik. Els6sorban
az egyén kozos éneklésének igényét hivatott kielégiteni, de az iskolai, kistérségi és a kozségi

kulturalis rendezvények szinesitését is szolgalja.

A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlédésének
szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és

egyben olcsé megszervezése és problémamentes lebonyolitdsa érdekében.

IX. Az intézmény létesitményeinek és helységeinek hasznalati rendje

a) Az iskola éplletét cimtabldval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag

cimerével kell ellatni.

Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelbs:

- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak meg6rzéséért

- az iskola rendjének, tisztasdaganak megdbrzéséért

- az energiaval és az oktatashoz szlikséges anyagokkal valé takarékoskoddasért
- a tlz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi -szabalyok, betartdsaért.

b) Vagyonvédelmi okokbdl ered6 egyéb szabdlyozast a hazirend szabdlyozza.

a) Az intézmény dolgozdinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, |étesitményét

rendeltetésszer(ien hasznalja a nyitvatartdsi rendnek megfelelSen.



b) Az intézmény tanuldi az iskola |étesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi felligyelettel
haszndlhatjak. Tanitasi id6 utan tanulé csak szervezett foglalkozas keretében tartézkodhat az

iskolaban.

a,)Az egyes helyiségek, |étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni csak az
igazgato irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevé

a targyak épségéért anyagilag felelGs. Az engedélyen fel kell tiintetni a kdlcsonzési hataridét.

Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat iktatni kell.
b) A szakmai felszerelések, a szemléltet6eszkdzok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrél a tagintézmény-igazgaté

gondoskodik. A tanitdashoz haszndlt szemléltet6eszk6zok, anyagok médidk o6ran vald
felhasznaldsanak biztositasa a tanar feladata. Az eszk6zok, berendezések hibajat a jelenteni

kell, illetve a hibds eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével.

A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket kiilon jogszabadly alapjan selejtezni kell.

a) Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott termeket, 6ltoz6ket zarni kell. Minden
helyiséghez poétkulcs tartozik, melyet zart szekrényben kell tartani. A tantermek zarasanak
ellen6rzé felel6se az épiletet zard takaritd, akinek gondoskodni kell az elektromos

berendezések aramtalanitasarol is, valamint a riasztd "élesitésérdl".

b) A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes haszndlhatdsagardl, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatardl az ott tanitd pedagogus(leltarfelelbs)

gondoskodik.

A termek haszndlatdanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos

zarhatdsagaradl, karbantartdsardl a szertarfelel6s tanar gondoskodik. Oda tanuldk csak az

illetékes tanarral egyitt, vagy csak az 6 utasitdsara mehetnek be, és csak az altala elGirt

feladatokat hajthatjak végre.

c) Az intézmény teriletén keletkezett kart a karokozdénak kell megtériteni. A tanuldk altal

okozott karokrdl az osztalyfénok koteles a szul6t értesiteni.



d,) A f6bejarati és a hatso bejarati ajtd zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata

a) Az intézmény anyagi haszonszerzésre irdnyuld tevékenységet is folytathat. Az intézmény
helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasardl (ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat) -

az érintett kozosségek véleményének kikérésével - az igazgatd dont.

b) Az intézmény bérleti szerz6déseiben ki kell kotni az épliletben tartézkodas és a

rendeltetésszerl hasznalat rendjét és idejét.

c) Szerz6désbe kell foglalni a rongalasokkal jaré szabalyokat is. Kartéritési kdtelezettségben
kell megallapodni a bérbe vevd féllel. Amennyiben a bérbe vevé a bérleti dij kifizetését
elmulasztand azonnal meg kell tenni a jogszabalyban elGirt |épéseket a dij behajtasa

érdekében.

d, Az intézmény helyiségeit egyes esetekben at lehet engedni kdzérdekl célokra (felettes
szerv, egyhazi rendezvény,stb.),de allagmegdvdas miatt a szerz6déseket ebben az esetben is

meg kell kétni.

e) Rendezvényeken, innepélyeken gondoskodni kell arrél, hogy idegen személyek az iskola

éplletében 6ncéldan ne jarkalhassanak.

X. Az intézményi hagyomanyok apolasa

a) Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az
intézmény j6 hirnevének megdbrzése, dregbitése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és
kotelessége. Az Unnepélyek, megemlékezések a tanuldk nemzeti identitas-tudatanak
fejlesztése, hazaszeretetik mélyitése, az egymds irdnti tisztelet, tiirelem alakitdsara, a k6z0os
cselekvés 6romére, az Uj kozosségek formalasara szolgdlnak. A hagyomanyok apoldsaval
kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves

munkatervben hatdrozza meg.

b) Az intézményi rendezvényekre (lUinnepélyekre, tanulmanyi és sportrendezvényekre stb.,)
vald megfelel6 szinvonalu felkészités és felkésziilés a pedagdgusok és a tanuldk szamara

egyenletes,- a képességeket és a ratermettséget figyelembe vevd - terhelést adjon. Az



intézményi szintld Unnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és tanuldk jelenléte

kotelezd az alkalomhoz ill6 6ltozékben.

c) Az intézmény hagyomanyos kulturdlis és nemzeti (innepi rendezvényeit tanévenként az

éves munkaterv sorolja fel.

XI. Egyéb rendelkezések

a) Az iskolaorvossal (haziorvossal) a rendszeres kapcsolattartds a tagintézmény-vezeté
feladata. A testnevelés 6rardl hosszabb ideig tartdé felmentést, szakorvosi irdsos vélemény
alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testnevel§ tanarnak
atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlir6vizsgalatok eredményét figyelembe véve
szakorvosi vizsgdlatra, illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a tanuldkat. A

gyogytestnevelési foglalkozasokat az drarendben rogzitjlik.

b) Az iskolaorvos az osztalyfénok kérésére a tanuldk egészséges életmddra nevelése
érdekében felvilagosité el6addsokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, védéoltasok
id6pontjat ugy kell osztdlyonként megszervezni, hogy az a tanitast a leheté legkisebb

mértékben zavarja, illetve ha mdd van ra, csak tanitas el6tt vagy utdn. Az orvosi vizsgalatok
id6pontjardl az osztalyfénokot a tagintézmény-vezetd tajékoztatja.

Az osztalyfénoknek gondoskodnia kell arrdl, hogy osztdlyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton

megjelenjenek.

Az iskolaorvos munkajanak Gtemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
vezet8jével. A didkok szlir6vizsgalatanak tervezetét oktéber 15-ig kifliggeszti a tanari

szobaban.

A védéné munkdjanak végzése soran egylttmikoédik az iskolaorvossal. El6segiti az
iskolaorvos munkajat, a szlikséges sz(ir6vizsgdlatok Uitemezését. Figyelemmel kiséri a tanuldk
egészségi allapotanak alakulasat, az elGirt vizsgdlatokon valé megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlir6vizsgalatokat megel6z6 ellen6rz6 méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).



A védéné szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény vezetGjével. Végzi a didksag
korében a szikséges felvilagositd, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki drdkat, el6adasokat

tart az osztalyfénokkel egylttmikodve.

X1.3. A tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és megsziintetésével kapcsolatos
feladatok
Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és

megszlintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény &sszes

dolgozdjanak alapvet§ feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012.

(VIIL.31.) EMMI rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara
gyermek- és ifjusagvédelmi felelést biz meg a feladatok koordindlasaval. A gyermek- és
ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgdlat szakembereivel, illetve
a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsoldoddé feladatokat elldtd6 mas személyekkel,
intézményekkel és hatésagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi,
hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi

tdmogatas megallapitasa érdekében

X1.4. A téritési dij befizetésére, visszafizetésére vonatkozé rendelkezések
A téritési dijak fizetésér6l a 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet IIl. fejezet rendelkezik. A

téritési dijak megallapitasakor adhatd szocidlis kedvezményeket az 6nkormanyzat rendelete

allapitja meg.

XII. AZ ELEKTRONIKUS ES AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
NYOMTATVANYOK KEZELESE

Az intézményben az alabbi elektronikusan el@allitott dokumentumok vannak haszndlatban:
Az intézményben elektronikus uton elGallitott papiralapu nyomtatvanyok:

- a tanuldbalesetek elektronikus Uton torténé bejelentése,

- a KIR rendszerbél kinyomtatandd dokumentumok,

- az elektronikus naplo,

- a Didkigazolvanyt helyettesit6 igazolds

- szoveges értékelést tartalmazd bizonyitvanyok, anyakényvek az alsé tagozatban



Az elektronikus uton elGallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacids Rendszerben (KIR) elektronikusan el&allitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus aldirast kizardlag az intézmény vezetdje alkalmazhat. Az
intézményben nincs lehetbség elektronikus aldirasra.

A KIR eléréséhez felhasznaléi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok
beallitdsai az igazgatdi mesterjelszé kezel6 rendszerben torténik. A KIR egyes alrendszereihez
vald hozzaférés egyedi felhaszndléi névvel és ehhez tartozd, kizardlag a felhasznalé Altal
ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndldra azonos felhasznaléonév nem engedélyezhetd. A
belépéseket a KIR napldzza. Jogosulatlan (mds adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgdlat eredménye alapjan - a kart okozé

személyesen felel.
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Az elektronikus uton elGallitott papiralapi nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének

rendje
Elektronikus iratnak min&siilnek szdmitdstechnikai program felhasznaldsaval, elektronikus

formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok,

amelyeket
szamitastechnikai adathordozén kezelnek, tarolnak.
Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatasat, papiralapon torténé kezelését

lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki kell nyomtatni és papiralapon iktatni. Ez utdbbi eljaras akkor is, ha

papiralapon és elektronikus Uton is torténik az tigyintézés.

Az oktatasi dgazat irdnyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacids Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan elSallitott, hitelesitett és tarolt

dokumentumrendszert alkalmazunk.

Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell

elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

- az intézménytorzsre vonatkozé adatok mdédositasa



- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raadd tanarokra vonatkozd adatbejelentések
- a tanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések
- az oktéber 1-jei pedagdgus és tanuldi lista

Az elektronikus uUton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és

az igazgato alairdsaval hitelesitett formdaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkild6tt adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kilén e

célra létrehozott mappdban kerlilnek taroldsra.

A dokumentumrendszer haszndlatara jogosult személyeket az intézmény vezet6je hatarozza
meg, biztositva a kilénb6z6 hozzaférési jogosultsagokat. Az elektronikusan létrehozott

dokumentumoknak utélagos olvashatésagat, hasznalatat a
selejtezési id6 lejartaig vagy levéltarba vald ataddsaig biztositani kell.

Az elektronikus Uton el6dllitott papiralapu nyomtatvanyt — a fenntarté kérésére, az igazgatd
utasitdsa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell

nyomtatni. A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatdsat kovetéen:
- el kell 1atni az igazgaté eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzGjével,

- az vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatdrozott ideig az irattarazasi szabalyzat

alapjan irattari dokumentumként kell megdérizni

A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatdnak kell

gondoskodnia.

A tanulébalesetek elektronikus Uton torténé bejelentGlapja papiralapud nyomtatvanyanak

hitelesitésére és taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitdlis naplé elektronikus Uton tdrolja a tanulék adatait, a foglalkozdsok tananyagat, a
hidnyzdkat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziil6k értesitését és egyéb,

a tandrok munkajat segit6 informacidkat.



A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni kiilsé adathordozéra.

XIll. A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras, egyeztetés rendje
A 20/2012. (VIIl.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuléval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belll térténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem
deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél szl informdcié megszerzését

kovet6 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanulét és szllét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras

meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérdl.

Ha a tanulé az 6t ért sérelem orvoslasara, az érdekképviseletre a didkonkormanyzatot

kéri fel, abban az esetben ezt irdsban jelzi az intézmény vezet6jének.

Az intézményvezetd az eljarasrol értesiteni, a dontésrdl irdsban tajékoztatni koteles a

didkdnkormanyzat részérdl eljaré személyt.

A legaldbb hdromtagu fegyelmi bizottsdgot a nevelGtestiilet bizza meg, a
nevelBtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A nevel6testiilet nem

jogosult a bizottsag elnokének megvalasztdsara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyaldson felvett jegyz6konyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre t(iz6 nevelStestileti értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban
ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevel6testiilettel. A jegyz6konyv ismertetését
kovet6 kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a szlikséges mértékben — a hatarozati

javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanuld, szildje (szilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitds érdekében sziikséges idGtartamig tartézkodhatnak a targyalds céljara szolgald

teremben.



A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyz6konyv készil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsadg tagjainak és a fegyelmi eljdrasban érintett tanuldnak és

szlil6jének.

A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,

az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyaldst kovetéen az els6foki hatdrozat meghozataldat célzo

nevel6testiileti értekezlet id6pontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni.

A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdagdnak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tértvonal beiktatasaval) meg kell

jeldlni az irat ezen belili sorszamat.

Py’

A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljards részletes szabalyai

A fegyelmi eljdrast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazds alapjan
egyeztet6 eljards el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezet6 események
feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megallapodas |étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljarads célja a kotelességét megszegs tanuld és a sértett tanulé kozotti megdllapodas

|étrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében.
Az egyeztet§ eljards részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en személyes
taldlkozé révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérél, valamint a fegyelmi

eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet§ségérél.

A fegyelmi eljardst meginditd hatarozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a szll6t
(vagy didk-onkormanyzati képvisel6t) a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljaras
lehet6ségérél, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az egyeztet6 eljardsban torténd

megallapodas hataridejét.

Az egyeztet( eljaras kezdeményezése az intézményvezets kotelezettsége.



A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errél a

tanuldt és a szll6t nem kell értesiteni.

Az egyeztet( eljras id6pontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tlzi ki, az egyeztetd eljards idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztet6 eljaras vezetésével

megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztet( eljards lefolytatasara az intézmény vezet6je olyan helyiséget jeldl ki,

ahol biztosithatdk a zavartalan targyalas feltételei.

Az intézmény vezet6je az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagdgusat felkérheti, az egyeztet eljards vezetGjének kijeloléséhez a

sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése sziikséges.

A feladat ellatasat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva

utasithatja vissza.

Az egyeztet6 személy az egyeztets eljaras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles
a sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kilon-kilon egyeztetést folytatni, amelynek célja az

allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Ha az egyeztet§ eljaras alkalmazdasdval a sértett és a sérelmet elszenved§ fél azzal
egyetért, az intézmény vezetGje a fegyelmi eljarast a szikséges idGre, de legféljebb harom

hénapra felfliggeszti.

Az egyeztetést vezet6nek és az intézmény vezetjének arra kell torekednie, hogy az

egyeztetl eljaras — lehetGség szerint — 30 napon belil irdasos megdllapodassal lezaruljon.

Az egyeztet( eljards lezardsakor a sérelem orvosldsardl irdsos megallapodas késziil,

amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezet§ pedagdgus irnak ala.

Az egyeztetl eljards id6szakaban annak folyamatdarél a sértett és a sérelmet okozdé
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfelel6 mélységben

lehet informaciét adni, hogy elkeriilhet6 legyen a két fél kozotti nézetkilonbség fokozddasa.

Az egyeztet6 eljaras soran jegyz6konyv vezetését6l el lehet tekinteni, ha a

jegyz6konyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.



A sérelem orvoslasardl kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszeg6
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megdllapodasban

meghatdrozott kdrben nyilvdnossagra lehet hozni.

XIV. Kartéritési felel8sség
A Koznevelési térvény 59. § (1) alapjan, ha a tanuld tanulmanyi kotelezettségeinek

teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatdsi intézménynek jogellenesen kart okoz, a

Polgari torvénykonyv szabalyai szerint kell helytallnia.
A tanuldnak (sziil6jének) kdrokozas esetén kartéritést kell fizetnie.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan kdrokozds esetén a kotelez6
legkisebb munkabér — a karokozds napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott —

egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat.

Ha a tanulé cselekv6képtelen vagy korldtozottan cselekvéképes, szandékos
karokozds esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a

karokozdas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 6sszegét.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az iskola épiletének, dallaganak,
berendezési targyainak megdvasa. A pedagégusok a nevel6-oktaté munkat segité targyi
eszkdzok, szemlélteté anyagok, informatikai és egyéb - leltar szerint atvett — eszkozok
megodvasaért anyagi felel§sséggel tartoznak. Mértéke nem lehet tébb a targyi eszkoz eredeti
vasarlasi értékénél. A technikai dolgozék a munkavégzésiikh6z sziikséges eszkdzokért
felelnek. A kotelességszegésbdbl vagy gondatlansaghdl okozott kart a dolgozénak meg kell

téritenie.

XV. Panaszkezelési rend az iskolaban
Az iskola tanuldit és sziileiket, gondviselGiket, valamint az iskola dolgozdéit panasztételi jog

illeti meg. Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola koteles,
illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a
Tagintézmény-igazgatd koteles megvizsgdlni, jogossaga esetén az ok elharitasaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igazgatéjanal, iranyitd testlileténél intézkedést

kezdeményezni.



A ,Panaszkezelési szabalyzat”-rél az iskolaba Iépéskor a hazirenddel egylitt minden tanuldt,

szlileiket és minden Uj dolgozét tajékoztatni kell.

1. Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz viszi.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-igazgato fordul.

3. A tagintézmény-igazgato kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztevé kozvetlenil az igazgatohoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras

A panaszkezel6 felé a panasztev6k panaszaikat megtehetik:

személyesen,-

telefonon: 06/22 426 036

irdsban: 8052 Fehérvarcsurgd, Petdfi ut 1

elektronikusan: karolyiisk.fcsurgo@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatdl fliggéen — az osztalyféndk vagy a tagintézmény-

igazgatd hataskorébe tartozik.

- A panaszos problémajaval az osztalyféndkhoz fordul.

- Az osztalyfénok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.

- Jogos panasz esetén az osztalyfénok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatéan lezarul.

- Abban az esetben, ha az osztalyfénok nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-igazgato felé.

- Atagintézmény-vezetd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

- Az egyeztetést, megdllapodast a panaszos és az érintettek széban v. irdsban rogzitik.

- Elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

- Amennyiben a probléma megoldasahoz tirelmi id6 sziikséges, 1 hdnap id6tartam

utan az érintettek kozosen értékelik a bevalast.



Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviselGje jelenti a panaszt az
igazgatd és/vagy a fenntarté felé.

Az iskola igazgatdja a fenntartd bevondsaval 15 munkanapon belll megvizsgalja a
panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntarté egyeztet a panaszos képviselGjével, amit irdsban is rogzitenek.

A folyamat gazddja a tagintézmény-igazgatd, aki a tanév végén ellenérzi a
panaszkezelés folyamatdt, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a

korrekcidt az adott [épésnél, és elkésziti a beszdmoldjat az éves értékeléshez.

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténé munkavégzés sordn
esetlegesen felmeril6 problémakat, vitakat a legkorabbi id6pontban a
legmegfelel6bb szinten lehessen feloldani, megoldani.

Az alkalmazott panaszat széban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
felelése annak a tertletnek, ahol a probléma felmerdlt.

A felel6s megvizsgdlja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelGs tisztazza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felel6s 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

Ezt kovetben a felelGs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irasban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatdan
lezarult. Amennyiben a panasz megoldasahoz tirelmi idé szlikséges, 1 honap
idGtartam utdn kozosen értékeli a panaszos és a felel6s a bevalast.

Ha a tirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldédott meg sem a felelGs, sem a
tagintézmény-igazgato kozremiikodésével, akkor a tagintézmény-igazgato az
igazgatohoz ordul. Az igazgaté a fenntarto felé jelzi a panaszt.

15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntartd képviselGjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, koz6s javaslatot tesznek a probléma kezelésére irdsban is.
Ezutdn a fenntartd képviselGje és az igazgato egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rogzitik. Amennyiben tirelmi idd szlikséges, 1 hénap
id6tartam utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatdan

lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.



- Ha a panaszos eddig nem fordult problémajaval a munkaiigyi birésaghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabdlyozék hatarozzak meg.

- Afolyamat gazddja a tagintézmény-vezetd, aki tanév végén ellendrzi a panaszkezelés
folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a korrekcidkat az adott

[épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

A panaszokrdl a tagintézmény-vezetd , Panaszkezelési nyilvantartds”-t koteles vezetni,

melynek a kdvetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1. A panasz tételének id6pontja.

2. A panasztevd neve.

3. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
4. A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztasa.

5. A panasz kivizsgalasanak mddja, eredménye.

6. A sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

7. Az intézkedés végrehajtasaért felelés személy neve.

8. A panasztevé tajékoztatasanak id6pontja.

9. Ha a tdjékoztatds irdsban tortént, annak dokumentuma.

10. [rasban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatdsban

foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyz6konyv indoklassal arrél, hogy nem

fogadja el.

11. Ha a panasztevd a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyz6konyv

utdirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrél.

XVI. Zaré rendelkezések
A nevelGtestiilet altal elfogadott Szervezeti és M{kodési Szabalyzat a Fenntartd

jovahagydsaval valik érvényessé és |ép hatdlyba.

A hatdlyba |épett Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzatot meg kell ismertetni



e azintézmény azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel6testiletnek
e akik kapcsolatba keriilnek az iskoldval, és meghatarozott kérben hasznaljak
helyiségeit.
A Szervezeti és MUkodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az
intézmény valamennyi alkalmazottjara és tanuldjara kotelez6, megszegése esetén az
igazgato az alkalmazottak esetében munkaltatoi jogkdrében intézkedhet, a tanuldval

szemben fegyelmez6 intézkedés, illetve fegyelmi eljaras indithatd.

A Szervezeti és M(ikddési Szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskolaval

jogviszonyban nem allé kils6 személyeknek is.
A SZMSZ-r6l valé tajékoztatas

Az SZMSZ nyilvanos, megtaldlhaté az intézmény honlapjan, letolthet6 a KIR

felUletérdl, személyesen megtekinthet6 az intézményben



XVII. Mellékletek

Munkakoéri leiras
(pedagégus munkakér)

. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban all6 (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

1. A munkakorre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eléirasok és intézményi
dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. torvény

N

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LIL torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VII1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl és alkalmazasarol szoloé 110/2012. (VI 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél ¢és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagdgus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben
eloirt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényl tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. neveld és oktatd munkija soran gondoskodjék a gyermek személyiségének fejlodésérol,
tehetségének kibontakoztatasarol, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatot, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlodésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,

2. a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egylittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segité mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetti gyermek, tanul6 felzarkozasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elomozditsa a gyermek, tanuld erkdlcsi fejlodését, a kozosségi egylittmikodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,




5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmtikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szilét (torvényes képviselot) rendszeresen tajékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérol,
magatartasardl, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseirdl, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetéségekral,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megoOvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erOfeszitést: felvildgositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirdsok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és elharitdsaval, a sziild6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaltian és valtozatos modszerekkel kdzvetitse, oktatd
munkajat éves és tandrai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,
iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagogiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazododan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara eléirt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crcr

13. a pedagobgiai programban €s a kdznevelési intézmény szervezeti és mitkkodési szabalyzataban eldirt
pedagdgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadoorakon, az intézményi
tinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridore megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megdrizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagodgiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tantsitson,

18. a gyermek, tanulo érdekében miikodjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllé koteles

a) a munkaltat6 altal el6irt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altalaban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozo szabalyok, eldirasok, utasitasok és az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakdorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egytittmiikddésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagogiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,



mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidé tekintetében is
eléirhatja az intézményben térténd munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidd alatt a pedagégus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartdzkodni.

l. Jelen munkakaori leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiillonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszeriien végzi az iskola pedagogiai programjaban foglalt pedagdgiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszk6zok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagodgiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajdtossdagaihoz igazodoan
sajatittatja el a kerettantervi torzsanyagot, tovabba szabadon tervezhetd idékeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kovetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6zosség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanulodkat tervszeriien és lehetéleg egyenletesen terheli.

6. A témazard dolgozatok idépontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irdsbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szdmonkérés egyenstlyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanuldkkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az 6rarol hianyzo vagy késo tanulokat.

10. Nevel6-oktatd6 munkaja soran figyelmet fordit az atlagostol eltéré tanulok tanulmanyi
elérehaladasara. Az intézmény finanszirozott Orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a
lassabb tempoju tanulok felzarkoztatasat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgadlo foglalkozdasok megszervezésére.

11. A tanulé jogainak tiszteletben tartasa mellett, illetve a tobbi tanul6 jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedések lehetéségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanul6 ellen.

12. Ismeri és neveld-oktatd munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabdlyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd munkajat a Nemzeti Pedagoégus Kar FEtikai kodexében megfogalmazott
hivataserkélcsi normaknak megfeleléen végzi, annak tartalmat ismeri és alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szdmara nemcsak a tanordk, hanem a tanitdsi sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartézkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsuld intézményi programok idGtartama alatt is.



15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6z0s hatdrozatok meghozésat, a félévi és az év végi osztalyozoértekezleten
javaslatot tesz az altala tanitott tanulok osztalyzataira

16. Mint munkakézosségi tag, részt vesz a munkakdzosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakozdsség segitségét munkdjdhoz, vagy tanacsod ad a munkakdzOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve killon megbizds alapjan az érettségi vizsgak
lebonyolitasaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskola
belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgakhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai korében felel a
mérések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitdsaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esd részének vége el6tt csak az igazgatd/igazgatohelyettes ettl
eltérd utasitdsa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidé adott napra
eso részeben elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaido beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken belill — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitasa alapjan eseti helyettesitést lat el. Az eseti helyettesitésre igénybe vehetd rendes munkaido
alatt az iskolaban kételes tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy diakonkormanyzat miikodését segité feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellatia a mellé beosztott
gvakornok vagy pedagogusjelolt mentoraldsat.

22. Az igazgatonak a szakmai munkak6zosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése
esetén szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, atdolgozasaban (szervezeti és miikodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitasa szerint - eldre tervezett beosztds szerint vagy
alkalomszeriien - ellatia a gyermekek, tanulok tanitasi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili
feliigyeletet.

25. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint rést vesz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban.

26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-)versenyek, intézményi és intezmények kozotti bajnoksagok elokészitésében és
lebonyolitdsdban.

27. Az intézmény pedagdgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvalositasaban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi
programokon, és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvaldsitasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaido tekintetében is eldirhatia a
meghatarozott helyen térténo munkavégzest.

28. A sziiloket tdjékoztatia gyermekiik tanulméanyi elémenetelérdl, fejlodéserdl. Egyiittmiikodésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémakrol, iranymutatast, igény esetén tajékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartési elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirol.



29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanul6 esetében a tanuldsi képességek vagy magatartdsi
rendellenességek miatt pedagogiai szakértdi vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
¢s az igazgatd/igazgatohelyettes kijelolése alapjan - a kotott munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzultacion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyul6 program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkoz-, alapfoki miivészeti iskolaban hangszerkarbantartas megszervezése, belso
vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eldirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzéesi kotelezettségét
hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzeési kotelezettségét Onhibajabol nem teljesiti (a
sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

| A munkakori leirds kiaddasanak napja: 2024. szeptember 30. |

Kelt: covvieiii, ryeenee

tagintézmény-igazgato
egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezo érvénytinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
1. Iskola
2. Foglalkoztatott
3. Fenntarto
4, Trattar



Munkakéri leiras
(pedagoégiai asszisztens/gydgypedagogiai asszisztens munkakor)
mintadokumentum

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve:

Munkakoére (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagégiai asszisztens/

megnevezeéssel):
gyogypedagogiai asszisztens

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola)
neve:

Munkavégzési hely neve és cime:

II. A munkakoérre vonatkozé fontesabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény

2. a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LII. térvény

3. a pedagogusok uj életpalyajarol szo16 2023. évi LII torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.
(VI1I. 30.) Korm. rendelet

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

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasarol sz6l6 100/1997. (V1.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél ¢és a  koznevelési  intézmények
névhasznalatardl szold 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagogiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. | az adott tanév iskolai munkaterve

III1. A gyogypedagoégiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A gyogypedagogiai asszisztens alapveto feladata az intézményben folyo pedagogiai munka segitése,
a nevel6-oktatd munkat ellatdé gyogypedagogusok, pedagdgusok munkajanak tamogatasa, illetve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében valod
kozremitkodés. A gyodgypedagdgiai asszisztens feladatainak szinhelyei az o6vodai, tanorai
foglalkozasok, egyéni fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb
foglalkozasok, programok, 6rakézi sziinetek, iskolai étkezések.




A gyogypedagogiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitdja és részese a
munkahelyi kdzosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az
egyéb dolgozokkal Gsszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymast segité emberi kapcsolatok
kialakitasara.

Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfeleléen, a minél nagyobb foku 6nallosag €s személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évo feladatai és kotelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A gondjara bizott gyermekek, tanulok testi épségéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolyasoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségiigyi, szakorvosi vélemények, diagnozisok, stb.).

A gyogypedagdgusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatdsarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatésa szerint.
Megismeri ¢és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuld szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munk4jat a féigazgatd altal meghatarozott munkabeosztds és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkaja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoréhez kapcsol6do jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munk3ijat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkitiizések, a miikodési rend, valamint a
vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete és betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakoréhez kapcsolodd pedagodgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd, foigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetdk, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gyogypedagogus utasitasa
szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanuldk és a sziilok, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a kozos hatarozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvaldsitasaban,
aktivan kdzremiikodni az elokészitési €s lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkajahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat onképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanuldkra/gyerekekre vonatkoz6 pedagogiai folyamatokat, egyéni
¢s csoportos fejlesztési terveket, draterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi és mentalhigiénés kornyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagogusanak, illetve az osztalyfondknek, vezetoknek.
Tevékenységei soran minden erbfeszitésével tamogatja a gyermekek, tanuldk testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkolesi fejlodését, a kozosségi egylittmiikdodés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.



17. Aktivan kézremiikodik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

18. A gyermek, tanuld 6vodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatasi kotelezettsége a pedagogusok, osztalyféndk és a vezetdség irdnydban van. Sziil6i
tajékoztatast kizarolag pedagogus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladésa), valamint a beszerzési feladatok ellatasaban.

20. Megorzi a kdznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

21. Hivatasahoz méltd magatartast, elfogado attitiidot tanusit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltatd rendelkezésére
allni,

c) munkajat személyesen, az altaladban elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkoz6 szabalyok, eldirasok, utasitdsok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartst tanusitani,

¢) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanuld sziileivel, torvényes képviseldivel egylittmiikodésre torekedni.

A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogiai/gyogypedagdgiai
asszisztensnek a kotott munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a feladatok,
amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek sordn indokolt esetben, mérlegelési
jogkdrében — a kotott munkaidon feliili — szabad felhasznalasti munkaid6 tekintetében is eldirhatja az
intézményben torténd munkavégzést.

IV. A gyo6gypedagégiai asszisztens jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei Kiillonosen:

1. eldzetesen tajékozodik €s egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak tartalmarol az
adott gyogypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igényld
gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat
figyelembe véve tamogassa a tanorai foglalkozasok célkitizéseinek megvalodsitasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnytjtas mértékét és
modjat annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tanorai foglalkozasok menetét,
képességeikhez mérten aktivan kozremiikddjenek;

3. a neveld, oktatd munka soran folyamatosan egyeztet a gyogypedagogussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeir6l, a gyermekek, tanulok
onallosaganak mértékérdl, az eszkdzhasznalat eredményességérol;

4. az oOvodai, tanorai és egyéb foglalkozdsokon gyogypedagogus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munkat, az eszkdzoket elokésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek el6készitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a gyogypedagdgus iranyitdsa és tmutatasa alapjan foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;

6. aktivan kdzremiikodik az egészséges életmodnak megfeleld szokasrendszer kialakitdsaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkez6 gyermekeket, tanulokat a reggeli oOrdkban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;

8. orakdzi sziinetben {igyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosdé rendeltetésszerti
hasznalatéra, a kézmosdasra, a gyermekek étkezésére;

9. az udvari sziinetben, leveg6zésnél, sétanadl segit a gyermekek, tanulok o6lt6zkddésében,
kisérésében;



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.
25.

foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidds tevékenységeket,
gyakorl6 feladatokat (rajzolés, alkotas, olvasas, filmnézgés, stb.) kezdeményez;

részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitdsaban; az 6nalldan étkezni nem tudo
tanulok etetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkéazasi feladatait;

sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanulok utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt;

sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanuldkat a tantermekbe, fejlesztd helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, stb.;

a délutani foglalkozasokon a pedagdgus utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok elokészitésében, levezetésében;

esetenként gydgypedagdgus Utmutatisai alapjan a foglalkozasokat onalldan megtervezi és
levezeti;

szemléltetd eszkozoket, taneszkozoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodo
feladatokat elvégzi;

a foglalkozasokra elokésziti a gyogypedagdgus utmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkdzoket;

gyogypedagogusi Utmutatas alapjan oOnalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat lat el;

a megtanult fejlesztd foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a gyogypedagogus Utmutatisa
szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

sziikség szerint kozremiikodik a gyermekek, tanulok orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

sziikség szerint ellatja az dszi, t€li, a tavaszi €s a nyari sziinet napkozis neveldi feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

ovodai feladatellatasi hely esetében a dajka munkakor feladatait is elvégzi.

részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritdsi feladatok ellatasaban.

az intézményben 16:00 6ra utdn tartdzkodod gyermekek, tanulok feliigyeletét biztositja 18:00 o6raig;

A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 30.

Kelt: ..
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igazgatd

egyéb munkaltatoi jogkor gyakorloja

A jelen munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezd érvényiinek
tekintem:

foglalkoztatott



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTATO

NEV: Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont

JOGGYAKORLO: igazgat6

MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAKOR

BEOSZTAS: Takarit6

KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatd helyettes, hidnyaban az iskolatitkar

MUNKAVEGZES

HELY:

CiM:

HETI : 40 6ra

MUNKAIDO BEOSZTAS:
(A munkaid6 beosztastol a munkaltatoval torténd egyeztetést
kovetden el lehet térni.)

KOTELESSEGEK:

FELADATKOR RESZLETESEN:

>
>

VV VYV VYV A\

v

Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cipdt, papucsot nem hasznalhat.
Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, csoportszobait, a tanari és igazgatoi szobat, az
iskolatitkar irodajat, az el6tereket, a folyosokat és kozlekedoket, az 61tdzoket és a WC-ket
naponta felsopri, felporszivozza, fert6tlenito oldattal felmossa, a butorzatot takaritja és
portalanitja (a szekrények belsé portalanitasat havonta elvégzi), a szOnyegeket €s a textilidkat
tisztan tartja.

A szertarakat, és a tornatermet hetente takaritja.

A folyosdkon, 1épcsékdn naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztan tartja, sziikség szerint,
fertdtleniti.

A WC-kben naponta fertdtlenitével lemossa a WC kagylokat és a csempét, tigyel arra, hogy
WC-papir, szappan mindig legyen minden helyiségben. Naponta ellendrzi a papir kéztorlok
meglétét, ha sziikség van ra, potolja.

Az ablakok, ajtok tivegének és keretének tisztitasat folyamatosan koteles végezni.

Biztositja a tlizvédelmi kozlekedési utakat, eltavolitja a balesetveszélyes targyakat az
iskolatitkar altal kijeldlt helyre.

Portalanitja, és havonta lemossa, valamint megfeleld 6ntozi a cserepes novényeket.
Osszegylijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint fert6tleniti.

Az 4ltala hasznalt gépeket (pl. porszivo) eldiras szerint, balesetmentesen miikodteti.

Napi munkéja végén bezarja az ablakokat, a bejarati ajtokat és a helyiségek ajtajat. Biztonsagos
allapotok utan bekapcsolja a riasztot, becsukja a kapukat. Az intézmény kulcsait maganal tartja
¢s megorzi, azokért felelésséggel tartozik.

Evente hiromszor- a tavaszi, nyari és téli sziinetekben-altalanos nagytakaritast végez, az
iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, apolja a
faanyagu butorokat, kezeli a padlozatot. Fokozottan {igyel a munka és balesetvédelmi
szabalyok betartasara.



» Munkavégzése soran tigyel a bltorok, edények, egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitasu, a megfeleld Osszetétell tisztitdoszert hasznélja, mert anyagilag felelds a berendezési
targyak kezeléséért.

A takaritasi anyagokat ¢és eszkozoket az arra kijelolt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért anyagi felel0sséggel tartozik.

A munkavégzése soran tapasztalt meghibasodasokat a karbantarto fiizetbe bejegyezve a
karbantart6 tudomasara hozza.

Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

A munkaja soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

YV Vv VYV 'V

JOGKOR, HATASKOR:

» Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.
Hataskore kiterjed teljes munkakorére.

FELELOSSEGI KOR:

> Feleldssége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Jelen munkakoéri leiras 2024. szeptember 1. napjan 1ép életbe.

Kelt:, 2024. szeptember 1.

igazgatd

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezden elismerem.
Munkamat a leirasnak megfelelden végzem. A munkakdri leiras 1 példanyat atvettem.

Kelt: 2024. szeptember 1.

munkavallald



MUNKAKORI LEIRAS

MUNKALTAT(')

NEV: Székesfehérvari Tankertileti Kozpont
JOGGYAKORLO: igazgatd

MUNKAVALLALO

NEV:

MUNKAK()R

BEOSZTAS: Iskolatitkar

KOZVETLEN FELETTES: igazgato, igazgatd helyettes
MUNKAVEGZES

HELY:

CiM: HETI MUNKAIDO: 40 6ra
MUNKAIDO BEOSZTAS: 8:00-16:00

(A munkaidd beosztastél a munkaltatoval torténd egyeztetést
kovetden el lehet térni.)

Fobb felelosségek és tevékenységek dsszefoglalasa:

VVVVVVVY VYV V

VV VYVVV VY VYV

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, bonyolitja a kimend posta
kiildeményeket, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teenddket, vezeti az iktatast.
Hivatalos  telefonbeszélgetéseket  bonyolit le  (hatésagi  szervekkel, fenntartéval,
partnerintézményekkel).

Elkésziti az 6raadok teljesités igazolasat.

Elkésziti a munkaba jaras, és a kikiildetés elszamolasat.

Elokésziti a szamlak teljesités igazolasat.

Leadja az iskolatej, és az iskolagylimolcs igényeket.

Végzi az allamkincstari jelentéseket.

Pedagogiai és adminisztracios irasos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanuldk iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasardl, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Elgallitja, kezeli és irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a nevelGtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikddve.
Ko6zremiikodik az irodaszerek megrendelésében.



Kiilonleges felelossége:

» Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerz6dések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

Tervezés:

VYV VYVVY

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerli vezetése, a jogszabalyban el6irt Orzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetoségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok beszerzésére.

Bizalmas informacidk kezelése:

>

Y VY

Munk4ja soran, telefonon vald beszélgetéskor, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriltekintden jar el.

Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat Ki.

Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések
témait.

Vezeti és Osszesiti a dolgozok hianyzasairdl és tavolléteirdl szolo adminisztraciot, kozremiikodik
a tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.

Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Koéznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.

Felel6sségre vonhato:

» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért.
» Az igazgato utasitasainak igényt6l valo eltérd végrehajtasaért.

> A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséert.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.



Kapcsolatok:

» Kozvetlen napi kapcsolatban all az igazgatoval és az intézményvezetdség tobbi tagjaval.

» Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védondjével.

» Tanulo6i beiskolazaskor segit az adminisztracios teendék elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban az osztalyfénok és a tanulok
felé.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 1. napjan 1ép életbe.
...................... , 2024 év szeptember 1.

igazgatd

A munkakéri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve kotelezGen elismerem. A
munkakori leiras egy példanyat atvettem.

munkavallald

......... 2024. év szeptember 1.



Munkakozosség vezeté6 munkakori leirasa
Név:

A munkakoér megnevezése: munkakdzosség vezetd
Fébb tevékenységei:

o Osszeallitja az intézmény pedagogiai programja és munkaterve alapjan a munkakdzosség éves
programjaért.

e iranyitja a munkako6zosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai munkéjéaért, a
szaktargyi oktatasért.

e moddszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozdsokat szervez, segiti a
szakirodalom felhasznalésat.

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakozosség tevékenységérol a
nevelOtestiilet szamara, és az intézményvezeto részére.

e javaslatot tesz tantargyi mérésekre, a szaktanarok tovabbképzésére.

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt a munkakozosség tagjaival egyeztet.

e r1észt vesz az iskola vezetdségi értekezletein.

Felelossége:

e a munkakdzosség vezetdje felelds a munkakdzosségi tagok munkajanak.

e megszervezéséért, szakmai, tantargy pedagogiai iranyitasaért és ellenérzéséért.

e szaktargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitasaért.

e aziskolai szintli palyazatok kiirasaért, elbiralasaért, a tanulok szaktantargyi palydzaton vald
részvételének megszervezéséért.

e aszakmai szertarak fejlesztéséért, az eszkdzok és anyagok célszerti és gazdasagos
felhasznalasaért.

e naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért

Ellenorzés:

o cllendrzi a felsds/als6s munkatervben 1€évo feladatok teljesitésének iitemét, megvalosulasat.

Jelen fels6s munkak6zosség vezetdi munkakari leiras 2024. szeptember 1-én 1ép életbe.

Kelt:

igazgatd



A fels6s munkakdzosség vezet6i munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelez6en elismerem.

Munkémat a leirdsnak megfelelden végzem. A munkakdzosség vezetdi munkakori leiras 1 példanyat
atvettem.

Kelt: 2024. szeptember 1.

munkavallald



Bevezet6

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznaldasaval lehetévé valik az intézmény tanligyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatdsmenedzsment feladatainak hatékony ellatdsa. Elsédleges célja, hogy
kivaltsa a papiralapu naplé hasznalatat, leegyszer(sitse azokat a - gyakran nagyon Osszetett
és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a szaktandrok, az osztalyfénokok
taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon ezeknek a feladatoknak a gyors és

hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz6 modul alkalmazdsaval, megteremtjik a feltételét annak, hogy naprakész
informacidkkal rendelkezzenek a sziil6k és gondvisel6k gyermekiik iskolai el6menetelével
kapcsolatban. Kezel6fellilete Web-alapu, hasznalatdhoz héaldzati kapcsolattal rendelkezé

szamitégép, valamint egy azon futtathaté bongészé program sziikséges.
Az elektronikus naplé miikodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatardl sz616 20/2012.
(VI1.31.) EMMI rendelet iskoldk szamdara kotelez6en hasznalatos nyomtatvanyként nevezi

meg, irja el6 az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.
A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai
Iskolavezetés

Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztraciés Rendszer

modul révén kezeli, irdnyitja.
Titkarsag

Az iskolaadminisztracids rendszer adatainak naprakész aktualizalasan keresztiil elvégzi a

KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
- tanuldk adatai, gondviseld adatai,

- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport 6sszerendelések)



Szaktanarok

Feladatuk a megtartott tandrak adatainak rogzitése az adott tanérdn, legkés6bb az adott

tandrat kévetd két héten belil

- haladasi napld, hianyzas, késés, osztalyzatok rogzitése,

- szaktanadri bejegyzések rogzitése,

- a napld adataiban tortént valtozasok nyomon kévetése.

Osztalyfénokok

- Feladatuk az osztdly adatainak, a tanuldk bejegyzéseinek figyelemmel kisérése:

- haladasi napl¢,

- hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,

- osztalyzatok, szaktanari bejegyzések, adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.
Sziil6k

A szlilGk sajat gyermekiik napldbejegyzéseihez kapnak hozzaférési (olvasasi) jogot. Az
interneten keresztil torténé hozzaférés igényét az osztalyfénoknél jelzik év elején és a

megfelel6 igénybejelentd nyomtatvany kitdltése utan az iskolatitkar gondoskodik a

hozzaférés elkészitésérél, valamint a szilé emailben torténd értesitésérol.
Rendszeriizemeltetdk
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kdzvetlen hozzaférési jogosultsaguk,

csak a technikai eszk6zok és az intézményi informatikai infrastruktura kifogastalan

mikodésért felelnek.

- Rendszergazda feladata:

- a tanari notebook-ok lGizemeltetése soran felmerilé hibak kijavitasa.

- iskolai haldzat (vezetékes és wi-fi) Uzememeltetése, karbantartdsa, felmeril6 hibak

kijavitasa.



A felhasznaldk kotelesek a felhasznaldneviiket és kiilonosen a jelszavaikat biztonsagosan

tarolni, rendszeres id6k6zonként megvaltoztatni, valamint tigyelni arra, hogy jelszavukat

masok ne ismerhessék meg.

A felhaszndlék jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomdsara. Amennyiben gyanu meril fel

a jelszavak kituddédasat illet6en a felhaszndld koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktandr vagy osztalyfénok a sajat bejegyzéseinek ellenbrzése soran illetéktelen,

nem azonositott bejegyzésre utalé nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
Uzemeltetéséért felelGs intézményi adminisztratornak.
A KRETA rendszer minden m(iveletrdl naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd

minden naplé mvelet.

1. Hazirend

2. Iratkezelési szabdlyzat

3. Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat
4, Tlizvédelmi szabalyzat

XVIII. Pedagodgusok teljesitményértekelési rendszere

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremilkodésével — sajat
munkaltatéi hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak,
valamint a pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. Szabalyzatunk
elkészitésekor figyelembe vettilk a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

o A pedagogusok uj életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény, réviditésben Puét.

e A pedagbdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.



1. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1) életpalydjardl szold 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltato minden évben kételes a koznevelésért
felelos miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelé-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatdilya ala tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint
az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitando kiemelkedd, dtlagos vagy
fejlesztendo teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszadmokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezo
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasdhoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztést.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatdrozdsa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkort az értékelo
vezeto gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy fOigazgatdja), az igazgatd (vagy fdigazgato)
esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartdjanak kijelolt képviselgje. A
teljesitményértékelés lezdrasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatodjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetOséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremitkodoként bevonhaté legyen a fOigazgatd-helyettes, az igazgatOhelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozdsségének
vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira €s szervezeti
felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kozremiikodok korét az
alabbiakban hatarozom meg:

e az igazgatohelyettesek
e a tagintézmények igazgatoi



e az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje vagy — amennyiben az informatikai
rendszer erre lehetdséget biztosit — munkak6zdsség-vezetoi.

Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérol
legkesobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz
dontest, amelyet az értékelendd személy tudomésara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremikodésre az igazgatd kéri fel a
kivalasztott  személyt. Amennyiben az értékelendd személy  munkakozosség-
vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy
munkakdzosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az
igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodd személyekrdl torténd tdjékoztatasat
kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti elo.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozdasa a 2024/2025-0s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatdnak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idGszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre sz6loan. A kozzétett egyedi intézményi
értekelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem moédosithatok. Az igazgatod
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy
esetében a teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy az
igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferlja, illetdleg értékelhesse a pedagéogusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 0j értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési iddszakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank hagyomanyépolas teriiletének egyik kiemelt mérfoldkove az 50. évi jubileumi
linnepségsorozat egész tanévre vonatkoz6 megszervezése. Ehhez kapcsoloddan hataroztuk
meg a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként a Mori Radnoti
Mikiés Altalanos Iskola 50. évi jubileumi iinnepségsorozatiban valé aktiv feladatvallaldst. A
pedagogusok esetében elvaras, hogy mindenki legalabb egy konkrét feladatvégzéssel vegye ki
részét a megvalositds sordn. A pedagoégusok esetében a megvalositdst mindségét vessziik
figyelembe.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdarozdasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezd pedagdgusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelézden az igazgatdé harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hatdroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A
Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat



legkeésobb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatdrozasra vonatkozoé eljaras
szerint, a munkakdri feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésobb a
naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasdba az igazgatd a kozremiikodoket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremitkodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatd kikérheti az értékelendd személyrdl kikérheti a sziildk, tanulok véleményét is.
Intézménylinkben ezt az eljarast nem alkalmazzuk.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovébbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az aldbbi gyakorlatot kdvetjiik:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

e csak olyan teljesitménycél tiizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelheto,

e a teljesitménycélok meghatdrozéasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne
haladja meg a négy sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy
részletesebb tervet, amely majd segiti a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvaldsuldsit a szdban
forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a jubileumi
¢vfordulohoz  kapcsolodd  feladatvallaldsra  (konkrét események eldkészitése,
lebonyolitasa a névadohoz kothetden).

e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok lehetdleg az alabbi teriiletekhez
kapcsolodjanak.

o teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvaldsitasara,
o teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,

o teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejléddésére vonatkozzek.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igazgato az érintettek
szamara legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad. 2024. szeptember 16-
ig a kozremiikodd személyek (intézményi vezetdok, munkakozosség-vezetok) megkiildik
javaslataikat az érintett szamara az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozdan. Az értékelt személy az ommaga szamara javasolt
személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tilti fel az eKRETA feliiletére, ahol az
értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus szamara a
nem megfeleld vagy nem megfeleld konkrétsdggal megfogalmazott teljesitménycélok
modositasdnak sziikségességérol. 2024. szeptember 30-ig az igazgatod attekinti az egyes
pedagégusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a



pedagogus kozremiikodésével kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasa €s véglegesitése.
5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024/2025-o0s
tanévben/nevelési évben

A pedagbdgusok ¢€és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakdrben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelez6. A TER elsé teljesitményértékelési id6szakanak kezdete 2024. szeptember
1., zardsa 2025. junius 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitando
teljesitményértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil
sor:

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremikodésével),

¢ az intézmény hat tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek, tagintézményigazgatok),

e az intézmény vezetdi beosztdssal nem rendelkezd tovabbi pedagdgusai (a gyakornoki

fokozatban 1évok €s az 6raadok kivételével),

Az értékelt pedagogusok teljesitményét a szdmukra meghatarozott egyéni éves
teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési iddszakban mutatott
tevékenységilik alapjan kell értékelniink. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési
feladatok eldkészitése érdekében az oktobertdl marciusig tartd iddszakban végezziik el az
ertékelendo pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrél a latogatok a
teljesitményértélést segitd és a pedagdgus kompetenciakat értékeld feljegyzéseket készitenek.
A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval az alabbi tablazatban meghatarozott kdzremiik6do
vezetdt, valamint az érintett munkakdzosség-vezetdt/munkakdzosség-vezetdket bizom meg. A
meglatogatott  Ora/foglalkozas tapasztalatait r0ogzitd értékelés, a mar megvalosult
teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalméaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetét, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremitkodokeént
kérek fel.

Az értékelt személy és az értékelo vezetd Munkakozosség-vezeto
Ertékelt Ertekeld Ko6zremiikodo Koézremtikodd  Kozremiikodo
vezetd

Biré Sandorné Kajos Péterné

Eréss Orsolya Kajos Péterné Kovacsné
Vadész Valéria

Ertlné Vesszo Kajos Péterné Bir6 Sandorné
Kornélia



Fiilop Judit Kajos Péterné Bir6 Séndorné Molnar

Zsuzsanna

Kovacsné Kajos Péterné Bir6 Sandorné
Vadasz Valéria
Menyhart Kajos Péterné Molnar
Csilla Zsuzsanna
Molnar Kajos Péterné Bir6 Sandorné
Zsuzsanna
Petrecz Déra Kajos Péterné Kovéacsné

Vadasz Valéria
Rajkiné Polyak Kajos Péterné Bir6 Sandorné
Erzsébet
Tomcsanyiné Torok Szabolcs Molnar
Kunos Zsuzsa Zsuzsanna
Vanczak Kajos Péterné Kovacsné
Maria Vadasz Valéria
Wagner Tibor Kajos Péterné Kovécsné

Vadasz Valéria

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetéleg idOpontokat — ahol azt jogszabdly elrendeli, azzal 6sszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevelOtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési
rendszer bevezetésérol,

o 2024. augusztus 30-ig: a koézremiikodé személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténo kozremiikodésre,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre ¢és kozremilkodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

e 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

e 2024. szeptember 16-ig: a kézremiikd6 személyek (intézményi vezetdk, munkak6zosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,



e 2024. szeptember 23-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat
rogzitik az eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagodgus korrigalja, majd a vezetd
azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa,

e 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditéasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. junius 15: a teljesitményértékelési idoszak zard napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység
értekelése nevelOtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa

érdekében — az intézmény minden pedagoégusa esetében felkéri kozremiikodeésre az

igazgatohelyetteseket, tagintézmény igazgatokat, azon munkakozosség vagy munkakozosségek
vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az

értékelt pedagdgus kifejezetten azt kéri az igazgatotdl, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a

munkako6zdsség-vezetot. A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatod

munkat kozvetlenill segité munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a

munkak6zdsség-vezetOknek nem adhato.

6. Az értékelendo személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatdrozdsaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zo értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
o az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben valo kozremitkodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatod, munkakozosség-vezeto),

e az értékeld altal felkért kozremiikodd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kézremiikodoként az érintett munkakdzosségvezetdt vagy munkakdzosség-vezetdket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kézremiikodo (vezetoi megbizdssal rendelkezo pedagogus,
munkakozosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetonek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elozetes
ertekelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés sordn ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett Onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell. Az ¢értékelend6 személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési
jogkorét gyakorlo igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):



e az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegyiijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként elozetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen k6zol az értékelendd személlyel,

e az értékelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezéen — benytjtott
onértékelésrol,

e czt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
veglegesiti a pontszamot.

Az értékelo vezetdo a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az onértékelést is

meérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errol ot tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

o datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy a feletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszdmokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatdrozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szaimara Adhaté
pontsza
m
1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait €s maximalis pontszamait a
Rendelet 2. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelo és oktatdé munkat kozvetleniil Adhato
segito munkakorben foglalkoztatottak szamara pontsza
m

1. Pedagdgiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége 20 pont



2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés 8 pont
5. Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotddo tdmogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

7. A vezetdi megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményertékelés értékelé vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,)
esetében az értekeld vezetd az intézmény igazgatdja. A vezetdi megbizassal rendelkezd
pedagégusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagdgusok
értekelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az aldbbiak
szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pontsza
m
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezeté1 kommunikacid €s iranyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont

tiikroz6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus  rendszer  feladata az  egyes érintettek
teljesitményértékelési eljardsaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a



rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben régziteni kell az intézmény adott
tanévre  vonatkozé  egyedi  intézményi  értékelési  szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem térdlhetdk.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott
éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értekelt személlyel valo kozlését
kovetbéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
e vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremikddo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kozremikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozdsség-vezetdk), valamint
sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és
a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezardsa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban adllo értékelendoé személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtisa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysdv — ha az illetménysav alsé és felso
hatara e torvény felhatalmazésa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb osszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé
¢s felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus II. fokozat



esetében 555 eFt, Mesterpedagdgus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatotanar fokozat estében
pedig 750 eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Korményrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehdt nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehet0ség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa eldtti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. §
(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott illetményt.

*

Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 28-an
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzokonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szdmara elérhetdvé tette az intézmény informatikai haloézatan. Ez a szabdlyzat mint
munkaltatoi utasitas a kihirdetését kéveto napon, azaz 2024. szeptember 1-jén lép hatalyba.

Mor, 2024. augusztus 28.

Bir6 Sandorné
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