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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatasi intézmény muilkodésére, bels6é és kiuls6é kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mikddeési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a
Nemzeti koznevelésrél szélo 2011. évi CXC. torvény 25. paragrafusaban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és mikodeési szabalyzat hatarozza meg a kdzoktatasi intézmeény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mikoddési szabalyzat a kialakitott
cél- és feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok &sszehangolt
muikodeéseét, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.
Az SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben az érvényes jogszabalyokkal, intézményi
dokumentumokkal.
A szervezeti és mikodési szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi
torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:
% Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
% 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol
s 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol
% 2011. évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol
¥ 110/2012. (VI.4.) kormanyrendelet a nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérdl és alkalmazasarol
% A munka Uj torvénykonyve 2012. évi |. torvény és az ezt mddositdo 2012. évi
LXXXVI. torvény
% 134/2016. (VI. 10.) Korm. rendelet az allami kéznevelési kozfeladat ellatdasaban
fenntartoként részt vevd szervekrél, valamint a Klebelsberg Kézpontrol
% 229/2012. (VII.28.) kormanyrendelet a nemzeti kdznevelési tdrvény
végrehajtasarol
s 51/2012. (XI.21.) EMMI-rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérél
s 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl
% 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
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32/2012. (X.8.) EMMI-rendelet a sajatos nevelési igényl gyermekek oévodai

nevelésének iranyelve és a sajatos nevelési igényl tanuldk iskolai oktatasanak

iranyelve kiadasarol

s 20/2012. (VIII.31.) EMMI-rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikddéseérdl
és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

% 26/1997. (1X.3.) NM-rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

% 368/2011. (XI1.31.) Kormanyrendelet az allamhaztartas mikodési rendjérdl

s 125/2011. (VI1.18.) Kormanyrendelet a kbzalkalmazottakrél szold 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasardl a kozoktatasi intézmeényekben targyu 138/1992. (X.8.)
kormanyrendelet mddositasarol

% 17/2014. EMMI-rendelet

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (a késdébbiekben SZMSZ) az intézmény
igazgatojanak elbterjesztése utan a nevelbtestulet 2024. augusztus 30-an elfogadta.

A jogszabalyban meghatarozottak szerint véleményezési jogat gyakorolta az SZMK,
Intézményi Tanacs és a diakdnkormanyzat, amelyet a zarofejezetben alairasukkal
igazolnak.

Jelen szervezeti és mikoddési szabalyzatot az iskola igazgatoja hagyta jova,
jévahagyasaval lép hatalyba. Jovahagyasaval egyidejlleg hatalyat veszti az intézmény
el6z6 szervezeti és mikodési szabalyzata. Az SZMSZ nyilvanos. A tanuldk, szileik, a
munkavallaldk és mas érdekl6d6k megtekinthetik munkaidében az igazgatdi irodaban, az
iskola kdnyvtaraban, a tanari szobaban, tovabba az intézmény honlapjan.

Tartalmardl és elbirasairél az igazgatdé vagy a helyettesei adnak tajékoztatast

munkaid6ében.



1.3 A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és id6ébeli hatalya

A szervezeti és mikodési szabalyzat, valamint a mellékletét képezd szabalyzatok,
igazgatdi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuldjara
nézve kotelezd érvényd, valamint hatalya kiterjed mindazokra a személyekre, akik
belépnek az intézmény terlletétre, hasznaljak helyiségeit, |étesitmeényeit.

El6irasai érvényesek az intézmény teruletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kulsé helyszinen szervezett programok, rendezvények ideje alatt.

Jelen SZMSZ hatarozatlan id6re szol.

2. AZ INTEZMENY SZAKMAI ALAPDOKUMENTUMA, FELADATAI

2.1 Az intézmény neve, szakmai alapdokumentuma

Az intézmény hivatalos neve: Balassagyarmati Szabé Lérinc Altalanos Iskola
Az intézmény székhelye: 2660 Balassagyarmat Majus 1. utca 2..

OM azonositoja: 202979

Nyilvantartasi szama: K12703

Tipusa: altalanos iskola

Alapité szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapité jogkor gyakorldja: emberi eréforrasok minisztere

Alapité székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartoja: Balassagyarmati Tankeruleti Kozpont

Székhelye: 2660 Balassagyarmat Rakoéczi fejedelem utja 17.

2.2 Koznevelési és egyéb alapfeladata

e altalanos iskolai nevelés-oktatas

e nappali rendszeri iskolai oktatas

e also tagozat, fels6 tagozat

e sajatos nevelési igényl tanulok integralt nevelése-oktatasa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus

spektrumzavar, egyéb pszichés fejl6dési zavarral kizdék, értelmi fogyatékos -



enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos,
érzekszervi fogyatékos - latasi fogyatékos)

integracios felkészités

képesség kibontakoztato felkészités

specialis jellemz6k

- szakmai tovabbképzések

- emelt szintl matematika oktatas

2.3 Az intézmény altal hasznalt bélyegzdk, valamint a hasznalatara jogosultak

kore

Az intézmény hosszu bélyeqgz6inek felirata:

Balassagyarmati Szabo Lérinc Altalanos Iskola

2660 Balassagyarmat, Majus 1. utca 2.

Az intézmény korbélyeqgzbdinek felirata:

Balassagyarmati Szabé Lérinc Altalanos Iskola

Az intézmény bélyegz6inek hasznalatara jogosultak:

igazgato: minden tekintetben

igazgatohelyettesek: a felelésségi korébe tartozé esetekben
osztalyfonokok, pedagdgusok: az év vegi érdemjegyek torzskdnyvbe,
bizonyitvanyba,

valamint a félévi tanulmanyi értesité iratba valé beirasakor

iskolatitkar: iskolalatogatasi és diakigazolvanyok, egészségugyi ellatasahoz
szukséges iratok esetében.

levelezéskor az Ugyben érintett pedagdgust Ugyintézdként kell feltiintetni



3. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK JELLEMZOI

Az intézmény gazdalkodasanak formaja:

Az iskola gazdalkodasi szempontbdl nem 6nallo koltségvetési szerv.

Nem rendelkezik ©6nall6 koltségvetéssel és gazdalkodasi jogkdrrel, vagyoni
jogosultsagokkal, adoalanyisaggal, koltségvetési jogalanyisaggal.

Szakmai kiadasaihoz el6zetesen kotelezettségvallalasi engedélyt kell kérni a
balassagyarmati tankertleti igazgatotol.

A miikdodéséhez szlikséges kiadasaihoz elézetesen be kell szerezni a Balassagyarmati
Tankeruleti Kozpont engedélyét.

Az intézmény székhelyét képezb épllet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Balassagyarmat Varos Onkormanyzata gyakorolja.

Az intézmény székhelyét képezd éplletet, a telket és a feladatellatashoz szikséges
ingosagot (berendezéseket, felszereléseket, taneszkdzoket, informatikai eszkdzoket)
leltar szerint hasznalatra az Onkormanyzat atadta az intézmény szamara.

Az intézmény altal vasarolt targyi eszkdzok és készletek felett tulajdonosként az
onkormanyzat rendelkezik. 2013. 01. 01-t6l vasarolt eszk6zok a Balassagyarmati

Tankeruleti Kozpont tulajdonat képezik.

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

4.1 Az intézmény vezetdje

4.1.1 A k6znevelés intézmény vezetbje — a Kdznevelési torvény 69.§(1) elbirasai szerint
felelds:

e azintézmény szakszeri és torvényes mikodéseéert,

e atakarékos gazdalkodasaért,

e gyakorolja a torvényben meghatarozott munkaltatoi jogokat,

e dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet

e jogszabaly, kollektiv szerzddeés, kdzalkalmazotti szabalyzat nem utal mas

hataskorébe,
o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e képviseli az intézményt.



A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakorulményeire vonatkoz6 kérdések

tekintetében jogkorét jogszabalyban el6irt egyeztetési kotelezettség megtartasaval

gyakorolja.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba:

a pedagogiai munkaert,

a nevelbtestulet vezetéseéert,

a nemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezéséert,
az intézmény belso ellendrzési rendszerének mikodtetéseert,

az eérdekképviseleti szervekkel, diakdnkormanyzattal és a szul6i szervezetekkel
val6 egyuttmikodéséert

a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséert,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zéséeért,

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészsegugyi vizsgalatanak
megszervezéséeért,

a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaert.

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje rendkivili szuinetet rendelhet el, ha:

- rendkivuli iddjaras,

- jarvany,

- természeti csapas vagy mas elharithatatlan ok miatt a nevelési-oktatasi
intézmény mikodtetése nem biztosithatd, vagy az intézkedés elmaradasa

jelentds veszéllyel, illetve helyrehozhatatlan karral jarna.

Intézkedéséhez be kell szerezni a fenntarté egyetértését, illetve, ha ez nem lehetséges,

a fenntartét haladéktalanul értesitenie kell.

Az intézmeény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.

Jogkorét esetenként helyetteseire, vagy az intézmény mas munkavallaldjara

atruhazhatja.

Az intézmény felel6s vezetdje a 229/2012. (VIII.28.) kormanyrendelet és a 20/2012.

(VII.31.) EMMI-rendelete alapjan végzi munkajat.



Munkakoéri leirasat a jogszabalyban foglalt rendelkezések szerint a fenntarté hatarozza
meg.
Az intézmény egyéb alkalmazottainak munkakari leirasat a jogszabalyban és az

SZMSZ-ben foglalt rendelkezések alapjan az igazgaté hatarozza meg.

Az igazgato jogkore:

A tankeruleti igazgaté gyakorolja a tankeruleti kozpont altal fenntartott kdznevelési
intézményben a pedagdgus- €s a nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben
alkalmazottak felett a kinevezés és felmentés jogkdrét. A munkaltatéi jogok gyakorlasat
az igazgatd munkakort betoltd kormanytisztviselbre vagy vezetéi megbizassal
rendelkez6 kdzalkalmazottra atruhazhatja.

A kézalkalmazottak kinevezése és felmentése tekintetében az igazgatonak — az Nkt. 61.
§ (6) bekezdése alapjan — javaslattételi joga van. A gyakorlatban ez azt jelenti, hogy a
tankeruleti kdzpont igazgatdja csak az igazgatd altal javasolt személyt nevezheti ki,
illetbleg az igazgato javaslatara sziuntetheti meg — felmentéssel — a kdzalkalmazott
jogviszonyat. A tankeruleti igazgatdé és az igazgatd egyet nem értése esetén a
Klebelsberg Kozpont elnoke dont.

Az igazgato egyetértése nélkll is donthet a tankeruleti kozpont igazgatdja a hozza tartozo
intézményben foglalkoztatott pedagdgusok és nevelé-oktatomunkat kdzvetlenll segitd
munkakordkben dolgozék felmentésérdl, illetdleg rendkivili felmentésérél, ha annak oka
az, hogy a kozalkalmazott jogviszonyabdl eredd Iényeges kotelezettségét szandékosan
vagy sulyos gondatlansaggal jelentés mértékben megszegi, vagy olyan magatartast

tanusit, amely a kdzalkalmazotti jogviszony fenntartasat lehetetlenné teszi.

A munkaszervezéssel 6sszefliggé munkaltatoi jogkdrbe tartozé jogosultsagok kore:

e utasitasi, ellenérzése és beszamoltatasi jog,

e a munkakori leirasok elkészitése, véleményezése,

e a foglalkoztatas rendjének meghatarozasa (neveléssel-oktatassal lekotott és le

nem kotétt munkaidé meghatarozasa),

o eseti helyettesités elrendelése,
A kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az igazgaté gyakorolja. Tavolléte vagy
akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkivuli eseményre
vonatkozo Ugyiratokat az elsé szamu igazgatdhelyettes irja ala.

4.1.2 A kiadmanyozas szabalyai




Az igazgatd kiadmanyozza:

e ajogviszony létesitése, a jogviszony megszlintetése, a fegyelmi eljaras
meginditasa, fegyelmi blntetés kiszabasa kivételével, az intézmény
kodzalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatéi intézkedések iratait

e a tankeruleti igazgatoval tortént el6zetes egyeztetést kovetben, az

e intézményben helyettesités céljabol, hatarozott id6re torténd jogviszony
|étesitésére iranyuld munkaltatéi intézkedést

e az egyeb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi
személyiségéhez kapcsolddod kotelezettségvallalasokat

e azintézmény napi mikdodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatdkat,
megkereséseket, egyéb leveleket

e azintézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsol6d6 azon dontéseket,
amelyek kiadmanyozasi jogat az elndk vagy a Tankeruleti Kézpont kozponti
szervezeti egysége, illetve a tankeruleti igazgaté szamara nem tartotta fenn

e a kozbens6 intézkedéseket

e rendszeres jelentéseket, a kozponti, illetve teruleti szerv altal kért
adatszolgaltatasokat

Az intézményben barmely terlleten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkuldhet6ségének és irattarozasanak engedélyezésére az igazgatd jogosult.
Kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala.

Az igazgatd akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatohelyettesek.

Az Ugyiratoknak az alabbiakat kell tartalmazni:

e intézmény adatai

e azirat iktatbszama

e az Ugyintézd neve

e azugyintézes ideje

e azirattargya

e az esetleges hivatkozasi szam
e mellékletek szama

Az igazgatd feladatkore

e dont az intézmény mikodéseével kapcsolatosan minden olyan ugyben, amelyet

jogszabaly nem utal mas hataskorbe



a nevel6-oktaté munka iranyitasa, ellenérzése

az alkalmazotti értekezlet el6készitése, vezetése, a dontések elbkészitése,
végrehajtasuk szakszerli megszervezése, ellenérzése

a munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, az iskolavezet6séggel és a
didakonkormanyzattal, szul6i szervezetekkel valé egyuttmikodés

a dolgozok foglalkoztatasara, élet és munkakoérilményeire vonatkozé kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elbirt egyeztetési kotelezettség
megtartasaval gyakorolja

jogkoreét esetenként vagy az Ugyek meghatarozott korében helyetteseire
atruhazhatja.

koltségvetési tervezet elkészitése

A nevelés-oktatasi intézmény vezetbje munkaideje felhasznalasat és beosztasat,
a tanorak és foglalkozasok megtartasanak kotelezettségén kivul maga jogosult
meghatarozni.

Pedagogiai munkaért valé feleléssége korében szakmai ellenérzést indithat az
intézményben végzett nevel6 és oktatdé munka, egyes alkalmazott munkaja
szinvonalanak kuls6 szakértdvel torténd ertekelése céljabdl.

Az igazgaté munkajat a nevelbtestiilet és a szllék kozossége a vezetdi
megbizatasanak masodik és negyedik évében személyazonositasra alkalmatlan

kérdbives felmérés alapjan értékeli.

4.1.3 Az igazgatd akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgat6 tavollétében feladat- és jogkorét az igazgatohelyettesek latjak el.

Az igazgatohelyettesek hataskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori

leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések

meghozatalara, az ilyen jellegi feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési

és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az

igazgatdhelyettesekre az iskolavezetés vagy a tantestulet mas tagjaira.

A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban torténik, kivéve az

igazgatohelyettesek felhatalmazasat.
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4.1.4 Az igazgato altal atadott feladat- és hataskorok

Az igazgatd a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat-és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
e azigazgatdhelyettesek szamara a teruletuket érint6 dokumentumok
o elbkésziteset,
e az igazgatdhelyettesek szamara az intézményi rendezvények szervezésével
kapcsolatos tevékenységek ellenérzését,
e az igazgatdhelyettesek szamara az orarend készitésevel kapcsolatos dontés

jogat.

4.1.5 A képviselet szabalyai

A kdznevelési intézmény képviseletére az igazgato jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasa minden esetben — az igazgaté alairasaval és az intézmény
bélyegzdjével ellatott nyilatkozatban - irasban torténik.

Amennyiben ilyen nyilatkozat nem all rendelkezésre — de az ugy azonnali intézkedést
igényel a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre az SZMSZ helyettesitésérdl

sz0l6 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra feljogositanak.

4.2 Az igazgatd kozvetlen munkatarsainak feladat-és hataskore

Az igazgaté feladatait kozvetlen munkatarsai kozremikodésével latja el.
Az igazgatd kozvetlen munkatarsai:

e azigazgatdhelyettesek,

e aziskolatitkar, rendszergazda
Az igazgato kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakari leirasuk, valamint az igazgato
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.
Az igazgatd kdzvetlen munkatarsai az igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel és
beszamolasi kotelezettséggel.
Az igazgatdhelyettes megbizasanak jogkorét a tankeruleti igazgatok gyakoroljak.
igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa

kaphat, a megbizasa 6t évre szdl.

11



Az igazgatdhelyettesek feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
terlletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz. Személyileg felelnek az

igazgato altal rajuk bizott feladatokeért.

4.2.1 Az igazgatohelyettesek munkateriletének felosztasa

Az alsos igazgatdhelyettes iranyitja az also tagozat (1-4. osztaly) nevel6-oktatdo munkajat
és az alsé tagozatos napkodzi munkajat. Feladata az altalanos iskola elsé osztalyaba valé
felvételhez kapcsolddo feladatok (iskola el6készitd foglalkozasok, nyiltnap, tajékoztatok,
stb.) lebonyolitasa, tovabba az alsé tagozatos orarend 06sszeallitasa. Feladata a
munkakoréhez tartoz6 adminisztracid iranyitdsa, a naponkénti helyettesités
megszervezeése.

A fels@s igazgatohelyettes iranyitja a fels6 tagozat (5-8. osztaly) nevel§-oktaté munkajat
és a felsd tagozatos napkdzi munkajat. Feladata a kdzépiskolaba valé felvételihez
kapcsolodo feladatok lebonyolitasa, amelyben az iskolai palyavalasztasi felelés segiti,
tovabba az fels6 tagozatos orarend Osszeallitasa. Feladata a munkakoéréhez tartozo

adminisztracio iranyitasa, a naponkeénti helyettesités megszervezése.

4.2.2 Az igazgatdhelyettes akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettesek tavolléte vagy egyéb akadalyoztatasa esetén teljes hataskorrel
veszi at munkajat a munkakdzosség vezetd, ennek soran — az intézmény igazgatojaval
egyeztetve — barmely olyan dontést meghozhat, amely a tavollévé igazgatohelyettesek

hataskorébe tartozik.

4.2.3 Az iskolatitkar, rendszergazda

Szakiranyu képesitéssel rendelkezd személyek, hataskorik és felelésséguk kiterjed a
munkakoruk és munkakari leirasuk szerinti feladatokra.
Munkajukat az igazgatd kozvetlen iranyitdsa mellett végzik. Az igazgatdénak tartoznak

felel6séggel, és beszamolasi kodtelezettséggel.

4.3 Az intézmény szervezeti felépitése
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4.4 Az intézmény vezetbsége

Az intézmény vezetbinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellen6rzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetbk segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

A sziikebb vezet6ségi rendszer tagjai: az igazgato, az igazgatdhelyettesek.

A vezetdségi tagok az iskolai munkaterv altal beutemezett id6pontokban vezetdségi
megbeszéléseket tartanak a vezetés elvi és aktudlis kérdéseirdl. Elén az igazgato all
magasabb vezetbi megbizassal, akit az Tankeruleti Kozpont nevez ki.

A kibdvitett vezetési szervezet tagjai: az igazgatd, az igazgatdhelyettesek, a szakmai
munkakozosségek vezetbi, a kozalkalmazotti tanacs elndke, a szakszervezeti titkar, a
diakdnkormanyzatot segité pedagogus.

A kibdvitett vezetéség munkaterv szerint dolgozik, és az iskola vezetésében az atfogobb, ill.
a szakteruletre specializalt dontésekben miikddik kézre (pl. pedagdgiai).

A vezetdség Osszetétele a megbeszélés targyatol fuggden valtozhat.

Az intézmény vezetdsége, mint testllet konzultativ, véleményez6 és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezet6sége egyuttmikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselbivel, igy a szuléi munkakdzosség valasztmanyaval, a diakonkormanyzat
vezetdjével.

A didakonkormanyzattal valé kapcsolattartas az igazgaté feladata. Az igazgato felelés azért,
hogy a diakdnkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a
diakonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsol6ddan a

diakdnkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Megbizasbol adédo felelésok:

e gyermek- és ifjusagvédelmi felelbs,

e tlz-, munka és balesetvédelmi felelds,

e tankonyvfelelbs,
Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, iratoknak és
szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezet6je egy személyben jogosult.
Az intézmény cégszerl alairdasa az igazgaté alairasaval és az intézmény pecsétjével

érvényes.
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4.5 A pedagodgiai munka ellenfrzése

Az intézményben folyd pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata.
Az intézményben az ellenbrzés az igazgatd kotelessége és feleléssége. A hatékony és
jogszerli mikodéshez azonban rendszeres és jol szabalyozott ellendrzési rendszer
muikodtetése szikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirasa, valamint az intézmény
onértékelési rendszerének mikodtetése biztositja.
Az igazgatohelyettesek és a munkakozosseg-vezetdk, valamint a belsé ellendrzési csoport
tagjai az intézményi onértékelési programban megfogalmazottak szerint részt vesznek az
ellen6rzési feladatokban.
Az intézmény vezetéségének tagjai az igazgato kuléon megbizasara — ellenérzési feladatokat
is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarolag szakmai jellegliek lehetnek.
Evente az alabbi teriiletek ellendrzésére keriil sor:

e tanitasi 6rak ellenérzése (igazgato, igazgatdhelyettesek, munkakdzosség-vezetdk),

e tanitasi 6rak latogatasa

e azigazolt és igazolatlan tanuloi hidanyzasok ellenérzése,

e az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfénoki, tanari

intézkedések folyaman, a tanitasi 6rak kezdésének és befejezésének ellenérzése.

4.5.1 A pedagodgiai munka bels6 ellenérzésének rendje

1. Az igazgato és helyettesei a munkatervi feladatok és szempontok alapjan végzik a tanitasi
orak, napkozis és tanéran kivuli foglalkozasok, valamint egyéb- az iskola tertletén, valamint
az azon kivul az iskola altal szervezett - rendezvények, foglalkozasok ellenérzését, és az
azokon tapasztaltakrol az igazgatoi, illetve az iskolavezetési értekezleteken - egymas
tajékoztatasa €s a munka javitasa céljabdl - kolcsondsen beszamolnak. Az ellenérzés
terUleteit és Utemezését az ellendrzési tervben rogziteni kell.

2. A tanitasi 6ra és az 6ran kivuli tertletek ellen6rzését - a kdlcsonods bizalom szempontjanak
erdsitése céljabdl - altalaban elbre jelzik az iskolavezetés tagjai az érdekelt pedagoégusokkal
és a nem pedagogus kozalkalmazottakkal is, de ha a szikség ugy kivanja, az igazgato ettdl
eltéréen is rendelkezhet.
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3. Az intézményi dnértékelés az orszagos pedagdgiai-szakmai ellenérzés részét képezi. Az
intézményi dnértékelési terv alapjan torténik az 6nértékelési feladatok végrehaijtasa.

4. Az igazgatohelyettesek els6sorban a (munkakori leirasban lefektetett) kozvetlendl
iranyitott tertletének orait, foglalkozasait ellenérzi. E teruleten belll els6sorban a kezdd
pedagogusokat ellenérzi.

5. A technikai dolgozok munkajat - a munkakori leirasban rogzitettek alapjan — az
igazgatohelyettesek és az igazgato ellendrzik.

6. A tanuldk és a hetesek ellen6rzé tevékenységét a tanuldi hazirendben részletesen
rogziteni és ellendrizni kell.

7. A szakmai munkakdzosség vezetbknek joga van a munkakozosseg tagjainak tanitasi orait
- seqitd, tapasztalatszerz6 céllal - meglatogatni. Egységesitési torekveéseik azonban nem
sérthetik a pedagogus egyéni szabadsagat. Ha vitdas kérdések merllnek fel, akkor azt
dontésre a tagozatot ellenérzé igazgatohelyettes, vagy az igazgatd elé terjesztik.

8. A szakmai munkakdzosség vezetbk tanév elején ellendrzik a tagok tanmeneteit.

9. A szakmai munkak6zdsség a munkakdzosség vezetd iranymutatasa és a kozos
megbeszeélés alapjan évenként haromszor (tanév elején, félévkor és év vége elbtt) szaktargyi
irasos, tevékenységi vagy szoébeli felmérést végezhetnek a tudasszint megallapitasa és a
korrekcios tevékenység megszervezése céljabol. Neveltségi irasos szintméréseket csak az
iskolavezetés jovahagyasa esetén végezhetnek.

10. Félévkor és év végén a munkakozosség vezetbk irasban szamolnak be a
munkakozosségben veégzett munkakrol.

11. A pedagogiai teruletek ellendrzési rendszerét az iskolai munkaterv szabalyozza.

12. A pedagdgiai és nem pedagdgiai ellenbérzések szempontjait a pedagdogiai program rogziti.
13. Az ellenbrzésrél az ellenérz6 személyek sajat hasznalatukra olyan feljegyzést
készitenek, amelybdl az ellenérz6tt mozzanatokat - felkérésre - reprodukalni is lehet. Az
ellen6rzést a napldba be kell jegyezni.

16



A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELESENEK INTEZMENYI SZABALYZATA A
2024/2025. TANEVRE

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

Készitette: Dombai Szilvia igazgatd
Hatalyos: 2024. szeptember 2-t6l

visszavonasig, modositasig
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A TELJESITMENYERTEKELEST MEGHATAROZO JOGSZABALYI HATTER

1. A pedagogusok uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl térvény (Puétv.)

2. A nemzeti kdznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

3. A pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIl torvény végrehajtasarol
sz016 401/2023. (VI1.30.) Korm.rendelet (Puétv.Vhr.)

4, A nevelési-oktatasi intézmények muikodésérdl és a kdznevelési intézmények
névhasznalatardl szol6 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet

5. A pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (1V.4.) BM rendelet
(TER rend.)

4.§ (1) Az értékel6 vezetd évente a teljesitményértékelési id6szakra vonatkozoan értékeli
az értekelend6 személy teljesitményét.
(2) A teljesitményt
a) személyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
b) a feladatellatas egyes 6sszetevéit megjelenitd egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni.

(5) A teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely
a) vezeté megbizassal nem rendelkezo értékelendd személy esetén
aa) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén
haromszor 8, dsszesen legfeljebb 24 pont,
ab) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. mellékletben feltliintetett
pontszamokkal torténé — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,
b) a vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében
ba) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalésulasa esetén négyszer
10, dsszesen legfeljebb 40 pont,
bb) a hét értékelési szempont — a 3. mellékletben feltintetett pontszamokkal

torténé — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

Az értékelésben részt vevo személyek a Rendelet 2. §-anak 3. pontja alapjan

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

Kézremiikodé: igazgatdhelyettesek, munkakdzdsség-vezetdk, értékelendd személy (TER
rend 2.§ 3. pont)
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Pedagogus: a Puétv. 3. § 29. pontja szerinti személy, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetlendl
segitdé munkakorben foglalkoztatott személy
Az értékelés elektronikus rendszere: E-KRETA modul (TER rend 2.§ 5. pont)
Az egyedi intézményértékelési szempontokat augusztus 25-ig az értékel6 vezetd hatarozza
meg. A koOzzétett moddszertani és szakmai szabalyok, az értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem maédosithatok. (TER rend 4.§ (4))
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel elsésorban junius 30-ig, de legfeljebb
a) vezetbi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-ig,
b)mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig
k6zdsen, az értékelendd személy vélemeényének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, ezeket rogziti az elektronikus rendszerben, azzal, hogy mddositasra

legkésébb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetéség (TER rend 5.§ (1))

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony vezet6 esetén augusztus 31., mas
értékelendé6 személy esetén szeptember 30. utani idépont utan jon létre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének id6pontjatél szamitott 60 napon belul kell
meghatarozni, kivéve a 6 hénapnal révidebb hatarozott id6 esetén. (TER rend 5.§ (2))

Az értékelend6 személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet,
amelyre az értékel6 beszélgetés (részt vesz: értékeld vezetd, eértékelendé személy,
k6zrem(kodd) soran ki kell térni.
A kozremiikodok korének meghatarozasa

1. Dombai Szilvia igazgaté

2. Gondosné Antalka Tunde és Balint Zoltan igazgatéhelyettes

3. Halasz-Szabd6 Ferencné, munkakdzdsség-vezetd
4. Bacsur Szilvia munkak6zosség-vezetd
5

Roza Cecilia munkakdzdsség-vezetd

Az értékelendb szemeély onértekelésének adminisztrativ levezetésének maédja:
Az értékelendd személy az egyéni teljesitménycélokat dokumentalja és az iskolavezetés

rendelkezésére bocsatja.
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A rendelkezésre allé adatok, informaciok forrasai

Pedagdqgusok esetében:

1.

© © N o g »~ w0 N

Igazgatdi, igazgatdhelyettesi, munkakozosség-vezetdi latogatasok
Foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai

E-napl6, e-Kréta

Intézmeényi adminisztracio adatai

Pedagdgiai program

Eves munkaterv

Orszagos kompetenciamérési eredmények

Netfit eredmények

Versenyeredmények

10. Szul6i, tanulodi kérddivek

11. Egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetbk esetében:

1.

A szakmai munkat és a napi mikodést meghatarozé dokumentumok

e Szervezeti és mikodési szabalyzat

e Pedagodgiai program

o Eves munkaterv, beszamolo

e Szakmai ajanlasok

Kllsé értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai- szakmai
ellen6rzés alapjan)

Fenntarté rendelkezésére all6 adatok

Egyéb egyedi visszajelzések.

Az értékel6 beszélgetés lebonyolitasanak formaja, hatarideje, idébeli Utemezése

Az értékeld beszélgetés lebonyolitasa a jogszabalynak megfeleléen torténik.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz:

a) igazgato,
b) igazgatohelyettesek,
c) az értékelendd személy munkakozosség-vezetdje,

d) az értékelend6 személy.
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Az értékelés folyamata:
1. Személyes teljesitménycélok kijelolése.
2. Az értékel6 vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb
e vezetdbi megbizassal a rendelkez6 értékelenddé személy esetén
augusztus 31-ig
e mas értékelendd személy esetén szeptember 30-ig,
k6zbdsen, az értékelendd személy véleményének meérlegelésével hatarozza meg a
személyes teljesitménycélokat, amelyet az e-Kréta informatikai feltleten régziteni kell.
Az egyéni teljesitménycél kijeldlésénél figyelemmel kell lenni az objektiv teljesithetéségi
feltételnek valé megfelelésre, a visszaélésszerlség kizarasara.
A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras
szerint, a munkakori feladatok jelentés mértékii valtozasat kdveté 30 napon beldl,
legkés6bb a naptari év februarjanak utolsé6 munkanapjaig van lehetéség.
Ha a hatarozoftt id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan idejlive tértené
modositasara  keril sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejlileg, a
teljesitmeényértékelési id6szak hatralévé részére kell meghatarozni, kivéve, ha a
teljesitményértékelési idészakbdl junius 30-ig kevesebb, mint 90 nap van hatra.

3. Az igazgatot a vezetdk értékelési szempontrendszere szerint a fenntartd értékeli.

4. A pedagdégust a pedagdgusok eértékelési szempontrendszere szerint az igazgato
ertékeli. Az igazgatd a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe
kézremi(koédbket vonhat be: az adott pedagdgus munkajara ralatassal bird
munkakdzosség-vezetbket, tagintézmény-igazgatot. A kézrem(kodé javaslatot tehet
egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld

vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

5. Az értékel6 vezeté megallapitja az értékelhetd id6északot. Ha ez - példaul a jogviszony
létesitésének idOpontja, vagy tartdés tavollét miatt - nem éri el a 90 napot, a
teljesitményértékelést nem lehet lefolytatni.

A teljesitményértékelés soran az értékeld vezetd az értékeléshez szilkséges adatokat
Osszegydjti és attekinti, majd elbzetes értékelési javaslatot készit, amelyet kdzol az

értékelend6 személlyel.
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6. Az értékelend6 személy az el6zetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést
készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran ki kell térni. Az Onértékelés
elkészitésére vonatkozé hataridé nincs meghatarozva, de értelemszeriien csak akkor
vehet6 figyelembe, ha az értékelének lehetésége volt azt legkésdbb az értékeld
beszélgetés soran megismerni. Ettdl flggetlentl az értékelt személy az értékeld
megbeszélésen szoban is tehet észreveételeket.

7. A személyes értékel6 megbeszélésre tanitasi évenként egy alkalommal kerul sor, ahol
megszuletik a végleges értékelés. Fontos, hogy az értékelés személyes
megbeszélésen zaruljon, a munkatarsak szamara fontos az egyértelm és rendszeres
visszacsatolas. Az értékel6 megbeszélésen részt vesz

o az értékeld vezetd,

o az értékelendd személy,

o az értékel6 vezetd altal felkért kozremikddd (ha az értékeld felkérte), valamint

e ha az értékelendd személy munkakdzosségeének a vezetdjét kozremikodbként
nem kérték fel, akkor az értékelend6 személy kérésére felkért munkakdzosseg
vezetdje.

A k6zremikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli. Az értékeld vezetd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelenddé személy tekintetében a szllék,
tanulok véleményét is. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdvetben - az
onértékelést, kozremikodaoi javaslatot is mérlegelve - megallapitja az értékelendd szemeély

teljesitményszintjét, és errél 6t tajékoztatja.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Ha az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. A pedagdgusok teljesitményértékelését

el6szor 2025. 06. 30-ig kell elvégezni.
Az igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellenérizheti, kérheti a

pontszam indokolasat, azonban az értékelési jogkodrt nem vonhatja el; az egyedi értékelések

eredményére nem adhat utasitast az értékel6 vezeté szamara.

22



A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok U] életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98.
§ (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a
kbznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a
pedagogusok és a pedagogus szakkepesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez nevels-
oktatd munkat kbzvetleniil segité munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok,
oraado, az intézmény alkalmazasaban 90 napnal rovidebb ideig allé alkalmazott, esetében a
teljesitményértekelést nem kell lefolytatni.
A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdél rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagogus elémeneteli rendszer hatalya ala tartoz6 személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre 2024. szeptember 1-je és 2025. junius 30-a kb6zétti id6szakra
vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos
agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a
teljesitményértékelés lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és
az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az dsszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandé kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév inditasakor intézmeényunkben 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 mikddtetéséhez sziukséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése
érdekében szabalyzatunk kovetkez6 pontjaiban hatarozzuk meg az intézményi teenddket,
valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz  nélkulozhetetlen
feladatmegosztast.
A pedagogus teljesitményértékelésben kézremiikodék meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitmeényéertekeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkért az értekeld
vezetd gyakorolja.
A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékel6 vezetd a nevelési-oktatasi
intézmeény igazgatdja, az igazgatdé esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak
kijelOlt képviselGje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat
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— az igazgatd teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatojanak
hataskorébe tartozik.
A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kézremiikb6dbkent bevonhatok legyenek az igazgatohelyettesek, az értékelendd személy
munkakozosségenek vagy munkakozossegeinek vezetdi. Intézményunk sajatossagaira és
szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kozremikddék korét
az alabbiakban hatarozom meg:

e az igazgatohelyettesek

o az értékelt személy munkakozosség-vezetdje
Az értékelend6 személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonandd személyek kérerdl
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatdja
dént, amelyet az értékelend6 személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozrem(ikddd
kollégat. A teljesitményértékelésben tortén6é kdzremikodésre az igazgatd kéri fel a
kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkakozosség-
vezetbjét/munkakozosség-vezetbit az igazgatd nem kérte fel kdzremikoddbkeént, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy
munkakdzosségnek a vezetbje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését
az igazgaténak a teljesitményertekelésben kozrem(kodé szemeélyekrdl torténd

tajékoztatasat kovetd nyolc napon belll irasban terjesztheti eld.

Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre
A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden intézményben
és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre széloan. A kozzétett egyedi intézményi
ertékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem mddosithatok. Az igazgato
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendé személy
esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.
Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetésége azt biztositja, hogy
az igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy
helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetbleg értékelhesse a
pedagogusok azoknak megfelel6 munkateljesitményét - vagy annak hianyat. Ennek
megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, Uj értékelési szempontok meghatarozasara minden Uujonnan induld
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teljesitményértékelési idészakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megel6zéen
augusztus 25-ig van lehetdség.

1. Iskolank nevelési feladatainak és az utéobbi évek orszagos intézményi és
orszagos kompetenciamérési eredményeinek ismeretében a 2024/2025-6s
tanévre az orszagos kompetenciamérések intézményi eredményeinek
megtartasaljavitasa érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatarozom
meg. A pedagégusok esetében a tanulok kompetenciafejlesztésének
érdekében végzett nevelési-oktatasi feladatok (ideértve a tanorakon és a
tanorakon kiviili nevelés soran végzett feladatokat is) mennyiségét és
mindéségét értékeljiik.

Ellenérzés modja: kompetenciamérések eredmeényeinek elemzése

2. A versenyeredmények javitasa, kiemelten az Oktatasi Hivatal/Salgoétarjani
Oktatasi Pedagoégiai Kézpont altal meghirdetett versenyeken a varmegyei
helyezések javulasa a cél.

Ellenérzés modja: nevezések szama, elért versenyeredmeények

3. Testnevel6 pedagdégusok esetében a NETFIT eredmények javulasa érdekében
végzett tevékenység a cél.

Ellen6rzés modja: NETFIT eredmények 6sszehasonlitasa, elemzése.

4. Az iskola matematika oktatasi szinvonalanak emelése fontos jovébeli cél,
karoltve a korszert informatikai, robotikai tudassal.

Ellen6rzés modja: versenyeken indulok szama, eredményei

5. A fenntarthatésdg jegyében a levegdé és élbvilaga, szabadid6, kérforgasos
gazdasag, hulladék és tudatos fogyasztas tudatositasa tanuléinkban. Célunk a
korabban elnyert OKO -és Allatbarat Iskola cim megtartdsa.

Ellenérzés modja: a programok, események megvalositasanak

forgatokényvei/fotoi/palyazatok eredményei

6. Az osztalyban végzett k6zosségformaléo munka minésége, legalabb 4 program
megvaldsitasa altal a tanévben.

Ellenérzés mddja: A megvalésitott programok forgatékényve, vagy fotoi
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A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi
megbizassal nem rendelkez6 pedagogusok esetében a teljesitményeértékelés meginditasat
megel6zéen az igazgatdé harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz meg,
amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb
2024. szeptember 30-ig meg kell hatarozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelend6 személy véleményét.
A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasara - a meghatarozasra
vonatkozo eljaras szerint - a munkakori feladatok jelentdés mértékla valtozasat koveté 30
napon belul, legkésdbb a naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetség.

A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitményceélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kerul sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgatd a kdzremikodbket is bevonhatja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdve teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatd kikérheti az értékelendd6 személyrél a szuldk, tanuldok véleményét is.
Intézményilinkben azt az eljarast kovetjlk, hogy a sziilbk, tanulok véleményét nem keérjiik ki.

A személyre szabott éves teljesitménycélok (a tovabbiakban ebben a bekezdésben:
teljesitménycélok) intézményi meghatarozasakor az alabbi gyakorlatot kovetjuk:

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmli és azonosithatd, az adott

teljesitményértékelési idbszakban értelmezhet6 teljesitménycélokat kell kitlzni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

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

¢ a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitk, hogy azok megvaldsulasat a széban
forgd tanévben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lennink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyféndki és a munkakdzosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendé személy irasos javaslatat

vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitizését is
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javasolhatja azzal, hogy azok kozll legfeljebb harom teljesitménycél kerlilhet be az
ertékelési szempontok koze,

az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kdzott legyen legalabb egy-egy
célkitizés, amely az alabbi szakmai teruletre iranyul:

egy teljesitményceél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvalésitasara,

egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalésitasara, illetve
mereési eredményekhez kapcsolodoé célokra,

egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejl6désére vonatkozzék.

e A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgatdé az

érintettek szamara legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tajekoztatast ad,
amelynek legfontosabb tudnivaléit kifliggeszti a tanariban, illetéleg az e-KRETA
rendszerben megkuldi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremikodd
személyek (intézményi vezeték, munkakdzosség-vezeték) megkulldik javaslataikat az
érintett szamara az értékelendd6 foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt személy az énmaga szamara javasolt
személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig télti fel az e-KRETA feliiletére,
ahol az értékel6 azokat megtekintheti, szikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus
szamara a nem megfelel6 vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott
teljesitménycélok modositasanak szikségessegerdl. 2024. szeptember 30-ig az
igazgato attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat,
szukség esetén azokat a pedagogus kozremikodéesevel kozosen korrigaljak, majd a
vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre

szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A pedagodgus teljesitményértékelés feladatainak itemezése a 2024/2025-6s tanévben

A pedagodgusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat

kozvetlenll segitd munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden

tanévben kotelez6. A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024.

szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja. Az ebben a tanévben lebonyolitandd

teljesitmeényértékelési idészakban az alabbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kerul

Sor.

1. az intézmény igazgatdja (a fenntartdé megbizottjanak kdzremikoddésével),

27



2. az intézmény két tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettesek),
3. az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd tovabbi pedagdgusai (a gyakornoki
fokozatban |lévék és az oraaddk, valamint a megbizasi jogviszonyban lévok

kivételével).

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben értékelendé személyek szama
tehat 1 f6 igazgatd, 2 f6 igazgatohelyettes, 27 f6 pedagdégus. Az értékelt pedagdégusok
teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az
adott teljesitményértékelési id6szakban mutatott tevékenységuk alapjan értékeljuk
Tényleges teljesitményértékelés kezdete majus honap.

A teljesitményértékelési feladatok elOkészitése oktdbertdl aprilisig az értékelendé
pedagogusok, NOKS dolgozok éralatogatasa / foglalkozaslatogatasa

A tapasztalatokrol a latogatok a teljesitményértélést segité és a pedagogus kompetenciakat
értékeld feljegyzéseket készitenek.

A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és aprilis 30-ig torténd lezarasaval az alabbi
tablazatban meghatarozott kdzremikodd vezetdt, valamint az érintett munkak6zosség-
vezetbket bizom meg. A meglatogatott 6ra/foglalkozas tapasztalatait rogzit6 értékelés, a mar
megvalosult teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat

a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kulon értékelni.

Az értékelt személy és az értékel6 vezetd Munkak6zdsség-vezeto

Ertékelt Ertékeld Koézrem(ikodé [Koézremiikodé |Koézremiikodd

vezeto

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetéleg id6pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az

alabbiak szerint hatarozom meg:
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e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szdl6 egyedi intézményi
ertékelési szempontjainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevelGtestulet tajékoztatdasa a pedagogus
teljesitményértékelési rendszer bevezetésérol,

e 2024. augusztus 30-ig: a  koézremikoédé  személyek  felkérése a
teljesitményértékelésben torténd kdozremikodésre,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezetd6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak
szemelyre szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézmeényi teljesitményeértékelési szabalyzat kihirdetése,
a teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelbkre és kozremikoddkre vonatkozé
beosztasanak kozzététele,

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési id6szak kezd6 napja,

e 2024. szeptember 16-ig: a kozrem(kdédd személyek (intézményi vezeték,
munkakdzosség-vezetbk, tagintézmény-igazgatdé) megkildik javaslataikat az
ertékelendé foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoéan,

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

e 2024. szeptember 30-ig az igazgat6 attekinti az egyes pedagodgusok altal rogzitett
egyéni éves teljesitménycélokat, szikség esetén azokat a pedagdgus 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 meginditasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. junius 15: a teljesitményértékelési id6szak zaro napja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézmeényi
tevékenység értékelése nevelbtestuleti értekezleten.

Az igazgatdo — a minél tdbb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer
biztositasa érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkéri k6zremiikédésre
azon munkakdzbsség vagy munkakbzbsségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagogus
tagja. A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetlendl

segité munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas nem adhato.
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Az értékelendé személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés
eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményeértékelés lezarasat megel6z6 értékelé6 megbeszélésen résztvevok kore az
alabbi:

e az értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgaté altal a teljesitményértékelésben valé koézremikodésre felkért
szemeélyek,

o az értekeld altal felkért kozremikodo,

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért k6zrem(ik6dd javaslatot tehet egy vagy tébb szempont, vagy a
teljes értékelés pontszamara az értékelb vezetbnek, aki a javaslatot kbteles merlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendé személy az
elbézetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet, amelyre az értékeld
beszélgetés soran ki kell térni, helyi rendelkezésunk szerint az érintett onértékelésében
foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés
pontszama egy pontnal nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban. Eszrevételeit a  teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét gyakorlé igazgatéd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének
rendelkezése szerint):

e az értékeléshez szikséges adatok Osszegyljtése és attekintése alapjan az
értékeld megbeszélés elbkészitéseként elbzetes értékelési javaslatot készit,
amelyet az értékel6 megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékelb beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem koételezéen —
benyujtott onértékelésrol,

o ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendé személlyel, és ez

alapjan véglegesiti a pontszamot.

Az értékel6 vezet6 a teljesitményértékelés lefolytatasat kbvetben - az ébnértékelést is

meérlegelve - megallapitja az értékelend6 személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tajékoztatja.
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Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
e kiemelkedb6 teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
e adtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az

elérhet6 pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra

adhaté maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak

szerint:
Szempont sorszama és megnevezése pedagoéogusok szamara Adhato
pontszam

1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartasa 8 pont

4. Kommunikacid, egyuttmikodés 6 pont

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont

6. Motivacid, elkodtelezettség, etikus magatartas 6 pont

7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

8. Harom, személyre szabott teljesitmeénycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A vezetdi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetSi feladatait a nevelési-
oktatasi intézmény fenntartdjanak kijelélt képviselSje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatdhelyettes) esetében az értékel6 vezetd az
intézmeény  igazgatoja. A vezetbi megbizassal rendelkez6 pedagogusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési

szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

31



Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhaté
pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacié és iranyitas 10 pont
5. Kullsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5 pont

helyzetét tukroz6 értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott
tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi  értékelési szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési iddszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torélheték.
Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott
éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jéva kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kbzlését
kévetben 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:
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o egyeéni teljesitménycélok rogzitése, jévahagyasa,
o egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
. vezetli értékelések rogzitése, véglegesitése,

. kozrem(kodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga
az igazgataot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel a kdzremikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatdhelyettesek, munkakozOsseg-vezetbk), valamint sajat onértékelése
vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

Az illetményeltérités lehetdségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban all6 értekelend6 személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében. Az igazgatdé a teljesitményértékelést kovetben az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba lépéssel ugy rendelkezik, hogy a munkaltatd
a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav also és felsé
hatara e térvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben kerilt meghatarozasra, akkor
a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein bellil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhaté meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok
also és fels6 hatarat a 401/2023. (VI11.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza
meg, a Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek
illetménye a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet alacsonyabb, mint a Korm.
rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz Pedagogus |. fokozat esetében 538 000
Ft, Pedagodgus Il. fokozat esetében 555 000 Ft, Mesterpedagogus fokozatnal 630 000 Ft,
Kutatotanar fokozat esetében pedig 750 000 Ft. Ezek az alsé hatarok a 2025-6s naptari

évben természetesen modosulhatnak.
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A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes
minimalis illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt
személy illetményét. Arra azonban van lehet6ség, hogy a munkaltaté a pedagogus
illetményét a teljesitményértékelés lezarasa el6tti  illetményéhez képest — a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével — alacsonyabb mértékben
hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a
teljesitményértékelées eredményeként a munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-

jevel allapithat meg modositott illetményt.
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A VEZETO TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZERE

Az értékelés szempontrendszere

Az értékelési rendszer 2 részbdl all:

e személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra kerul6
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e a munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant

kiterjedd) értékelési szempontjai alapjan torténé értékelés.

Vezetdi teljesitménycélok

1.

3.

A Salgoétarjani Pedagdgiai Oktatasi Koézpont rendezvényein személyes
részvetel legalabb 4 alkalommal, azt kdvetbéen tudasmegosztas, a hallottak
beépitése a mindennapi munkaban.

Ellenérzés mddja: nevelbtestuleti értekezlet jegyz6kdnyve, év végi beszamold
Minden pedagogusnal legalabb egyszer éralatogatas a tanév folyaman.
Ellenérzés maédja: jegyzékonyvek

Az Oktatasi Hivatal altal szervezett tanulmanyi versenyeken és/vagy
didkolimpian legalabb 3 db varmegyei 1-6. helyezés elérése.

Ellenérzés maédja: Oktatasi Hivatal/intézményi tajékoztatas

Intézményi honlap aktualizalasa, minimum havi egy megjelenés és/vagy
minden iskolat érinté eseményrél legalabb egy cikk publikalasa.

Ellen6érzés mddja: honlapelemzés

Altalanos iskolaban dolgozé vezeté értékelési szempontjai

adhato elért

Vezet6 értékelési szempontjai pontszam |pontszam

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)
az
fejlédésének Uteme, tanulmanyi eredményessége, felvételi- 10
tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei,

lemorzsolédasi mutatok alakulasa, hianyzasok
mennyiségének alakulasa,

az iskolaba jelentkez6 tanuldk szamanak alakulasa,

az orszagos méresek intézmeényi eredmeényei.

intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok
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2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

humaneréforras-gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag,
fejleszt6-tamogatd  vezetés, munkaeré motivalasa,

teljesitményértékelés mikodtetése, a feladatokat és az

eréforrasokat egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas 10
készitése),

e szakmai tudas megosztasa, bdvitése (innovacié 6sztonzeése,
tamogatasa, munkatarsak szakmai tudasanak bevonasa,
tudasmegosztas elésegitése),

e intézményi hataskorben I|év6 gazdalkodas precizitasa,
hatékony forrasfelhasznalas,

e infrastruktura igazgat6i hataskoérbe sorolhaté rendben
tartasa, gondos kezelése, tisztasag, rendezettség, a tanulasi
kornyezet szinvonalat ndvelé megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

e a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint 6
erdssegeinek és kihivasainak azonositasa,

e a fejlesztési irAnyvonalak ~ meghatarozasa, ezek
megvalositdsanak érdekében a kezelend6 kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa, 10

a meglévé gyakorlat tamogatasahoz szukséges szakpolitikai
tamogatasok meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kézép és hosszu tavu
stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok Utemezett
megvalositasa,

az intézmeény jovéjére hatast gyakorld kulsé kornyezeti,
tarsadalmi, gazdasagi tényez6k nyomon kovetése,
reagaloképesség a valtozasokra,

a koznevelési intézmény miakodését, életét meghatarozd
orszagos szakpolitikai iranyok nyomon kovetése, a
jogszabalyi és fenntartéi  szabalyozasi  kdrnyezet

valtozasainak ismerete,
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e a befogadd szemlélet, az inkluziv kérnyezet kialakitasa

érdekében tett intézkedések.

4.Vezetéi kommunikacié és iranyitas (10 pont)

e egyeértelm( feladatkiosztas és ellenérzés,

o folyamatos tajékoztatdas a munkatarsak felé az ket érintd 10
tudnivalokrol,

e a munkatarsak rendszeres értékelése,

e Kkorrekt, emberséges kommunikacio, egyuttmikodésre
torekves,

e pedagdgusok aranyos munkabeosztasa, egyenletes terhelés
biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

e kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a szll6kkel/térvényes
képviselbvel, a szulbi k6zosséggel, megfeleld tajékoztatas a 10
szul6k/torvényes képviseld, csaladok felé,

e egyuttmikddés a fenntartoval/felettes vezetbvel, hataridok
betartasa, adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd
stratégiai céljaival val6 azonosulas, vezetdi palyazatban
foglaltak megvaldsitasa.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
e hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikacio,
o felelés vezet6i attitld az intézmény, a tanuldok és a 5

foglalkoztatottak iranyaba,

e atanuldk érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele,

e anevelbtestulet egységének megdrzeése.
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7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos
helyzetét tilkkrozo értékelési szempont a vezet6 értékeléséhez (5
pont)
5
8. Személyre szabott teljesitménycél (4x10 pont)
1. teljesitménycél 10
2. teljesitménycél 10
3. teljesitménycél 10
4. teljesitménycél 10
Az egyes vezetdi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa
Szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Osszesen
Pontérték 10 10 |10 |10 {10 b 5 40 100

Az értékeléshez rendelkezésre allé adatok, informaciok forrasai

tanuléi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),

fejlesztési tevékenységeket tartalmazo naplok adatai (intézményi adminisztracio),
e-napld (eKRETA), intézményi adminisztracié adatai (hianyzasok, késések szama,
érdemjegyek, osztalyzatok alakulasa, dicséretek, figyelmeztetések),

tovabbtanulasi adatok,

lemorzsolddasi adatok, lemorzsolodassal veszélyeztetettek korai jelz6rendszerének
adatai (Oktatasi Hivatal),

igazgatai, munkakdzosség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, orak
megtekintésének dokumentalt tapasztalatai,

klls6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagdgiai-szakmai ellenérzés

alapjan),
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e egyeb egyedi visszajelzések,
e fenntarté rendelkezésére allé adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és
egyeb, a szakmai munkat és a napi mikodést meghatarozé dokumentumok.
Fontos, hogy a kuls6 — kilondsen a nem szakemberektdl érkez6 — megallapitasokat (pl.

szul6i visszajelzéseket) megfeleld korlltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.

Az értékelési szempontok sulyozasa, értékelési skala
Az Osszes elérhetd pont pedagégusoknal 100 pont, amely a kdvetkezbképpen all ssze:
* 3 teljesitménycél megvalosulasa 3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont;

* 7 értékelt tertilet esetében 6sszesen legfeljebb 76 pont.

Az dsszes elérhetd pont vezetdk esetében 100 pont, amely a kdvetkez6képpen all ssze:
* 4 teljesitménycél megvalosulasa 4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont;

* 7 értékelt tertilet esetében 6sszesen legfeljebb 60 pont.

Az értékelés célja, hogy az adott intézményen belul 6szton6zzon a mindségi munkavegzésre.
Ezért a pedagdgusok esetében alkalmazandd értékelési kategoriak a kdvetkezdok:
e kiemelkedo teljesitmény (az elérhetd pontszam 80%-a vagy afeletti),
o atlagos teljesitmény (50-80% kozott),
o fejlesztend6 teljesitmény (50% alatti).
Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerulhet sor fejlesztési
szukséglet megfogalmazasara, az alabbiak szerint:
o a kiemelkedd teljesitményt nyujtok esetén indokolt lehet a tdbbletjuttatas
biztositasa;
o az atlagos teljesitmény nem vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast;
o a fejlesztendd értékelési tartomanyban lévék esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd terllet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzdsen
meghatarozott fejlesztési eszkdzt (pl. tovabbképzésen valé részvétel,

hospitalas).
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A PEDAGOGUS TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER FELEPITESE
Jogszabalyi hattér
e 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban: Nkt.)
e 2023. évi LIll. torvény (a tovabbiakban: Puétv.)
e 401/2023. (VIII. 30.) Korm. Rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol
e 18/2024 (IV.04) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérél
ALAPELVEK
A rendszer felépitésének alapelvei

e a koznevelés célja mindenekelbtt a tanuldk nevelése-oktatasa, tehat a pedagogus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbdl
kell vizsgalnia a pedagdgusok munkajat;

e a pedagdgusok személyes szakmai autonomiajat vegye figyelembe, a pedagogus
fejlédés iranti motivacidjanak és elkdtelezettségének erbsitése céljabol ne pusztan
egy adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg
benne az onreflexiokra épuld, az egyeéni fejlédési igényeket is tlukrozd
teljesitménycélok, a pedagodgiai kultura fejl6dése és fejlesztése szempontjabdl
végzett tevékenysegek;

e egyszerd, vilagos felépités;

e adatokra, tényekre épuld rendszer az objektivitas erdsitése céljabal;

o atlathatd és kezelhetdé szamu teljesitménykovetelmény;

e tanévhez igazodo értékelési Utemezeés;

e Ol definialt, kozérthetb szempontok;

e a teljesitményértékelés a késbbbiekben keruljon 6sszekapcsolasra a pedagéogusok
tovabbképzési rendszerével,

e a személyes kapcsolat és értékelés az értékelével megkerilhetetlen (a személyes
értékel6 beszélgetés kotelezé elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kdvetelmények
meghatarozasa);

e hangsulyossa valik a rendszer bevezetésekor az értékel6 vezeték felkészitése,

¢ a folyamatos szakmai tdmogatas biztositasa;

e legyen lehet6ség az értékeltek kozott az értékelés eredményére épuld bérezési
differencialasra az értékelés eredménye alapjan, elsésorban 6sztonz4-motivald

jelleggel.
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A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
soran a vizsgalt egyéni és intézményi tényezOk relevanciaja eltér6 lehet az értékelt
pedagogus esetében. Nem szikséges olyan adat, informacidforras vizsgalata, amely egy
adott pedagdgus munkajaban objektiv okokbdl nem relevans. Ez egyben azt is jelenti, hogy
nagy feleléssége van a vezetének az értékelési folyamat soran, hogy a rendelkezésre alld
informaciokat és adatokat, vezetdi tapasztalatokat objektiven, aranyosan, tdmogat6 és
fejleszt6 hozzaallassal vegye figyelembe.

Nagy létszamu nevelGtestiletek esetén fokozottan indokolt lehet az igazgato
tehermentesitése, és az igazgatohelyettesek, munkak6zosség-vezetbk bevonasa a kollégak

ertékelésébe. A gyakornokok esetében nem kerul sor teljesitményértékelésre.

AZ ERTEKELES SZEMPONTRENDSZERE
Az értékelési rendszer két részbdl all 6ssze:
e személyre szabott szakmai kdvetelmények (adott tanévre meghatarozasra kerul6
éves fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,
e a munkaveégzés meghatarozott (mennyiségi €s minéségi szempontokra egyarant

kiterjed®) értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés.

SZEMELYRE SZABOTT TELJESITMENYCELOK

A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagdgus sajat magaval szemben tamasztott
fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szereplé célokhoz;

e az adott pedagogus el6zb teljesitményértékelésben, illetve kilsé értékelésben (ha
volt ilyen) meghatarozott fejlesztendé tevékenységekhez.

Lehetéség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési/modszertani,
valamint egyéb terileteket Oleljenek at. A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az
alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmi minéségi vagy egyéb
mutatéhoz kapcsolodd elemeket is. A célok meghatarozédsakor az intézmény belsé
teljesitmeényértékelését szabalyozé intézmeényi dokumentumban azt is objektivan rogziteni
kell, hogy a teljesitménycélonként elérhetdé maximalisan 8 pontbdl milyen szintl teljesités
esetén hany pont szerezhet6 meg. A pedagogus egyéni szemeélyes teljesitménycéljainak
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végsl jovahagyasa az igazgato feladata. Tanév kdzben csak kifejezetten indokolt esetben
(pl. az intézmény pedagdgiai mikodését, illetve az adott pedagdgus munkavégzését dontéen
befolyasolo, elére nem lathatd esemény esetén) van lehetéség a személyes
teljesitménycélok modositasara, tanévenként egy alkalommal februar végeéig. A modositas
az igazgaté engedélyével torténik.

Tanév koézben az igazgatdé vagy az igazgaté altal Kkijeldlt személy (példaul
igazgatohelyettes, munkakozoség-vezet6) koveti nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesitlését. Tanév végén — ha az igazgato altal kijelolt személy feladata
volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok teljestlésének nyomon kovetése —
az igazgatd altal kijelolt, az adott pedagogus értékelésében bevonasra kerul6 személy
feladata, hogy az igazgaté szamara atadja a pedagdgusok személyes teljesitménycéljainak
teljesulésére vonatkozé informacidkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl
hany pontot szerzett meg az adott pedagogus.

A vezet6k személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatd esetében a fenntartéval
k6zdsen kell meghatarozni, illetve annak jovahagyasa fenntartoi feladat.

Az igazgatd esetében a teljesitményceéloknak illeszkednie kell:
e az intézményi tanfelugyeleti eljaras alapjan készult intézményi intézkedési
tervben foglaltakhoz;
e afenntartoval k6zosen meghatarozott, intézményi szintl stratégiai célokhoz;
e afenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —
, illetve a fenntart6 irasban régzitett elvarasaihoz.
ERTEKELESI SZEMPONTOK

A munkavégzés értékelési szempontjainak szama 7. Ebbdl 6 egységes, tovabbi 1 db
értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartéi szinten
hatarozhatdé meg. Az egyes teruletek, szempontok értékelését az értékel6 a rendelkezésre
allé adatok (mennyiségi, illetve minéségi mutatok), valamint a tovabbi informaciogydjtések
alapjan végzi el.

Ajanlott, hogy az alabbi szempontok alapjan a pedagégus dnmaga is tegyen javaslatot a
pedagogiai tevékenységei értékelésére. Van arra lehet6ség, hogy javaslatot tegyen az
ertékelt pedagogus szakmai munkakozosségének vezetbje, illetve igazgatohelyettese, az

igazgato igy a teljesitményértékelés soran tamaszkodhat a felsoroltak javaslataira.
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A VEZETOI

TELJESITMENYERTEKELESENEK SZEMPONTJAI ES AZ ADHATO PONTSZAMOK

MEGBIZASSAL NEM RENDELKEZO® ERTEKELEND® SZEMELY

eredményei, alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
jok és/vagy javulé tendenciat mutatnak, vagy

csokkend, illetve stagnalo értéket.

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontszam
1. Pedagogiai munka minésége, eredmeényessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egyuttmikodeés 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
adhato elert
1. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége — 28 pont (4 részteriilet) pont- |pont-
szam [szam
Intézményi statisztikak, Az altala tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi
tanulora keresheté adatoktantargyi 12
valtozasainak iranya statisztikai, az alap- és/vagy zardvizsgak

Korszerd, innovatiyv|
pedagogiai modszerek,
eszkozok,

tanulasszervezési
eljarasok tanoérai

alkalmazasa

A nevelési célnak és a feladatoknak, a tanitasi

helyzetnek, képesség és készségfejlesztésnek

megfelel élményalapu, interaktiv
munkaszervezési és értékelési moddszereket
alkalmaz, fejleszti a mérlegel6 gondolkodasi
készségeket, erdsiti a tantargyak, mdiveltségi

terlletek kozotti tantargykozi kapcsolddasokat.
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Hangsulyt fektet névendékei érzelmi nevelésére is,

madvészi latasmodjuk fejlédésére, a nevelés-
oktatasi folyamat soran elsajatitando 6nallé alkoto
folyamatokban valé részvételre. Lehetéségeihez
meérten részt vesz intézményi innovacidban,
palyazatokban, kutatasban, annak eredményeit
kamatoztatia sajat pedagodgiai gyakorlataban.
Innovaciok, jogyakorlatok, bemutaté foglalkozasok
szervezbje, résztvevije.

A

megujitadsaban, a megujulast segitd folyamatokban

hagyomanyos pedagogiai eszkoztar,

részt vesz.

Az intézményen belul programokat,
Az intézményen Dbelllihangversenyeket, kidllitdsokat, tancos vagy
programok szervezése szinhazi el6adasokat szervez és/vagy|

megvaldsitasaban aktivan részt vesz,

tanitvanyaival azokat dokumentalja (forgatékonyyv,
beszamold, elégedettségmeérés/értékelés stb.). Az
intézmeényi hagyomanyok apolasaban tevékenyen

vesz részt.

Dijak, elismerések, kutatasi

eredmények, publikacidk,

mesterprogram, kutato
tanari program
megvaldsitasa és ezek
hasznosulasa az iskola

életében

Rendelkezik

eredményességét bizonyitd, az intézmény altal

a pedagdgiai munkaja
alapitott és/vagy helyi, telepullési, tankerulleti vagy|
egyeb allami dijakkal, elismerésekkel, a pedagdgiai
eredményességet alatamaszto sikerekkel.
Mesterpedagdégus és kutatd tanari programjaval,
kutatasi eredményeivel, publikacidkkal hozzajarul
az intézményi vagy tagabb értelemben (helyi,

regionalis, orszagos szinten) a pedagoégiai munka

mindségeének fejlesztéséhez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az intézményi statisztikai adatokra, tovabbtanulasi,

nyilvanos szereplési

eredményekre kell épiteni.

mutatokra,

valamint az oralatogatasokra,
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2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (3 részteriilet)

adhato
pont-

szam

elért
pont-

szam

Eves tartalmi tervezés, napi

Jol ismeri a mivészeti teruletének elméleti és
gyakorlati teruleteit, ezek mddszertani megoldasait|

beépiti tervezési feladataiba.

és szinhazlatogatas stb.)

(bemutatok, foglalkozasok, muisorok, fesztivalok,
versenyek, Kkiadllitasok, kirandulasok, muvészeti
taborok) megvaldsitasa soran 0Onallé feladatof
vallal, vagy a programok megvaldsitasaban aktivan

részt vesz.

tervezés Az adott gyermek- vagy tanuldcsoport jellemzéinek 4
ismerete alapjan a tanulécsoport és az egyes
tanulok eltér6 képességeire, szociokulturalis
helyzetére figyelemmel készit foglalkozasi tervet,
tervezési  dokumentumot.  Oraira  felkésziil,
témavazlatot és/vagy Oratervet készit, és ezek
utemezése alapjan halad a tanitassal, 6ravezetése,
napi szakmai tevékenysége tervszerien felépitett.
Eseti vagy allandé munkacsoport tagja,

Tobbletfeladatok, palyazatfigyeld, palyazatir6, mentoralja a végzds| 4

kiilonbo6z6 megbizasokhallgatokat/gyakornokot,

vallalasa mesterpedagdgusként, kutatétanarként
intézményfejlesztési feladatokat vallal, tamogatja
az intézmény, a pedagdégusok munkajat. (Tébb
megbizatas esetén tobb pont.)

Az intézményen  KkiviiliA mlvészeti nevelést segité dusitd programokat

programokban valoszervez,

részvétel (projektek,tajékoztatja a tanuldkat a programokrol. A koézos| 4

taborok, projektek, = hagyomanyok, Unnepek, iskolai

tanulmanyi utak, muzeumfrendezvények, iskolan kivuli programok

A pontszam megallapitasat alapvetéen az 6ralatogatasokra, az éves munkatervre és annak

teljesitési beszamoldira, valam

int az e-KRETA adataira kell épiteni.
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résztertulet)

3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridok betartaisa — 8 pont (3

adhato
pont-

szam

elért
pont-

szam

A pedagbégus szabaly-

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos
iranyad6 agazati jogszabalyokban a ra vonatkozo

rendelkezéseket ismeri és koveti, az SZMSZ és

tevékenység

ertékeli, a tanuldknak megfelel6 szamu
érdemjegyet/szdoveges értékelését ad, értékeléseit

az el6irt moédon vezeti.

és normakovetdHazirend szabalyait, a munkakori leirasaban| 2

magatartasa foglaltakat maradéktalanul betartja.

A tanugyi dokumentumokkal, vizsgakkal
Osszefuggd adminisztracios feladatokat — &
feladatkdoréhez kapcsoléddéan — szakszer(en,
pontosan, hataridére elvégzi.

Haladasi naplé vezetése |Az e-napléban tantargyahoz kapcsoléddéan| 3
naprakészen vezeti az el6rehaladast, illetve a
tanulok késését, hianyzasat.

A tanuldk értékelésévelSzobeli, irasbeli és egyéb, a tanuld altal készitett

osszefiiggod produktumokat folyamatosan, az intézményi belsé

adminisztracios szabalyzdékban meghatarozott idétartamon belldl 3

A pontszam megallapitasat alapvetben az e-napléra, a vezetdi tapasztalatokra, az

intézmeényi dokumentaciora ke

Il épiteni.
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4. Kommunikacio, egyuttmiikodés — 6 pont (2 részteriilet)

adhato
pont-

Sszam

elért
pont-

szam

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben valé
részvétel, egyuttmiikodés

szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a

nevelbtestuleti, munkakozosségi értekezleteken.
Pedagdgiai jellegi eléadasok,
mihelyfoglalkozasok tartasaval segiti a testilete
Aktivan

éves

szakmai munkajat. kozremikodik a

munkakdzossége programjainak|
tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
ertékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
informacioval rendelkezzen.

Az informaciok atadasaban és fogadasaban mindig
szakszerU és objektiv.

soran

Munkavégzése folyamatosan

a

(pl.
gyégypedagdgussal, logopédussal, csaladsegitd

kezdeményezben egyuttmikodik

pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel
szakember stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban valo

aktivitas jellemzi.

Kapcsolattartas és
kommunikacio
a szlilékkel/torvényes

képviseldkkel

A szUlbi értekezleteket, fogadd drakat, nyilt napok
bemutaté o6rait, egyéb szulék szamara nyilt
rendezvényeket (pl. kiallitas, el6adas) hianytalanul
megtartja.

A szulbket igény szerint szakszerlien, kdzérthetben
€s objektiven tajékoztatja, vellk a folyamatos

egyuttmikodésre vald torekveés jellemazi.

A pontszam megallapitasat
jegyzékonyvek) kell épiteni.

alapvetéen az intézményi dokumentaciora (pl.
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Tehetséges tanuldkkal valo

foglalkozas

tehetségazonositas mddszertanat, és részt vesz a
kiemelten tehetséges tanuldk azonositasaban. A
kozismereti tantargyakat oktato iskola
pedagdgusaival jol egyuttmikodik. Tandrain
differencial, a tanuldk személyiségfejlédését
folyamataban szemiéli.

Az orak, foglalkozasok keretei kozott hatékonyan
segiti a tehetséges gyermekek palyaorientaciojat,
is.

Felkésziti a tanulokat az iskolai és iskolan kivuli
versenyeken, rendezvényeken vald részvételre.
Tanitvanyai sikeresen szerepelnek telepulési,
varosi, megyei, terlleti, orszagos, nemzetkozi

tanulmanyi versenyeken, rendezvényeken.

adhato |elert
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 pont (2 részterilet)pont- [pont-
szam [szam

Felismeri a tehetségigéretet, ismeri a

Felzarkoztatasra  szoruld

tanuldk fejlesztése

A gyermekek, tanuldk kozotti egyéni kulonbségek
figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulasszervezeési eljarasokat alkalmaz. Egyéni
fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel
van az SNI, illetve BTMN tanuldk egyedi igényeire.
Képes az egyéni, személyre szabott fejlesztési
célok és értékelési normak helyes kialakitasara, az
egyéni fejlédés pontos, lelkiismeretes nyomon

kovetésére.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az Oralatogatasokra és az intézményi

dokumentaciora kell épiteni. Adhatd pontszamok aranyat az intézmény vezetdje hatarozza

meg.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 pont (3 részteriilet)

adhato
pont-

szam

elért
pont-

szam

Motivacio, elkotelezettség

Szakmai  tudasat  folyamatosan  megujitja,
modszertani  kulturgjat  fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos
szamara az er@ssegeinek és fejleszthetd
terlleteinek Onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az  intézmeény
kuldetése, céljai és a pedagdgiai program irant, a

megvalositasban kezdeményez6 szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kils6 és bels6 férumokon, programokon
eredményesen képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, Oregbiti az intézmény o

hirnevét.

Etikus magatartas

A ra vonatkozé pedagogus etikai szabalyok szerinti

normakat koveti, betartja.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a pedagdégus Onértékelésére, a felettes

vezetb/vezetbk tapasztalataira kell épiteni.

(Az egyedi intézményi

7. Egyedi intézményi értékelési szempont — 8 pont

nevelbtestulettel egyetértésben hatarozza meg az adott tanévre.)

értékelési szempontot az értékel6 vezetd a

adhato
pont-

szam

elért
pont-

szam

Teljesitménycél

A pedagogus oktatd munkajaval kapcsolatos

intézményi esemeényeket az intézmény vezetése

8

felé dokumentalja.

Az adhat6 8 pont az intézmeényi helyi sajatossagoknak megfeleléen kerul szétosztasra.
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adhato |elert
8. Személyre szabott teljesitménycél — 24 pont (3 részteriilet a felsoroltpont- |pont-
teljesitménycélok koziil) szam |szam
1. teljesitménycél 8
2. teljesitménycél 8
3. teljesitménycél 8
4. teljesitménycél 8
5. teljesitménycél 8
6. teljesitménycél 8
7. teljesitménycél 8

A pedagdégusok személyre szabott teljesitménycéljai (évente 3 meghatarozott cél) jelenitik
meg az értékelés komplex rendszerében a pedagogus sajat magaval szemben tamasztott
fejlédési elvarasait annak érdekében, hogy a kijeldlt célok illeszkedjenek:

e az intézmény pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsd
szabalyzataiban szerepl6 célokhoz;
e az adott pedagdgus el6z6 teljesitményeértékelésében, illetve kilsé értekeléseben

(ha volt ilyen) meghatarozott fejlesztendé tevékenységekhez

Szempont sorszama |[1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. Ossze
sen
Pontérték 28 12 3 6 8 6 3 24 100

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos mdédon nyilvanossagra
kell hozni.
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5. AZ INTEZMENY MUKODESENEK RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

5.1 A torvényes mikodés alapdokumentumai és eqyéb dokumentumai

Az intézmeény alabbi alapdokumentumai hatarozzak meg a torvényes muakodést:
e Szakmai alapdokumentum
e Szervezeti és Mikodési Szabalyzat
e Pedagdgiai Program

e Hazirend

5.1.1 Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

A Pedagodgiai Program, a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hazirend, az éves
Munkaterv az igazgatoéi irodaban, valamint az iskola weblapjan kerul nyilvanossagra.
Ezek nyilvanosak, és minden érdekl6d6 szamara elérheték, megtekintheték.

A hatalyos szakmai alapdokumentum a www.kir.hu honlapon talalhaté meg.

Ezeknek a dokumentumoknak a tartalmarél — munkaidében - az igazgatdé vagy az
igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

A Hazirend lényeges valtozasairdl minden tanév elején tajékoztatjuk a tanuldkat és a

szul6ket.

5.1.2 Az éves munkaterv

Az éves Munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos
jogszabalyok figyelembe vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul
vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok megvaldsitasahoz sziukséges
tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a felel6sok és a
hataridbk megjelolésével.

A nevelGtestllet késziti el, elfogadasara a tanévnyito értekezleten kerl sor.

A tanév helyi rendje is a munkaterv részét képezi. Elfogadasakor be kell szerezni az
iskolai tanacs, a szuldi szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.

A munkaterv a tantestlet rendelkezésére all a tanariban és az igazgatoi irodaban.

A tanév helyi rendje havi lebontasban minden évben az intézmény weblapjan

olvashato.
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5.2 Az elektronikus és elektronikus uton eldallitott nyomtatvanyok kezelési

rendje
Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR)
révén tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet
el6irasainak megfelel6en.
A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairast kizarolag az
intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus
rendszer hasznalata soran feltétlendl ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni
az alabbi dokumentumok papir alapu masolatat:

e azintézmeénytorzsre vonatkozé adatok moédositasa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozo adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus- és tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével
€s az igazgato alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkuldott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem
szukséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban
egy kulon e célra Iétrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az
informatika rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag az igazgaté altal

felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatdhelyettesek) férhetnek hozza.

5. 3 Teend6k bombariadd és egyéb rendkivili események esetére

Az iskola mikodésében rendkivili eseménynek kell minésiteni minden olyan elére
nem lathatd eseményt, amely a nevel6-és oktatd munka szokasos menetét
akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és dolgozdoinak biztonsagat és egészseéget,
valamint az intézmény éplletét, felszerelését veszélyezteti.
Rendkivuli eseménynek minésul:

e a természeti katasztréfa: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.

e atlz,

e arobbantassal tortén6 fenyegetés.
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Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozéjanak az iskola épuletét
vagy a benne tartézkod6 személyek biztonsagat fenyeget6 rendkivili eseményre utalo
tény jut a tudomasara, koteles azt azonnal kdzolni az iskola igazgatojaval, illetve
valamely intézkedésre jogosult felel6s vezetdjével.

Rendkivtli esemény esetén intézkedésre jogosult felelés vezeték:

e igazgato,

e igazgatohelyettesek,

o tlzvédelmi felelbs.

A rendkivuli eseményrél haladéktalanul értesiteni kell:

e azigazgatot,

¢ a fenntarté tankeruleti kdzpontot

e tlz esetén a tlizoltésagot,

e robbantassal toérténé fenyegetés esetén a rendérséget,

e személyi sérulés esetén a mentdket,

e egyéb esetekben az esemény jellegének megfelelé rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja szlikségesnek tartja.

A rendkivlli esemény észlelése utan az igazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetl utasitasara az épuletben tartozkod6 személyeket 6t rovid csengetéssel vagy/és
iskolaradion keresztul riasztani kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
veszeélyeztetett épullet kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodd
tanulocsoportoknak a Tdzriadd terv és a Bombariad6 terv mellékleteiben talalhaté
"Kiuritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épuletbdl vald kivezetéséért, a kijelolt tertleten
torténé gyulekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére
tandrat vagy mas foglalkozast tarté pedagogusok a felelések.

A veszélyeztetett épulet kilritése soran fokozottan kell Ggyelni a kdvetkezdkre:

e Az épuletbdl minden tanulénak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd
nevelének a tantermen kivul (pl.: mosddban, szertarban stb.) tartézkodo
gyerekekre is gondolnia kell!

e AKkiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épulet

elhagyasaban segiteni kell!
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A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épuletet a foglalkozast tartd nevel6
hagyhatja el utoljara, hogy meg tudjon gy6zdédni arrdl, nem maradt-e
esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben.

A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

Az igazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felelds vezetbknek a veszélyeztetett

épulet kiuritésével egyidejlleg - felel6s dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az

alabbi feladatokrol:

a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

a kdzmUivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

a vizszerzeési helyek szabadda tételérdl,

az els6segélynyujtas megszervezéseérdl,

a rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek (rendérség, tlzoltosag,

tlzszerészek stb.) értesitésérél és fogadasarol.

Az épuletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola

igazgatojanak vagy az altala kijeldlt dolgozénak tajékoztatnia kell az alabbiakrél:

a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrdl,

a veszeélyeztetett épulet jellemzbirdl, helyszinrajzardl,

az épuletben talalhato veszélyes anyagokrél (mérgekrdl),

a kézmi (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérél,

az épuletben tartozkodd szemelyek létszamardl, életkorardl,

az épdulet kiuritésérdl.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szervek helyszinre érkezését kdvetben a

rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szerv illetékes vezetéjének igénye szerint kell

eljarni a tovabbi biztonsagi intézkedésekral.

A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitd szerv vezetéjének utasitasait az intézmény

minden dolgozodja és tanuldja koteles betartani.

A rendkivuli esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevel6testulet altal meghatarozott

szombati napokon be kell poétolni.

A robbantassal torténé fenyegetés esetén szikséges teenddk részletes

intézmeényi szabalyozasat az "Intézkedési terv”, a robbantassal val6 fenyegetés
esetére ,Bombariado terv" c. igazgatdi utasitas tartalmazza.
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A Tlzriado terv és a Bombariadd terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a
dolgozokkal torténé megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az
intézmény igazgatdja a felelbs.

o Az épuletek kiuritését a Tldzriado tervben és a Bombariadd tervben szerepld
Kiuritési terv alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A
gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatéja a felelés. A gyakorlat
idépontjat a haladasi naplokban rogziteni kell. Ezért az osztalyfénokok a
felel6sek.

e A Tlzriado tervben és a Bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény
minden tanuldjara és dolgozojara kotelezd érvényliek.

o A tlzriado tervet és a Bombariadd tervet lezart boritékban az iskola

helyiségeiben kell elhelyezni:

- igazgatoi iroda

- igazgatohelyettesi szoba

- tanari szoba.

6. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

6.1 Az igazgatd munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetbje vagy helyettesei kozul egyikiknek az intézményben kell
tartozkodni abban az id6szakban, amikor a tanuldk szamara szervezett iskolai
rendszer( foglalkozasok vannak.

Ennek biztositasa érdekében hétfétél péntekig 7.30 és 16.00 kozott az egyikik az
intézményben tartézkodik. Ervényes beosztasuk az aktualis 6rarend elkésziilésekor
lesz nyilvanos.

Egyebekben munkajukat az iskola szikségleteinek és az aktudlis feladataiknak

megfelel6 id6ben és id6tartamban latjak el.
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6.2. A pedagoqgusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az iskolaban hatarozatlan idére kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje
40 6ra, amely a kotelezd orakbol, valamint a nevel6-oktatdo munkaval vagy a tanuldkkal
O0sszefuggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bél all.

A pedagodgusok napi munkarendjét, az Ugyeleti és helyettesitési rendet az egyes
tagozatok igazgatdhelyettesei allapitigk meg az orarend fuggvényében. Az Ugyeleti
rend beosztasakor az érdekképviselet (kozalkalmazotti tanacs) vezetbjének
vélemeényét, a helyettesitési rend készitésekor a munkakdzosség véleményét
kikérheti.

A konkrét napi munkabeosztasok 6sszeallitasakor az intézmény feladatainak ellatasat,
mikodésének zavartalansagat kell biztositani.

Az iskolavezetés tagjai a fenti alapelvek betartasa mellett javaslatot tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembevételére is.

A pedagogus koteles munkakezdése elbtt 15 perccel a munkavégzés helyén
megjelenni.

A pedagogus a munkabdl valé rendkivuli tavolmaradasat, annak okat lehetbleg el6z6
nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 ¢6ra 30 percig koteles jelenteni az
igazgatonak vagy helyettesének, hogy a helyettesitésérdl intézkedhessenek.

A hianyzé pedagdégus koteles varhatéan egy hetet meghaladd hidanyzasanak
kezdetekor o6ravazlatait az igazgatdhelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa
esetén a helyettesitdé tanar biztosithassa a tanmenet szerinti elérehaladast. A
tanmenetek a tanari szobakban a szamitégép asztalan elérhetdk.

A tappénzes papirokat az igazgatd dontése alapjan a tappénz utolsé napjat kovetd 3.
munkanapon kell a titkari irodaban leadni.

A tanorak elcserélését az igazgato, illetve az igazgatohelyettesek engedélyezhetik.

A tantervi anyagban valdé lemaradas elkerllése érdekében hianyzas esetén —
lehetéség szerint azonos szakos pedagdgust kell helyettesitésre beosztani.

Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tanitasi éra megtartasa el6tt
biztak meg, ugy koteles a tanmenet szerint elérehaladni.
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6.2. 1 A pedagodgusok munkaidejének kitdltése

Kotott munkaido:

Az Nkt. 62. § (5) szerint a nevelési-oktatasi intézményekben pedagdgus-

munkakorokben dolgozo pedagogus heti teljes munkaidejének nyolcvan szazalékat az

igazgatd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni, a munkaidd

fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat maga jogosult

meghatarozni.

A Kkollektiv szerz6dés, ennek hianyaban a munkaltatdé hatarozza meg, hogy melyek

azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a nevelési-oktatasi intézményben, és

melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kivul lehet teljesitenie.

A kotott munkaid6é részekeént kizardlag az intézményben lathatok el:

tanitasi 6rak, foglalkozasok megtartasa,

az egyéb foglalkozasok (sportkorok, tehetséggondozas, korrepetalas, stb.)
megtartasa,

eseti helyettesitések megtartasa,

tanulok felUgyelete,

tantestuleti, vezet6i értekezleteken valo részvétel,

szul6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,

a pedagdgusok ugyeleti, ebédeltetési tevékenyseége,

az iskolai unnepségeken, kulturalis- és sporteseményeken vald részvétel,

a torzskonyvek, bizonyitvanyok kiallitasa,

az iskolai szertar karbantartasa,

a tanulo- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos feladatok
végrehajtasa,

A kotott munkaido részeként az intézményen kivil is ellathatok:

foglalkozasok, tanitasi érak el6készitése,

a tanitasi 6rak, foglalkozasok elékészitésével kapcsolatos feladatok ellatasa,

a digitalis napl6 vezetése, bejegyzése,

kapcsolattartas a tanulokkal és szileikkel — pl. digitalis formaban, k6z6sségi
oldalakon,

a tanulok teljesitményének értékelése, dolgozatok javitasa,
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e a pedagdgiai tevekenységhez kapcsolddoé ugyviteli tevékenység,

e a pedagodgusjelolt mentoralasaval kapcsolatos feladatok,

e azintézmeény kulturalis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos

o eltdltésének megszervezése,

e heti egy orat meghaladd részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen
bellli 6nszervezddésének segitésével 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e a gyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtasa,

e azintézményi dokumentumok készitése, vezetése,

e az osztalyfénoki munkaval 6sszefliggd tevékenység heti két 6rat meghaladd
része,

e a nevelbtestllet, a szakmai munkak6zosség munkajaban torténd részvétel,

e a munkakozosség-vezetés heti két orat meghalado része,

e az intézményfejlesztési és intézményi Onértékelési feladatokban valo
kozremikodeés,

e kornyezeti neveléssel 6sszefliggd feladatok ellatasa,

e kulénb6zd feladat ellatasi helyeken torténd alkalmazas esetében a koznevelési
intézmény telephelyei kozotti utazas,

e a pedagogiai program célrendszerének megfelel6, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem minésulé feladat ellatasa,

e a gyakornok felkészulése a minésitd vizsgara, valamint

e pedagodgus-tovabbképzésben vald részveétel.

Az igazgaté a kotott munkaid6ben ellatando feladatok elosztasanal biztositja az
aranyos és egyenletes feladatelosztast a nevelbtestulet tagjai kozott.

A tanitas nélkuli munkanapokon az intézményen Kkivul tortén6 munkavégzes
elrendelésével teljesitik a pedagdégusok a feladataikat (beszamoldk, tanmenetek
készitése, egyebek)

Neveléssel oktatassal lekotott munkaidd

A teljes munkaid6 6tvenodt-hatvandt szazalékaban tandrai és egyéb foglalkozasok

megtartasa rendelhetd el.
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A kotelez6 draszamban ellatott alapfeladatok:

e tanitasi 6rak megtartasa,

e egyéb feladatok az alabbiakra kiemelten:

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e Uszas oktatas

e énekkar,

e szakkorok vezetése,

o differencialt képességfejleszt6 foglalkozasok (korrepetalas,
e tehetséggondozas, felzarkdztatas, stb.),

e magantanulo felkészitésének segitése,

e napkodzis foglalkozasok,

6.2. 2 A pedagdéqusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A Munka torvénykonyve (a 2012. évi |. térvény) a munkaltaté szamara elrendeli a
rendes és a rendkivuli munkaidd nyilvantartasat az alabbi rendelkezéseivel:

A munkaltaté nyilvantartia a rendes és a rendkivili munkaid6 és a szabadsag
id6tartamat.

A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és
rendkivuli munkaidének.

A nyilvantartas az irasban ko6zolt munkaid6-beosztas honap végén torténd
igazolasaval és a valtozas naprakész feltlintetésével is vezethet6.

Ha a Mesterpedagogus fokozatba besorolt pedagoégus orszagos pedagdgiai-szakmai
ellenérzésben, a pedagogusok mindsitd vizsgajan vagy mindsitési eljarasaban
szakértbként vesz részt vagy szaktanacsadoi feladatokat lat el, munkaidé-
kedvezményben részesul. A neveléssel-oktatassal lekotott munkaideje nem lehet tobb
heti tizennyolc 6ranal, tovabba tanitasi hetenként legalabb egy tanitasi napra a
munkahelyén torténé munkaveégzeés alol mentesiteni kell a szakeértdi, szaktanacsadoi
feladatok ellatasa érdekében.

A munkaidd nyilvantartasat az elektronikus napléban végezzuk.

Ellendrzését az igazgatdhelyettesek vegzik.
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6. 3 A pedagdqgusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A tanév soran a koran érkez6 gyermekek 7:00 oratdl johetnek az épuletbe,
hasznalhatjak tantermeiket.
A portaligyelet 7.00— 16.30 6raig mikddik, melyet a portas lat el. Az iskola
igazgatdjaval tortént elézetes egyeztetés alapjan az épuletek ettdl eltérdé idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthatok.
A technikai dolgozdk ezeken a napokon beosztasuknak megfelel6 munkarendben
dolgoznak.
A nyari sziinetben a tanév utani elsé és a tanévet megel6z6 héten az iskola teljes
nyitvatartasi id6ben mikodik.
A tovabbi munkanapokon a technikai dolgozék-szabadsagukat figyelembe véve-
ugyeleti teenddket latnak el.(klldén beosztas szerint)
El6ére meghatarozott Ugyeleti napokon az irodaban Ugyeletet tart az iskola
vezetbségeének egy tagja.
Pedagogusugyelet:

e 7.40 oratol 7.55 oraig és a tanitasi orak kozotti szlinetekben,

e a nevelbk Ugyeleti beosztasat az alsos és fels6s munkakdzosség vezetdje

késziti el,
e jOvahagyja az igazgatohelyettes,

e szempont: a pedagdogusok egyenletes terhelése.

6.4 Az intézmény nem pedagdqus munkavallaldinak munkarendije

Az intézményben nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az igazgato allapitja meg.
Munkakoari leirasukat az igazgato késziti el.

A munkarendet az aktualis munkakori leirasok tartalmazzak.

6.5 Munkakori leiras- mintak

Intézményinkben minden munkavallalé rendelkezik egységesen szerkesztett, névre
sz0l6, feladataihoz szabott munkakoari leirassal.
A munkakoari leirasokat évente at kell tekinteni.
A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat

vagy azok masolatat az irattarban kell 6rizni.
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Munkaszervezési okokbdl az osztalyfénok munkakori leirasat kulon készitjuk el az

osztalyféndkok szamara. igy nem kell minden esetben - az osztalyfénéki feladatok

ellatasanak megkezdése vagy a feladat szineteltetése miatt — modositani a

pedagogus munkakori leirasat.

TANITO

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori leirasban foglaltakon tulmenden a

kovetkez6 feladatokat kell ellatnia, illetve az alabbi hataskorrel rendelkezik:

Az osztaly orarendjének elkészitése.

Az elektronikus naplé pontos vezetése.

A tanuld személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben
tartasa.

Javaslatot tesz figyelmeztetésre, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanuldk
vonatkozasaban)

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek
alapjan, az el6irt szakmai kovetelményeket figyelembe véve,

A tanitasi 6rakra felkészul, az irasbeliség a kezdd nevel6knél kotelezé,

Az altala atvett eszkdzoket megérzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik,
Rendszeresen minden fuzetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybdl
kotelez6 a dolgozatoknal),

A hazi feladatot k6zdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartozkodasi helyét) az igazgatonak azonnal jelenti.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelez6.

A tanitasi idén kivil — a tanév programjanak megfeleléen — szakmai
tanacskozason, értekezleteken részt vesz.

Oktaté-neveld tevékenysége soran ellatia a tehetséggondozas, tehetség-
kivalasztas feladatat, tevékenységét.

A nevelés, oktatas biztonsagos és balesetmentes korulményeit megteremti.
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SZAKTANAR

Feladatai a pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmendéen a

kovetkezok:

Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az uj tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe veéve.

A tanitasi orakra felkészul, a vazlat kezd6 nevel6knél kotelezd

Az altala atvett eszkdzoket megdrzi, hiany esetén anyagi felelésséggel tartozik.
irasbeli munkajara gondot fordit.

A tanuldk szamara a témazaro dolgozatot elére jelzi.

A tanuldk fuzetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.

A hazi feladatot k6zdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

Személyi adataiban torténé valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a
tartézkodas helyét) az igazgatéonak azonnal jelenti.

Tavolmaradasa esetén idében, elbre értesiti az igazgatét és gondoskodik arrol,
hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité nevel6 rendelkezésére
alljon.

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezd.

A tanitasi id6n kival a tanév programjanak megfeleléen szakmai
tanacskozason, értekezleteken részt vesz.

Oktatd nevel6 tevékenysége soran ellatia a tehetséggondozas, tehetség-
kivalasztas feladatat, tevékenységeét.

A nevelés-oktatas biztonsagos és balesetmentes korulményeit megteremti.

Az igazgatd és a munkakdzosség-vezetd altal meghatarozott felméréseket az
adott évfolyamokon elvégezteti és véleményezi.

A fentieken kivul elvégzi a besorolasanak megfelel6 feladatokat, amelyekkel az

igazgato vagy helyettese megbizza.
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OSZTALYFONOK

Az osztalyfénokot az igazgato jeldli ki az alsés és fels6s munkakozosség javaslata

alapjan.

Munkajat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb
iranymutatasok alapjan végzi.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
Osztalya kozosségének felel6s vezetéje.

A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kilénbdzé
vilagnézetliek kozott a tirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenéen még az
alabbiak a szakmai feladatai és a hataskore:

e Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagdgiai elvei
szerint neveli osztalyanak tanuloit a személyiségfejlédés tényezbit figyelembe
véve.

e Egyuttmikddik, dsszehangolja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok
munkajat, latogatja 6raikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett
nevel6kkel megbeszéli.

e Aktiv pedagdgiai kapcsolatot tart fenn az osztaly szuldi munkakdzossegeével, a
tanitvanyait oktato, neveld tanarokkal (tanulészoba, napkdzi), a tanulok életét,
tanulmanyait segité személyekkel (pl.: gyermekvédelem, pszicholégus, stb.).

e Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét.

e Kulonds gondot fordit a hatranyos és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok
segitéseére.

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

o Sziilsi értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat, a KRETA feliileten
utjan rendszeresen tajékoztatja a szlléket a tanuldk magatartasardl, tanulmanyi
elémenetelérdl.

e Ellatia az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat (osztalya haladasi
napléjanak ellenérzése, félévi és év végi statisztikdk, tovabbtanulassal,

gyamuggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).
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Mint osztalyfénok sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva
indokolt esetben 3 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya
tanuldjanak.

Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allé feladatokrdl, azok
megoldasara mozgosit, valamint kozremikodik a tandran kivuili tevékenységek
szervezéseében.

Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, segélyezésére, kitintetésére (a
tanulok, kollégak véleményét figyelembe véve.)

Részt vesz az alsés, valamint a fels6s (amelyikben érintett) munkak6zdsség
munkajaban. Javaslataival és észrevételeivel, kijelolt feladatok elvégzésével
elbseqiti a kozosség tevékenységének eredményesseget.

A nevel6-oktatdé munkajahoz tanmenetet készit.

IGAZGATOHELYETTES

Segitik az igazgatot a nevel6-oktatd munka iranyitasaban.

Az igazgatd tavollétében helyettesitd vezetdk.

1. Az igazgatohelyettesek pedagogiai iranyité munkaja

Részt vesznek az iskola pedagogiai programjanak Kkialakitasaban,
végrehajtasaban.

Tantestuleti értekezleten a teruletukhoz tartozé nevelés-oktatasi témakorben
altalanos beszamolét tartanak, statisztikai adatokat elemeznek, s javaslatot
tesznek az esetlegesen jelentkez6 feladatok megtételére.

Gondoskodnak az iskolai rendezvények, Unnepségek zokkenémentes
megszervezésérol, lebonyolitasarol.

Szervezik és felugyelik a kulonféle vizsgakat, tanulmanyi versenyeket és
felelnek azok zavartalan lebonyolitasaért.

Az igazgatoval egyeztetett oralatogatasi terv szerint latogatjak a tanitasi 6rakat
az alsé és felsd tagozaton, valamint a napkoézi foglalkozasokon. Ellenérzi a
szakkorok tevékenységét, a szulbi értekezletek megtartasat.

Negyedévente ellendrzik a magatartasi, szorgalmi osztalyzatokat, az osztaly
haladasi napldjat, a személyi adatok pontossagat.

Segitik és ellenérzik a szakmai kdzosségek munkajat.

Megszervezik a félévi és év végi nevelbtestuleti értekezleteket.
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Szakmai, gyakorlati segitséget adnak a palyakezd6, kevés gyakorlattal
rendelkezé tanaroknak, tanarjelolteknek.

Kozvetlenul iranyitjak a diak dnkormanyzati vezet6 munkajat.

2. Az igazgatdhelyettesek tgyviteli iranyité feladatai

Gondoskodnak a mulasztok helyettesitéserdl.

Javaslatot tesznek a tantargyfelosztasara és részt vesznek az elkészitésében,
az 6rarend és a helyettesitési rend kialakitasaban.

Ellendrzik az also-felsé tagozat érarendjét, segitik elkésziteni, megszervezni a
nevel6k ugyeleti rendjét.

Megszervezik a felmentett tanulok beszamoloit és vizsgait.

Iranyitjak, ellenérzik a nevel6k adminisztracios munkajat (e-napld,
anyakonyvek, stb.).

Elkészitik a kilonféle hd végi és tanév kdzbeni jelentéseket, statisztikakat.
Iranyitiak a munkakdzdsség tagjainak szakmai fejl6dését, biztositjak a
szakirodalmat.

Javaslatot tesznek a minfségbiztositas érdekében a pedagdgusok
tovabbképzeéseére.

Képviselik a tagozatukat az intézmeényen beldl.

Figyelemmel kisérik és ellenérzik a munkakdzosseégi tagok szakmai munkajat
és munkafegyelmét, a tertletikhoz tartozé tanuldk tanulmanyait.

Felugyelik a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast, egyeztetik a

bejegyzett anyagokkal.

3. Egyéb feladatai

Biztositjak az iskola épuletének, tantermeinek, udvaranak rendjét, biztonsagat,
az ehhez szlkséges eszkdzoket, s szukség esetén intézkedik.

Ellendrzik az iskola tanszer és —eszkozellatasat, gondoskodik a nyomtatvanyok
beszerzésérol.

Az iskolai miikddést ellen6rzé kulsé szervek megallapitasai alapjan a feltart
hianyossagokat hataridén beldl rendezik, orvosoljak.

Ebédeltetés/felugyelet, adminisztracié szervezeése, ellendrzése.

Tanulmanyi versenyek, palyazatok figyelemmel kisérése.
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e Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokkal valo kapcsolattartas a felel6ssel.

e |Iskolaorvossal, védénével, iskolafogaszattal, iskola pszichologussal
kapcsolattartas

e Joguk van az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzésére:
kotelezettségvallalasra, szakmai teljesités igazolasara, az igazgatd

tavollétében mindennem alairasra.

4. Pedagdgiai feladatok

e Az igazgato iranymutatasa alapjan részt vesznek a tanév el6készitésében és
lezarasaban, valamint a tanévet értékel6 munkaban.

o Szervezik a félévi és év végi osztalyozd vizsgakat.

e Hazirend el6készitése (tanuldi, nevelbi).

o A felmérések el6készitése és elemzése.

e A felmérések alapjan meghatarozzak a szukséges felzarkéztato, illetve
tehetséggondozo foglalkozasokat.

e Tanuldi lgyek folyamatos intézése, rendezése, kimutatas, statisztika.

e Fegyelmi uUgyekben vald el6készités, egyeztetés, dontés a nevelbtestilettel,
igazgatoval

e Feladata az iskolan kivuli tarsadalmi és az intézmény profiljaba tartozé szakmai

kapcsolatok apolasa, fejlesztése és e tevékenység bonyolitasa.

5. Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Joguk van az alabbi gazdalkodassal kapcsolatos feladatok elvégzésére:
e kotelezettségvallalasra,
e szakmai teljesités igazolasara,
e azigazgatd tavollétében mindennemu alairasra.
Az elvégzett munkajukrél, minden lényeges ugyrél, eseményrél, tapasztalatairél, az
intézés maddjarol rendszeresen tajékoztatjak az igazgatot.
Az elvégzett munkajukrél, minden lényeges Ugyrél, eseményrdl, tapasztalatairdl, az

intézés maodjardl rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
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ISKOLATITKAR

Kbzvetlen felettese az igazgatd.

Munkaideje: 8-tol 16 oraig, jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Feladatai:

Betdlti az iskolatitkari feladatkort, ellatja az ezzel kapcsolatos tevékenységi
koroket,

Folyamatosan tamogatja az igazgato, az igazgatohelyettesek munkajat,
Osszeallitia a napi postat, a kildeményeket bevezeti a postakdnyvbe, vezeti a
bélyegelszamolast

Fogadja a hivatalos kuldeményeket, azokat iktatja, elvégzi a postabontast,
iktatja az érkez6 és kimend leveleket, naprakészen vezeti az iktatokonyvet és
a targymutatoét, kezeli az iskola irattarat

Vezeti a tanuldk és pedagdgusok nyilvantartasaval kapcsolatos adatokat a
Kdzoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) valamint a digitalis naploban,
Gondoskodik a nyilvantartasi adatok megvaltozasaval kapcsolatos
bejelentésekrél, a tanuldi és alkalmazotti jogviszony létesitésével és
megszintetésével kapcsolatos regisztracios feladatokrol,

Vezeti a beirasi naplét, a tanuldk osztalyonkénti nyilvantartasat, feladata a
valtozasok naprakész nyilvantartasa,

Felelbs a tanuloi és munkavallaloi adatok adatkezelési szabalyzatban
lefektetett szabalyok szerinti kezeléséért és tovabbitasaért,

Részt vesz a tanuldk beiratasaban, kiadja az iskolalatogatasi és egyéb
igazolasokat,

Elvégzi a diakigazolvanyokkal kapcsolatos adminisztraciot, vezeti a
nyilvantartasokat,

Kezeli a bizonyitvanyokat és mas szigoru szamadasu nyomtatvanyokat,
Intézi és szervezi az iskolai tanuldbiztositast, osztalyonként beszedi a pénzt a
tanuloktdl, valamint befizeti a biztositonak, vezeti a biztositasi nyilvantartast,
Elvégzi az intézményi és alapitvanyi palyazati projektekkel kapcsolatos
adminisztracios teenddéket, részt vesz a projektek lebonyolitasaban és az

utdmunkalatokban,
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Kiallitja és érvényesiti a pedagogus igazolvanyokat, vezeti a szikséges
nyilvantartast

Részt vesz az iskola vagyonanak leltarozasanak, selejtezésének, a hulladék
hasznositasanak lebonyolitasaban.

Telefonugyeletet Iat el, az Uzeneteket tovabbitja az érintettek szamara.
Kezeli az irattart, attekinthet6en rakja le az anyagokat.

Partner iskolakkal és mivel6dési hazzal és egyéb kuilsGintézménnyel
kapcsolatot tart fent.

Napra pontosan vezeti a tanuld és dolgozoi nyilvantartast.

Ellenérzi a dolgozok orvosi vizsgalatainak érvényessegét, szikség szerint
orvosi vizsgalatra kuldi a dolgozokat, kapcsolatot tart az iskolaorvossal.
Elvégzi az intézményi tankdnyvrendelést.

Kiosztja a helyi jarat tanuldbérleteket.

Megrendeli a tisztitoszereket, szikség esetén meg is vasarolja azt. Havonta
kiosztja a takaritbknak, hetente pedig a konyhasoknak.

Atveszi az érkez6 csomagokat.

Vezeti az iskolagyumadlcs nyilvantartasat.

Vezeti a tej nyilvantartasat, havonta jelentést kild a szallito felé.

MUNKAKOZOSSEG-VEZETO

A munkak6zdsség-vezetd teljes jogu tagja a kibdvitett iskolavezetésnek, féleg szakmai

szerepet tolt be.

Szakmai feladatai:

Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.

Osszedllitia a munkakdzdsség éves programjat.

A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe
tartozé részének megszervezéseében, lebonyolitasaban, menedzselésében.
Figyelemmel kiséri a munkakdzosségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.
Kezdeményezi és részt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben,

mérésében.
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Az ellenérzések, oralatogatasok — az éves utemtervben rogzitettek szerint
tapasztalatai alapjan értékeli a szaktanarok munkajat.

Vélemeényt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosseg esetében
a jutalmazasrol, béremelésrél és a kitlntetésre valo felterjesztésrol.

Segiti a beiskolazast és a palyavalasztast.

Javaslatot tesz a felzarkoztatod és tehetséggondozoé szakkdrok és foglalkozasok
megszervezésere.

Egyuttm(kodik az iskola tobbi a szakmai munkakozossegevel.

Belsé mérések szervez, koordinal.

Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira.

Segiti az osztalyozo- javitdvizsga bizottsag munkajat.

Segiti az iskolai unnepélyek, programok szervezési munkait.

Beszamold készitése a nevelbtestilet valamint az igazgaté szamara a
munkakdzosség tevékenységérél félévkor és év végén.

Versenyeredmények dsszesitése.

Az altalanos rend, fegyelem ellenérzése.

RENDSZERGAZDA

Munkaideje: 8-t6l 16 6raig, jelenléti iv vezetésére kotelezett.

Munkaideje: napi 8 6ra

Jogok, kotelezettségek és feladatok:

Az iskola informatikai rendszerének mikdodtetése oly modon, hogy az
megfeleljen a magyar jogi szabalyozasnak, illetve az iskola belsé informacios
igényeinek.

A munka folyamatossaganak biztositasa.

A szamitogeépek virusellenbrzése.

Az oktatas alapjat képezd alkalmazdi programok muikodoképességének
ellenbrzése.

Uj szoftverek beszerzése.

Barmilyen meglévé/uj szoftver installalasat a rendszer egységes, atlathato
mikodése érdekében csak 6 teheti meg. Sajat belatasa, feleléssége alapjan

egyes esetekben ezt a jogat/kodtelességét atruhazhatja kilsé/belsé
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személynek/szervezetnek (kulsé személy/szervezet esetén koteles a szoftvert
alkalmazasba venni).

Amennyiben a szoftverek installalasaval kapcsolatos visszaélést, beavatkozast
észlel, arrdl koteles tajekoztatni feletteseit.

A jogtisztasag ellen6rzése és biztositasa az iskolaban hasznalt szoftverek
eseteén.

Az iskolaban keletkezett adatallomanyok biztonsagos kezelése, az illetéktelen
hozzaférések megakadalyozasa, a rendszeres adatmentések megszervezése.
A keletkezett adatok tarolasaért, archivalasaért kizarolagos felelésséggel bir.
A munkafajlokat és az oktatashoz szikségtelen fajlokat sajat belatasa alapjan
torli.

Rendkivlli esetekben (virusfertézés, halozat sérilése, rendszerdésszeomlas, 3
vagy tobb gép egyidejl leallasa) az értesitést kovetd 24 6ran belll gondoskodik
a hiba elharitasanak megkezdeésérdl.

Az iskola szamitégépeinek atépitése, a halézat bdvitése, Uj hardverek
beszerzése.

A hardverek beszerzésének forrasat sajat belatasa szerint, az iskola érdekeinek
megfeleléen valasztja ki, a lehetbségekrdl, valasztasardl koteles tajékoztatni
felettesét, aki a valasztast elfogadja, illetve felllbiralja és uj beszerzési forrasok
keresésére kotelezi a rendszergazdat.

A halozati felhasznalok jogainak beallitasa, felhasznalok felvétele, torlése.
Visszaélések esetén jogaban all valamely felhasznalo jogait csdkkenteni.

Gondoskodik a szoftverek és licence-szerz6dések megfeleld tarolasardl.

Altalanos rendelkezések:

A dolgozd jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a
kdzvetlen felettesének.

A dolgozé jogosult az intézeti vagyont sértd, karositd barmely cselekmény,
mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a 2023. évi LIl. torvény

ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és buntetdjogi felelésséggel
tartozik;

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségugyi

elbirasokat betartani;
koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felelés a nem korultekintéen végzett munkaveégzése soran okozott
karokért és hibakert.

A munkavégzés specialis iranyelvei:

Koteles ellatni mindazokat a képességének, képzettségének megfeleld
feladatokat, melyekkel az igazgat6 / tagintézmény-vezet6 széban vagy irasban

megbizza

KARBANTARTO

Az intézmény helyiségeiben jelentkez6 javitasi és karbantartasi munkak
elvégzése.

A karbantartasi munka kiterjed az épuletben Iévd butorok (székek, asztalok,
szekrények, nyilaszarok stb.) és egyéb berendezési és felszerelési targyak
javitasara.

A karbantartasi munka kiterjed tovabba kisebb villanyszerelési és vizszerelési
munkalatokra is (pl. ég6, neon csere, kapcsolok, csatlakozok felszerelése,
vizvezeték meghibasodas elharitasa stb.)

Rendszeresen gondoskodik az épulet elétt huzédo, valamint az épulet korulotti
jardaszakasz tisztantartasarol, a téli idészakban csuszasmentesitésérol.
Gondoskodik az udvar rendjérdl, tisztasagardl, az iskola zold dvezeti részének
gondozasarol.

Szikség esetén segédkezik anyag-, irat- és/vagy butor mozgatasban.
Szemétszallitasi napokon a kukak kirakasa, alkalmanként a kukak kitisztitasa.
Napi szinten ellenérzi a takaritast az épuletben.

Ellendrzi a mosdo helyiségeket, feltolti folyékony szappannal, WC papirral.

73



Szervezi a karbantartasi feladatokat, megszervezi a javitasokat, megoldja helyi
szinten a kisebb feladatokat, megvasarolja az anyagokat.

Nagyobb problémak esetén kapcsolatot tart a Tankeruleti Kozpont
mikodtetésert felelés alkalmazottjaval megrendeli a munkat, atveszi az
elvégzett munkakat.

Napi szinten tartja a kapcsolatot a fltével fatési idényben.

A nevel6kkel folyamatosan kapcsolatot tart, potolia a hianyossagokat a
termekben, megoldja a felmerult problémakat.

Az iskola udvarat rendszeresen bejarja, megszunteti a kulsé hianyossagokat.

Megbeszéli és ellenbrzi az udvarosi feladatok elvégzeését.

TAKARITO

Az iskola belsd teruleteinek rendszeres tisztan tartasa.

Elvégzi a berendezési targyak (iréasztalok, padok, ... stb.), padléfeltletek
takaritasat, kiuriti a szemeteseket. A munkateruleten talalhaté szényegeket,
karpitokat kitisztitja, porszivézza.

Elvégzi a WC fertétlenité tisztitasat, a mosddkagylok, tlikrok, csempék
tisztitasat.

Gondoskodik az ajték, villanykapcsoldk, ablakparkanyok tisztitasarol.
Munkaideje végén aramtalanitja az indokolatlanul bekapcsolva hagyott
készulékeket.

A teruletén észlelt hibakat, hianyossagokat bejegyzi a portai fuzetbe.

A vizrendszer befagyasanak elkerulése érdekében gondoskodik az ablakok
zarva tartasarol.

Naponta ugy tavozik az iskolabdl, hogy minden — a terlletéhez tartozé —
helyiség ablakai zarva, az ajtok csukva, a villanylampak lekacsolva legyenek.
A téli, tavaszi nagytakaritasi munkakat a karbantarto-raktaros iranyitasaval
elvégzi, gondozza a terlletén 1évd viragokat.

Festések, nagyobb karbantartasi munkak utan atfogé takaritast végez.
Munkavégzési akadalyoztatasat a munkaid6 kezdete el6tt a karbantarté-
raktarossal kozli.

Szabadsagot az igazgatétél kér.
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o Felelbs a raruhazott feladatok szakszer( végrehajtasaért, a tertletén lévé
berendezések, targyak allaganak megovasaért.

e Aziskola kulsé terlleteinek rendszeres tisztan tartasa, lomb
O0sszegereblyézése, szemét dsszeszedése.

e Aziskola teruletén és korulotte ho eltakaritas, sikossag mentesités, tanitasi

napokon 7.30-ra az iskola teruletén a havat el kell takaritania.

A munkavégzés specialis iranyelvei:

o Koteles ellatni mindazokat a képességének, képzettségének megfeleld
feladatokat, melyekkel az igazgato / tagintézmény-vezet6 széban vagy

irasban megbizza.

PORTAS

e A portai szolgalat a tanorak védelme, valamint vagyonvédelem szempontjabdl,
kapuk, ajtok nyitasa, zarasa,

e aziskolaba erkez6 vendégek, szul6k utba igazitasa, illetve elkisérése szikség
szerint,

e cllendrzi a tanuldk kilépési engedeélyét,

o tanitast kovetben fokozottan ellenérzi az intézménybe be illetve kilépbk
személyeket,

e rongalas, karokozas esetén esetében azonnal eljar vagy intézkedést
kezdeményez annak

e megszuntetésére vagy a karokozo felderitésével kapcsolatban,

e baleset-, tlizveszély esetében azonnal intézkedik vagy intézkedést
kezdeményez,

e rendezvények el6készitésébe aktiv részvétel,

A munkavégzés specialis iranyelvei:

o Koteles ellatni mindazokat a képességének, képzettségének megfeleld
feladatokat, melyekkel az igazgato / tagintézmény-vezetd széban vagy

irasban megbizza.
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6.6 A tanitasi orak, 6rakozi sziunetek rendje, idétartama

e atandrak napi és heti/ciklusi elosztasat az 6rarend tartalmazza,

e dupla 6rak (engedéllyel) szinet nélkul is tarthatoak,

¢ atanitas utan a hazamend tanulok elhagyjak az iskola épuletét,

o azitt ebédelbk elbtte megebédelnek,

e atanitasi érak utan folyamatosan kovetkezik a napkozis munka,

e a napkozis tanulok 16 ora elbtt csak irasbeli engedéllyel tavozhatnak az
iskolabal,

e atanulok a foglalkozason kivill az iskola udvaran pedagogus felligyelete
nélkul nem tartézkodhatnak,

e atanitasi éran kivulli foglalkozasok csak a kotelez6 tanitasi 6rak megtartasa

utan, rendkivili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok elétt szervezheték.

Csengetési rend:

1. 6ra 7.55 — 8.40
2.0ra 8.50-9.35

3. 6ra 9.50 - 10.35

4. 6ra 10.50 - 11.35

5.6ra11.45-12.30

6. 6ra 12.35-13.20

7. 6ra 13.20 — 14.05

Az ebédeltetés 11.45 — 14.30 —ig tart az iskola ebédl6jében.

6.7 Az osztalyoz6 vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldénak osztalyozé
vizsgat kell tennie, ha
e azigazgatd felmentette a tandrai foglalkozasokon valo részvétel aldl
e azigazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi
kovetelImények egy tanévben, illetve az elGirtnal rovidebb id6 alatt tegyen
eleget,
e egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelbtestulet nem tagadta
meg az osztalyozo vizsga letételének lehetbseégeét,
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e ha tanul6 hianyzasa egy adott tantargybdl az évi tanitasi 6rak 30%-at
meghaladta, és a nevelbtestulet nem tagadta meg az osztalyozo vizsga
letételének lehetbségét,

o atvételnél az iskola igazgatdja elbirja, a tanuld fuggetlen vizsgabizottsag elétt

tesz vizsgat 6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartozkodas rendje

Szorgalmi idében hétf6tél - péntekig a nyitva tartas idején beltl reggel 7.30 és délutan
16.00 ora kozott az iskola igazgatojanak vagy egyik helyettesének az iskolaban kell
tartozkodnia.

Amennyiben az igazgaté vagy helyettesei kézil rendkivili és halaszthatatlan ok miatt
egyikuk sem tud az iskolaban tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések
megtételére valamelyik munkak6zosség kell megbizni, a megbizast a dolgozok
tudomasara kell hozni.

Az intézménybe érkez6 személyek csak a fébejaraton |éphetnek be, illetve ott
tavozhatnak.

A tanulé a tanitasi id6 alatt csak a szuld személyes, vagy irasbeli kérésére, az
osztalyfénoke

(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes) engedélyével hagyhatja el az
iskola épuletét.

Az iskolaban reggel 7.40-t6l a tanitas kezdetéig és az dérakdzi szunetekben tanari
ugyelet mikodik. Az Ugyeletes nevel§ koteles a rabizott épulletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartasat, az épuletek rendjének, tisztasaganak megérzeését, a

balesetvédelmi szabalyok betartasat ellenérizni.

Az Ugyeletes neveldk felel6sséqgi terilete:

e Foldszinti folyoso, aula
e Emeleti folyoso

e csarnokhoz tartozo folyosok, 61tozok.

6.8.1. A belépés és bent tartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem

allok reszere
Vagyonbiztonsagi okokbdl, valamint az iskolaban zajl6 foglalkozasok zavartalansaga
miatt a bejarati ajtét 7.55 és 14.00 6ra kozott zarva tarjuk. Ebben az id6szakban az

ajté beléptet6 rendszerrel mikodik, amelyet a portaszolgalatot ellatdé személy
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muikodtet. Az éplletbe vald belépéskor a portan be kell jelentkezni (név, keresett

személy neve)

6.8.2 Hivatalos Ugyek intézésének rendje

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az igazgatohelyettesi
irodaban torténik 8 éra és 16 ora kozott. Az iskola a tanitasi szinetekben a hivatalos
ugyek intézésére kulon ugyeleti rend szerint tart nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola
igazgatdja hatarozza meg, és azt a szunet megkezdése elbtt a szulok, a tanuldk és a
nevel6k tudomasara hozza.

A nyari szinetben az irodai Ugyeletet a fenntart elbirasa szerint kell megszervezni.

6.9. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola épuletet cimtablaval, az osztalytermeket Magyarorszag cimerével kell ellatni.
Az épuleten ki kell tizni a nemzeti lobogdt, az Eurdpai Unid zaszlajat.

Az intézmény valamennyi dolgozéjanak kotelessége, hogy az épuletek allagat,
berendezését megovja, mindennapi munkajaval és a tanuldkat is erre nevelje.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus fellgyelettel
hasznalhatjak.

Az osztalytermek, kdonyvtar, tornaterem stb. hasznalatanak rendjét belsd szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa minden tanulé és pedagdgus szamara kotelezé.

Az épuletek folyosdinak, osztalytermeinek, azok dekoracidéjanak megovasa az
odatartozé osztaly osztalyféndkének, a szaktermeké a szaktanaroknak a feladata.
Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell.
A szertarak bezarasa a pedagogusok, a tantermek bezarasa a tanitasi 6rakat kovetéen
a technikai dolgozék feladata.

Az intézmény terlletén keletkezett, szandékosan okozott kart a karokozénak kell
megtériteni.

A tanulok altal okozott karokrol az igazgatd koteles a szil6t értesiteni szandékos
karokozas esetén.

A szemléltetd eszkozokrdl, IKT eszkdzokrél a szaktanarok gondoskodnak (leltar
szerint), és értlk anyagi felel6sséget vallalnak.

Az iskolai kdnyvtarat a tankdnyvfelels kezeli, értékérél kdteles elszamolni. A konyvtar
kulcsanak megérzése is az 6 feladata. A konyvtari konyveket ugy az intézet dolgozoi,
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mint a tanuldk kikolcsonozhetik. A beiratkozas kotelez6, a kikolcsonzesi idot
mindenkinek be kell tartani.
A tanévzaras el6tt mindenki koteles az altala kikdlcsonzott konyvet a
tankdnyvfelelésnek visszavinni.
A szamitégépeket a tanuldk csak tanari feligyelet mellett hasznalhatjak, a terem
gondozasa, zarasa a szamitastechnikat tanité tanar feladata, a terem kulcsanak
tarolasi helye az iskola portajan talalhaté meg.
A tanuldk osztalytermeikben tanulnak, kivétel: német, angol, informatika, technika,
testnevelés tantargyak. Ezeket szaktantermekben oktatjuk.
Az iskolaval jogviszonyban allé az iskola termét bérl6 személy a szerz6désben
meghatarozott eszk6zoket és termeket hasznalhatja.
Az éplletek lobogézasa a karbantartd iranyitasaval toérténik (az iskola
kbzalkalmazottjanak, nyugdijasanak halalakor, nemzeti gyasznapokon fekete zaszlot
tlz ki).
Az intézmény terlletén kizarolag olyan reklamanyagok elhelyezésére, elhangzasara
kerilhet sor, amelyek tanuldink egészséges életmodra és kornyezetvédelemre
nevelését segitik, kulturalis tevékenységre Osztonzik O&ket; tarsadalmi, kozéleti
esemeényekrél adnak szamukra tajékoztatast.
Az iskola barmely helyiségének egy kulcsat a portan kell elhelyezni.
A személyes felel6sségl termek kulcsat csak a felelés személy, vagy az igazgato
megbizottja veheti at:

o titkarsag

e igazgatdi iroda

e igazgatohelyettesi iroda

e studié
llletéktelen személynek a kulcsot kiadni tilos.
A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit az igazgatoval

torténd egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos el6irasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat is — a tanuldk, a munkavallalok és az
intézménybe latogatdk nem dohanyozhatnak.
Az intézményben és az iskolan kivill tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szamara

a dohanyzas és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos!
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Az iskolaban és az azon kivul tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki

egészségre artalmas szerek hatasa alatt all, nem engedink be. Ha tavolléte

mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjuk.

6.11. A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulébalesetek esetén ellatando igazgatdi feladatok

Kijeloli azt a személyt, aki a tanulobaleseteket nyilvantartja;

Nem sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

intézkedik a harom napon tul gyogyulé sérulést okozo tanuldbalesetek
haladéktalan kivizsgalasaral,

a balesetekrdl az el6irt jegyzékonyvet kell felvenni, majd a kivizsgalast
kovetben, de legkés6bb a targyhot kovetd honap 8. napjaig megkuldi a
fenntarténak, valamint atadja a tanulé szlléjének, gondviselének

egy peldany megérzeésérél gondoskodik;

ha a kivizsgalas elhuzédasa miatt az adatszolgaltatas hatarideje nem tarthato,

akkor e tényrdl az okok ismertetésével jegyz6kdnyvet készittet.

Sulyos balesetekkel kapcsolatos feladatok:

a balesetet azonnal jelenti az intézmény fenntartéjanak,

gondoskodik a baleset legalabb kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személy bevonasaval torténd kivizsgalasarol.

Igény esetén biztositja a szul6i szervezet, valamint az iskolai diakdnkormanyzat
képviselb6jének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.

Intézkedik minden tanulébalesetet kovetbéen a megelbzésrdl, azaz arrol, hogy a
megtortént balesethez hasonlo eset ne torténhessen meg.

Sulyos az a tanuldbaleset, amely:

a sérult halalat (halalos baleset az is, amelynek bekdvetkezésétdl szamitott 90
napon belul a sérilt — orvosi szakvélemény szerint — a balesettel
Osszefliggésben életét vesztette)

valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését, illetve jelentés mértéki
karosodasat, Orvosi vélemény szerint életveszélyes sérulést,

egészségkarosodast, sulyos
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e csonkulast (huvelykujj vagy kéz, lab két vagy tobb ujja nagyobb részének
elvesztése
e a beszél6képesség elvesztését vagy feltiné eltorzulast, bénulast, illetve

elmezavart okozott.

6.11.2 Az iskola dolgozdinak feladata a tanuldbalesetek esetén

A tanuldk felugyeletét ellatd nevelbnek a tanulot ért barmilyen baleset, sérulés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:
e a sérult tanulot els6segélyben kell részesitenie, ha szikséges mentét kell hivni,
e a balesetet, sérilést okozd veszélyforrast a téle telheté modon meg kell
szuntetnie
e minden tanuldi balesetet, sérllést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.
e afentiek megvaldsulasa utan baleseti jegyz6konyv felvétele szikséges
E feladatok ellatasaban a tanulébaleset szinhelyén jelenlévé tobbi nevelének is részt
kell vennie. A balesetet szenvedett tanulét elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a
sérulttel csak annyit tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott
esetben mit kell tennie, akkor feltétlenul mentét kell hivnia. Az iskolaban tortént
mindenféle balesetet az iskola igazgatéjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat soran
tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkertlhet6 a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében és a szukséges intézkedéseket végre kell hajtani.
Az iskolai nevel6-és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtésére, a tanuldbalesetek megel6zésére vonatkozd részletes helyi

szabalyokat az iskolai munkabiztonsagi szabalyzat (munkavédelmi) szabalyozza.

6.11. 3 A tanuldk egészségét veszélyeztetd helyzetek megeld6zésére, kezelésére

vonatkozo6 intézményi eljarasok

e Az iskola épuletében és wudvaran feligyelet nélkil gyerekek nem
tartozkodhatnak.
e A padok, kultéri jatékok rogzitettek.

e Az udvaron arnyékos hely biztositott.
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A telepitett novények kozott nincs mérgez6, szuros, tuskés. Nincsenek orr-
fulnyilasba helyezhetd vagy megehetd terméseik. A ndvényeket mérgezé
vegyszerrel nem kezeljuk.

Preventiv céllal évente két alkalommal rovar- és ragcsaldirtast vegeztetunk.

A tantermi butorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, szélik lekerekitett,
fellletlk nem tikr6z8dd. Kopasalldak, kdnnyen tisztan tarthatoéak.

A mosddkban mindenuitt biztositott a szappanos kézmosas lehet6sége. A
helyiségek jol tisztantarthatok, fertétlenithetok.

A tantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatéak megdfeleléen felcimkézve. A szertdrakban tanulok nem
tartozkodhatnak.

A tisztitészerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférheté helyen torténik.
A portan nyilvanos helyen a segélyhivé szamok megtalalhatoak.

Evente egy alkalommal (szeptember és februar) munkavédelmi,
balesetvédelmi, tlzvédelmi és biztonsagtechnikai szemlét kell tartani a
fenntart6 altal megbizott munkavédelmi vallalattal.

A szemlebizottsag tagjai az igazgatd vagy megbizottja, a gondnok, a munka és
tzvédelmi megbizott.

A szemlék megallapitasait irasba kell foglaini felel6sok és hataridék
megjelolésével.

Az ujabb szemlén ellenérizni kell az el6z6 szemlén feltart hibak kijavitasat.

A pedagogusok és az egyeb munkavallaldk szamara minden tanév elején tiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése.
A tajékoztato tényeét és tartalmat dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt
a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

6. 11. 4. Az intézményi védo, ovo eldirasok

Altalanos eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai k6zé tartozik, hogy a tanuldk részére
az egészseguk, testi épséglk megdrzéséhez szikséges ismereteket atadja, valamint
ha észleli, hogy a tanuldé balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a

szukseéges intézkedéseket megtegye.
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Az

iskola dolgozdinak feladata a tanuld- és gyermekbaleset megel6zésével

kapcsolatosan:

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartani az iskolai Munkabiztonsagi
(munkavédelmi) Szabalyzatat, valamint a tizvédelmi utasitas és a tlizriado terv
rendelkezeseit.

Az iskola helyi tanterve alapjan azon tantargyak tanarainak, amelyek tanulasa
soran technikai jellegl balesetveszély lehetésége all fenn oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket,
rendszabalyokat és viselkedési formakat (fizika, kémia, bioldgia, informatika,
testnevelés, technika).

Az oktatason nem jelenlévd tanulék szamara potidlag kell ismertetni az
el6irasokat.

A nevel6k a tandrai és a tandran kivili foglalkozasokon, valamint tgyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-
megel&zési szabalyokat a tanuldkkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki érakon ismertetnitk kell a tanuldkkal az
egészseguk és testi épséguk védelmeére vonatkozo elbirasokat, az egyes
foglalkozasokkal egyutt jar6 veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhato
magatartasformakat.

Az osztalyfénokdknek feltétlenll foglalkozniuk kell az alabb témakkal: az iskola
kornyékére vonatkozé kozlekedési szabalyok, a hazirend balesetvédelmi
el6irasai, a rendkivuli esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti
katasztrofa) bekovetkezésekor sziukséges teenddk, a menekuilési utvonal, a
menekulés rendje, a tanuldk

kotelességei a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

Kllén balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a diakok szamara
minden olyan esetben, amikor a megszokottol eltérd korulmények kozott
végeznek valamilyen tevékenységet (tanulmanyi kirandulas, turak), valamint a
tanév végeén a nyari

idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.
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e A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt
feladat, illetve tandéran vagy iskolan Kkivlli program el6tt a balesti
veszélyforrasokra, a kotelezé

e viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkivuli esemény bekovetkezésekor
kovetendd

e magatartasra.

e A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés
idépontjat az

e e-napldba be kell jegyezni. A nevelének visszakérdezéssel meg kell
gy6z6dnie arrdl,

¢ hogy a tanulok elsajatitottak a szikséges ismereteket.

e Aziskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi
feltételeit

e munkavédelmi ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A
munkavédelmi szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az
ellen6rzésbe bevont dolgozdkat az iskola munkabiztonsagi (munkavédelmi)

szabalyzata tartalmazza.

Az igazgato feladata:

e azintézményben keményforrasztas, iv és langhegesztés, ipari gazpalack,
illetve tartaly felszerelése az épuleten szakkivitelez6 altal folytatott épitési,
felujitasi, javitasi munka kivételével nem végezhet6;

e azintézmény teruletén a tanuldkra veszélyes eszkdz, szerszam csak a
legszikségesebb idétartamig, az adott felujitasi, egyéb szerelési tevékenység
idejéig, s csak az azzal dolgozdk allando felugyelete mellett lehet;

e azintézményben a tanuldk a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek mindsitett gépeket, eszk6zdket nem hasznalhatnak

e csak pedagogus feligyelete mellett hasznalhaté a szamitdégép.

e a kronikusan beteg, valamint a testi, értelmi és érzékszervi fogyatékos tanuldok
esetében az iskolaorvos véleményezése alapjan a biztonsagi eléirasok
kibdvitése

e az egészseges és biztonsagos munkaveégzeés targyi feltételeit munkavédelmi

ellen6rzések
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o (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkaveédelmi szemlék
tanévenkeénti

e id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellenbérzésbe bevont dolgozokat az
intézmény

e munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

¢ Az iskola hazirendjében meghatarozza azokat a vedo, 6vo elbirasokat,
amelyeket a

e tanuldknak az iskolaban val6 tartézkodas soran meg kell tartaniuk.

6.12. A tanitasi 6rakon kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola - a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldk érdeklédés, igényei, sziukségletei,
valamint az intézmény lehet6ségeinek figyelembe vételével tandran kivali egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az igazgaté és
helyettesei rogzitik a tandran kivali orarendben, terembeosztassal egyutt. A
foglalkozasokat az elektronikus naploban vezetjuk.

Az iskola nevel6i, illetve a tanulok szilei az igazgatd elb6zetes engedélyével a tanuldk
szamara turakat, kirandulasokat, taborokat, erdei iskolai programokat szervezhetnek.
Az iskolaban szervezett tanitasi id6 alatti edzéseken koltségtérités mentesen vehetnek

részt a tanuldink.

Eqgyéb foglalkozasok:

napkozi otthon

szakkorok

e sportkor

e tOmegsport foglalkozasok

o felzarkéztato foglalkozasok

e tehetséggondozo foglalkoztatasok

e tovabbtanulasra el6készit6 foglalkozasok
e kirandulasok

e muzeumi vagy konyvtari foglalkozasok

e hit- és vallasoktatas
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Az egyéb foglalkozasok olyan idépontban szervezhetdk, melyek nem zavarjak a
tanitasi 6rak rendjét.

Beosztasuk félévenként igazodik az iskolai 6rarendhez.

Az egyéb foglalkozasokkal kapcsolatban a szilé nyilatkozatot ir ala gyermeke
részvételérol.

A napkoziben a délutani szabadidds tevékenység - a tanitas befejezésétél 15 oraig
tart, a tanulasi id6 pedig 15-tél 16 6raig.

A napkozi csoport vezetéje a tanulasi idét a szikségletnek megfeleléen valtoztathatja.
Az egyéb foglalkozasokat (zeneorak, szakkorok, tomegsport, kalonb6zd versenyek
stb.) ugy kell megszervezni, hogy azok a tanitasi érakat ne veszélyeztessék. Kerulni
kell a napkdzis tanulasi id6 megsértését is. A fentebb emlitett tevékenységek lehetéleg
a tanulék szabadidejében szervezbdjenek.

Kivételes esetben (pl. zenedra, edzések) felmentést kaphatnak a napkozis tanulasi idé
alél azok a jo tanulmanyi eredményt felmutato tehetséges gyermekek, akiknek a szulei
ezt kérik, és ezt a kérelmet a napkdzis neveld, osztalyfébnok és az igazgatd
jévahagyhatja.

A tehetséges gyermekek képességeinek még teljesebb kibontakoztatasa érdekében
szakkoroket lehet szervezni. A 7-8. osztalyosok szamara kdzeépiskolara felkészitd
foglalkozasok szervezhetdk.

A varosi uszoda megnyitasaval a 3. és 4. osztalyos tanulok uszasoktatason vesznek
részt heti 2 éraban. Az elsé évfolyamon pedig az Uszé Nemzet programban vesznek
részt a tanulok. Az uszas oktatas a testnevelés érak orakeretébdl valdsul meg.

Az uszas oktatokat a Balassagyarmati Tankerulet biztositja.
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7. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEI

7.1 Az intézmény nevel6testllete (Koznevelési Torvény 70.8)

A nevelbtestulet tagjai az iskola valamennyi pedagdogus munkakort betoltd
munkavallaldja,

valamint a nevel6-oktatd munkat kozvetlenul segité egyeb fels6foku iskolai
végzettségl dolgozodja. A nevelbtestulet nevelési és oktatasi kérdésekben az
intézmény legfontosabb tanacskozo6 és hatarozathozo szerve.

A nevelbtestllet jogositvanyai:

A nevelbtestilet a nevelési-oktatasi kérdésekben, az intézmény mikodésével
kapcsolatos Uugyekben, valamint jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben
dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevé jogkorrel rendelkezik az
20/2012. (V1. 31.) EMMI-rendelet 117.§, valamint a Knt. 70. § alapjan.

A nevelbtestllet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelbtestllet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadasa el6tt, az egyes pedagogusok kildon megbizasainak
elosztasa soran, valamint az intézményegység vezeték megbizasa, illetve a megbizas

visszavonasa el6tt.

A nevelbtestilet dontési jogkore kiterjed:

e a pedagodgiai program és modositasanak elfogadasa

e a szervezeti és mikodési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,

e az éves munkaterv elkészitése, jovahagyasa, a tanév rendjének
meghatarozasa

e a hazirend elfogadasa,

e az iskola munkgjat atfogd elemzések, dsszefoglald értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

e az iskola teljes nevel6-oktatd tevékenységére kiterjedd kutatasok, kisérletek
inditasara és értékelésére

e atanuldk magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa;

e a tanulok fegyelmi Ggyeiben dontés;

e atanuldk osztalyozo vizsgara bocsatasa.
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e a testulet képviseletében eljaréo pedagdégusok megvalasztasa,
e az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal 6sszefiggd szakmai
vélemény kialakitasa,
e atovabbképzési program elfogadasa,
e dont a jogszabalyokban meghatarozott mas ugyekben.
Az oraadd tanar a nevelbtestulet jogkoréhez tartozé Ugyekben - a tanuldkkal

kapcsolatos pontokba tartozé ugyek kivételével — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevelbtestllet altal atruhazott jogkorok:

¢ A nevelGtestulet a tanuldk magasabb évfolyamba lépésének és az osztalyozd
vizsgara bocsatasanak dontési jogat az osztalyban tanitdk kozosségére
ruhazza at.

¢ A nevelbtestilet a tanuldk fegyelmi gyeiben valé dontést a fegyelmi bizottsag

révén hozza meg.

7.2 A nevel6testllet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érint6 legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testuleti
értekezletek foglalkoznak.
A tanév soran az alabbi értekezleteket tartjuk:

e tanévnyito értekezlet

e tanévzaro értekezlet

o félévi értekezlet

e nevelési értekezlet (évente legalabb 2 alkalommal)

o tajékoztatd és munkaértekezlet

e osztalyozé értekezlet (félévkor és év végén)

o rendkivlli értekezlet (sziikség szerint)

e osztalyértekezlet
Rendkivuli nevelbtestluleti értekezlet hivhaté oOssze az intézmény Iényeges
problémainak megbeszélésére (fontos oktatasi kérdések, kuldnleges nevelési
helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatdé rendeletek és
utasitasok értelmezése céljabdl), ha azt a nevelbtestilet tagjainak legalabb 50 %-a

vagy az intézmény igazgatdja szukségesnek latja.
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A nevelbtestulet dontést igényld értekezletein jegyz6konyv készult az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az

értekezleten végig jelen levé személy (hitelesitd) ir ala.

Osztalyértekezlet:

e A nevelbtestulet egy-egy osztalyk6zosség problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi.
e eczeken az értekezleteken kotelez6 jelleggel az osztalyban tanitdé kollégak
vesznek részt
e barmikor tarthat6 az aktualis probléma megtargyalasa céljabol
A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait - jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével - nyilt szavazassal és egyszeri szo6tdbbséggel hozza. Szavazategyenl§ség
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba kerulnek.
Az igazgatéi megbizassal kapcsolatos rendkivuli értekezlet hatarozatképességéhez a
tagok legalabb 2/3-os jelenléte szikséges. Az intézmény vezetésére vonatkozdé
program és a fejlesztési elképzelések tamogatasardl vagy elutasitasarél a

nevelbtestileti értekezlet titkos szavazassal hataroz.

7. 3 A nevelbtestilet szakmai munkakdzosségei

A kdznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakdzosség részt vesz az intézmény
szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellen6rzésében.

A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai,
modszertani kérdésekben.

A munkak6ézdsségek alapfeladata a palyakezdé pedagégusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara.

A munkakdzosség vezetd megbizasa legfeljebb 6t éves hatarozott id6tartamra az
igazgatd jogkore.

Az intézményben harom munkakozosség muikodik:

(1 also,

[ felsé,

Otermészettudomanyos

A munkakozosség vezet6 feladata a munkakdzosség tevékenységének szervezeése,
iranyitasa, koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informaciéaramlas biztositasa s
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vezetés és a pedagogusok kozott. Legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmeény vezetbjének a munkakozosség tevékenységeérdl, Osszedllita a
munkak6z6sség munkaterveét, irasos beszamolot készit a félévi és a tanév vegi

ertékel6 értekezlet el6tt a munkakozosség munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A szakmai munkakozOsségek feladatait a kozoktatasi intézmény pedagdgiai
programja és éves munkaterve iranyozza el6. A nevel6testilet feladat-atruhazasa
alapjan a szakmai munkakdzdsségek az alabbi tevékenységeket folytatjak:
e javitjdk és koordinaljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai
szinvonalat és mindéséget,
o fejlesztik a szaktantargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a maoddszertani
eljarasokat,
o kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
e ismeretszintjét,
e szervezik a pedagogusok tovabbképzését,
e javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé szakmai eléiranyzatok
felhasznalasara,
e tamogatjak a palyakezdd pedagoégusok munkajat
o felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét
e véleményezik a pedagdgus allashelyek palyazati anyagat
e Osszeadllitjak az intézmény szamara az osztalyozo vizsgak irasbeli tételsorait,
ezeket értekelik
e Figyelemmel kisérik a gyakornokok munkajat és a gyakornokok mentorainak
tamogatd, segitdé munkajat.
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8. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK, A KAPCSOLATTARTAS

FORMAI ES RENDJE

Az iskola kulonb6zd kdzosségeinek tevékenységeét - a megbizott pedagdgusvezetok,
valasztott képvisel6k segitségével - az igazgato hivja 0ssze.

A kapcsolattartas rendszeres formai a kilonb6z6 értekezletek, forumok, bizottsagi
ulések, iskolagyilések, tanacskozasok. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasaban
a rendszeres és konkrét id6pontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, amelyet

minden munkakdzosség kézhez kap..

8.1 Az iskolakdzOsséq

Az iskolak6zb6sség az intézmeény tanuldinak, a szuléknek és az iskolaban
foglalkoztatott munkavallaléknak az 6sszessége.
8.2. A munkavallal6i kozosség
Az iskola nevelGtestuletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban allo
NOKS-os és technikai dolgozokbal all.
Az igazgat6 az alabbi kozosségekkel tartja a kapcsolatot:

e szakmai munkakozosségek,

e belsd ellenbrzési csoport

e szuléi munkakdzosseég,

e intézményi tanacs,

e kozalkalmazotti tanacs

e didkdnkormanyzat,

e osztalyk6zosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosséqg

Az iskolaban mikddé szul6i szervezet a Szildi Munkakdzdsség.

A koznevelési torvény értelmében az iskolaban a sziUlék jogaik érvényesitése,
kotelességuk teljesitése érdekében, az intézmény mikddését, munkajat érintd
kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezé6 Szlldi Szervezet
muUkodik. Intézményen bellli civil szervezet, amelyre a kbdznevelési torvény és a
kapcsolddo jogszabalyok rendelkezései vonatkoznak.

A Szuléi Szervezetet a szUl6k hozzak létre, tisztségviselbiket a szul6k valasztjak

A Szlléi Szervezet dont sajat mikddési rendjérdl, munkatervének elfogadasardl,
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tisztségviselbinek megvalasztasarol.
A Szul6i Szervezet Uléseit csak a Szul6i Szervezet vezetbsége hivhatja 6ssze, de az
igazgatd kezdemeényezheti rendkivuli Ulés Osszehivasat, ha valami fontos
kozolnivaldja van. Az igazgato ilyenkor tanacskozasi joggal vehet részt a gydlésen.
Pedagogusok és az igazgatd csak akkor lehetnek jelen mas rendes Ulésen, ha
meghivast kapnak vagy az ulés mindenki szamara nyilvanos.
Kolcsonosségi alapon a szul6i szervezet képvisel6it is meghivhatjak a nevelGtestuleti
értekezletekre. Lasd 20/2012. EMMI rendelet 119. § (4) bekezdés.
A szul6i szervezet figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok érvényesllését, a
pedagogiai munka eredményességét, megallapitasardl tajékoztatia a fenntartot.
Nagyobb csoportot érinté barmely kérdésben tajékoztatast kérhet.
Az iskola vezetésében a szulok képviseletét az iskolai szul6i munkakozosség
valasztmanya - melyet az iskolaba felvett tanuldk szlleinek tdbb mint, 6tven szazaléka
valasztott meg - latja el. Az iskolai szul6i munkakozdsség dontési jogkorébe tartozik:

e a sajat mikodési rendjének, munkaprogramjanak megallapitasa,

e a képviseletét az iskolai tanacsban ellaté személy megvalasztasa,

e a szul6k korében tarsadalmi munka szervezése,

e a rendelkezésre all6 pénzeszkozokbdl az iskolanak nyudjtandé anyagi

tamogatas mértékének, felhasznalasi médjanak megallapitasa

e a szul6i munkakozosseg tevékenységeének szervezeés
Figyelemmel kiséri:

e a gyermeki tanuldi jogok érvényesulését,

e a pedagdgiai munka eredményességét.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor.

8.4 Intézményi tanacs

A 20/2012 (VII1.31.) EMMI-rendelet hatarozza meg az tanacs 6sszetételét, feladatait,
a tanacs jogkorét.

A szulbk, pedagogusok, az iskolai diakdnkormanyzat, a telepulési 6nkormanyzat az
egyhazi jogi személyek, azonos szamu képviseldjébdl és a fenntartd delegaltjabdl
alakult meg az intézményi tanacs.

Az intézményi tanacs véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatasi intézmény

mikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az intézményi tanacs
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véleményét a pedagogiai program, az SZMSZ, a hazirend, a munkaterv
elfogadasakor.
Az intézményi tanacs feladatai ellatashoz téritéesmentesen hasznalhatja az iskola

helyiségeit, berendezéseit, ha ezzel nem akadalyozza az iskola mikodeéseét.

Az intézményi tanacs dont:

e mikddési rendjérdl és munkaprogramja elfogadasarol
o tisztségviselbinek megvalasztasarol
e azokban az ugyekben, amelyekben a nevelbtestilet a dontési jogot az

intézményi tanacsra atruhazza.

8.5 Diakonkormanyzat

A diakdonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete.
A didkdnkormanyzat sajat szervezeti és mikodési szabalyzata szerint mikodik. Jogait
a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabalyzata
tartalmazza. A mikodéshez szikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja
(helyiségek, berendezések hasznalata). A nevelbtestilet hagyja jova a
didkdnkormanyzat szervezeti és muikodési szabalyzatat, de a diakdnkormanyzat
késziti el.

A szervezeti és mikodeési szabalyzat jbvahagyasa csak akkor tagadhaté meg, ha az

jogszabalysertd, vagy ellentétes az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataval,
illetve hazirendjével. A szervezeti és mikodési szabalyzat jovahagyasardl a
nevelbtestiletnek beterjesztést kovetd harminc napon belul nyilatkoznia kell.

A nevelbtestilet véleményének kikérésével dont a mikoédésik soran szerzett (pl.
papirgyljtés) anyagi eszko6zok felhasznalasardl. Errdl évente egy alkalommal

tajékoztatja a diakdnkormanyzat tagjait és az osztalyfénokon keresztll a szulbket.

Véleménynyilvanitas:

e osztalykereten belll osztalyfénoki érakon,

e DOK Ulésen az osztaly diak dnkormanyzati képviseldje tajékoztatast ad az adott
osztaly, ill. tanul6 véleményérél, kérésérdl, észrevételérol.

e ha a tanulé személyesen kivanja elmondani a véleményét, részt vehet a DOK

ulésen.
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DOK javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikddésével és a tanulokkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben (pl.: tanuldi palyazatok, versenyek meghirdetése,
iskolai sportkér mikodeési rendje.

A didkdnkormanyzat tevékenységét a diakmozgalmat segité tanar tdmogatja és fogja
0ssze, akit az igazgatd biz meg — a diakkozosség javaslatara.

Minden évben diakkozgydlést tar, amelynek Osszehivasat a diakonkormanyzat
kezdemeényezi.

A diakkozgyllés napirendi pontjait a kozgyllés megrendezése eldtt 15 nappal
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola, valamennyi tanuldjanak a képviseletében az a diak-Onkormanyzati szerv
jarhat el, amelyiket a tanuldk tobb mint 6tven szazaléka valasztott.

A didkénkormanyzat - a nevelbtestllet véleményének kikérésével - dont sajat
mikodésérdl, a diakbnkormanyzat mikoédéséhez biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasardl, hataskorei gyakorlasarél, egy tanitds nélklli munkanap
programjarol.

Véleményezési joga van az iskolai SZMSZ elfogadasakor

8.7 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete.

Az azonos évfolyamra jarok és kdzos tanuldcsoportot alkotok egy osztalykdzosséget
hoznak létre. Az osztalyk6zdsségek diakjai a tanodrakat (foglalkozasokat) érarend
szerint kozosen latogatjak. Az osztalykdzosség élén, mint pedagdégusvezetd, az
osztalyfénok all. Az osztalyfénokot az igazgatdhelyettes és a munkakozdsség vezetd
javaslatat figyelembe véve az igazgatd bizza meg. Az osztalyfénokot, feladatainak
ellatasaért potlek illeti meg.

Az osztalyféndk munkajat pétosztalyfénok segiti. A pétosztalyfbnok lehetdség szerint
olyan pedagodgus, aki az adott osztalyt tanitja. Az elektronikus napléban ugyanolyan
jogosultsagokat kap, mint az osztalyfénok. Iskolai rendezvényeken, Gnnepségeken,
kirandulasokon lehet6ségekhez és igényeknek megfeleléen segit a tanuldk
feligyeletében. Az osztalyfénok akadalyoztatasa esetén ellatja az osztalyfénoki
teendoket.

A pétosztalyfébnokoket minden tanév elején a szakmai munkakdzdsségek valasztjak

meg.
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8.8. A szulok, tanuldk, érdekl6dbdk tajékoztatasanak formai

A szil6 jogos igénye, hogy tankoteles gyermeke tanulmanyi elémenetelérdl és az
iskolaban tanusitott viselkedéseérdl rendszeres tajékoztatast és visszajelzést kapjon.
Ezért az iskola a tanév soran elbre meghatarozott, az altalanos munkaidén tuli
idépontokban szuléi értekezleteket és fogadddrakat tart. (A tajékoztatasok idépontjat

az éves munkaterv rogziti.)

Szul6i értekezletek

A szll6k a tanév rendjérdl, feladatairdl a szeptemberi szll6i értekezleten kapnak
tajékoztatast gyermekik osztalyfénokétél.

A tanév soran 3 szuldi értekezletet tartunk. Amennyiben az osztalyfénok vagy a szuléi
munkakozosség szukségesnek latja, rendkivuli szul6i ertekezletet hivnak 6ssze.

Osszevont sziil6i értekezletet az igazgat6 hivhat 6ssze.

Tanari fogadodérak

Az iskola valamennyi pedagogusa az eéves munkatervben meghatarozott
idépontokban fogadddérat tart. Amennyiben a szllé fogaddoran kivili idépontban is
talalkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval, telefonon vagy irasban idépontot kell
egyeztetnie az érintett pedagogussal

Ezen tulmenbéen valamennyi pedagdgus koteles a tanuldkra vonatkozé minden
érdemjegyet és irasos bejegyzést az elektronikus napldn kivul a tanuld ellenérzé
konyvében is feltintetni. Az ellen6rzé kdnyvben a pedagdégusnak minden bejegyzést
datummal és kézjeggyel kell ellatni (a szdbeli feleleteket aznap, az irasbeli

teljesitményeket a kiosztas napjan. )

8.8.2 A diakok tajékoztatasa

A rendszeres visszajelzés szikségessége miatt a heti 1 vagy 2 6ras tantargyakbdl

félévenként minimum 3-4, a heti 3 vagy ennél nagyobb o6raszamu tantargyaknal
havonta legalabb 2 érdemjegy alapjan osztalyozhaté a tanulé.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt legalabb egy héttel a
kijelolt idépont elétt tajékoztatni kell.

Egy napon maximalisan két témazaré dolgozatot lehet iratni.

Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két heten belll el kell végezni, a

dolgozatokat ki kell osztani.
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8.9 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

A pedagogiai szakszolgalatok és a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények a
nevelési-oktatasi intézmény partnerintézményei.

Rendszeres kapcsolatot tartunk a helyi gyermekjoéléti szolgalattal.

Amennyiben tanuldink problémaja tullép a pedagogiai lehetéségeken, akkor keressuk
a szolgalattal a kapcsolatot; amennyiben a gyermekjoléti szolgalat szervez
gyermekvédelmi felelés6k szamara tanacskozasokat, azokon részt vesz a
gyermekvédelmi felelbs.

A tanacskozason elhangzottakrol széban tajékoztatast adnak az iskola vezetdjének,

illetve szikség esetén az iskola kozosségének.

A sajatos nevelési igényd, valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal
kluzdd, tanuldink magas szinvonalu és eredményes ellatdsa érdekében kapcsolatot
tartunk az illetékes pedagodgiai szakszolgalatokkal.
Az SNI tanuldk ellatasat utazd gyogypedagogusok latjak el, akik a Mosoly EGYMI
allomanyaban vannak.
A pedagogiai szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolattartas modijai:

e informalis csatornakon,

e kulonféle programokon,

o tovabbképzéseken,

e konferenciakon,

e tréningeken,

e ¢és mas rendezvényeken torténd részvétel utjan valdésul meg.

A kapcsolattartasért az igazgato a felel6s.

A kapcsolattartas f6bb formai:

e a pedagdgiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértéi

e megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakozosségek
kezdeményezésére;

e vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a gyermekek, tanuldk részképesséeg-
fejlédésének

e diagnosztizalasa és a szukséges iskolai fejlesztésuk elbirasa a mindennapi
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kapcsolattartas szintjét képezi a pedagogiai szakszolgalatokkal,

évente tObb alkalommal megbeszélés folytatasa a pedagogiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk foglalkoztatott gyermekekrél, tanuldkrol;
esetmegbeszéléseken valdé részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi felelés, és fejlesztépedagdgusok

bevonasaval

Az iskolat kilsé kapcsolataiban az igazgatd képviseli. Az igazgaté ezen feladatat

megoszthatja, atadhatja a kuls6é kapcsolattartas jellegétdl fuggben kozvetlen

munkatarsainak és mas személyeknek eseti, vagy allandé megbizas alapjan.

8.9.2. A rendszeres egészséquqyi felugyelet és ellatas rendje

Uzemorvosi vizsgalat

Az intézmény dolgozdi a jogszabalyban eldirt gyakorisaggal kotelezé

Uzemorvosi vizsgalaton vesznek részt.

A vizsgalaton valo6 részvétel lehetéségét az intézmény biztositja.

Az GUzemorvos rendelési idejét, elérhetéségét a tanari szobaban ki kell fUggeszteni.

Az Uzemorvos altal rendelt orvosi vizsgalaton a dolgozo kételes megjelenni.

Az zemorvossal val6 kapcsolattartas az iskolatitkar feladata.

8.9.3. Kapcsolat az iskola-egészséqugqyi ellatast biztositd szervezettel

Az iskola vezet6sége rendszeres kapcsolatot tart fenn az dnkormanyzat altal kijeldlt

iskolaorvossal és véddnodvel.

Célja:
[ ]

tanuldk egészseégugyi allapotanak megoévasa,

tanulok rendszeres egészségugyi vizsgalata

Iskolaorvosi szolgaltatas

Az iskola-egészségugyi ellatas: az iskolaorvos és a védéné egyuttes szolgaltatasabdl

all.

Az iskola-egészségugyi ellatasban kézremikoédik még a fogorvos és a fogaszati

asszisztens.

Az iskolaorvos feladatait a Kdoznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazé
20/2012.
(VVV.31.) EMMI-rendelet, az iskola-egészségugyi ellatasrol sz6l6 26/1997. (1X.3.) NM
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rendelet szerint végzi.
Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan a tanuldk
rendszeres egészségugyi felugyeletét és ellatasat. Az iskolaorvost feladatainak
ellatasaban segiti az intézmény igazgatodja, a kozvetlen segité munkat az iskolatitkar
Végzi.
Az iskolaorvos munkajanak Utemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az
iskola igazgatdjaval.
A tanuldk rendszeres egészségugyi fellgyelete és ellatasa érdekében az iskolaorvos
az altala meghatarozott rend szerint rendel az iskolaban, a védénd heti
rendszeresseggel latja el feladatat.
Az iskolaorvosi szolgaltatas keretében az alabbi teruleteken torténik a tanulok
egészsegugyi allapotanak ellenbrzése és szirése:

o fogaszat: évente egy alkalommal

e a fizikai allapot mérés: évente egy alkalommal,

e atovabbtanulas, palyavalasztas el6tt: altalanos orvosi vizsgalatat,

e higiéniai, tisztasagi szlrdvizsgalat: évente két alkalommal,

e A szlir6vizsgalatok idejére az iskola nevel6i fellgyeletet biztosit.

e A tanuldénak joga, hogy rendszeres egészségugyi felligyeletben és ellatasban

részesuljon. Ezt a jogot az intézmény biztositani koteles.

8.9.5. Az intézményt tamogatd szervezetekkel vald kapcsolattartas

A kapcsolattartas kiemelt szempontjai az alabbiak:

e a tamogatd megfelel6 tajékoztatast kapjon az intézmény anyagi helyzetérél,
tamogatassal megvaldsitando elképzelésérél, és annak elényeirdl,

e az intézmény a kapott tamogatasrol és annak felhasznalasardl olyan
nyilvantartast vezessen, hogy abbdl a tamogatas felhasznalasanak madja,
célszeriisége stb. egyértelmiien megallapithatd legyen; a tdmogaté ilyen iranyu
informacidigénye kielégithet6 legyen.

Az igazgato6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatot szerezzen, s
azokat megtartsa.

8.9.6. Az iskola helyiségeit, épulletét a nevelbtestllet vagy az iskolavezetés dontése
alapjan téritésmentesen hasznalhatjak az alabbi térvényesen bejegyzett gyermek-

illetve ifjusagi szervezetek helyi csoportjai:
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e Rodzsavolgyi Mark Mivészeti Iskola tanarai szolfézsoktatasra

e Egyhazak hitoktatasra

e Nograd Megyei Pedagdgiai Szakszolgalat fejleszt6- és gyogytestnevelés
foglalkozasokra

e A tankerileti kbzponttal szerz6dést kotodtt sportegyesiletek foglalkozasaira

8.9.7. Az iskolaban part vagy parthoz kotodé szervezet nem mikodhet.

9. ATANULOK UGYEINEK KEZELESEVEL KAPCSOLATOS
SZABALYOK

9.1 Kedvezmények nyelvvizsgara

Nyelvvizsgara a tanuloknak a vizsga napjat, az iskolabdl valo hianyzasat igazolt
tavollétnek tekintjuk.
A tanuld hianyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi

Osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat.

9.2 Versenyen, vizsgalaton, nyilt napon részt vevo tanuldkat meqilleté kedvezmények

A kdzépfoku oktatasi intézmények altal szervezett nyilt napon egy tanulé legfeljebb két
intézményben vehet részt. Ettél csak indokolt esetben lehet eltérni- az osztalyféndk
javaslata alapjan.

Iskolai vagy sportegyesuleti teruleti, megyei versenyeken részt vevd tanulé a
szaktanara altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi érakrél. A szaktanar
koteles tajékoztatni az osztalyfénokot és az érintett szaktanarokat a versenyzék
nevérdl, és a hianyzas pontos idejérél.

Az orszagos szintl versenyeken részt vevé tanuld- a versenynapjan kivul egy napot
fordithat felkészllésre, ha a szaktanar, edz6 és az igazgatod ezt indokoltnak latja.

A Szakszolgalat altal kiirt vizsgalatok napjan a tanul6 igazoltan van tavol.

Ezeket a hianyzasokat az osztalyféndk rogziti a napldba, és igazolt-hivatalos

tavollétként mindsiti.

9.3 Tajékoztatas, a szul6 behivasa, értesitése
A szUl6k tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 51. § (3)

bekezdésének el6irasai szerint torténik.
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9.3.1. Tankoteles tanuld esetében:

e e¢lsb igazolatlan 6ra utan: a szul6 értesitése

o tizedik igazolatlan éra utan: a szul6 iktatott postai levélben torténd értesitése,
valamint

e a lakodhely szerint illetékes jegyzé értesitése (a masodpéldanyt az irattarban
kell 6rizni)

e a 30. igazolatlan 6ra utan: a szuld, a gyermekjoéléti szolgalat és a
kormanyhivatal postai

e Uton torténd értesitése (a masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e az 50. igazolatlan 6ra utan: a szll6, a gyamhivatal, a kormanyhivatal hatésagi

e (szabalysértési) osztalyanak értesitése

9.3.2 Nem tankoételes tanuld esetében:

e Megszinik a tanuldi jogviszony, ha igazolatlanul 30 tanitasi 6ranal tobbet
mulaszt, feltéve hogy az iskola a tanulot, kiskoru esetén a szul6t legalabb
ketté alkalommal irasban figyelmeztette az igazolatlan mulasztas
kovetkezmeényeire.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a szul6 figyelmét az igazolatlan

mulasztas kdvetkezményeire.

9.4 A tanulo altal elkészitett dologért jard dijazas

A koznevelési torvény elbirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanul6
kozotti eltér6 megallapodas hianyaban a tanuld jogutddjaként a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerult dolognak,
amelyet a tanuld allitott el6 a tanuldi jogviszonyabdl eredd kotelezettségének
teljesitésével Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez szikséges

anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

9.5 A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
A 20/2012. (VII1.31.) EMMI-rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a

tanuldéval szemben

lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az aldbbiakban hatarozzuk meg:

100



9.5.1 A fegyelmi eljaras szabalyai

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd
30 napon belll torténik meg (kivétel ez aldl a 10. életévét még nem betdltott
tanulo)

o Kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derul ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrél sz6ld informacio
megszerzesét kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulét és szllét személyes
megbeszelés révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelessegszegés tényerdl,
valamint a fegyelmi eljaras meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges
kimenetelérdl.

¢ Alegaladbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelbtestilet bizza meg, a
nevelbtestulet ezzel kapcsolatos dontését jegyz6konyvezni kell. A
nevelbtestulet nem jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra
vonatkozdan javaslatot tehet.

e A fegyelmi targyalason felvett jegyzékdnyvet a fegyelmi hatarozat targyalasat

e napirendre t(z6 nevelbtestuleti értekezletet megelézben legalabb két nappal
szOban ismertetni kell a fegyelmi jogkort gyakorld nevelbtestilettel. A
jegyz6konyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat —
mérlegelésik utan a sziukséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegeést elkdvetd tanuld, szllbje
(szulei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzékonyv vezetéje, tovabba a
bizonyitasi céllal meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas
érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas érdekében szikséges
id6tartamig tartozkodhatnak a targyalas céljara szolgalo teremben.

e A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzékonyv készdl,
amelyet a targyalast kdvetd harom munkanapon belll el kell késziteni és el
kell juttatni az intézmény igazgatojanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a
fegyelmi eljarasban érintett tanulénak és szliléjének.

e A fegyelmi targyalas jegyz6konyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.
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A fegyelmi targyalast kovetben az els6foku hatarozat meghozatalat célzo
nevelbtestuleti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlzni

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak
biztositasara az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan
(tértvonal beiktatasaval) meg kell jeloIni az irat ezen bellli sorszamat.

9.6 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-aban szerepl6 felhatalmazas
alapjan egyeztet6 eljaras el6zheti meg, amelynek célja a
kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek
alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras célja a kotelességét megszegb tanuld és a sértett tanulo
kozotti megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyeztet6 eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
az intézmény vezet6je a fegyelmi eljaras meginditasat megel6zéen személyes
talalkozoé révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhaté menetérél, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségerdl

a fegyelmi eljarast megindité hatarozatban tajékoztatni kell a tanulét és a
szul6t a fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetéségérdl, a
tajékoztatasban meg kell jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas
hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztet6 eljarast nem alkalmazza, ebben az
esetben errdl a tanulét és a szUl6t nem kell értesiteni az egyeztetd eljaras
idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tizi ki,

az egyeztetd eljaras idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus uton és irasban
értesiti az érintett feleket

az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetéje olyan helyiséget jeldl
ki, ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetbje az egyeztetd eljaras lebonyolitasara irasos

megbizasban az intézmeény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztet6
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eljaras vezetdjének kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanulo
vagy szul6jének egyetértése szikséges

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

az egyeztetd személy az egyeztet eljaras elétt legalabb egy-egy alkalommal
kételes a sértett és a sérelmet elszenved§ féllel kulon-kulon egyeztetést
folytatni,

amelynek célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése
ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél
azzal egyetért, az intézmeény vezetdje a fegyelmi eljarast a szlikséges idére,
de legfdljebb harom honapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetbnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie,
hogy az egyeztetd eljaras — lehetéség szerint — 30 napon belll irasos
megallapodassal lezaruljon

az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasardl irasos megallapodas
készll, amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezeté pedagogus irnak
ala

az egyeztetd eljaras id6szakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet
okozé tanulo osztalykdzosseégében kizarolag tajekoztatasi céllal és az ennek
megfelel6 mélységben lehet informaciot adni, hogy elkerllhetd legyen a két fél
kozotti nézetkulonbség fokozodasa

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

a sérelem orvoslasardl kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a
kotelességszegd tanuld osztalyk6zosségében meg lehet vitatni, tovabba az

irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

9.7. A diakigazolvanyok kezelése, nyilvantartasa, érvényesitése

A diakigazolvanyokkal kapcsolatos mindennem( eljaras az iskolatitkarok feladata. Az

iskolatitkarok a hatalyos jogszabalyok értelmében kotelesek a torvényi elirasok

betartasara a diakigazolvanyok vonatkozasaban.

Uj és ideiglenes diakigazolvany kiadasat és bevonasat a (362/2011(XI1.30)

Kormanyrendelet szabalyozza.
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9.8. Téritési dij befizetése, visszafizetése

Téritési dij befizetése, visszafizetése az Etkezési téritési dijak nyilvantartasa és a

befizetések rendje a GAMESZ altal meghatarozottak szerint torténik.

9.9 Vallasgyakorlassal 6sszefiggd jogok és kotelezettségek

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. A hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanuldk szdmara dnkéntes.
Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény 6rarendjéhez igazodva.

A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijeldlt hitoktato vegzi.

10. AZ UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK RENDJE,
HAGYOMANYAPOLASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola
hirnevének megérzése, oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége. A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat,
idépontokat, valamint felel6soket a nevelbtestilet az iskola éves munkatervében
hatarozza meg.

A tanév soran, iskolai Unnepségen adjuk meg a tiszteletet oktdber 6., oktdber 23.,
januar 29., marcius 15. junius 4. (a trianoni békeszerz6dés) emlékének. A
legjelentsebb torténelmi eseményekrdl valé megemlékezés minden esztendében
megtorténik. Ezekre az évforduldkra a tanulékdzosségek misort készitenek
szaktanaraik segitségével. Lehetéség van arra is, hogy az igazgato altal megbizott
pedagogus készitse el a mlsort az altala kivalasztott szereplok kdzremikodéseével.
Az iskolai Unnepélyek tartalmukban és kulséségeikben a tanuldk nevelését szolgaljak
Az iskolai Unnepélyeken a nevelbtestllet és a tanuldifjlusag minden tagja részt vesz.
Meg lehet hivni az intézménnyel kapcsolatot tartd intézmények, szervezetek
képviseldit és a szulbket is.

Az iskola épuletét az Unnephez méltd dekoracidval latjuk el.

Az Unnepélyes tanévnyitdn az els6 osztalyosok bemutatkozdé misora elésegiti
beilleszkedésuket, az iskola kozossége jobban megismerheti 6ket.

Unnepélyes keretek kdzott tartjuk a tanévzarot, valamint végzés diakjaink
bucsuztatasat, a ballagast.
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A végzd8s osztalyok zaromiisora szinfolt az iskola életében. Kialakult hagyomanyos
szinvonalat és szerkezetét meg kell 6rizni, az — legrégibb hagyomanyaink egyikeként

— az iskolai hagyomanyok szerves részét képezi.

Hagyomanyos iskolai rendezvényeink:

e Osztalykirandulasok

e Jutalomkirandulasok

e Erdeiiskola

e Papirgyljtés

e Vilagnapok — emléknapok — jeles napok: a Magyar népmese napja, Zenei
vilagnap, Allatok vilagnapja, Origami vilagnapja, Magyar kultira napja,
Kommunista diktaturak aldozatairdl valé megemiékezeés, Viz vilagnapja,
Koltészet napja, Holokauszt aldozatairol megemlékezés, Fold napja.

e Mikulas (testvér osztalyok megajandékozasa)

e Karacsonyi mihelyek, teahaz

e Civitas Fortissima megtnneplése (jan. 29.)

e Farsangi bal

e Jotékonysagi bal

e [Egészségnap/egészség honap

e Projektek

e Anyak napja (az osztaly szll6i kozosségének dontése alapjan)

e Gyereknap (DOK rendezvény)

e Mikulas

e Nyilt tanitasi napok

e Iskolai kirdndulas

¢ Kiallitas megnyitdk

¢ Nyolcadikosok ballagasa

e Taborok, kirandulasok

105



11. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

Jogszabaly:
Az iskolai kdnyvar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a 20/2012.(VII1.31.) EMMI

szamu rendelet alapjan készult.

11.1. Az iskolai konyvtar - fenntartas, elhelyezés

A konyvtar jellege: A konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozoi és
tanuloi szamara hozzaférheté. A kényvtar hasznalata ingyenes.

A konyvtar fenntartdja:

Balassagyarmati Tankeruleti Kozpont

2660 Balassagyarmat Rakoczi fejedelem at 17.

Eplleten beliili elhelyezés:

A konyvtar az iskola épuletének foldszintjén, a portatdl jobbra talalhato.

11.2. A konyvtar alapfeladatai

Altalanos feladatok
Az iskolai kdnyvtar
e e¢lbsegqiti az iskola pedagogiai programjaban rogzitett célok megvaldsitasat;
e biztositia az iskola tanuldinak és tanarainak az oktatashoz szukséges
informaciokat, informacidohordozodkat;
e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre
bocsatja,
e fontos szerepet tOlt be a tanulok ©Onalldé ismeretszerzésében,
konyvtarhasznaléva, olvaséva nevelésében;
o clldtja az intézmény helyi tantervének megfelel§ konyvtar-pedagogiai
tevékenységet:
e konyvtarhasznalati orak tartasat, kilonb6zé konyvtarhoz kapcsolodd tandran
kivuli tevékenységet;
o folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairdl és dokumentumairol;

e statisztikai adatokat szolgaltat.
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12. Komplex Alapprogram

A

kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott feladatokkal

tantargyfelosztasban tervezhet6, rendszeres nem tanoérai foglalkozasok

a)
b)
c)
d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)

A pedagogus alapvet6 kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen

szovegesen és osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszeri

Komplex Alapprogram alprogrami foglalkozasok
Komplex Alapprogram — ,Te 6rad”

szakkor, érdeklédési kor, onképzdkor,

sportkdr, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkdztato, fejleszté foglalkozas,
egyéni vagy csoportos tehetségfejleszt6 foglalkozas,
napkozi,

tanulészoba,

tanulast, iskolai felkészulést seqit6 foglalkozas,
palyavalasztast segit6 foglalkozas,

k6zbsségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozas

diak 6nkormanyzati foglalkozas,

felzarkdztatd, tehetség-kibontakoztatd, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, k6zosségi fejlesztést megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltdltését

szolgal6 csoportos, a tanulokkal valo torédést és gondoskodast biztositd egyéni

foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hazi bajnoksag, iskolak kdzotti verseny,

bajnoksag, valamint

az iskola pedagadgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem

valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

osztalyzatokon kivll visszajelzéseket adjon elérehaladasuk mértékérdl,

eredményesebb tanulas érdekében elvégzend§ feladataikrol. A komplex alapprogram
keretében tartott DFHT-val tamogatott érakon, komplex o6rakon, rahangoldédason,

alprogrami foglalkozasokon, ,Te o&radon” csak szdbeli vagy irasbeli szoveges

ertékelés. fejlesztd értékelés alkalmazhato.
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Diakjaink szamara a pedagodgiai programunk heti o6t testnevelési 6rat tartalmaz,
amelybdl 1-2. évfolyamon heti 5, a tovabbi évfolyamokon heti 3 6rat az é6rarendbe
iktatva osztalykeretben szerveziink. A 4. és 5. testnevelés orat diakjaink szamara
az alabbi rendben biztositjuk:

* az iskolai sportkdrben sportold tanulok szamara a valasztott szakosztalyban
heti 2 éras kotelez6 sportkori foglalkozason valo részvétellel,

+ atanulok altal a délutani id6szakban valasztott sportagban biztositott heti 2 6ra
foglalkozason torténd részvétellel, a valaszthatd sportagakat az intézmény
igazgatoja a tanév inditasat megel6zéen majus 20-ig nyilvanossagra hozza,

+ a kuls6 szakosztalyokban igazolt, versenyszerien sportol6 tanuldk szamara a
szakosztalyban torténd sportolassal — a kdznevelési torvényben meghatarozott
tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval,

* a kotelez6 testnevelési 6rakon felll szervezett heti 2 éras gyodgytestnevelési
foglalkozason torténd részveétellel azon tanuldink szamara, akik — az iskola-
egeszségugyi szolgalat szakvéleménye szerint — a rendes testnevelési 6rakon
is részt vehetnek.

* a kotelez6 testnevelési orakon felll szervezett Testnevelés alapu alprogrami

foglalkozasok heti 2 6raban

A tanitasi 6ran kivili egyéb foglalkozasok

Az iskola — a tandrai foglalkozasok mellett a tanuldok érdekl6dése, igényei,
szikségletei, valamint az intézmény lehetéségeinek figyelembe vételével tandran
kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozasok helyét és id6tartamat az
iskolaépulet-vezetok és az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tanoran kivali

orarendben, terembeosztassal egyutt. A foglalkozasokrél naplét kell vezetni.

Alprogrami foglalkozasok:

Az alprogramok a délutani, komplex, képesség- és készségfejleszté tartalommal
megtoltott foglalkozasaikat dontéen nem egy adott tantargy koré szervezik. Az adott
alprogram, specialitasanak figyelembevételével tamaszkodik, épit a DFHT-stratégiara,
annak elemeire, technikaira, moddszereire, el6térbe helyezve a tudasban és
szocializaltsagban heterogén tanuldi csoport fejlesztését, kulonds tekintettel a
kooperativ és a kollaborativ technikak, modszerek alkalmazasara. A foglalkozasokon
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a tanitasi-tanulasi  stratégia nemcsak a  tudasépitésben, hanem a
szemelyiségfejlesztésben, tehetséggondozasban is szerepet jatszik Minden tandran
kivul szervezett alprogram hetente legalabb egyszer 45 percben minden évfolyamon
megjelenik. Az alprogramokat az erre pedagégus tovabbképzés keretében felkészitett
pedagogusok végzik. A foglalkozasok helyét és idétartamat az iskolaéplilet-vezetdk és
az altalanos igazgatohelyettes rogzitik a tandran kivuli orarendben, terembeosztassal

egyutt. A foglalkozasok az elektronikus napléban kerilnek dokumentalasra.

Te 6rad:

Az alprogramok mellett a délutani id6szakban az érdekl6déshez és egyéni igényekhez
igazitott, szintén délutan szervezett foglalkozasok. A diakok altal szabadon
valaszthatd, a tanuld érdekl6déséhez, az és az iskola lehetéségéhez igazitott
foglalkozas. Ez lehet beszélgetd ora, jaték, egyéni differencialas, felzarkoztatas és
tehetséggondozas is, és akar egyéni, akar kiscsoportos, akar osztaly, korcsoport,

érdekl6dési kor szerint stb. szervezett foglalkozasok.

7.3. A nevelétestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1. A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkakozosség részt vesz az
intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellenbrzésében, a
szakvezet6i munka szinvonalanak emelésében. A munkak0zosségek segitséget
adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
munkakdzosség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkajanak
segitése, javaslat a gyakornok mentortanaranak megbizasara. A munkakozosség — az
igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak
belsé értékelésében, a préba érettségi lebonyolitasaban, valamint az iskolai
haziversenyek megszervezésében. A munkakdzdsségeken belll a kollégak segitik
egymast a Komplex Alapprogram moddszereinek alkalmazasaban, Oratervek,
foglalkozas tervek elkészitésében, megvaldsit asitasaban, oralatogatassal, szakmai
megbeszélésekkel.
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8.3.1.Szakmai munkakozosségek, iskolaépiiletek kapcsolattartasa a

pedagégusok munkajanak segitésében

Fo6 feladat

a mikodésuk szakmai segitése, tamogatasa - a joggyakorlas biztositasa.

A nevel6 — oktaté munka segitésének formai

a szakmai munkakozosségek onallo, vagy mas munkakozosségekkel kozosen
tartott értekezletei,

nevelbtestuleti értekezletek

belsé szakmai el6adasok,

kuls6 szakmai el6adok meghivasa,

bemutaté foglalkozasok, - kilsé szakmai munkakézésségek meghivasa - kilsé
latogatasok szervezése — modszertani tapasztalatcserék.

KAP belsé6 munkamegbeszélések

Munkakori leirasban megjelend feladatok lehetnek:

A Komplex Alapprogram keretében orainak 30%-ban alkalmazza a DFHT
modszertanat, komplex orat tart. Ezek tartasara a tematikus tervek és oratervek
alapjan felkészul. az osztalyra/csoportra vonatkozdéan alkalmazza az elkészult
oraterveket, szukség esetén ujat készit. Vezeti a Rahangolddo orakat.

A Komplex Alapprogram Kkeretében EA, TA, MA, DA, LA alprogrami
foglalkozasokat tart, tanévre vonatkozéan a csoportjara szabott tematikus tervet
és foglalkozasterv illusztraciokat készit.

A Komplex Alapprogram keretében "Te o6rad” foglalkozasokat tart, melyre
elkésziti tanévre sz6l6 tematikus tervét és foglalkozasterveket.

A Komplex Alapprogram keretében aktivan részt vesz a pilot keretében
megvalosulo mérésekben, muhelyfoglalkozasokon, konferenciakon,
tovabbképzéseken.

A Komplex Alapprogram keretében szikség esetén mentoralja kollégait, segiti a

bevezetést, megvaldsitast.
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13. ZARO RENDELKEZESEK
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat modositdsa csak a nevelGtestulet
elfogadasaval, a Szul6i Szervezet, a diagkonkormanyzat egyetértésével és a fenntarto
jévahagyasaval lehetséges.
Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szukséges tovabbi
rendelkezéseket 0nalld szabalyzatok, igazgatoi utasitasok tartalmazzak. Ezen
szabalyzatok, utasitasok el6irasait az iskola igazgatdja a szervezeti és mikodési
szabalyzat valtoztatasa nélkul is médosithatja.
A szervezeti és miikdodési szabalyzat és az egyéb belsé szabalyzatok (igazgatoi
utasitasok) elGirasainak betartasa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve
kotelez6.
Jelen szervezeti és mikodési szabalyzat elektronikus formaban megtalalhaté a
kovetkezdknél:

e atankerulet igazgatdja,

e aziskola igazgatdja,

e aziskolai kdzalkalmazotti tanacs elnoke,

e aziskolairattara,

e aziskola kdnyvtara

Balassagyarmat, 2024. augusztus 30.
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A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ELFOGADASA

A Balassagyarmati Szabé Lérinc Altalanos Iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat

a nevelbtestilet 2024. augusztus 30-an tartott értekezletén felllvizsgalta elfogadta.

Bacsur Szilvia munkak6zdsség-vezetd Dombai Szilvia igazgato

A Balassagyarmati Szabé Lérinc Altalanos Iskola Szervezeti és miikddési szabalyzatat

az iskolai diakdnkormanyzat véleményezte és elfogadasra javasolta.

Menyhart Eva DOK tamogaté pedagégus

A Balassagyarmati Szabé Lérinc Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési szabalyzatat

az iskolai szul6i szervezet véleményezte és elfogadasra javasolta.

Omanné Foldi Melinda SZMK elnok

Balassagyarmat, 2024. augusztus 30.
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