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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapjai

A szervezeti és milkddési szabalyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, a mikodés belsé rendjét, a belso és kiilso kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat
¢s mindazokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

1.2.  Létrehozdasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények és rendeletek:
Torvények:
e 1999. évi XLII. torvény a nemdohdnyzok védelmeérdl

e 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kdznevelésrol

e 2012. évil. torvény a munka torvénykonyveérdl

e 2023. évi LIL torvény

e 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol
Rendeletek:

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

e 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 401/2023. (VIIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol

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

e 1/2025. (I. 23.) Korm. rendelet egyes csaladiigyi ¢és csaladtamogatasi
kormanyrendeletek modositasarol

1.3. A szervezeti és miikiodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

a, A szervezeti és miikddési szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatd utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi kozalkalmazottjara nézve kotelezod
érvényll. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az
intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik annak szolgéltatasait.

b, A szervezeti és miikodési szabalyzat az igazgatd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba és
hatarozatlan idére szOol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6z6
szervezeti €és milkodési szabalyzata.


http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99900042.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1100190.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200001.TV
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=99700026.NM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A0500335.KOR
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM
http://net.jogtar.hu/jr/gen/hjegy_doc.cgi?docid=A1200020.EMM

2. AZINTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. Azintézmény neve:
a) KERECSENDI MAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA HD36
b) Az iranyito, feliigyeleti szerv megnevezése, székhelye:

Egri Tankertiileti Kozpont

3300 Eger, Bem tabornok u. 3.

2.2. OM azonosito:
031508

2.3.  Feladatellatasi helye:
3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

2.4. Azintézmény tipusa:
altalanos iskola

2.5.  Kozoktatasi intézmény jogalldasa és képviselete:
2.5.1. Az intézmény bélyegzdinek felirata €s lenyomata:
Hosszu (fej) bélyegz61: KERECSENDI MAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA
3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

Korbélyegzo1: KERECSENDI MAGYARY KAROLY ALTALANOS ISKOLA
Magyarorszag cimere
Kerecsend

2.5.2. Az itézményi bélyegzd(k) hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok
jogosultak:
e igazgato
e igazgato-helyettes
o iskolatitkar
2.5.3. Az altalanos iskola képvisel6je - a Koznevelési tv. 69. §-a szerint megbizott
igazgato.



3.

3.1.
3.1.1.

3.1.2.
3.1.3.

3.1.4.

AZ INTEZMENY VEZETESE

Az intézmény felelds vezetdje:

Az intézmény igazgatoja a Koznevelési tv. 69. §-a alapjan felelds az iskola szakszerti
¢s torvényes mukodéséért, az ésszerli és takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a
munkaltatéi jogokat, és dont az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan
iigyben, melyet jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény igazgatdja képviseli az intézményt.

Az igazgatd, a vezetdi munkamegosztas szerint, illetve esetenként, - vagy az ligyek
meghatarozott korében a helyettesére, vagy az intézmény mas alkalmazottjara
atruhéazhatja.

Az igazgatot akadalyoztatasa esetén, illetve ha nem tartozkodik az intézményben a
kovetkezdk helyettesitik:

3.1.4.1.  Altalanos igazgato-helyettes,
3.1.4.2. Mindkét vezetd tavolléte esetén a munkakozosség-vezetok, illetve az

oktatasszervezési ligyekben megbizott pedagogus.

3.1.43. Az intézményben jelen I€vo korelnok pedagdgus.
3.1.4.4.  Gazdasag-technikai vonatkozasban az iskolatitkar.

3.1.5.

3.1.6.

Az igazgat6 tartds akadalyoztatasa esetén /30 napon tal/ az altalanos igazgato-helyettes
a jogokat is gyakorolja.
Az intézmény igazgatojanak feladatkorébe tartozik:

3.1.6.1.  anevelOtestiilet vezetése,
3.1.6.2.  anevel6-oktaté munka irdnyitasa, ellendrzése,
3.1.6.3. a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk

szakszerli megszervezése ¢és ellendrzése,

3.1.6.4. az intézmény mitkddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

3.1.6.5. az érdekképviseleti szervekkel, iskolai sportkorrel és a didkdnkormanyzattal
vald egyiittmiikodés,
3.1.6.6. a nemzeti és iskolai linnepek megszervezésének iranyitasa.
3.1.7. Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével, egyiittmiikodésével

3.1.8.

3.1.9.

3.1.10.

3.1.11

3.1.12.

latja el.
Az igazgat6 kdzvetlen munkatarsai:

e igazgato -helyettes

e iskolatitkar
Az igazgaté-helyettes megbizdsat - a tantestiilet véleményezési jogkdrének
igénybevételével - az igazgato adja.
|gazgatd-helyettesi megbizast az intézmény hatdrozatlan idére kinevezett pedagogusa
kaphat. A vezetd helyettesi megbizatas visszavonasig érvényes.
Az igazgato-helyettes feladat és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teriiletekre kiterjed, melyet munkakore tartalmaz.
Az iskolatitkar szakiranyt képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége a
munkakori leirdsaban meghatarozott feladatokra terjed ki.
Az igazgatd kozvetlen munkatirsai az igazgatonak tartoznak feleldosséggel és
beszamolasi kotelezettséggel. A beszdmolas modjat (irasbeli, szobeli) és idOszakait az
igazgatd hatdrozza meg. Munkajukat munkakdri leirdsuk, valamint az igazgatd
kdzvetlen iranyitasa mellett végzik.



3.2.
3.2.1

3.2.2.

3.2.3.

3.2.4.

3.2.5.

3.2.6.
3.2.7.

Az intézmény vezetosége:

Az intézmény vezetdinek munkéjat kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal,
jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetOk az intézmény vezetdségének tagjai.
Az intézmény vezetdségének tagjai:

e igazgatd

e igazgatd-helyettes

e szakmai munkakozdsségek vezetoi

o didkonkormanyzat patronaldo pedagéogusa a tanulokat érinté kérdések

targyalasakor
e szakszervezeti vezet6 /a dolgozok nagyobb csoportjat — legalabb 5 f6 — érint6
kérdések targyalasa esetén/

Az mtézmény vezetOsége, mint konzultativ testiilet, - véleményezd, javaslattevod
joggal rendelkezik.

Az iskola vezetdsége sziikség esetén /rendszeresen iilést tart, - pl.: munkaértekezletek
elott-, melyrél a targyalt téma sziikségessége szerint irdsos emlékeztetd/feljegyzés
késziil.

Az intézmény vezetOségének tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak,
tapasztalataikrol az igazgatonak rendszeresen irasban/szoban beszamolnak.
Ellen6rzési feladataikat és jogkoriiket munkakori leirasuk tartalmazza.

Az intézmény vezetOsége egylittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy az SZMK valasztmanyaval, a didkonkormanyzat didkvezetdivel.



3.3. A vezetdi ellendrzés eljardsa
3.3.1. Azeljaras célja

Adatgyiijtés az értékeléshez, és a folyamatos fejlesztés korrekt megalapozasahoz.

3.3.2. A vezet6 ellenorzés eljarasanak folyamatabraja

e

-

Hataskori és
feleldsségmatrix

-

Szempontlista

@

Ellendrzott teruletek

. . . A vezetdi ellendrzés
Intézmenyi teruleteinek
indikatorrend- - S
szempontjainak
szer - -
meghatarozasa
A
Intézmeényi SO .
. ez Y Az ellendrzott teruletek
indikatorrend- L Pt -
szer kivalsaztasa

v

Eves ellendrzési terv

Ellendrzott

Y

listaja

\—/—\

Ellendrzési terv

w

Jegyzokonyv

teruletek > - P
L o elkészitése
listaja
Ellendrzeési terv
Ellendrzési terv » ismertetése az alkalmazoti
kozosséggel
Hataskori és .| Az ellenbrzeésert felelos

feleldsségmatrix személyek megbizasa

Y

\—/—\

Megbizasok

-

Idoterv a
beszamolashoz

\—ﬁ

Ellendrzési Ellnendrzések

Feljegyzések

Y

szempontlista végrehajtasa

v

Feljegyzések » A tapasztalatok elemzése

Y

\—/—\

Erbosségek,
hianyossagok listaja

v

\_/—\

Intézkedés javaslat

\—/—\

Osszefoglald
dokumentum

_Efossegfek, Javaslatok a feltart
hianyossagok - - - PP
Y hianyossagok potlasara
listaja
_Efossegfek, . | Tajékoztatas az ellendrzés
hianyossagok g P
Y tapasztalatairol
listaja
Intézkedés .
javaslat Eredményes az

\_/—\

ellendrzés?

Igen \—b

T




3.3.3. A folyamat leirasa

A vezetdség a folyamat elején meghatirozza a vezetdi ellendrzés teriileteit, szempontjait, és
elveit, a hataskoroket, delegalas modjat.

Az iskolavezetés az éves tervezés elején /augusztus/ meghatarozza az ellendrzendo teriileteket.
Legkésobb szeptember 15-ig a kivalasztott teriiletek listdjanak, és a szempontoknak a
felhasznalasaval az igazgato a vezetdség bevonasaval elkésziti az éves ellendrzési tervet.

Az elkésziilt ellendrzési tervet legkésobb a szeptemberi munkatarsi értekezleten ismerteti az
alkalmazotti kozosséggel.

Az ismertetést kovetden a hataskori matrix és az ellendrzési terv alapjan megbizza az egyes
teriiletek ellendrzéséért felelds személyeket. A megbizas tartalmazza az ellendrzési
szempontokon til az ellendrzés tapasztalatairol torténd beszamolas modjat, €s iddpontjat.

A megbizottak az litemezés szerint végrehajtjak az ellendrzést.

Az ellendrzés befejezése utan az ellendrzés résztvevoi legkésdbb egy héten beliil 6sszesitik a
tapasztalatokat, elemzik azokat az erdsségek és hidnyossagok figyelembevételével.

Az ellendrzés feleldse elkésziti a hianyossagok potlasara vonatkozoé javaslatait.

Az ellendrzés tapasztalatair6l és a teendOkrdl tajékoztatja a vezetdséget, majd ezt kovetden a
munkatarsi kort.

Az ellendrzés értékeld-0sszefoglaldé dokumentumat az intézkedési tervekkel egyiitt irattarba
helyezik.

3.3.4. Felelosok és hataskorok

Lépés | Felel6s Erintett Informalt

1 lgazgatd VezetOség Vezetdség, Munkatarsi kor
2 Igazgato Munkatarsi kor Munkatarsi kor

3 Ellenérzéssel megbizottak | Ellendrzott

4 Ellenérzéssel megbizottak | Vezet6ség Munkatarsi kor

5 Igazgatd Iskolatitkar

3.4. A teljesitményértékelés alapelvei

A teljesitményértékelés folyamatat a pedagdgusok teljesitményértékelésérol szold 18/2024.
(IV. 4.)) BM rendelet és egyéb tartalmi szabalyozokban foglaltak szerint kidolgozott
igyrendiink alapjan végezziik, amelyet minden évben augusztus 31-ig aktualizdlunk a
neveldtestiilet véleményének kikérésével.

A teljesitményértékelés folyamataban kozremiikoddként részt vesz:

* a pedagdgus munkakorben foglalkoztatottak esetében az értékelendd személy
munkakdzosségének vezetdje, vagy vezetdi, illetve az adott munkakor miikodéséért

felelds igazgatohelyettes,

« iskolatitkar esetében az igazgato,

* a laborans esetében a természettudomanyos munkakozosség vezetdje.



3.5.

A dokumentumok és bizonylatok rendje

Lépés | A bizonylat Kitol1to/ Meg0rzési Meg6r | Masolatot kap
megnevezése | készitd hely z¢ési
idd
1/a Szempontlista | Vezetdség Min.iigyi 5.év | Irattar
irattar
1/b Ellen6rzott Vezetdség Min.iigyi 1. év Irattar
tertiletek irattar
listaja
1/b Hataskori Vezetdség Min.iigyi 1. év Irattar
matrix irattar
3 Ellendrzési 1gazgato Irattar 1. év Fenntarto
terv
5 Megbizasok igazgato Irattar 1. év Megbizott
8 Osszefoglald | Megbizott Irattar 5.¢év Erintettek
jelentés

4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI RENDJE

4.1. Agzintézmény szervezeti egységei, vezetoi szintjei

4.1.1. Az intézmény belso szervezeti egységeinek, vezetdi szintjeinek meghatarozasanal a
legfontosabb  alapelv, hogy az intézmény feladatait zavartalanul ¢&s
zokkenOmentesen lassa el.

4.1.2. A magas szinvonalu tartalmi munkavégzés, a raciondlis €s gazdasagos mitkddtetés,
valamint a helyi adottsdgok ¢és igények figyelembevételével az alabbi szervezeti
egységek mitkdodnek.

e also tagozat
o felso tagozat
e napkdzi otthon.

4.1.3. Az éltalanos iskola als¢ és felsé tagozata csak szakmai szempontbdl alkot kiilon
szervezeti egységet.

4.1.4. Az iskola szervezeti egységei €lén az alabbi felelds beosztast vezetdk allnak:

e als6 tagozat: als6 tagozatos munkakdzdsség-vezetd
o felsé tagozat: felsé tagozatos munkakdzosség-vezetd
e napkdzis, osztalyfdndki munkakozosség-vezetd
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4.2. Az intézmény szervezeti vdazrajza, és irdanyitdsi strukturdja

Igazgato-helyettes

|

dolgozék

hittan fejleszté ‘ védéng
osztalyféndkok napkdzis Digkonkormnyzatot alsés szaktanar fels6s szaktanar

~ nevel6k patronalé tandr

4.3.  Vezetok kozotti munkamegosztdas

Az intézmény vezetdje felelds az intézmény szakszerti és torvényes mikodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, és dont az intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan {igyben,
amelyet jogszabaly vagy kollektiv szerzddés (kdznevelési foglalkoztatotti szabalyzat) nem utal
mas hataskorébe.

Az igazgaté munkéjat egy igazgatohelyettes segiti.

Az igazgatd akadélyoztatasa esetén teljes felelosséggel az igazgatdhelyettes helyettesiti. Az
igazgatd munkdjat a jogszabalyok, a fenntartd irdnymutatdsai, valamint az iskola belsd
szabalyzoi 4ltal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az igazgatd latja el. Ezt a jogkorét alkalmanként atruhdzhatja az
intézmény dolgozoira.

Fo feladatait a munkakori leirasa tartalmazza.
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5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE ES A SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1.  Azintézmény nevelitestiilete

5.1.1. A nevel6testiilet - a NKT 70.. §-a alapjan - a nevelési-oktatasi intézmény
pedagégusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény
legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo szerve. A neveldtestiilet tagjai a nevelési-
oktatasi intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betoltd alkalmazott, valamint
a neveld-oktatdo munkat kozvetleniil segitd felsdfoku végzettségli dolgozo.

5.1.2. Az iskola nevel6testiilete nevelési és oktatasi kérdésekben az iskola mitkodésével
kapcsolatos iigyekben dontési, egyébként pedig véleményezd és javaslattevo
jogkorrel rendelkezik.

5.2. A neveldtestiilet értekezletei:

5.2.1. Allandé értekezletek:
e tanévnyitd-, tanévzaro értekezlet
o féléviés év végi osztalyozo értekezlet
e (Oszi és tavaszi nevelési értekezlet
e havi (iddszaki) munkaértekezletek.
5.2.2. Rendkiviili nevel6testiileti értekezletek
Amennyiben a nevel6testiilet tagjainak legalabb egyharmada, valamint az intézmény
igazgatdja (vezetdsége) sziikségesnek latja, rendkiviili neveldtestiileti értekezlet
hivhat6 6ssze az intézmény lényeges problémainak megoldasara.

5.2.3. Az értekezletekrdl jegyzOkonyv/emlékeztetd feljegyzés késziil.

5.2.4. A nevelGtestiilet egy-egy osztalykdzdsség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi
szintjének elemzését, értékelését, az osztalykozosség problémdinak megoldéasat
mikro értekezlet formajaban is végezheti.

5.2.5. A nevelGtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykdzosségben tanitd
pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osszehivhatja sziikség szerint az
osztalyfonok, vagy barmely szaktanar.

5.3. A nevelotestiilet dontései, hatdarozatai

5.3.1. A neveldtestiilet dontéseit ¢és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatarozott
kivételekkel — nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza. A dontések ¢és
hatarozatok az intézmény iktatott anyagdba keriilnek.

5.4. A nevelétestiilet dltal datruhazott feladatkorok és az intézmény dllando bizottsagai

5.4.1. A nevelGtestiilet a feladatkorébe tartozd tligyek eldkészitésére vagy eldontésére
tagjaibol meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsdgokat hozhat létre, illetve
egyes jogkoreinek gyakorlasat atruhdzhatja a szakmai munkakozosségre, vagy a
didkdnkormanyzatra.

5.4.2. Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelGtestiiletet tdjékoztatni koteles — a
nevelOtestiilet altal meghatarozott id6kozonként és moédon — azokrol az tligyekrol,
amelyekben a neveldtestiilet megbizasabol eljar.

5.4.3. A nevel6testiilet jelen szabdlyzat alapjan a tanuldi fegyelmi jogkorét allandod
bizottsagra ruhazza at.
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5.4.4.

9.4.5.

5.5.
5.5.1

5.5.2.

5.5.3.
5.5.4.

A bizottsag tagjai
e A mindenkori igazgato-helyettes
e A mindenkori DOK patronald tanar
o A testiilet korébdl tobbségi szavazattal egy tanév idétartamra valasztott neveld,
aki a vizsgaloi tisztet lat el.
A bizottsag altal hozott fegyelmi hatarozat a tantestiilet jovahagyasaval valik
érvényesse.

Szakmai munkakozosségek

A NKT 71. §-a szerint az iskola pedagdgusai szakmai munkakozosségeket

(intézmények kozotti tarsulasban is) hozhatnak 1étre. A munkak6zdsség szakmai,

moddszertani kérdésekben segitséget ad az iskolaban folyd neveld és oktatomunka

tervezéséhez, szervezéséhez, ellendrzéséhez.

A szakmai munkak6zdsségek munkdjat a munkakozosség-vezetdk szervezik,

iranyitjak, akiket az igazgatdé (a munkakdzosségek véleménye alapjan)

meghatéarozott idore /legfeljebb 6t tanév/ megbiz.

A munkak6zosség-vezetOknek potlék €s/vagy munkaidé kedvezmény jar.

A szakmai munkakozosségek tevékenysége:

A nevelGtestiilet feladatainak atruhdzésa alapjan — a pedagdgiai programmal és az

éves munkatervvel 6sszhangban — a munkak6zosségek feladatai:

e javitjak az iskoldban folyd nevel6-oktat6 munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

o fejlesztik a szaktantargyi oktatds tartalmat, tokéletesitik a moddszertani
eljarasokat, javaslatot tesznek fakultacids iranyok megvalasztasara.

e végzik a tantargycsoportjukkal kapcsolatos palyazatok €s tanulmanyi versenyek
kiirasat, lebonyolitasat, ezek elbiralast, valamint az eredmények kihirdetését.

e kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanuldk
ismeretszintjét.

e szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e az intézmény fejlodése érdekében pedagogiai kisérleteket végeznek.

e javaslatot adnak a koltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldirdnyzatok

felhasznalasara.
e tamogatjdk a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi
kozosséget.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készitenek a munkakdzosségrol,
tantestiilet szdmara, az igazgato részére.
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A szakmai munkakozosség-vezeto feladatai:

5.5.5.

5.5.6.

9.5.7.

5.5.8.

5.5.9.

5.5.10.

5.5.12.

5.5.13.

5.6.

5.6.1.

5.6.2.

Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja ¢és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat;
iranyitja a munkakozOsség tevékenységét, felelés a munkakozdsség szakmai
munkajaért,
modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez,
segiti a szakirodalom felhasznalasat
képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé, és az
iskolan kiviil;
oralatogatasokat, hospitalasokat végez, véleményezi a munkakozosségi tagok
szakmai munkajat, javaslatot tesz az igazgatdnak a tagok jutalmazdsara, munkajuk
elismerésére;
Elbirdlja, és jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit,
feliigyeli a tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek vald
megfelelést.

5.5.11. javaslatot tesz a tantargyfelosztasra
ellen6rzi a munkakozosségi tagok szakmai tevékenységét, munkafegyelmét,
szlikség estén intézkedést kezdeményez az igazgato felé.
allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkak$zosség tagjait.

Oktato-neveld munkaval dsszefiiggd teendok, megbizatasok tisztségek:

Valasztas és igazgatoi megbizas alapjan:

munkak6zosség-vezetok

Igazgatoi megbizas alapjan:

osztalyfonokok,

gyermek-, és ifjusagvédelmi felelds,
munka-, és tiizvédelmi megbizott,
diakonkormanyzatot patronald tanar,
SZMK 06sszekoto tandr,
szertarfelelds(6k),

szaktanterem felelds(6k),

tankonyv felelds,

5.6.3. Jelentkezés, belsd palyazat és igazgatdi jovahagyas alapjan:

szakkorvezetés,

ontevékeny didkkor (szovetkezés) irdnyitésa,

iskolai didksport (-bizottsag, -kor, sportcsoport stb. irdnyitasa,
részvétel palydzat kidolgozasaban,

részvétel oktatasi-nevelési kisérletben.

iskolai projektmenedzsment

iskolatjsag, iskolaradié szerkesztd bizottsagainak patronald tandrai
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6.

6.1.

6.1.
6.1.
6.1.
6.1.

6.2.

AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

A torvényes miikodés alapdokumentumai
1. Alapit6 okirat
2. Pedagodgiai Program
3. Eves munkaterv
4. Jelen szervezeti szabalyzat és mellékletei

A pedagdgiai program

A Pedagogiai Program és a hozza rendelt kerettanterveken alapul6 helyi tanterv szerinti oktatés
az elfogadott Pedagdgiai Program oratervi részében meghatarozottak szerint folyik.

6.2.

6.2.

6.3.
6.3.

6.3.

1. Az iskola pedagogiai programja tobbek kozott meghatarozza:

az iskolaban folyd oktatas €s nevelés céljat, a megvalositas modozatait

az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliill az egyes évfolyamokon tanitott

tantargyakat, a kotelezd és szabadon valasztott foglalkozasokat €s azok oraszamait, az

eldirt tananyagot és azok kovetelményeit

az iskolaba és magasabb évfolyamra Iépés feltételeit

az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szdmonkérésének formait és kdvetelményeit, a

tanuld tudasa értékelésének és mindsitésének modjat

az etnikai felzarkoztatas mikéntjét €s az etnikai tananyagot

a tehetség, képességek kibontakoztatasat, a szocidlis €s szociokulturalis hatranyok, a

beilleszkedési, magatartdsi zavarok, tanuldsi nehézségek enyhitését, célzo

tevékenységeket

a halmozottan hatranyos helyzetli tanulok személyiségtejlesztd — tehetséggondozo —

felzarkoztato céljait, a tanitast, tanulast segitd eszkozrendszer elemeit.

A Helyi tanterv és Pedagogiai Program végrehajtasahoz sziikséges eszkdzok litemezett

beszerzését az intézmény éves koltségvetésében tervezni kell.

2. A Pedagodgiai Program esetén a benne taldlhatd érvényességi rendelkezések az
iranyadok.

Eves munkaterv

1. Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely az intézményi
célok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok iddre
beosztott cselekvési terve a feleldsok megjelolésével.

2. Az intézmény éves munkatervét a nevelOtestillet késziti el. Véglegesitésére,
elfogadaséra a tanévnyitd értekezleten keriil sor.
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7. AZINTEZMENY MUNKARENDJE

7.1
7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.1.4.
7.1.5.

7.2.
7.2.1.

A kézalkalmazottak munkarendje

A kozoktatasban alkalmazottak korét és az alkalmazas feltételeit a Nemzeti
Koznevelési Torvény 3. szami melléklete, és a munkavégzés szabalyait a 9. §-a, a
pedagbdgusok jogait és kotelességeit a torvény 62.. §-a rogziti.

A kozalkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢s dijazasanak egyes
szabalyait a Mt. és a KJT. rendelkezései tartalmazzak.

Az intézményben a nem pedagdgus kozalkalmazottak munkarendjét a fenti
jogszabalyok betartasaval az igazgatd szabalyozza az intézmény zavartalan
miikodése érdekében.

Munkakori leirdsaikat az igazgato késziti el.

A torvényes munkaidé és pihendidd figyelembevételével az egyes szervezeti
egységek vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara,
valtoztatasara és a szabadsag kiadéasara.

A nem pedagogus munkakérben foglalkoztatottak munkarendje
Takaritok osztott munkaidében dolgoznak:

reggel 06.00 — 08.00 —ig
délutan14.00 — 20.00 —ig

7.3.
7.3.1.

7.3.2.

7.3.3.

A pedagogusok munkarendje

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC. térvény (,,Nkt.””) alapjan a nevelési-
oktatasi intézményekben pedagdgus-munkakorokben dolgozo pedagdgus heti teljes
munkaidejének nyolcvan szazalékat (32 6ra) (a tovabbiakban: kététt munkaidd) az
igazgatd altal - az e torvény keretei kozott - meghatarozott feladatok ellatasaval
koteles tolteni, a munkaidé fennmaradd részében a munkaideje beosztasat vagy
felhasznalasat maga jogosult meghatarozni.

A teljes munkaidé Gtvendt-hatvandt szazalékdban (a tovabbiakban: neveléssel-
oktatassal lek6tott munkaidd) tandrai €és egyéb foglalkozasok megtartdsa rendelhetd
el. A kotott munkaidé fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefliggd egyéb feladatokat, tanulodi feliigyeletet,
tovabba eseti helyettesitést lat el.

A pedagogusok elémeneteli rendszerérdl €s a kdzalkalmazottak jogéllasarol szolo
1992. évi XXXIII. torvény kdznevelési intézményekben torténd végrehajtasardl
sz616 326/2013. (VIIL. 30.) Korm. rendelet (,,R.”) szerint a pedagégus szadmara a
kotott munkaiddnek neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

foglalkozasok, tanitasi orak elokészitése,

a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,

elre tervezett beosztas szerint vagy alkalomszertien gyermekek, tanulok - tandrai
¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusagvédelemmel 0sszefiiggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenység,
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7.3.4.

7.3.5.

7.3.6.

7.3.7.

az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

a sziilokkel torténd kapcsolattartés, sziiloi értekezlet, fogadodra megtartasa,
osztalyfonoki munkéval 6sszefliggd tevékenység,

pedagbgusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

a neveldtestiilet, a szakmai munkak6zosség munkéjaban torténd részvétel,
munkakdzosség-vezetés,

az intézményfejlesztési feladatokban vald kdzremiikodés,

kornyezeti neveléssel Osszefliggd feladatok ellatasa,

iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanorai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilo feladat ellatasa rendelhetd el.
Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai
foglalkozas, amely:

szakkor, érdeklddési kor, onképzokor,

sportkor, tomegsport foglalkozas,

egyéni vagy csoportos felzarkoztatd, fejlesztd foglalkozas,

egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

napkdzi,

tanuloszoba,

tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

palyavalasztast segitd foglalkozas,

didkonkormanyzati foglalkozas,

felzarkoztato, tehetség-kibontakoztatod, specialis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltoltését
szolgald csoportos, a tanuldkkal vald torddést és gondoskodast biztositd egyéni
foglalkozas,

tanulmanyi szakmai, kulturdlis verseny, hazi bajnoksag, iskoldk kozotti verseny,
bajnoksag, valamint

az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6érak keretében meg nem
valdsithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas lehet.

A pedagogus a kotott munkaidében (32 o6ra) koteles a nevelési-oktatasi
intézményben, tartdzkodni, kivéve, ha kizardlag az intézményen kiviil ellathatd
feladatot 1at el.

A kollektiv szerzddés, ennek hidnydban a munkaltatd hatdrozza meg, hogy melyek
azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a nevelési-oktatdsi intézményben, és
melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie.

Iskolan kiviil /otthon ellathat6 feladatok/

A tanitdsi tevékenység megtervezése, megszervezése tantargyanként (tantargy-
csoportonként) évfolyamonként egész tanévre. Ezeket tanmenetben, tervezetekben
rogziti.

A tervezetek parhuzamos osztalyok szamara lehetnek azonosak, illetve, - ha
szakmailag indokolt - tobb éven at hasznalhatoak. A tervezetek elkészitésének
hatarideje minden tanév szeptember 30-a, melyeket az igazgato / igazgato -helyettes
szakmai konzultacié keretében hagyja jova.

Felkésziilés a tanérara

Szakmai anyagok elkészitése /6ravazlatok, tanoérai segédanyagok stb/
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7.3.8.

frasbeli dolgozatok (szamonkérd lapok, tesztek, stb.) - a tanulok tudasat,
elérehaladasat mérd/értékeld anyagok készitése, javitdsa, elemzése, értékelése,
tapasztalatok Osszegzése.

Onképzés, kutatomunka, publikéacié.

Rendezvényekkel kapcsolatos szervezd tevékenység otthon elvégezhetd része.
Pedagdgiai program, helyi tanterv, modszertani segédanyagok fejlesztése.

A pedagbdgust megilleti az a jog, hogy pedagdgiai €s adminisztracios feladatai
ellatasahoz az iskola lehetdségeinek fliggvényében:

személyi hasznalatu laptopot kaphasson

haszndlhassa az intézmény informatikai eszkozeit

igénybe vehesse a nyomtatasi, sokszorositasi lehetdségeket

7.3.8.1. A személyes hasznalatu laptop juttatasardl a pedagdgus irasbeli igénylése

alapjan az iskola lehetdségeinek fliggvényében az igazgatod dont.

7.3.8.2. Az eszkdz hasznalatat, és az eszk0z hasznalataval kapcsolatos felelosségi

7.3.9.

7.3.10.

7.3.11.

7.3.12.

7.3.13.

7.3.14.

7.3.15.

7.3.16.

7.3.17.
7.3.18.

7.3.19.

7.3.20.

7.3.21.

koroket kétoldali megallapodas szabalyozza.
A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az altalanos
igazgato-helyettes allapitja meg az intézmény éves tantargyfelosztasanak és
tanorarendjének fliggvényében.
A konkrét napi munkabeosztds Osszedllitdsanal az intézmény feladatellatasanak,
zavartalan miikddésének biztositdsat és a tanulok érdekeinek elsddlegességét kell
figyelembe venni.
Az intézményvezetdség tagjai — fenti elvek betartasa mellett — javaslatot tehetnek
egyéb szempontok, kérések figyelembevételére is.
A pedagbgus kérésére a gyermek utdn jaro potszabadsag igénybevételét az igazgatd
engedélyezi december €s junius utolso tanitasi hetének kivételével.
A pedagdgus koteles a kotott munkaiddbeosztdsban meghatarozott idépontban a
munkavégzés helyén, tanitds nélkiili munkanapon a program kezdete elétt annak
helyén megjelenni.
A munkabol valé rendkiviili tdvolmaradast, annak okéval lehetéleg el6z6 nap, de
legkés6bb az adott munkanapon 07 o6ra 30 percig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, vagy helyettesének, hogy a helyettesitésrdl intézkedhessen.
A hianyz6 pedagdgus koteles hianyzasanak kezdetekor a tandra anyagat és a
szlikséges taneszkozoket az igazgatd-helyetteshez eljuttatni, hogy a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.
Egyéb esetekben a pedagdgus az igazgatotdl kérhet engedélyt indoklassal legalabb
Ot nappal megeldzden a tavollétre.
A tanorak cser¢jét az igazgatd engedélyezi.
A tantervi anyagban vald lemaradés elkeriilése érdekében — lehetdség szerint —
szakszerl helyettesitést kell tartani
Szakszerl a helyettesités akkor, ha:
A helyettesitéssel megbizott munkatars pedagdgus munkakor betdltésére jogositd
felsofoku  szakképesitéssel rendelkezik, ideértve barmely pedagodgus
szakképesitést.
A rendelkezésre allo szakmai anyagok /tanmenet, tankonyv, munkafiizet, mas, az
ora megtartdsahoz felhasznalhaté szakmai firott, nyomtatott és elektronikus
ismerethordozok/ alapjan késziil fol, és tartja meg a tandrat.
Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy nappal a tandra megtartasa eldtt bizzak
meg, Ugy koteles szakorat tartani €s a tanmenet szerint elérehaladni.
A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét meghaladéan a pedagdgusnak tovabbi
tanodrai és egyéb foglalkozas megtartasa akkor rendelhetd el, ha
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7.3.22.

7.3.23.

7.3.24.

7.3.25.

7.3.26.

7.4.
7.4.1.

7.4.2.

7.4.2.1.

7.4.2.2.
7.4.2.3.
7.4.2.4.

7.4.3.

7.4.4.

7.5.

7.5.1.

7.5.2.

7.5.3.

7.5.4.

e a munkakdr nincs betdltve, a palyazati eljaras idejére,

e a munkakor nincs betdltve, és az allashelyre kiirt nyilvanos palyazat sikertelen
volt, feltéve, hogy a munkakdzvetitési eljards sikertelen maradt, és a
pedagégusok allandd helyettesitési rendszerében sem all rendelkezésre
megfeleld szakember vagy

e a betdltott munkakor feladatainak ellatasa betegség, baleset vagy egyéb ok miatt
varatlanul lehetetlenné valt.

Az egy pedagogusnak elrendelhetd tandrai és egyéb foglalkozasok szama egy

tanitasi napon a kettd, egy tanitasi héten a hat 6rat nem haladhatja meg.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé felsd hatara felett eseti helyettesités az

5.19. pontban foglaltak alapjan rendelhetd el, egy pedagdgus szdmara tanitasi

évenként legfeljebb harminc tanitasi napra.

A pedagogusok szdmara — a kotelezd 6raszamon feliili — a neveld-oktatdé munkaval

Osszefliggd rendszeres, vagy eseti munkaval 6sszefliggd megbizast az igazgato adja

az igazgato-helyettes és a munkakozOsség-vezetOk javaslatainak meghallgatasa

utan. A megbizas alapelvei: a ratermettség, szaktudds, az érvényes és egyenld
terhelés.

Az intézményi szintli rendezvényeken, tiinnepélyeken a pedagdgusi jelenlét

kotelezd.

Pedagogus sajat intézményének tanuloit magantanitvanyként nem tanithatja.

A pedagogus kitott munkaidejének nyilvantartasa

A pedagégusdolgozd koteles az altala megtartott tanitdsi  Orakrol,
tantargyfelosztasban meghatarozott egyéb feladatair6l az igazgatd altal
meghatarozott médon nyilvantartast vezetni.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
A megtartott tanitdsi oOrdkat a jogszabdlyban, és a tantargyfelosztasban
meghatarozott bontasban.
A helyettesitésként megtartott tandrakat.
A tavollét jelzését /T/ és a tavollét okat.
Ha a tavollét az iskola pedagogiai tevékenységébdl kovetkezden €s vezetdi
utasitas, illetve engedély alapjan tortént, az okot nem kell feltiintetni.
A dolgozo0, a havi nyilvantartast legkésébb a targyhot kovetd hét péntekén 12 oraig
koteles leadni a munkako6zosség vezetdknek, akik azokat az igazgato-helyetteshez
tovabbitjak.
A kotott munkaidd nyilvantartdsok ellendrzése, taniigyi dokumentumok alapjan az
igazgato-helyettes feladata.

Az intézmény tanuldinak munkarendje (hazirend)

Az intézményi rendszabalyok /hdzirend/ tartalmazzdk a tanuldk jogait és
kotelességeit, valamint a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hézirend betartdsa a tanuldk szamara kotelezd. Erre elsdsorban minden tanuld
sajat maga, masodsorban a pedagogusok és az beosztott tanulok tigyelnek.

Az iigyeleti rend megszervezése az igazgato-helyettes és a munkakdzosség-vezetok
feladata.

A hazirendet a szakmai munkakdzosségek €s a didkonkormanyzat vezetdje készitik
el, a nevel6testiilet fogadja el.
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7.6.
7.6.1.

7.6.2.

7.6.3.

7.6.4.

7.6.5.

7.6.6.
7.6.7.

7.6.8.

A tanév helyi rendje

A tanév rendjét a mindenkori miniszteri rendelet figyelembevételével, az iskola éves
munkaterve szabalyozza.
Ennek megfelelden a tanévnyito értekezlet az alabbiakrdl dont:

e a neveld-oktatd munka lényeges tartalmi valtozéasairdl (pedagdgiai program
modositasardl, az uj tanév feladatairdl)
az iskolai szintli rendezvények és tinnepélyek tartalmarél és idépontjarol
a tanitas nélkiili munkanapok idépontjarél és programjarol
a vizsgék rendjérdl
a tanév tanoran kiviili foglalkozasairdl
A munkatervben meghatarozott helyi rendet minden év szeptember 15-ig
nyilvanossagra hozzuk, az épiiletek hirdet6tablain kifliggesztjiik.
A miniszteri rendeletben meghatarozott tanitdas nélkiili munkanapok
felhasznalasar6l a tantestiilet dont, kivéve egy napot, amely a didkonkormanyzat
hataskorébe tartozik.
A didkonkormanyzat dont minden év szeptember 30.ig. a rendelkezésére allo
tanitasnélkiili munkanap felhasznalasanak idépontjarél, és a nap programjarol
A tanév szeptember 1-jét6] a kovetkez6 év augusztus 31-ig tart.
A szorgalmi id6 az linnepélyes tanévnyitoval kezdddik, és tanévzard linnepéllyel
fejezddik be.
A szorgalmi id6 a mindenkori rendeletben meghatarozott szamu tanitasi napbol all.
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8. AZ INTEZMENYI VEDO, OVO ELOIRASOK, ELJARASOK
RENDJE

8.1. A tanulok kotelessége:

A tanulok kotelessége kiilonosen (NKT. 45. § b. pontja szerint), hogy eleget tegyen - rendszeres
munkéval, fegyelmezett magatartassal, képességeinek megfeleléen - tanulmanyi
kotelezettségének. E munkéja kdzben (NKT.46. § e. pontja szerint) évja sajat €s tarsai testi
epségét, egészségét, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat védo ismereteket.
A tanulok kotelessége az aktualis intézkedési tervek betartasa.

8.2. A pedagogus feladata:

Mindezek elérésére a pedagdgus (NKT. 62.§ (g) bek. szerint ) alapvet6 feladata, hogy a tanulok
részére az egészseégik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, s ezek
elsajatitasarol meggy06z0djon; ha észleli, hogy a gyermek balesetet szenved, vagy ennek
veszélye fennall , a sziikséges intézkedéseket megtegye.

A pedagodgus kotelessége az aktualis intézkedési tervek betartasa, betartattatasa.

8.3.  Vészhelyzet:

Tiliz-, vagy bombariad6é esetén az épiilet fegyelmezett rendben térténd kiiiritése a tlizvédelmi
szabalyzatban leirt, ill. begyakorlott modon torténik.

8.4.  Eljaras bombariado esetén:

8.4.1. Bombariad6 esetén az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd a renddrség utasitdsa
szerint jar el. Ha a rendOrség az épiilet kiiiritését rendeli el, akkor a tlizvédelmi
szabalyzatban szereplé menekiilési terv szerint kell az épiiletet kitiriteni.

8.4.2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak robbantéassal
torténd fenyegetés jut a tudomasara, koteles azt azonnal k6zdlni az iskola
igazgatojaval. Senkinek sincs joga a fenyegetést elhallgatni vagy komolytalannak
mindsiteni. A robbantdssal torténd fenyegetésr6l azonnal értesiteni kell a
rendOrséget.

8.4.3. A robbantassal torténd fenyegetés utan az igazgato6 illetve az intézkedésre jogosult
felelos vezetd utasitasai szerint el kell kezdeni az épiilet kiiiritését a tlizriadd tervben
leirtak szerint. A renddrség helyszinre érkezéséig a sziikséges biztonsagi
intézkedések megtételét az iskola igazgatdja, ezt kovetden pedig a renddrség
illetékes vezetdje irdnyitja. A bombariadd miatt kiesett tanitdsi oOrdkat a
neveldtestiilet altal meghatarozott napon be kell potolni.

8.4.4. A robbantassal torténd fenyegetésrél azonnal értesiteni kell a renddrséget. A
renddrséggel k6zolni kell:

e az intézmény nevét,

a fenyegetést bejelentd dolgozé nevét, beosztasat,

a tavbesz¢€lo allomas hivoszamat, ahonnan a bejelentés torténik,

a fenyegetett létesitmény pontos cimét,

a fenyegetés idejét és modjat,

a kozolt robbantas varhat6 idejét,

a fenyegetésben kozolt gyanis csomag vagy targy meglétét, helyét, leirasat,

a veszélyeztetett épiiletben tartdzkodd személyek szamat.
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8.5. A veszélyeztetett épiilet kiiiritésével kapcsolatos teendik

8.5.1. A robbantassal torténd fenyegetés vétele utan az iskola igazgatdja elrendeli a
bombariadét, és errdl tajékoztatja a veszélyeztetett éEpiiletben tartdozkodd
pedagbdgusokat, didkokat és dolgozdkat.

8.5.2. A bombariaddval torténd riasztas utan gondoskodni kell arrél, hogy a veszélyeztetett
épiiletbdl a tanulok és a dolgozok a legrovidebb idon beliil eltdvozzanak, valamint
arrol, hogy az illetéktelen személyeket az épiilettdl tavol lehessen tartani.

e A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt
teriileten torténd gylilekezéséért, varakozasért a tanulok részére tandrat vagy
foglalkozast tartdo pedagdgusok a feleldsek.

e Az épiiletben tartdzkodo dolgozok értesitésére, az épiilet 6rzésére és az illetektelen
személyek behatolasanak megakaddlyozasara az igazgatd az iskola dolgozoi koziil
a helyszinen megbiz valakit. A megbizott dolgozoknak a rendérség megérkezéséig
kell a feladatokat ellatni.

8.5.3. Az épiilet kiiiritése soran fokozottan kell tigyelni a kdvetkezokre:

e Az ¢piiletbdl minden tanulonak, latogatonak tavoznia kell, ezért az oOrat,
foglalkozast tartd tandrnak a tantermen kiviil (pl. mosdo stb.) tartézkodo gyerekekre
is kell gondolnia!

e A kiiirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket segiteni kell!

e A tanoOra helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozéast tartdé neveld
hagyhatja el utoljara, hogy ellendrizze nem maradt-e tanul6 az épiiletben.

e Tavozaskor az ajtokat, ablakokat nyitva kell hagyni az esetleges robbantas
hatasanak csokkentése érdekében.

e A sajat taskajat, felszerelését mindenki vigye magaval.

8.5.4. A kijelolt varakozasi teriileteket a tanulok és az dket kisérd nevelok csak az igazgato
utasitasara hagyhatjak el.

8.5.5. A renddrség helyszinre érkezését kovetden a rendOrség illetékes vezetdjének
utasitasa szerint kell intézkedni a tovabbi biztonsag érdekében. A rendOrség
vezetdjének utasitasait az intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani.

8.5.6. Ha a kiilonleges esemény elhdritdsa egy tanitasi Oranal tobbet vesz igénybe, a
kimaradt tanitasi orakat szombati tanitassal, vagy téli, tavaszi, nyari sziinet terhére
be kell potolni.

8.6. A veszélyeztetettséget észleld- és jelzorendszer

8.6.1. A Gyvt-ben meghatarozott intézmények ¢és személyek kotelesek

a) jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a gyermekjoléti szolgaltatast nyujto
szolgaltatonal,

b) hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, illetve sulyos elhanyagolasa
vagy egyéb mas, sulyos veszélyeztetd ok fennallasa, tovabba a gyermek dnmaga altal
eléidézett sulyos veszélyeztetd magatartasa esetén.

Ilyen jelzéssel és kezdeményezéssel barmely allampolgar és a gyermekek érdekeit
képviseld tarsadalmi szervezet is €lhet.

A jelzérendszeri tagok a gyermek csalddban torténd nevelkedésének eldsegitése, a

veszélyeztetettség megeldzése ¢és megsziintetése érdekében kotelesek egymadssal

egylittmiikodni és egymast kdlcsondsen tajékoztatni.

Ha a jelzOrendszeri tag a jelzési vagy egyiittmiikodési kotelezettségének nem tesz eleget, a

gyamhatosag jelzésre vagy hivatalbol értesiti a fegyelmi jogkor gyakorlojat €s javaslatot

tesz az érintett személlyel szembeni fegyelmi felelésségre vonas meginditasara.
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A gyermek sérelmére elkovetett blincselekmény gyanuja esetén a gydmhatosag biintetd
eljarast kezdeményez.

Az intézmény alkalmazottja a torvénysértés esetén haladéktalanul értesiti az intézmény
vezetdjét, aki a jogszabalynak megfelelden tovabbi intézkedéseket tesz.

8.7. Veédé, ovo eldirasok

8.7.1. A tanulmanyi- vagy osztalykirandulasok alkalmaval a gyermekbalesetek
megelozése érdekében, a kirandulast szervezd pedagégusnak a tanulokat
aprolékosan fel kell késziteni a rendkiviili esemény elkeriilésére, ennek elsajatitasat
ellendrizni koteles.

8.7.2. A tanulok rendszeres egészségiigyi ellenérzésére és ellatdsara, ennek
megszervezésére minden osztalyfonoknek (pedagogusnak) meg kell adni a
segitséget a védOndnek, iskolaorvosnak.

8.7.3. Gyermek és ifjusagvédelmi ligyekben az igazgato6 koteles intézkedni.

8.7.4. A tanuld, sziild sziikség szerint fordulhat az Onkormanyzat Gyemekjoléti
Szolgélatahoz is /Kerecsend, F6 ut 55/

8.7.5. A tanuldk rendszeres egészségligyi szlrOvizsgalatat és egészségiigyi ellatasat a
jogszabalyokban meghatarozottak szerint az iskola szervezi meg.

Iskolaorvos: Dr. Tarchec Ghassan

8.7.6. Iskolavédond: Riczuné Angel Henriett

8.7.6.1. A szlir6vizsgalatok helye: az iskola orvosi szobaja

8.7.6.2.  Rendszeres véddndi tandcsadas

8.7.6.3. A tanacsadasok idOpontjat a tanév helyi rendjében kell meghatarozni.

8.7.7. A tanulo koteles a balesetek megelézése érdekében az évenként megszervezett
baleset-megel6zési oktatason részt venni, az ott tanultakat betartani s alkalmazni.

8.7.8. Az esetlegesen bekovetkezd balesetrdl azonnal bejelentést kell tenni a kozvetlen
vezetonél, sériilés esetén az elsOsegélynytjtas utdn sziikség szerint értesiteni az
iskolaorvost.

8.7.9. Ha a baleset 8 napon tul gyogyuld, vagy maradandd sériiléssel jar, a baleset
koriilményeit, Baleseti jegyzékonyvben rogziteni kell.
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9. A MUKODES RENDJE

r e r 1

9.1. A tanitasi orak, orakozi sziinetek rendje, idotartama

Az oktatas és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levo heti 6érarend alapjan torténik.
A tanéran kiviili foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi (foglalkozasi) 6rak megtartasa utan
szervezhetok.

A tanitasi 6rak id6tartama 45 perc az altalanos iskolai egységben. Az elsé tanitasi ora reggel 8
orakor kezdddik.

Kivételes esetben 0. ora is szervezhetd. Ennek kezdete 07 6ra 10 perc.

A kotelezo tanitasi orak délelott vannak, azokat legkésdbb 14 ora 25 percre be kell fejezni.

9.2.  Aziskola orabeosztisa

Altalanos iskolai oktatas/délelstti foglalkozasok
Fels tagozat Also tagozat
1. 6ra 8.00- 8.45 ora  8.00- 845

1.
2.6ra 855— 9.40 2.60ra 9.00— 945
3.6ra 9.55- 10.40 3.6ra 9.55.— 10.40
4. 6ra10.50 — 11.35 4.6ra 10.50- 11.35
5.6ra11.45- 12.30 5.6ra 11.45- 12.30
6. 6ra 12.40 - 13.25 6.6ra 12.50- 13.35
7.6ra13.45- 14.30 7.6ra  13.45- 14.30
14.00-15.00 Tanulasi foglalkozas 14.00-15.00 Tanulasi foglalkozas
15.00-16.00 Szabadidds foglalkozas 15.00-16.00 Szabadid6s
foglalkozas

Indokolt esetben az igazgato roviditett 6rakat és sziineteket rendelhet el.

9.3. Az orakozi sziinetek idotartama:

9.3.1. Az als6 tagozaton az els0, a felsd tagozaton a masodik sziinet 15 perc, a tobbi 10
perces a hazirendben feltlintetett csengetési rend szerint.

9.3.2. Az 6rakozi sziineteket a kijelolt étkezési idon kiviil a tanulok lehetdség szerint az
udvaron toltik, vigyazva sajat €s tarsaik testi épségére.

9.3.3. Az 6rakozi szlinetek rendjét ligyeletes pedagogusok és diakok feliigyelik.

9.3.4. Dupla 6rdk — amennyiben az utolsé két 6rara esnek — sziinet kozbeiktatasa nélkiil is
tarthatok a tanulok véleményének kikérése utan.

A tanitasi 6rdk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt.

A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatoak, kivételt indokolt esetben az igazgat6 tehet.
A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgatd 4ltal engedélyezett idépontban és mddon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy ne zavarjak a tanitést.

A bemutatd o6rdk és foglalkozasok tartasanak rendjét és idejét - a munkakozOsség-vezetdk
javaslata alapjan - a munkaterv rogziti.

9.4. Azintézményben tartozkodds rendje

9.4.1. Az iskola a tanév soran hétfotél péntekig 7 oratol 18 oraig tart nyitva.

9.4.2. Az ettdl eltérd nyitvatartasra —az iskola hagyoményos rendezvényei, és alkalmi
rendezvények miatt - az intézmény vezetdje ad engedélyt.

9.4.3. Az alkalmi rendezvények befejezésének idépontja altalaban 19 6ra 30 perc, egyedi
esetekben legkésdbb 21 ora.
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9.4.4.

9.4.5.
9.4.6.
94.7.
9.4.8.

9.4.9.

9.4.10.

94.11

9.4.12.

9.4.13.

9.4.14.

9.5.
9.5.1.

9.5.2.

9.5.3.

9.5.4.

9.55.

A nyitvatartasi id6 alatt az épiiletben iigyelet nem miikodik, igy az iskola teriiletén
(az udvarokat is beleértve) a tanulokat, az iskola dolgozdit és a fenntartd képviseloit
kivéve mas személy csak igazgatoi engedéllyel tartozkodhat.

A rendelkezés alol kivételt képeznek az iskola hagyomanyos nyilt rendezvényei.

A hivatalos tigyeket a hét munkanapjan 8 dra és 15 6ra 30 perc kozott lehet intézni.
Az iskolai sziinetek idején a szabadsagolasi tervnek megfeleléen van ligyelet.

A tanitasi 6ra szigortian védett, kezdetétdl a kicsengetésig az osztalyok munkajat
zavarni tilos!

A tanitasi 6ra védelme érdekében a tanitds megkezdését kovetden az osztalyterembe
/tanuldt és az iskola igazgatojat kivéve/ belépni tilos.

A tanitasi orat barmely partner az iskola igazgatdjaval tortént eldzetes egyeztetés
utan szabadon latogathatja, azonban helyét az osztdlyteremben a tanitas kezdete
elott el kell foglalnia, késés esetén a megkezdett 6rat nem latogathatja.

A nem ¢étkez6 didkok az utolsé iskolai foglalkozast kdvetden elhagyjék az iskola
épiiletét.

A tanul6 a délutani foglakozasanak kezdetét megelézéen legkorabban 10 perccel
foglalhatja el helyét a foglakozasra kijelolt teremben.

Az iskolat szombaton és vasarnap / munkasziineti napokon / - rendezvény hianyaban
- zarva kell tartani. A szokasos nyitvatartasi rendt6l valo eltérésre az igazgatd ad
engedélyt eseti kérelem alapjan.

A tanuld 8 ora és 16 ora kozott csak az igazgatd, vagy igazgato-helyettes
engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.

Az intézményben haszndlt nyomtatvanyok, és azok hitelesitési rendje
Az intézmény papir alapt nyomtatvanyként a mindenkori jogszabalyokban rogzitett
¢s az illetékes miniszter altal engedélyezett nyomtatvanyokat hasznalja.

e Beirasi napld

e Anyakonyv

e Osztalynaplo

e Egyéni fejlesztési naplod

e Egy¢b targyak, szakkorok, haladasi és mulasztasi naploja

e Tantargyfelosztas
Osszesitett 6rarend
Helyettesitési naplo
Leltarnaplo
Irattari nyilvantart6 naplo

e Bizonyitvany masodlat
Az intézmény az egyes feladatainak ellatdsdhoz, a feladatokhoz kapcsolédo adatok
gyljtéséhez és nyilvantartdsdhoz a helyi rend szerint digitalisan kialakitott egyedi
nyomtatvanyokat is hasznal.
A nyomtatvanyok hitelesitése, nyitasa, és zarasa a hitelesités helyének és idejének
feltiintetésével az intézmény mindenkori igazgatojanak alairasaval, és az intézmény
korbélyegzdjének lenyomatéaval torténik.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitése, nyitasa, és
zarasa a hitelesités helyének ¢és idejének feltiintetésével az intézmény mindenkori
igazgatdjanak alairasaval, és az intézmény korbélyegzdjének lenyomatéaval torténik.
Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje:
az iskola titkarsaga
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9.6. Agintézmény iratkezelési szabdlyzata

Az intézményben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumok vannak hasznélatban:
Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapu nyomtatvanyok:
- atanulobalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
- aKIR rendszerb6l kinyomtatandé dokumentumok,
- az elektronikus naplo,
- aDidkigazolvanyt helyettesitd igazolas
- szoveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok, anyakonyvek az als6 tagozatban
9.6.1. Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje
A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és
tarolt dokumentumokon elektronikus alairast kizardlag az intézmény vezetdje
alkalmazhat. Az intézményben nincs lehetdség elektronikus alairasra.
A KIR eléréséhez felhasznéaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok bedllitasai az igazgatodi mesterjelszd kezeld rendszerben torténik. A KIR egyes
alrendszereihez vald hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel és ehhez tartozd, kizardlag
a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév
nem engedélyezhetd. A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald)
hozzaférés esetén az okozott karért — az igazgatd altal kezdeményezett vizsgalat
eredménye alapjan - a kart okoz6 személyesen felel.
9.6.2. Az elektronikus uton eléallitott papiralapti nyomtatvanyok kezelése, hitelesitésének
rendje
Elektronikus iratnak mindsiilnek szdmitastechnikai program felhasznalasaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikus uton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
szamitastechnikai adathordozon kezelnek, tarolnak.
Az elektronikus uton érkezett kiildemények kinyomtatdsat, papiralapon torténd kezelését
lehetdség szerint keriilni kell. Abban az esetben, ha a hivatalos irat iktatast igényel, akkor
minden esetben ki Kkell nyomtatni és papiralapon iktatni. Ez utobbi eljaras akkor is, ha
papiralapon és elektronikus uton is torténik az tigyintézés.
Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatdsi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk.
Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:
- az intézménytorzsre vonatkozd adatok médositasa
- az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések
- a tanuloi jogviszonyra vonatkozd bejelentések
- az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
Az elektronikus tton elééllitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 aldirdsaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumok a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappaban keriilnek tarolasra.
A dokumentumrendszer hasznélatara jogosult személyeket az intézmény vezetdje hatirozza
meg, biztositva a kiilonb6z6 hozzaférési jogosultsagokat.
Az elektronikusan létrehozott dokumentumoknak utdlagos olvashatosagat, hasznalatat a
selejtezési 1d6 lejartaig vagy levéltarba vald atadasaig biztositani kell.
Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyt — a fenntartd kérésére, az igazgatd
utasitasa szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell
nyomtatni.
A papiralapti nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetden:
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- el kell 1atni az igazgat6 eredeti aldirasaval és az intézmény bélyegzojével,
- az vonatkozo6 jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi szabalyzat
alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgat6 felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell
gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus tuton torténd bejelentélapja papiralapi nyomtatvanyanak
hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

9.6.3. Az elektronikus napl6 hitelesitésének rendje:
A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését €s egyéb, a
tanarok munkdjat segitd informaciokat.
A tanév végén a digitalis naplokat le kell menteni CD/DVD lemezre/kiilsé adathordozéra. Az
elektronikus naplé szabalyzata az SZMSZ mell¢klete.

9.7.  Agziskola helyiségeinek és létesitményeinek haszndlati rendje

9.7.1. Altalanos rendelkezések
9.7.2. Az iskola minden dolgozdja és tanuldja felelds:
e akozosségi tulajdon védelméért, allaganak megdrzéséért
e az iskola rendjéért és tisztasagaért
e atakarékos energiafelhasznalasért
e atliz és baleset-megeldzési, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért

9.7.3. A tanulok az iskola létesitményeit csak pedagdgusi feliigyelettel hasznalhatjak.
Tanitasi 1d6 utan csak szervezett foglalkozas keretében, vagy engedéllyel
tartozkodhatnak az iskolaban, létesitményeiben (pl.: sportpalydn, tornateremben
stb.) A tanitasi idon kiviili foglalkozasokon valo részvételt a sziild, a tanulo irasban
kéri, amit az osztalyfonok hagy jova, és tajékoztatod flizetén keresztiil informalja a
napkozis neveloket.

9.7.4. Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit
elvinni csak az igazgat6 engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

9.7.5. Vagyonvédelmi okokbdl az iiresen hagyott termeket zarni kell. A lezarasért az
utols6 hasznaloé pedagogus /felnott/ a felelds.

9.7.6. Az intézmény létesitményeit csak a hivatalos nyitvatartasi id6 alatt, és az iskola
tanuldi, munkatarsai, meghatarozott esetekben a sziildi munkak6zosség tagjai
hasznalhatjak. Idegen az iskola teriiletén nem tartézkodhat. /idegennek szamit ebben
az értelemben mindenki, aki az iskolaval partneri viszonyban nem 4all, illetve nincs
olyan hivatalos ok, amely a jelenlétét indokolhatna/

9.7.7. Tanitasi sziinetek idején az intézmény létesitményeinek hasznalatat egyedi elbiralas
alapjan az iskola igazgatoja engedélyezheti, azonban tanuld ebben az esetben csak
neveldi feliigyelet biztositdsa mellett kaphat hasznédlati engedélyt. A neveldi
feliigyelet megszervezése az engedélyt kérd feladata. A feliigyelet biztositasarol az
érintett pedagdgusnak irasban kell nyilatkoznia.

9.7.8. A tanul6 koteles tandrainak, foglakozasainak befejezése utan legkésobb 15 perccel
az intézményt elhagyni, kivéve, ha tovabbi tartdzkodasra engedélyt kapott.

9.7.9. Az iskola teriiletén a hivatalos nyitvatartasi idén tGl csak a munkat végzo
munkatarsak tartozkodhatnak, beleértve az épiileteken kiviil az udvart, és a
sportudvart is.

9.7.10. A hivatalos nyitvatartési idon tul a teriileten torténd tartézkodas, és a létesitmények
hasznalata egyedi elbirdlas alapjan csak az iskola igazgatdjanak engedélyével
lehetséges.
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Az iskola konyvtar

amely egységes kozmiivelddési konyvtar, a tanuldk a kiirt nyitvatartdsi rend alapjan
hasznalhatjak.

Tanitési idében:

Tanitési idon kiviil a nyitvatartasi rendben meghatarozottak szerint.

Az eléz6ekben meghatarozott idon kiviil is, tandrahoz kapcsolédoan, és csak szaktanari
feliigyelet mellett.

Rossz id6 esetén a tanulok a sziineteket itt toltik, illetve a folyosdkon, tandri
feliigyelettel.

Az auldban idegen nem tartozkodhat!

A baleset megeldzése végett a 1épcsokon, az aulaban megfontoltan és koriiltekintéen
kozlekedjiink, ligyelve a magunk és masok testi épségére!

Tantermek

A tantermekben a tanorakat kivéve a reggeli gyiilekezd, a tizorai sziinet alatt
tartozkodhat a tanuld. A sziinetet —amennyiben az idéjaras ezt engedi — az udvaron,
szabad levegon kell tolteni. /ez alol a rendelkezés alol a mindenkori iigyeletes tanar
adhat felmentést/

A tantermek rendjéért a hetes, az osztalykozosség felelds, illetve a teremrend szerint ott
tartozkodo osztaly, csoport.

Az 6rék befejeztével, ha az osztaly elhagyja a tantermet /testnevelés ora, szaktantermi
Ora/ és az osztalyban felszerelés marad, a hetes koteles a bejarati ajtot kulcsra zarni, és
a kulcsot a tanari szoba kulcsszekrényébe leadni. Visszatéréskor az ajtd nyitadsaért
szintén a hetes felel.

Ha ilyen esetben az osztalytermet mas osztaly hasznalja, a terembe csak a szaktanar
jelenlétében léphet be, és az 6ra befejeztével a tanar eldtt koteles tavozni.

Informatika terem

A teremben tanulo, tanulocsoport csak tanari feliigyelet mellett tartézkodhat, szigoruan
betartva a teremben kifliggesztett teremrendet.

Ettdl eltérd felhasznalast egyedi elbirdlas alapjan az iskola igazgatdja engedélyezhet, az
osztalyfonok, és a rendszerinformatikus véleményének figyelembevételével azokban az
esetekben, ha:

A tanuld, vagy tanulocsoport orszadgos, vagy nemzetkozi projektben vesz részt.
Tanulmanyi versenyre késziil, és anyagot gytijt.

Az iskola szdmara fontos tevékenységet végez.

Egyéni teljesitményével, és hozzadllasaval a szabad felhasznaléast kiérdemelte.
Projektcsoportok tagjai kizarolag a projektekkel 6sszefliggésben végzett munkéhoz.

Etterem:

Az étterembe tanul6 tizorai, €s uzsonna idején csak csoportosan, tanari kisérettel mehet.
Az éttermet ebéd ideje alatt a meghatarozott ebédeltetési rendben alsé tagozatos tanuld
csak a napkdzis neveld kiséretében, felsd tagozatos tanuld onalldan, de csak az utolsod
ordjanak befejezése utan, legkorabban 12 6ra 30 perctdl veheti igénybe.

Az étterembe taska, egyéb taneszkdz nem vihetd be.

Az ételt az étteremben kell elfogyasztani, onnan étel nem hozhato ki.
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— Minden étkezd koteles betartani a kulturalt étkezés, és udvarias viselkedés szabalyait.

A

szabalyok ellen tobbszor vétok étteremhaszndlati joga hatdrozott iddre

felfiiggeszthetd.
— Egyéb szakterembe, szertarba, mithelybe, tornaterembe csak neveldvel egyiitt mehetnek
be a gyerekek ¢és neveldi feliigyelet mellett dolgozhatnak. Ezen helyiségeket a
szaktandrok nyitjak, zarjak.
Belsd udvarok:

— Rendeltetésiik: levegdzés, 6rakozi sziinetekben pihenés.
— Labdajaték céljara csak neveldi engedéllyel vehetdk igénybe.

Sport udvar:
— Csak pedagogus feliigyeletével tartdzkodhat ott tanulo.

9.8.
9.8.1.

9.8.2.

9.8.3.

9.8.4.

9.8.5.

9.8.6.

9.8.7.

9.8.8.

9.8.9.

A tanuloval szemben lefolytatdsra keriilo fegyelmi eljaras részletes szabdlyai

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen €s silyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan,
irasbeli hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras
meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanuld
esetén e jogot a sziild gyakorolja.

A fegyelmi biintetés lehet:

a) megrovas,

b) szigort megrovas,

C) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.

Tankoételes tanuloval szemben az 9.8.2 bekezdés e)-f) pontjdban meghatarozott

fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodd fegyelmi vétség esetén

alkalmazhat6. Ekkor a sziild kdoteles 1) iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.

Abban az esetben, ha a tanuld mas iskolaban torténé eclhelyezése a sziild

kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldddik meg, a kormanyhivatal hét

napon beliil kiteles masik iskolat kijeldIni szamara.

Az 9.8.2. bekezdés d) pontjaban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhat6,

ha az iskola igazgatdéja a tanuldo atvételér6l a masik iskola igazgatojaval

megallapodott. A bekezdés c) pontjaban meghatarozott fegyelmi biintetés szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkoztathato.

Eltiltas az adott iskoldban a tanév folytatasatdl fegyelmi biintetés nem szabhat¢ ki,

ha a tanév végi osztalyzatokat megallapitottak.

Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birosag

a tanuld javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem

lehetséges, lehetdvé kell tenni, hogy a tanul6 - valasztisa szerint az iskoldban vagy

a fliggetlen vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

A tanulo - a megrovas és a szigori megrovas kivételével - a fegyelmi hatarozatban

foglaltak szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. Hataly nem lehet hosszabb

a) meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése vagy megvonasa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal,

b) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskoldban a tanév folytatdsatdl és kizards az iskolabol fegyelmi biintetések
esetén tizenkét hdnapnal.

Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelezettségszegés 6ta harom honap mar eltelt.

Ha a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
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9.8.10.

9.8.11.

9.8.12.

9.8.13.

9.8.14.

9.8.15.

9.8.16.

9.8.17.

9.8.18.

9.8.19.

9.8.20.

9.8.21.

9.8.22.

9.8.23.

végzodott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval), a hatarid6t a jogerds hatarozat
kozlésétol kell szamitani.

A fegyelmi biintetés megallapitdsanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az
elkdvetett cselekmény stlyat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a nevelGtestillet hozza. Az iskolai, kollégiumi
didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi eljards meginditasarol - az indok megjelolésével - a tanulot és a kiskort
tanulo sziil6jét értesiteni kell. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja.

A fegyelmi eljaras soran a tanulot meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy
allaspontjat, védekezését eldadja. Ha a meghallgataskor a tanulo vitatja a terhére rott
kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként indokolja, targyalast kell
tartani.

A targyalasra a tanulot €s a kiskoru tanuld sziiléjét meg kell hivni. Kiskoru tanuld
esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi
eljarasban a tanulot €s a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

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

A fegyelmi eljardst — a meginditasatol szamitott harminc napon beliil — egy
targyalason be kell fejezni

A fegyelmi targyalds megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetden ismertetni kell a terhére rott kitelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.

A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legaldbb
haromtagu bizottsag folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja
meg.

A téargyalésrol €s a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tlintetni a targyalas helyét és idejét, a targyaldson hivatalos mindségben részt
vevOok nevét, az elhangzott nyilatkozatok fobb megallapitasait. Sz6 szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a szilo kéri.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatdrozathozatalhoz sziikséges tényallast
tisztazni. Ha ehhez a rendelkezésre allo adatok nem elegenddk, hivatalbdl vagy
kérelemre bizonyitasi eljarast folytat le. Bizonyitasi eszk6zok a tanuld és a sziild
nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle ¢és a szakértdi vélemény.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltdrasara, amely
a kotelességszegés elbirdlasanal, a fegyelmi biintetés meghozataldnal a tanul6 ellen
vagy a tanulo mellett szol.

A fegyelmi hatdrozatot a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid indokolasat. Ha
az ligy bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorloja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:

a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,

c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy

e) nem bizonyithato, hogy a kdtelességszegést a tanulo kovette el.
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9.8.24.

9.8.25.

9.8.26.

9.8.27.

9.8.28.

9.8.29.

9.8.30.

9.8.31L.

9.8.32.

9.8.33.

9.8.34.

9.8.35.

9.8.36.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést kdvetd hét napon beliil irasban meg kell kiildeni
az liigyben érintett feleknek, kiskora fél esetén a sziildjének.

Megrovas ¢€s szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell
irasban megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 — kiskort tanul esetén a sziild
is — tudomasul vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd
kérelmi jogarol lemondott.

A fegyelmi hatdrozat rendelkezd része tartalmazza a hatarozatot hozo szerv
megjelolését, a hatarozat szamat €s targyat, a tanuld személyi adatait, a fegyelmi
biintetést, a biintetés idotartamat, a felfiiggesztését €s az eljarast meginditd kérelmi
jogra vald utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolasa tartalmazza a kotelességszegés rovid leirdsat, a
tényallas megallapitasanak alapjaul szolgdld bizonyitékok ismertetését, a
rendelkezd részben foglalt dontés indokat, elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az
elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zar6 része tartalmazza a hatarozat meghozataldnak helyét és
idejét, a hatarozatot hozo aldirasat és a hivatali beosztasanak megjelolését. Ha elso
fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelOtestiilet egy kijelolt, a targyalason végig jelen
1€vo tagja.

Az els6foku hatarozat ellen a tanulo, kiskort tanuld esetén pedig a sziil6 is nyajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az elséfokt fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benyujtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benytjtott kérelmet az elsdfokt
fegyelmi jogkor gyakorldja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil
koteles tovabbitani a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel
egylitt az ligy valamennyi iratat tovabbitani kell, az els6foku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az tigyre vonatkozd véleményével ellatva.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatdrozat meghozatalaban nem vehet részt a
tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a
tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozataldban nem vehet részt az (1)
bekezdésben meghatarozottakon tul az sem, aki az els6foku fegyelmi hatarozat
meghozataldban részt vett, tovabbd az, aki az iligyben tantvallomast tett vagy
szakértoként eljart.

Akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni. A kizarasi okot a tanuld
¢s kiskoru tanuld esetén a sziild is bejelentheti. A nevelGtestiilet tagja ellen
bejelentett kizardsi ok esetén az iskola, a kollégium igazgatoja, vezetdje, egyéb
esetekben a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatoja megallapitja
az (1)—(2) bekezdésben meghatarozott kizarasi ok fennallasat.

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgatd koteles a karokozas koriilményeit
megvizsgalni, az okozott kar nagysagat felmérni, és lehetdség szerint a kdrokozo és
a felligyeletét ellatdo személyét megéllapitani.

Ha a vizsgalat megallapitdsa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat
eredményérdl a tanulot, kiskortl tanulo esetén sziiljét haladéktalanul tajékoztatni
kell. A tajékoztatassal egyidejlileg a sziilot fel kell szolitani az Nkt. 59. § (1)—(2)
bekezdésében meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa
a tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mads elharithatatlan karral, veszéllyel
jérna, az els6foku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.
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10.AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, BELSO- ES KULSO
KAPCSOLATTARTAS FORMAI, RENDJE

10.1. Iskolakizosség:
A tanuldi, sziiléi és alkalmazotti kozosségek 0sszessége.

10.2. Alkalmazotti kozosség:

10.2.1. Az iskola nevel6testiiletébol, az intézményeknél (iskola, napkozi) kozalkalmazotti
jogviszonyban 4ll6 technikai, adminisztrativ dolgozokbol all.

10.3. Iskolai kényvtar:

10.3.1. Az iskola tanuloi, pedagogusai és a telepiilés lakdi részére kozségi szakmodszertani
és szépirodalmi kézmiivelodési konyvtar miikodik, amely megallapodas alapjan
ellatja az iskolai konyvtar feladatait is. A kézmiivelddési konyvtar szorgalmi idében
a tan-, és szaktermekben, a nevel6i szobaban elhelyezett polcokra leltari
felelosséggel kiadja az allomany egy részét.

10.3.2. A kozmivelédési konyvtar kiemelt figyelmet fordit a tantestiilet altal ,tartds
tankonyvvé, segédeszkdozz¢é nyilvanitott gyiijtékor, illetve a pedagogus
szakmodszertani irodalom, multimédia dllomanyanak fejlesztésére.

10.3.3. Tartos tankonyvek kiosztasanak rendje
Iskolank tanuloinak nagy része allam altal tamogatott pénzbdl kapja a tankonyveit,
ezért szamukra tartos tankonyveket adunk ki, melynek kiosztasat és nyilvantartasat
a mindenkori tankdnyvfelelds végzi. A tankonyvek felhasznalhatosaga 2 év, mig az
atlaszoké, albumokeé 4 év. .

10.3.3.1. A tartos tankonyvek megfeleld allaganak megdrzéséért a hasznaldja anyagi

felelosséggel tartozik.

10.3.3.2. Amennyiben a hasznalé a tankonyvet nem tudja visszaszolgaltatni a tanév

végén, vagy allagaban a rendeltetésszerli hasznalat mértékét meghalado
allagromlés kovetkezik be, a haszndlo koteles a tankonyv potlasanak koltségét
megtériteni.

10.4. Iskolai sportkor:

10.4.1. Az iskolai sportkor, (tovabbiakban: ISK.), alanyi jogon (tagdij mentesen) tagja lehet
minden tanulé, a rendszeres sportolas felvallalasanak kotelezettségével.
(rendszeres sportolas fogalma ald tartozik a napkozi otthonban, a csaladban, iskolan
kiviili sportegyesiiletben végzett sporttevékenység is.)

10.4.2. Az iskolai sportkdr szervezdje, irdnyitdja, szakmai vezetdje az igazgatd altal
megbizott testneveld tandr, akinek feladatait, kotelezettségeit az iskolai sportkor
miikddési szabalyzata az (SZMSZ melléklete) tartalmazza. Az iskolai sportkdron
beliil kiilonféle sportag sportcsoportjai mitkodhetnek szakvezetd edzd, sportcsoport
vezetd iranyitasaval.

10.4.3. A sportagak szerinti sportcsoportok szamat és a mitkodeési feltételeinek biztositasat
az adott tanév versenynaptaranak figyelembe vételével a koltségvetési lehetdségek
hatarozzak meg.

10.5. Iskolaszék
Intézménylinkben nem mitkddik iskolaszék.
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10.6.

10.7.
10.7.1.

10.7.2.

Intézményi tandcs

Az intézményi tanacs adatai

Az intézményi tanacs neve:  Kerecsendi Magyary Kéroly Altaldnos Iskola
Intézményi Tanacsa

Székhelye: 3396 Kerecsend, Bereksori utca 2.

Az intézményi tanacs létszama: 3 6

Sziiloi munkakozosség

Az SZMK tagjait minden egyes tanévben az osztalyok (tanuldcsoportok) az év eleji
elsé (osztaly) sziiloi értekezleten a sziilok kdzossége nyilt szavazassal valasztja (az
osztalyok létszamanak megfeleléen 1-3 fot). Az osztalyok (tanulocsoportok
delegaltjaibol alakult iskolai SZMK vélasztja meg tisztségviseldit (elnokot, titkart,
pénztarost, stb.)

Az intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzata az alabbi jogokat allapitja meg a
szll61 munkakdzosség szamara:

10.7.3. javaslattevo jogkorrel rendelkezik az iskola életét érint6 valamennyi kérdésben

10.7.4.

10.7.5.

10.7.6.

10.7.7.

10.8.

10.8.1.
10.8.2.

10.8.3.

10.8.4.

10.8.5.

10.8.6.

10.8.7.
10.8.8.

10.8.9.

véleményezési jogkore kiterjed a tanitott tantargyakra, a Pedagdgiai Program dsszes
vonatkozasara, a szabadidds programok Osszeallitasara.

Az osztalyok sziildi munkakozdsségének tevékenységét az osztalyfonok segiti. A
sziil61 munkakdzosségek véleményliket, allasfoglaldsaikat, javaslataikat a valasztott
SZMK elndk, vagy az osztalyfonok kozvetitésével juttatjak el az iskola
vezetdségehez.

Az SZMK-t az iskola igazgatdja tanévenként 1-2 alkalommal &sszehivja, amikor
tajékoztatast ad az intézmény munkajarol, feladatair6l. Az SZMK-t egyéb alkalomra
az SZMK elndke/tagjai hivjak 6ssze. Az SZMK elndke kozvetlentil az altalanos
igazgato-helyettessel tart kapcsolatot, illetve az SZMK 6sszekoté pedagdgussal - a
tantestiilet képviseletében -, (akinek feladata segiteni az SZMK altal elhatarozott
szervezési €s adminisztrativ munkat).

Az SZMK dont sajat szervezeti és mikodési rendjérol.

Didkonkormanyzat

A didkénkormanyzat mitkodési rendje

Az iskola (napkozi otthon tanuldinak képviseletébdl minden tanév elején
(demokratikus valasztas utjan) diakonkormanyzat alakul.

Munk4ajukat, tevékenységiiket az osztalyfonokok, - mint a tanuldécsoport delegaltjat
- segitik, illetve az igazgato altal megbizott patronald tandr (pedagdgus) fogja dssze,
biztositva mitkddési feltételeiket.

A NKT 48. §-ai szerint a didkonkormanyzat tevékenysége kiterjed a tanulokat érintd
valamennyi kérdésre.

Miikodésiik rendjét, - a patronald tanar eldterjesztése alapjan - a tantestiilet fogadja
el.

A didkonkormanyzat €é1én sajat soraikbol nyilt (titkos) szavazassal valasztott iskola
didkbizottsag (IDB) all, akik megbizzak tisztségviseldiket.

A didkonkormanyzat és az IDB munkajat patronalo tanar havonta pétlékot kap.

A didkonkormanyzat joga tanévenként 1 tanitas nélkiili munkanap és programjanak
meghatarozasa. Ezzel kapcsolatos dontésiiket minden tanév szeptember 30-ig
bejelenthetik az iskola igazgatdjanak. Ezen hataridén til ezzel a joggal a DOK nem
¢lhet.

Ezen nap programjavaslatat - a patrondl6 tanar eldterjesztése alapjan - a tantestiilet
fogadja el.
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10.8.10. A DOK a patronalé tanar segitségével - iskolaradiot, illetve iskola tv, iskolai
faliujsagot mikodtethet. Ehhez a technikai feltételeket - kérésre -az iskolavezetés
biztositja a mindenkori technikai és anyagi forrasok fliggvényében.

10.9. Diakkézgyiilés, (iskolagyiilés)

10.9.1. az iskola tanuldinak legmagasabb tajékozddo-tajékoztatd foruma. Az iskolagyiilés
nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti kozérdekli észrevételeit, javaslatait,
kritikai megjegyzéseit. A diakkozgyiilés javaslatara didkparlament hivhaté Gssze.

10.9.2. Az iskolagytilés az igazgato, a nevelStestiilet barmely tagja ill. a DOK 4ltal el6re
meghatarozott, - az igazgatd altal engedélyezett - idoben Osszehivhatd. Az
iskolagytilést a didkonkormanyzatot patronalo tanar vezeti le.

10.10. Osztalykizosség

10.10.1. Az azonos évfolyamra jard, és kozos tanuldcsoportot alkotd tanulok egy
osztalyk6zosséget (napkozis csoportot) alkotnak.

10.10.2. Az osztaly-, (napkozis-,) kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tulnyomo
tobbségét az orarend (foglalkozasi terv) szerint kozosen latogatjak.

10.10.3. Az osztalykozosség (napkdzis csoport) az iskolai didkonkormanyzat legkisebb
egyseége

10.10.4. megvalasztja az osztaly didkbizottsagat (ODB) és az osztaly titkarat,

10.10.5. kiildottet delegél az iskola diakonkormanyzatéaba.

10.10.6. Az osztalykozosség (napkodzis tanuldcsoport) vezetdje: az osztalyfondk
(napkdzis csoportvezetd)

10.10.7. Megbizasukat az igazgatotol kapjak.

10.10.8. Az osztalyfonok (napkozis csoportvezetd) jogosult az egy tanulocsoportban
tanitd  (foglalkozasokat vezetd) pedagogusok (egyeztetd) éErtekezletének
Osszehivasara.

10.10.9. Az osztalyfonok (napkozis csoportvezetd) feladatai és hataskore:

10.10.9.1.  alaposan ismernie kell tanitvanyait

10.10.9.2. a pedagdgiai elveknek megfeleloen differencidltan neveli a
tanuldcsoportjanak gyermekeit, a személyiségfejlodés tényezoit figyelembe
Veszi.

10.10.9.3.  segiti a tanulokozosség kialakulasat.

10.10.9.4. koordinalja és segiti a tanulécsoportban tanitdé pedagdégusok munkajat,
oraikon - a tanuldinak jobb megismerése érdekében - hospitalhat.

10.10.9.5. aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztdly sziildi
munkak6zosségével.

10.10.9.6. figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi elémenetelét, az osztaly
fegyelmi helyzetét, kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok
segitésére.

10.10.9.7. mindsiti a tanuldk magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a
neveldtestiilet elé terjeszti.

10.10.9.8.  sziildi értekezletet tart, csaladot latogat, az ellendrzd konyv, tdjékozato
fiizet utjan rendszeresen tajékoztatja a sziiléket a tanuldk magatartasarol,
tanulmanyi eldémenetelérdl.

10.10.9.9.  ellatja a tanuldcsoporttal kapcsolatos ligyviteli feladatokat (naplovezetés,
statisztikdk készitése, adatok szolgéltatasa, tovabbtanuldssal kapcsolatos
adminisztracio.

10.10.9.10. sajat hataskorében - indokolt esetben - évi 6t nap tavollétet engedélyezhet
osztalya tanuldjanak, igazolja a gyermekek hianyzasat.
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10.10.9.11. gondoskodik osztalya kotelezd orvosi vizsgalatardl.

10.10.9.12. tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, kozremikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezeésében.

10.10.9.13. az érdekeltekkel egyetértésben javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, ,
biintetésére.

10.10.9.14. részt vesz a munkakdzossége munkajaban, javaslataival, észrevételeivel,
a kijelolt feladatok elvégzésével elosegiti a kozosség tevékenységének
eredményességét.

10.10.9.15. nevel6-oktatd munkéjahoz tanmenetet készit.

10.10.9.16. felelés a tanuldcsoportja osztalytermének berendezéséért az allaganak
megovasaért, fegyelmi felelosséggel tartozik a terem leltari targyaiért, rendjéért,
tisztasagaért.

10.11. Belsd kapcsolattartds dltaldnos formdi és rendje

10.11.1. Az intézmény kiillonb6z6 kdzosségeinek tevékenységét — a megbizott vezetok, a
valasztott kozosségi képviselk segitségével — az igazgatd fogja Ossze.

10.11.2. A kapcsolattartas rendszeres formai

- értekezletek,

- férumok,

- bizottsagi iilések,
- iskolagytlések,

- nyilt napok,

- fogadoorak.

10.11.3. Az intézmény kozoOsségeinek kapcsolattartasdban a rendszeres és konkrét
idépontokat az iskola éves munkaterve tartalmazza, mely a beosztott vezetoknél
hozzatérhetd, illetve az adott honap eseménynaptarat a tandri szobak hirdetétablajan
Ki kell fliggeszteni. A helyszineket valamennyi esetben az iskola biztositja

10.12. Intézményen kiviili kapcsolattartas

10.12.1. Intézményilink miikodése, a gyermekek szocialis-, gyermekvédelmi és nevelési
ellatasa, valamint a tanulok iskola- ¢és palyavalasztasa érdekében rendszeres
kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel, az igazgatd vagy megbizottak 1utjan.

10.12.2. Rendszeres munkakapcsolatot tart intézményiink:

- Egri Tankeriileti Kézponttal

- Kerecsend Kozség Onkorméanyzataval
- Sziilé1 munkakdzosséggel

- Berekerdé Ovodaval

- iskolaorvossal, védénével

- gyermekjoléti szolgélattal

- egyhdzakkal

- szakmai szolgaltatokkal

- Roma Nemzetiségi Onkorményzattal
- Német Nemzetiségi Onkormanyzattal
- Helyi civil szervezetekkel

- Tanodaval
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10.12. A sziilok tdajékoztatisanak formdi:

10.12.1. A Nemzeti Koznevelési Torvény 72. §-anak megfelelden az iskola a tanév soran a
kovetkezd formakban nyujt tajékoztatast:
— szobeli tajékoztatas: sziiloi értekezletek, fogadoorak,
— irasbeli tajékoztatas: - tdjékoztato flizetben, levélben

10.12.2. A sziil6i értekezletek

— az osztdly (napkozis csoport) sziildi kozOssége szdmdra a sziiloi értekezletet az
osztalyfonok (napkozis csoportvezetd) tarthatja. A sziilok a tanév rendjérél, feladatairdl
a szeptemberi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast.

— Aleendd els6 évfolyamosok sziileinek — az iskolakezdés zavartalansaga érdekében — az
iskola a beiratkozas alkalmaval irasos tajékoztatot is rendelkezésre bocsat.

— Az iskola tanévenként legalabb 2 sziildi értekezletet hiv dssze.

— Rendkiviili sziildi értekezletet az osztalyfonok, a sziilok kozossége hivhat Ossze, a
felmertild problémak megoldasara.

10.12.3.Sziildi fogadoorak

— Az iskola valamennyi pedagogusa minden honap elsé hétféjén — kivéve a sziildi
értekezletek honapjait — fogadoorat tart. Errdl a tajékoztatd flizetben az osztalyfonok
alkalmanként is irdsban értesiti a sziiloket.

— Amennyiben a gondviseld a fogadodran kiviili idOpontban is taldlkozni szeretne
gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban egyeztetnie kell az érintett
pedagdgussal.

10.12.4 Nyilt napok

— Az iskola évente két alkalommal nyilt napot szervez a sziilok alaposabb t4jékoztatasa
érdekében. Egyéb idopontokban a tandrak latogatasa az oktatasi térvény értelmében az
igazgatd engedélyével, eldzetes egyeztetés utan lehetséges.

10.12.5.Rendszeres irasbeli tajékoztatas

— Valamennyi pedagogus koteles a tanulora vonatkozé minden érdemjegyet és irdsos
bejegyzést az osztalynaplon kiviil a tanuld tajékoztatd flizetében is feltiintetni. A
tajékoztato fiizetben minden bejegyzést datummal és kézjeggyel kell ellatni. A szobeli
feleleteket a felelet napjan az irasbeli munkak érdemjegyét a kiosztast kovetden kell
bejegyezni.

— Amennyiben a tanulo tdjékoztato flizete hidnyzik, a hidnyt az osztalynaploba datummal
¢és kézjeggyel ellatva be kell jegyezni, a tajékoztatd flizetbe pedig legkésdbb egy héten
beliil a bejegyzést potolni kell.

— Arendszeres visszajelzés sziikségessége miatt a heti 1-2 oras tantargyakbol félévenként
minimum 3-4, a heti harom, vagy ennél nagyobb oraszam esetében havonta legalabb 1-
2 érdemjegy alapjan osztalyozhato a tanulo.

10.13. A tanulok dltal igénybe veheto kedvezmények, és az igénybevétel feltételei

A tanulot a kovetkezd —feltételekhez kotott — kedvezmények illetik meg:
10.13.1. Ingyenes tankdnyvellatas jar a tanulonak

10.14. A mindennapos testedzés biztositasdra vonatkozo szabdlyok
10.14.1. A mindennapos testedzés lehetdségeit minden évfolyamon biztositjuk.
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10.15. Az iskola hagyomdnyainak apoldsa

10.15.1. A hagyomanyépolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomdanyainak éapolasa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola jo
hirnevének megorzése, Oregbitése az iskolakozosség (felndttek gyermekek) minden tagjanak
joga és kotelessége.

10.15.2. Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:

Megnevezése: Rendezéi:

Tanévnyito tinnepély also tagozatos munkakozdsség
Oszi/tavaszi tanulméanyi kirandulas osztalyfonokok, munkakozosségek
Vers-, proza-, mesemondok versenye als6s munkakdzosség

Karacsonyi jatszohaz DOK, minden nevelé

Farsangi jelmezes karneval DOK és munkakozdsségek

Gyermeknap, Madarak ¢és fak napja Didkonkorményzat, SZMK

Ballagas nyolcadikos, hetedikes osztalyfonok
Unnepélyes tanévzard rendezvény felelosok, didkonkormanyzat

10.15.3. A hagyomanyapolas kiilséségei

Az iskola tanuloinak kotelezd linnepi viselete:
— lanyok: sotét szoknya, vagy nadrag, fehér bluz
— fiak: sotét nadrag, fehér ing

10.16. A tanulok dltal létrehozott dolgok vagyoni jogaihoz kapcsolodo rendelkezések

10.16.1. Az iskolai tevékenység soran a tanuld vagyoni jogokat megtestesitd
produktumokat hozhat 1étre.

10.16.2. A tanoran gyakorlati céllal 1étrehozott targyak tulajdonjoga a tanulot illeti meg,
figgetleniil attol, hogy a Iétrehozashoz sziikséges nyersanyagot, feltételeket ki
biztositotta.

10.16.3. Nagy értéki produktumok /3000 Ft egyedi érték felett/ illetve csoportosan
létrehozott produktum az iskola tulajdonat képezi, de felhasznalasa soran a szerzoi
jogokra vonatkozd szabalyozasokat szem el6tt kell tartani. Ha az iskola ilyen
produktumot anyagi haszonnal értékesit, a haszon megosztasat a kovetkez6é szempontok
alapjan biztositani kell.

— A produktum létrehozésaban valo kdzremiikodés aranya, €s sulya
— A produktumhoz sziikséges régi érték tulajdonjoga
— A régi és uj érték kozotti ardnyok

10.16.4. Jelen dokumentumban nem nevesitett, az oktatds folyamataban létrehozott

produktumok az iskola tulajdonat képezik.

10.17.A4 fakultativ hit, és valldasoktatdssal kapcsolatos rendelkezések

10.17.1. Az intézményben barmely Magyarorszdgon bejegyzett egyhaz, a torvényekben
eloirt feltételek biztositasa mellett hit, és vallasoktatast tarthat.

10.17.2. Az oktatasra vonatkozd szandékat - az idépont és helyszin egyeztetése
érdekében, - az oktatds megkezdését megel6z6 30 napon beliil a hivatalos
dokumentumok benytjtasaval jelezni kell az iskola igazgatdjanak.

10.17.3. Az iskola igazgatoja egyeztetés alapjan dont:

— A hit és vallasoktatas idépontjarol
— Helyszinérdl

10.17.4. A megallapodas alapjan intézkedik a helyszin és id6pont figyelembevételérdl az

iskola munkarendjében.
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10.17.5

. Az iskola a szamara torvényekben eldirt feltételeket biztositja, egyéb modon a
hit és vallasoktatas szervezésében, és lebonyolitasaban nem vesz részt.

10.18.4z intézményi dokumentumok nyilvanossaga

10.18.1

. A tajékoztatas, megismerés formdja, rendje

A dokumentumok megismerését partnereink szamara a kovetkezoképpen biztositjuk

Kozvetlen partnerek

Sziilok

A Sziiléi Valasztmany a kidolgozas sordn teljes kori irasos informaciot kap a
megalapozott véleményezés érdekében.

A sziil6k szamara sziiléi forum keretében torténd tajékoztatas

Beiratkozas eldtti 6vodai sziiloi értekezleten

Beiratkozas soran a kozvetlen megismerést, egyszertisitett valtozat biztositasaval, és
személyre sz616 tajékoztatassal oldjuk meg.

Gyerekek

A didkdnkormanyzat elfogadas eldtti véleményezéssel

A tanévek elején egy osztalyfonoki oran az osztalyfonok vezetésével

Ovoda

5 példany a megismerhetdség, €s megismertethetdség érdekében

10.18.2

10.18.3

. A hozzaférhetd elhelyezés biztositasa

Intézményen beliil

Tanari szobakban

Iskolatitkarnal

Konyvtarban /kdzségi kozmiivelodési konyvtar is/ 10 példany

Telepiilési nyilvanossag

Ko6zmiivel6dési konyvtarban

Ovodaban 5 példany

Az iskola honlapjan elektronikus, letolthetd formaban

. Az intézményi dokumentumokkal kapcsolatos informacié kérés és adas rendje,
formaja

A dokumentumokkal kapcsolatban informécio kérhetd

Pedagogustol

Osztalyfonoktol

Az intézmény vezetditdl

Az mmformaciokérés torténhet szoban, és irasban az informacio kéré szandékanak
megfeleléen

Ha a megkérdezett nem illetékes, koteles a kérést az illetékességgel birohoz tovabbitani
legkésObb 24 6ran beliil

A széban érkezett kérdést lehetdség szerint azonnal meg kell valaszolni. Ha ez nem
lehetséges, a valaszt biztositani kell 24 6ran beliil.

Illetéktelenség esetén a tovabbitott kérdésre a valaszt irasban kell megadni.

frasban kell megadni a valaszt abban az esetben is, ha az irasban érkezett.

A véalaszadas hatarideje a lehetdséghez mérten a legrévidebb kell, hogy legyen, de nem
haladhatja meg a 10 munkanapot.

A feltett kérdésre a valasz érdemi kell, hogy legyen. Erdeminek tekinthet6 a valasz, ha
azt az informécio6 kérd elfogadja.
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11.Mellékletek

1. szamu melléklet: A Kerecsendi Magyary Karoly Altalanos Iskola
Panaszkezelési Szabalyzata

OM Azonositd: 031508
2023
Hatalyos: 2023. szeptember 01. napjatol

A panaszkezelési eljarés célja, az intézményi munka soran esetlegesen felmeriilo problémakat,
vitakat, nézeteltéréseket a lehetd legkorabbi idOpontban, a lehetd legmegfeleldbb szinten
képesek legyiink feloldani.

Minden sziildnek és iskolai dolgozdnak alapvetd érdeke a fenti elvek maximalis figyelembe
vétele a gyermekek optimalis fejlddése érdekében, hiszen a derlis, nyugodt légkor és egymas
munkdjanak tdmogat6 segitése nélkiil ez nem biztosithato.

Panasz: Valakivel vagy valamivel valo elégedetlenség kifejezése.

1. Panasz kezelése az intézmény szintjén
Torekedniink kell arra, hogy az iskolaban keletkezett vitat, panaszt, problémat az intézményben
oldjuk meg.
A panaszkezelés szintjei:
1. Lehetdleg azon személyek keressenek megoldast a konfliktusra, akik kozott a vita
keletkezett.
2. Az osztalyfonok kezeli a problémat.
Amennyiben megnyugtatban nem zdarul le a panasz, minden esetben a vezetd
kozremiikodését kell kérni. A vita megnyugtato lezarasa esetén is az iskola igazgatojat
tajékoztatni kell minden iskolai dolgozonak.
3. Az igazgatdhelyetteshez fordulnak a problémaval.
4. A panasztevo kozvetleniil az igazgatohoz fordul.
Az iskolai hataskorok €s munkakorok az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatdban
megtalalhatoak - a sziilok részére ismertetésre kertil.

2. Panasz kezelése kiilsé szakember bevonasaval

Szakértd, vagy mas arra jogosult személy véleményét kell kikérni azon esetekben, amikor az
intézmény megnyugtatéan nem tudja lezarni a panaszt, vagy pedagdgiai célkitlizéseinek nem,
vagy nehezen tud érvényt szerezni.

3. Panasz kezelése a fenntarté bevonasaval

A fenntartohoz érkez6 intézménnyel kapcsolatos bejelentésekre, ha a fenntarté masként nem
rendelkezik- az iskola igazgatoja jar el.

Minden esetben a felmertilt probléma tisztdzasa, megoldasa a cél.

A vitas helyzet megoldasara tett javaslatot 1 honap mulva feliil kell vizsgalni.

PANASZKEZELESI ELJARAS

Panaszbejelentés mind szoban, mind pedig irdsban torténhet.

Akar szoban, akar irasban torténik a panaszbejelentés — torekedni kell a konfliktus azonnali
feloldasara, megnyugtatd rendezésére.

Szbéban torténd bejelentésre valaszolhat az iskola igazgatdja szoban, de irasban is, ha tgy
gondolja, hogy masokat is érinthet a probléma, vagy ha a panasz hianyossagokat tart fel és az
intézkedés hatni fog az iskolaban folyé neveld- oktaté munkara.
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frasos panaszra minden esetben irasban kell valaszolni a lehetd leggyorsabb hataridével, de
legkésébb 15 napon belil.

A panasz elbiralasa:

Egyeztetések, megallapodasok, esetleges korrekciok megtételére kotelezi az iskola dolgozoit a
vezetd irasban, amennyiben indokoltnak tartja ezt.

Utasitasait maradéktalanul be kell tartani.

Megoldott probléma esetén annak rogzitése iktatoszammal ellatva torténhet csak.

Az iskola dolgozoi maradéktalanul torekednek a kovetkezokre:

. Az eldéfordulo hibdkat azonnal kijavitjak.
. A beérkezd panaszokra azonnal reagalnak.
. Minden iskolai dolgozo ismeri az intézmény alapvetd ligymeneteit és az intézményben

1évé munkakdrok jogosultsagait.

Dokumentacios eldirasok

A panaszokrol az igazgatod ,Panaszkezelési nyilvantartas”-t vezet, melynek a kovetkezd
adatokat kell tartalmaznia:

. A panasz tételének idopontja:

. A panasztevl neve:

. A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irdsban tortént, az irott dokumentum):

. A panaszt az intézmény nevében fogad6 személy neve, beosztasa:

. A panasz kivizsgéalasanak médja, eredménye:

. Az esetleg sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye:

. Az intézkedés végrehajtasaért felelos személy neve:

. A panasztevo tajékoztatasanak idépontja:

9. Ha a t4jékoztatas irasban tortént, annak dokumentuma:

10. frasban tett panasz esetén a panasztevé nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban foglaltakat
elfogadja, illetve ennek hidnyaban jegyzOkonyv indoklassal arrdl, hogy nem fogadja el.

11. Ha a panasztevo a tajékoztatasban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzokonyv utoirataként
feljegyzés a tovabbi teendd(k)rol.

03N LN W —

Elfogadasa

A Panaszkezelési Szabalyzatot a Kerecsendi Magyary Kéroly Altaldnos Iskola tantestiilete
elfogadta.

A szabalyzatot a Sziil61 Szervezet ¢és a Didkonkormanyzat véleményezte és elfogadta.
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Panaszkezelési Nyilvantarté Lap

Panasztétel idopontja:
Panasztev neve:

Panasz leirasa:

Panaszt fogad6 neve, beosztasa:
Kivizsgalas modja:

Kivizsgalas eredménye:
Sziikséges intézkedés:
Végrehajtasért felelos neve:

Panasztevd tajékoztatasanak idépontja:
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2. szamu melléklet: Munkakori leirasok
Az igazgatohelvettes feladatai

A munkakdr célja:

Az igazgatdé munkajanak segitése az iskolavezetés szertedgazo feladatainak ellatasaban egyes
munkateriileteknek a vezetéi munkamegosztasban rogzitett teljes hataskorrel vald iranyitasa,
az igazgatd tavollétében annak teljes jogkorrel és felelosséggel jaro helyettesitése.

Alapvet6 felelosségek, feladatok:

Az igazgatOhelyettes az igazgatd koOzvetlen munkatarsa, felelosséggel vesz részt az
iskolakoncepci6 kialakitasaban, a tervek elkészitésében, a kitizott célok megvalositasaban, a
végrehajtas ellendrzésében. Munkéjaval, magatartdsaval hozzajarul a nyugodt iskolai €let és
demokratikus légkor kialakitasahoz.

A neveld- oktatdmunka iranyitdsaban:

Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban az igazgatoval €s a munkakozosség-
vezetOkkel egyiitt kialakitott munkarend szerint. Részt vesz az iskola éves
munkatervének elkészitésében.

Részt vesz az értékelési szempontok, szabalyzatok kidolgozasaban.

Iranyitja, segiti €és ellendrzi a szakmai munkak&zOsségek munkajat a vezetoi
munkamegosztasban megjeldlt tertiileten.

Fokozott figyelemmel kiséri a nevelok munkdjat, oralatogatasokat végez, szakmai
tanacsaival segiti a neveld-oktatomunkat.

Részt vesz az onértékelés és a tanfeliigyelet folyamataban.

Intézményi delegaltként részt vesz a pedagdgusok mindsitési eljarasaban. Sziikség
szerint tanacsaival segiti a pedagdgusokat portfoliojuk elkészitésében.

Alkalmanként felméréseket végez.

Ellendrzi az adminisztraciés munkat.

Tapasztalatairol a munkatervnek megfeleloen elemzéseket készit, folyamatosan
tajékoztatja az igazgatot.

Tantestiileti értekezleteken vitainditot tart, egy-egy nevelési-oktatasi helyzetet onalloan
elemez, szakteriiletéhez tartoz6 témaban belsdé tovabbképzést szervez.

Folyamatosan torekszik szakmai tudasanak gyarapitasara, a legkorszeriibb szakmai
ismeretek elsajatitasara.

Segiti a DOK munkajat, részt vesz iiléseiken, tajékoztatja a didkdnkormanyzatot a
nevelbtestiilet 6ket érintd dontéseirdl.

Felelds a rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis versenyek rendjéért, szinvonalaért.
Felelos a vizsgak (osztalyozo, kiilonbdzeti, javitd év végi) és a tanulmanyi versenyek
zokkenOmentes lebonyolitasaért.

Megszervezi €s ellendrzi az iskolaépiilet, tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat az
intézményt milkodtetd munkatarsaval egyiitt, sziikség esetén pedagdgiai vagy
munkaltatoi intézkedést kezdeményez.

Felelds a helyettesitések megszervezéséért.

Gondoskodik arrol, hogy minden informaciot hirdetést megismerjenek a pedagdgusok.
Ellendrzi, illetve ellendrizteti a napkdzis étkezés rendjét, higiéniai, mennyiségi €s
mindségi kovetelmények meglétét. Tapasztalatairol tdjékoztatja az igazgatot.
Kozvetleniil irdnyitja és feliigyeli a feleldsok ¢és dolgozok munkajat. (pl.
tankonyvfelelds, rendszergazda)

Személyzeti — munkaltatoi feladatok:

Részt vesz a munkaerd-gazdalkodasi terv elkészitésében,

a tovabbképzési terv elkészitésében,

nyilvantartja a neveldk munkabol vald tavolmaradasat, vezeti szabadsag
nyilvantartasukat,
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- intézi a neveldk és egyéb munkavallalok nyugdijazasaval kapcsolatos tigyeit,

- intézi és szervezi a pedagdgusok szakmai elismerésével kapcsolatos feladatokat,

- intézi a neveldk sziilési szabadsaggal, GYED-del, GYES-sel kapcsolatos tigyeit.

Hivatali adminisztrativ feladatok:

- Statisztikat készit (év eleje /oktober 1./, felév, év vége).

- Gondoskodik a leendé elsés tanulok beirasaval kapcsolatos feladatok ellatasarol,
fokozott figyelemmel kiséri az els6sok munkdjat, sziikség esetén gondoskodik a
raszorulo tanulok szakértdi bizottsaghoz valod iranyitasarol.

- Gondoskodik a nyolcadik osztdlyos tanulok kozépiskolai felvételi eljarasaval
kapcsolatos feladatok ellatasarol.

- Gondoskodik a tanév kdzben tavozo illetve érkez6 tanulok okmanyainak kezelésérdl
(KIR tanulo6i jogviszonyok).

- Ellen6rzi az osztalynaplok/e-naplo, torzslapok, vizsga- és egyéb jegyzokonyvek pontos
vezetéset.

- Ellendrzi a javitovizsgdk eredmeényei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizalasat a
KRETA rendszerben.

- Ellenérzi a végleges orarend rogzitését a KRETA rendszerben.

- Elvégzi/ellendrzi a tanuloi alapadatokban bekdvetkezett valtozdsok modositasat,
kimaradds, beiratkozas zaradékolds rogzitését; kizarolag indokolt esetben
megvaltoztatja a tanulok csoportba sorolasat a KRETA-ban.

- Iranyitja/ellendrzi a végleges osztalynapld fajlok CD-re mentését, irattari €s a titkarsagi
archivalasat.

- Megszervezi az évi kompetenciaméréssel €s célnyelvi méréssel kapcsolatos teenddket.

- Gondoskodik a szabalyzatok aktualizalasarél, betartasarol és betartatasarol.

Gazdalkodassal kapcsolatos feladatok:

- A neveloktol 0Osszegyljtott informaciok alapjan javaslatot tesz a szemlélteto,
audiovizualis eszk6zok rendelésére.

- Ellendrzi az iskolai tanszer- és taneszkoz ellatast.

- Szervezeti kapcsolatok:

- Iskolan beliil:

- Az igazgatoval naponta kdlcsondsen tajékoztatjadk egymast a végzett munkarol és
feladatokrol, napi kapcsolatot tart fenn a hataskorébe kozvetleniil tartozé dolgozokkal.

Iskolan kiviil:
Kapcsolatot tart az 6vodakkal, az altalanos és kozépiskoldkkal. Rendszeresen latogatja a sziiloi
értekezleteket, egyéni fogadoorat tart, Ovoddval kozdsen szervezi az iskolaérettségi
vizsgalatokat.

A szakmai munkak6zosség-vezeté6 munkakori leirasa

A pedagdgusok altal 1étrehozott szakmai munkakozdsségek mikodésének célja:

Azonos miiveltségi teriileten a pedagdégusok munkakdzosséget alkothatnak, és kimagasld
felkésziiltségli, jo szervezdkészségli, példas munkafegyelmii szakmai munkakdzdsség vezetot
valaszthatnak maguk koziil. Tényleges ratermettség esetén a szakmai munkakozosség-vezetot
az igazgato bizza meg a kozépvezetdi feladatok ellatasaval, havonta fizetendd potlék biztositasa
mellett. Munkajarol félévenként irasban be kell szdmolnia az igazgat6 szempontjai alapjan.

- A szakmaisag és a nevelés javitasa: didaktikai fejlesztés.

- Az intézményvezetés segitése (tervezés, ellendrzés, értékelés).

- A képzési eredményességért Belsd tovabbképzések szervezése a hatékonysag ndvelése
érdekében.
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A MEGBIZAS CELJA

Iranyitja, koordinalja a szakmai tantargycsoport pedagdgusainak munkavégzését, teljes
jogkorrel ellenérzi a munkakdzdsségi tantargyak pedagoégusait.

Kozépvezetoként képviseli a tantargycsoport szakmai érdekeit, kollégaival jelentds
erofeszitéseket tesz a hatékony oktatasért, nevelésért. Egyarant felelés a munkakdzdsség
szakmai, modszertani és nevelési tevékenységért, valamint a munkafegyelemért.
RESZLETES FELADATKOR

1. Felelésen iranyitja a kijelolt munkakozosség oktatd és neveld munkajat, kiemelve a
pedagdgusok modszereit, a gyerekekhez vald viszonyat.

2. Ismeri a helyi kdzoktatas fejlesztési koncepciot, céliranyosan vezeti pedagdgiai program
moddositasat (az oktatas tantervi fejlesztését, a modszertani eljarasok korszeriisitését).

3. Osszedllitia a munkakozosség éves munkaprogramjat, mely beépiill az intézmény
munkatervébe. Pedagdgiai kisérleteket végezhetnek, részt vehetnek a szakmai palyazatokon.
Ellendrzi a hataridok betartasat.

4. Megvalositjak az egységes kovetelményrendszert, melynek alapjan a tanév elején felmérik,
majd objektiven értékelik a tanulok tudas- és képességszintjét. A tanuldk tudésszintje alapjan
iranyitja a mindségfejlesztést.

5. Modszertani €s szaktargyi megbeszéléseket tart, bemutatd foglalkozasokat szervez. A
palyakezdOk ¢és az uj kollégak segitése érdekében javaslatot tesz a mentorpedagodgus
személyére.

6. Ellendrzi a pedagdogusok munkafegyelmét, felmérések és rendszeres oOralatogatasok soran
meggy6zodik a tanulok elméleti, gyakorlati tudédsarol, képességeirdl, magatartasukrol,
szorgalmukrol. Tapasztalatair6l irasbeli feljegyzést készit, errdl tajékoztatja az igazgatot.

7. A munkakozosségi munkatervben megtervezett idoben ellendrzi a tanulok hazi fiizeteit. A
dolgozatokat, a témazaro feladatlapokat, azok javitasat, értékelését az igazgatd utasitdsara
ellendrzi.

8. Vezeti a szakteriilet modszertani fejlesztését, javaslatokat gyiijt a specialis iranyok
megvalasztasara, a hasznaland6 tankonyvekre, taneszk6zokre (tantargyak, évfolyamok szerint),
a szakmai eléiranyzatokhoz elkészitteti a taneszkdzdok rendelési listajat.

9. Munkatarsaival 6sszeallitjak a vizsgak kiilonbozeti, osztalyozd, évfolyam, stb.) feladatait és
tételsorait, vezetdi kijelolésre részt vesznek a vizsgaztatasban.

10. Elbiralja, és az igazgatonak javasolja (nem javasolja) a munkakozosségi tagok tantervhez
igazodo6 tanmeneteit.

11. Ellen6rzi a tantervhez igazodd tanmenetek elkészitését, az idOaranyos elorehaladast, a
pedagdgiai program céljainak és feladatainak megvaldsitasat, az eredményességet, az anyagok
¢s eszk6zOk célszerii és takarékos felhasznélasat.

12. Irényitja a tantargyi és egyéb versenyek szervezését és korrekt lebonyolitdsat, a tanulok
felkészitését; segiti a tanulok részére tanulmanyi, kulturélis palydzatok kiirasat, elbiralasat,

13. Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

14. Tajékoztatja az igazgatét a tantargyi kovetelmények teljesitésérdl, beszdmol a
munkako6zdsség tevékenységérol.

15. Munkéja igényes, szakmai tajékozottsaga példamutato.

16. E-naploval kapcsolatos feladatok:

A munkakdzOsségek a sajat munkaterviikkben rogzitik az évkozi csoportcserék varhatod
idépontjat. Errdl kiilon feljegyzést készitenek és leadjak az illetékes igazgatd-helyetteseknek.
Hataridd: Szept. 15.

Csoportcserék esetén a szaktandrok 0j tanuldi névsorat egyeztetik az osztalyfonokokkel és a
munkakozdsség vezetok leadjak az illetékes igazgato-helyetteseknek. Hataridd: Csoportcsere
el6tt egy héttel.
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17. A munkakdzOsség-vezetonek az orarendhez igazoddan gondoskodik a 32 oras
benntartézkodas rendjének kialakitasarol, megtervezeésérdl és a nyilvanossag biztositasarol.
18. Az Oktatési Hivataltol kapott mérésekkel kapcsolatos feladatokat az tmutatasok szerint
kezeli az elektronikus feliileteken. Elkésziti a mérési beosztasokat. Gondoskodik sziikség
szerint a helyettesités rendjérdl és a sziikséges adminisztracids feladatok modositasarol.
FELADATKORI KAPCSOLATOK:

Kiegyensulyozott kapcsolatot tart azoknak az intézményeknek, szervezeteknek, ¢és
hatésagoknak az alkalmazottaival, képviseloivel, akiknek egyiittmiikodése sziikséges
feladatainak ellatasahoz.

JOGKOR, HATASKOR:

Ismerve a megbizatasara vonatkozo torvényeket, rendeleteket €s igazgatdi utasitasokat —
gyakorolja a jogszabalyokban biztositott jogokat.

Hataskore athuzodik teljes tevékenység korére. Koteles az igazgatd (helyettes) figyelmét
felhivni az el6irasoktol eltéré munkavégzésre, magatartasra €s allapotokra.

FELELOSSEGI KOR

Szakmai tajékozodasa, a pedagdgusok rendszeres ellendrzése €s munkdjuk szakmai értékelése
alapozza meg felelds dontéseit, az igazgatonak tett megalapozott javaslatait.

Felelossége kiterjed teljes megbizatasdra €és a munkakozosség egész tevékenységére.
Aktivitasatol és kreativitasatol, valamint példaadd munkavégzésétol és igényességétol
nagymértékben fligg az egész munkakozosség eredményessége, a tanulok érdekében kifejtett
hatékonysag.

Felelosségre vonhato:

- A megbizatassal jar6 feladatok hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.
- A vezetOi utasitasok igénytdl eltérd végrehajtasaért.

- A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a gyermekek és munkatarsak
jogainak megsértéséért.

- A rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok, berendezési targyak eldirastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért.

- A dokumentaciods hianyos elkészitéséért.

A pedagogus munkakori leirasa

Feladatai, kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben kotelessége kiilondsen, hogy:

- aneveld és oktato tevékenység keretében az ismereteket targyilagosan €s tobboldalian
kozvetitse,

- aneveld és oktatd tevékenysége soran figyelembe vegye a gyermek, tanuld egyéni
képességét, tehetségét, fejlodésének iitemét, szociokulturdlis helyzetét és fejlettségét,
fogyatékossagat, segitse a gyermek, tanuld képességének, tehetségének kibontakozésat,
illetve a barmilyen oknal fogva hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulo
felzarkdzasat tanulotarsaihoz,

- a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges
ismereteket atadja, ¢és ezek -elsajatitasarol meggy6z6djon; ha észleli, hogy a
gyermek,illetve a tanulé balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megtegye,

- kozremiikddjon a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok ellatasaban, a gyermek, tanuld
fejlodését veszélyeztetd koriilmények megeldzésében, feltarasaban, megsziintetésében,

- agyermekek, tanulok emberi méltosagat és jogait tiszteletben tartsa,
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a szliloket és a tanulokat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztassa, a sziilot
figyelmeztesse, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

a sziilé és a tanul6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt adjon,

nyomon kovesse a munkakdrével kapcsolatos palyazati felhivasokat, segitse ezek
elkészitését,

ismerje az intézmény szervezeti és mukodési szabalyzatat, és munkéjat az abban
foglaltakkal 6sszhangban lassa el,

sziikség szerint biztositja a tanulok feliigyeletét mind az iskolan kiviil (PL: iskolabusz),
mind az iskolan beliil (pl.: tanitasi 6rak, sziinetek, rendezvények)

az iskolai rendezvényeken kiilon felkérés nélkiil aktivan részt vegyen, és a rabizott
feladatokat ellassa.

Részt vegyen az iskola éves munkatervében, vagy azon kiviil meghirdetett
eseményeken, amelyek oktatdsi id6ben zajlanak és azokon pedagoégusok részvétele
sziikséges,

az osztalyfonokok, a munkacsoport-vezetdk ¢€s az iskolai vezetdk altal meghirdetett
szakmai megbeszéléseken, értekezleteken, sziildi forumokon (pl. rendkiviili sziildi
értekezleten),

sziild1 értekezleteken €s sziild1 fogadoordkon

eldre lathato hianyzas esetén az o6ravazlatot megkiildi, illetve az 6ra anyagat tartalmazé
dokumentumokat atadja kozvetlen felettesének a szakszer(i helyettesités miatt

a Pedagdgiai Programban foglalt célok és feladatok megvalositasahoz kapcsolodo
tanoran ¢és iskolan kiviili programon, rendezvényen, vizsgélaton, alkalmakon az
osztalyfonokon kiviil az osztalyfondk helyettes és/vagy orarend szerint feladatellato,
illetve vezetd altal kijelolt pedagdgus a kisérd.

A szaktargvak tanitasaval kapcsolatos feladatok

A szaktargyak tanitdsaval kapcsolatos feladatai a tanorai tanulasszervezés mellett a
kovetkezOk:
a tananyag tervezett idObeli strukturajat bemutat6 tanmenet készitése az adott tanévre
(ezt legalabb havi bontasban, elektronikus formaban az iskola hal6zatanak megfeleld
helyén kell elhelyezni),
szaktargyi versenyekre vald felkészités, a versenyek lebonyolitdsaban valo
kozremiikodés,
a tanulok informalésa a szakteriilet eredményeirdl €s az informacids forrasokrol,
a sziilok folyamatos tajékoztatasa a tanulo tanulmanyi eldmenetelérdl,
az igazgatd kérésére beszamolo készitése az osztalyban végzett munkajarol,
az osztalyfonok ¢és mds szaktandr t4jékoztatdasa a tandrdkon felmeriild olyan
problémakrél, amelynek megolddsédban segitséget igényel
E-naploval kapcsolatos feladatok:

o Feladatuk a megtartott tandrak adatainak régzitése az adott tanorén, legkésdbb

az adott tanorat kovetd péntekig

o haladasi naplo,

o hianyzas, késés,

o osztalyzatok rogzitése,

o szaktanari bejegyzések rogzitése,

o anaplé adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

o A KRETA vezetése, adatbeviteli (haladasi naplé, osztalyzat, stb.) feladatai.
Hatéridd: folyamatos.

o Az utdlagos adatbevitel (naplozaras wutani) igényét az illetékes

igazgatohelyettesnek kell jelezni. Hataridd: folyamatos.
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o Félévi, év végi jegyek rogzitése. Hataridd: Osztalyozo értekezlet idépontja
elétt harom munkanappal.

o Csoportcserék esetén a szaktanarok 1) tanuldi névsordt egyeztetik az
osztalyfonokokkel és a munkakozosség vezetok leadjak az illetékes
igazgatohelyetteseknek. Hataridd: Csoportcsere eldtt egy héttel.

A tanitasi orakat, tanoran kiviili foglalkozasokat koteles a csengetési rend, ill. a munkarend altal
meghatarozott keretek betartasaval szervezni. Az elso tanitasi ordja el6tt legalabb 10 perccel az
iskolaban kell tartozkodnia. Az adott osztalyban utolso foglalkozast tarté pedagdgusnak kiilon
figyelnie kell arra, hogy az foglalkozas végén a tanterem takaritasra alkalmas legyen (jelenti ez
a felszerelés elpakolasat, a székek felrakédsat, nagyobb szemét Osszegyijtését, stb.). A
szaktargyi tanulasiranyitas mellett kotelessége a kulturalt, illemtudo viselkedésre szoktatas, az
iskolai kornyezet tisztasagdnak megOrzése €s védelme, az orakozi sziinetekben szakszerii
igyelet ellatasa, a tanuloi étkeztetésben valo kozremiikodés.

A pedagogusokra vonatkozo altalanos munkakori feladatokon tulmenden a kovetkezOk:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit az 0 tankonyvek alapjan,
illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitési 6rékra felkésziil, az irasbeliség a kezdd neveloknél kotelezd.

3. Az altala atvett eszkdzoket megorzi, hiany esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

4. rasbeli munkajara gondot fordit.

5. A tanulok szdmara a témazar6 dolgozatot a Hazirendben el6irtak alapjan jelzi és javitja.

6. A tanulok flizetét szdmonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.
Félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras-javitds minden targybol kotelezo).

7. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanuldkkal és értékeli.

8. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

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

10. Tavolmaradéasa esetén idOben, eldre értesiti az igazgatot vagy az igazgatOhelyettest, €s
gondoskodik arrol, hogy a tanmenet, a tankonyv, a kulcs a helyettesité neveld rendelkezésére
alljon.

11. Az iskola rendezvényeken részvétele kotelezo.

12. A tanitdsi idon kiviill a tanév programjanak megfeleléen szakmai tanacskozason,
értekezleten részt vesz.

13. Oktato-neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség kivalasztas feladatat,
tevékenységét.

14. A fentiecken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az igazgatdé vagy
igazgatohelyettes megbizza.

Az osztalyfonok munkakori leirasa

Az osztalyfdnoki munka komplex, atfogd a tanulo egész személyiségére iranyulo tevékenység,
ugyanakkor differencidlt is, hiszen a személyiség ¢és a kozosség fejlesztése folyaman
individualizalt kovetelményeket tdmaszt, valamint rugalmas, mivel nincs el6irhato,
részleteiben megtervezhetd tananyaga; ellatdsa szadmottevé spontaneitdst és rugalmassagot
igényel.

A munkakor célja: Az osztalyfdndk iranyitja, szervezi a feleldsségére bizott tanulokozosség
iskolai ¢letét, érdemben foglalkozik a rabizott fiatalok egyéni gondjaival. Az egységes
értékrend megvalositasa érdekében koordindlja a pedagdgusok fejleszté-neveld hatéasat,
ellendrzi az osztalyaban folyd pedagdgiai tevékenységet.

Az osztalyfonok {0 feladata egy osztalyt és annak tanuldit éré iskolai fejleszté hatdsok
koordinalasa, az osztily kozosségi életének szervezése, tovabbad a nevelési tényezdk
Osszefogasa a tanulok személyiségének az iskolai értékrend szerint vald fejlesztése érdekében.
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Az osztalyfonok erkdlesi és pedagogiai felelosséget vallal a rabizott tanulok biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.
Osztalytonoki felelosségek:

Munkajat a Pedagodgiai Program és az intézményi kiilsé és belsé elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai
dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elott tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.
Személyes felelosséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelomunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

Felelds a tanuldi és sziiloi1 személyiségjogok maximalis tiszteletben tartsaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informacidkat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés rad vonatkozé szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelomunka tartalmi részeit):
Adminisztracios jellegt feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, dsszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitdket.

A haladési napld kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirdsok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellendrzése €s a hidnyok potoltatasa (szlikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitdltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérzé6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuldi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi eldmenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti
a sziiloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve ellendrzdbe torténd beirdssal, vagy egyéb modon értesiti
a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémarol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharuld teendoit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizélja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzasok, a kollégistak adataiban bekdvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsdval kapcsolatos adminisztraciés teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Rendszeresen ellenérzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal vagy egyéb
uton torténd tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6do tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.
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Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilkk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracios feladatait.

Iranyito, vezet6 jellegli feladatok:

Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket a Pedagdgiai Program hataskorébe
utal.

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki ora tartalma €s vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt szintere az
osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordan a tanulok tanulményi
eredményeinek a nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal, valtozo
tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott
eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitdsara, ontevékenységiik, dnkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmiikodve az osztaly tanuloival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztdlyaval az iskolai hézirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.
A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiz-, baleset- és munkavédelmi tajékoztatot,
az oktatasrol sz016 feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
Figyelemmel kiséri a tanuldk tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozasait.

Kirandulasokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuloi szamara. Ezek
tervérdl, programjarol és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatot vagy/és helyettesét,
valamint a sziil6ket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények elokészitd munkalataiban és a
rendezvényeken.

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

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tanoran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervez0, 0sszehangold jellegti feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskoldban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérdl.

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

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

Koordinélja a sajatos nevelési igényll tanulok ellatasat, segiti a tanuladsban lemaradok
felzarkoztatasat.
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Gondot fordit a helyes tanuldsi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekekrol gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban
tanitd pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kdzosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakdzosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld, kozosségi szolgalat koordinatoraval stb.).

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

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

Koordinalja €s segiti az osztalyban tanité pedagogusok munkajat, €s latogatja oraikat.
Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakdzdsség munkajaban.

Sziikség esetén - az igazgatd hozzijarulasaval - az osztilyban tanitd tandrokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatérozott idékozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziilo1 értekezletek, fogadoordk keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrol tdjékoztatja dket, tanacsot ad
és segitséget nyujt felvételi  jelentkezéslikhoz, tudatosan fejleszti az
¢letpalyakompetenciakat.

A sziil61 értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.
Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egyiittmiikodik a
sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbeszéli veliik a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

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

Ko6zremiikddik a tanuléi tankOnyvtamogatasok iranti kérelmek Osszegylijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok felvételének lebonyolitasdban. Javaslatot
tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagdgiai, szervezési stb.
feladataira.
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A Pedagdgiai asszisztens feladatai

1. A munkakdr célja:

A pedagdgusok és napkdzis csoportvezetok mellett, vele egyiitt a rabizott gyermekcsoport
feliigyelete; az egészséges ¢életmdodnak megfeleld szokésrendszer kialakitdsa; a szabadidd
szervezése. A nevel§-oktatomunkaban hasznalatos eszk6zok készitése; felszerelések
elokészitése; a pedagdgusok munkajanak segitése.

Alapvetd felelésségek, feladatok:

Szervezi, feliigyeli a tanulécsoportok tizoraizasat, ebédeltetését, uzsonnaztatasat. Naponta
rendszeresen elkiséri 6ket ebédelni.

Ugyel a személyi és kornyezeti higiénés szabalyok betartasara, a helyes szokasok kialakitasara.
Részt vesz a délelotti orakodzi sziinetekben az ligyelet ellatisaban. Sziikség esetén egyéb
igyeletet is ellat.

Ko6zremiikddik a tanulok szervezett foglalkozasainak megtartasaban.

A tanulasi 1d6 alatt a napkozis csoportvezetdvel kialakitott munkamegosztas alapjan egyénileg
foglalkozik a tanulokkal, vagy foglalkoztatja azokat a gyerekeket, akik mar befejezték a
tanulast.

Részt vesz a kirandulasokon és egyéb rendezvényeken A munkatervben meghatarozott médon
részt vesz az iskolai programok el6készitésében és lebonyolitasaban.

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

Alkalmanként részt vesz a tanuldk orvosi vizsgalatokra, nevelési tanacsadoba valo kisérésében.
Részt vesz a gyerekek két épiilet kozotti kisérésében.

Munkdjanak eredményesebb ellatasa érdekében ismernie kell az iskola alapvetd
dokumentumait.

A délelotti tanitasi ordkon hospitalasokkal, a konyvtari szakirodalom tanulmanyozasaval
gondoskodjék folyamatosan a munkajahoz sziikséges pedagdgiai-pszichologiai ismeretek
gyarapitasarol.

Sziikség esetén segit az iskolai adminisztracios feladatok ellatasaban.

A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.

Az iskolatitkar munkakori leirasa

A munkakor célja:

Az intézményi tlgyvitel szervezése ¢és adminisztrativ végrehajtasa. Az intézmény
pedagdgusaival és egyéb alkalmazottjaival kapcsolatos adminisztracio ellatasa. A gyermekek
adminisztrativ ligyeinek intézése. Alapvetd t4jékoztatasi és protokoll-szervezési feladatok
ellatéasa.

Az iskolatitkar a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, a felettes vezetdk iranyitasaval
latja el.

A munkakdr tartalma

Altalanos szakmai feladatok

Ellatja az adminisztrativ tevékenységhez szorosan kapcsolodd levelezési, gépirasi, illetve
szovegszerkesztési feladatokat. Feladatat gyermekkdzponta szemlélettel végzi. Munkéja soran
— ha annak jellege indokolja — egyilittmikodik a sziilékkel. Feladatellatasa korében
kozremiikddik a gyermekek kdznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasaban.

Részletes szakmai feladatok

Feladatellatasa soran megfeleléen alkalmazza a magyar nyelvtan és helyesirds szabalyait.
Tevékenysége soran alkalmazza a szamitastechnikai, a szovegszerkesztdi és tablazatkezeldi
alapismereteket. Alkalmazza a hivatalos levelek formai, tartalmi eldirasait.

Ugyviteli tevékenységek:
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Kezeli az tigyiratokat, betartva az tigyiratokkal kapcsolatos altalanos eljarasi szabalyokat.
Ellatja a postdzasi feladatokat.
Tarolja, illetve kezeli az intézményi dokumentaciokat.
Intézi a tanulok adminisztracios jellegl tigyeit.
Vezeti az elektronikus szabadsag-nyilvantartast.
Végzi a személyi anyagok naprakész kezelését.
Ellatja a telefoniigyelettel kapcsolatos feladatokat.
JegyzOkonyvet, emlékeztetdt vezet a neveldtestiileti és mas értekezletekrdl, tovabba minden
olyan esetben, amikor erre az igazgatotol utasitast kap.
Kozremikodik az intézmény leltdrozasi tevékenységében.
Ko6zremiikddik az anyag és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban, palydzatok elszdmolasaban,
az ezekkel kapcsolatos adminisztracios teendékben.
Tevékenysége soran alkalmazza a kozigazgatasi ismereteket.
Feladatellatasa soran alkalmazza a kozoktatasi intézményekben foglalkoztatott koznevelési
foglalkoztatottakkal kapcsolatos alapfoki munkajogi ismereteket.
Az intézmény gazdasagi kapcsolatait megismeri, miikodteti.
Alkalmazza az intézmény gazdalkodasara vonatkozo legfontosabb szabalyokat.
Munkavédelmi feladatokat lat el, mint megvalasztott képviseld.
Az iskolaval és funkcidival kapcsolatos napi ismerteket megszerzi €s alkalmazza.
Kezeli az oktatds dokumentacioit és eszkozeit.
Ko6zremiikddik a KIR-rel kapcsolatos adatszolgaltatasok teljesitésében.
Igazolvanyokkal, bizonyitvanyokkal, biztositasokkal kapcsolatos feladatok.
Ko6zremiikddik a pedagdgus igazolvanyokkal kapcsolatos nyilvantartési, igénylési, és kiadasi
feladatokban.
Kezeli és nyilvantartja koznevelési foglalkoztatottak részére adhatd 50%-os kedvezményes
utazasi utalvanyokat.
Ko6zremiikddik a taniigyi nyilvantartasok vezetésében.
Gondoskodik arr6l, hogy a szikséges nyilvantartasok, dokumentumok megfeleld
mennyiségben rendelkezésre alljanak.
Napi 8 o6ras munkaidejében tobb mint 4 6ras munkat végez szamitogépen, monitor (képernyd)
elott.
Az iskolaadminisztraciés rendszer adatainak naprakész aktualizaldsan keresztiil elvégzi a
KRETA alapadatainak adminisztraciojat:
tanulok adatai,
- tanuldi alapadatokban bekovetkezett valtozasok modositasa, kimaradas, beiratkozas
zaradékolas rogzitése (hataridd: a bejelentést kdvetd 3 munkanap),
- Tanuldk csoportba sorolasdnak megvaltoztatdsa. (kizardlag indokolt esetekben,
hatarid6: Csoport csere elott harom munkanap),
- gondviseld adatai,
- osztalyok adatai (osztalyok névsora, csoport névsorok, tanar-csoport dsszerendelések)
- Ujonnan beiratkozott tanulok adatainak rogzitése a KRETA rendszerbe. Hatéridé:
Augusztus 31.
- Végleges csoportbeosztasok rogzitése a KRETA rendszerbe. Hataridé: Szeptember 15.
- Javitovizsgak eredményei alapjan az osztalyok névsoranak aktualizdlasa a KRETA
rendszerben. Hataridé: Augusztus 31.
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Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
- A hivatali és szolgalati titok meglrzéséért fegyelmi és biintetjogi feleldsséggel
tartozik.
- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.
- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.
- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
A fentieken tul kotelessége mindazon — a munkakorével 0sszefliggd — feladatok elvégzése,
amellyel az iskola vezetdi megbizzak, vagy jogszabaly, intézményi szabalyzat eldir.
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3. szamu melléklet: A sajatos nevelési igényil tanulok oktatasaval
kapcsolatos feladatok

Feladataink:

e helyi tanterviinkben differencialt kovetelményrendszer felallitasa

e szines, valtozatos szabadidds tevékenységek megszervezése

o fejlesztd programok megvalositasa (habilitacio, rehabilitacid)

e gyermek- és ifjisagvédelemmel Osszefiiggd pedagogiai tevékenységek

e minden lehetGség kihasznalasa a pozitiv meger@sitésre, a jutalmazasra, dicséretre

e kompetenciank hatarain beliil kiilonbdz6 szakemberek segitségének, valamint terapias
gondozasra jogosult intézmény felvetésének lehetGségét felajanlani a sziil6knek

Tevékenvségformak:

e differencidlt tanulasszervezés

e kooperativ technikdk alkalmazéasa

e projekt-modszer elterjesztése

e teveékenységkozpontu pedagdgidk

individualis tanulas el6térbe helyezése

fejleszts értékelés bevezetése

e atapasztalatszerzés lehet6ségeinek kitagitdsa IKT eszkozhasznalattal

Osszefoglalé az envhe értelmi fogvatékosok irinyelve alapjin a pedagégiai

programhoz

(Az Egri Szalaparti EGYMI és Kollégium Utazé Gydgypedagdgusi Intézményegység javaslata)

1. Tanulasi és nevelési célok

Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok esetében a nevelési és tanulasi célok megegyeznek a
NAT-ban leirtakkal, de azok mélysége, kialakithatosaguk iddigénye, modja az egyéni
sajatossagokhoz igazoddan modosul.

Testi és lelki egészségre nevelés

Az egészséges ¢és tudatos életmdd kialakitdsa, a karos szenvedélyek kialakuldsdnak
megelézése kiemelt feladat. Az erdnlétnek és a fizikai alloképességnek — mint a
munkavégzés alapvetd feltételének — kiemelt szerepe van a tanuldk tarsadalmi
beilleszkedésében. Ennek érdekében nagy hangsulyt kell helyezni a szabad mozgés, a sport
¢s a rekreacio lehetdségeire.

Onismeret ¢€s a tarsas kulttra fejlesztése

A megfeleld onértékelés, a tanuld sajat személyiségének megismerése nagy jelentdséggel
bir, mivel a tarsas kapcsolatok alakitdsdban, a téarsadalmi beilleszkedésben
elengedhetetleniil sziikséges a redlis énkép, a megfeleld Onismeret. Ehhez a
mindennapokban fontos a folyamatos visszajelzés, a belsé kontroll erdsitése, az dnbizalom
fejlesztése.

Felelosségvallalas masokért, onkéntesség, erkdlesi nevelés, csaladi életre nevelés

A kooperativ csoportmunka segiti megtapasztalni az alkalmazott szabalyokat, kés6bb
pedig hozzdjarul a munkavallalas soran sziikséges egyiittmiikodési készségek fejlodéséhez.
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- Médiatudatossagra nevelés

A tanulok az egyéni sajatossagaiknak megfeleléen legyenek képesek a tarsadalmi
érintkezést szolgdld informaciok megtalaldsara, értelmezésére, kozvetitésére és alkotasara.
Ismerjék fel a hiteles, megbizhaté és fontos informaciokat.

- A tanulas tanitésa, palyaorientacid

Fontos az egyénre szabott motivalas, az egyéni tanuldsi modok biztositasa, az élményt adod

tanuldsi szokasok kialakitasa. Az életkori sajatossdgokhoz illeszkedve torekedni kell a
novekvo felelosségvallalasra a sajat tanulasukért. Az egész €leten at tartd tanuldsra valod
felkészités fontos a tarsadalmi integracid €s a munkaerdpiacra torténd sikeres belépés
szempontjabol.

- Nemzeti Ontudat, hazafias nevelés

Az emberiség és hazank multjanak és jelenének megjelenitésén, megértetésén keresztiil
képessé kell tenni a tanulokat a tarsadalom megismerésére, a tarsadalomban elfoglalhato
helyiik realis felismerésére, a tarsadalmi szintereken valod eligazodasra. Ki kell, hogy
alakuljon a tanulé attitiidje, viszonya dnmagahoz, sziikebb és tagabb kornyezetéhez, a
torténelmi multhoz. .

- A fenntarthatosag, kérnyezettudatossag

Elengedhetetleniil sziikséges a személyes megtapasztalds, a kOrnyezeti artalmak €s az
emberi élet sziikségleteinek Osszefliggéseire vald ravilagitds, a helyes szokasrend
kialakitasa. Ehhez fontos a kdrnyezet adott szempontok alapjan torténdé megfigyelése, a
kovetkeztetések kozos levondsa, az egyéni feleldsség tudatositasa. A szorosan vett
természeti kornyezet apolasa, gondozasa mindennapi feladatként kell, hogy jelentkezzen.

2. Kiemelt kompetenciateriiletek

A NAT-ban alapvetd célként meghatarozott kiemelt kompetenciateriiletek fejlesztése, ennek
biztositasa elengedhetetlen a tarsadalmi integracio szempontjabol, s kiilonds hangsulyt kap az
onallo €letvezetés, a munka vilagaba valo beilleszkedés érdekében.

2.0. Alapkompetenciak

Az alapkompetenciak teszik lehet6vé a tobbi kompetenciateriilet fejlesztését. Ezaltal a tanulok
hasznalhat6 tudashoz jutnak, ami kiemelten fontos az enyhe értelmi fogyatékos tanulok
esetében is. Az iras, olvasas, szamolas, a térben és idében vald tajékozodas, valamint az IKT-
eszk6zOk alapszintli haszndlata lehetdvé teszi, hogy az enyhe értelmi fogyatékos tanuld képes
legyen 0nalld ismeretszerzésre. Fontos a tanuld pozitiv viszonyuldsdnak kialakitasa a
feladatokhoz és az élethelyzetekhez. Ezen feltételek megteremtése az egész nevelési
folyamaton végighuzodik.

2.1. A tanulds kompetencidi

A hatékony, 6nalld tanulashoz alapvetd készségekkel, képességekkel kell rendelkezni, amit az
alapkompetenciak biztositanak. Fontos, hogy megtaldlja sajat érdeklddési korét, hogy minél
tobb tanulési technikat megismerjen, és ezek alapjan képessé valjon majd sajat tanulési stratégia
kialakitasara.

2.2. A kommunikacios kompetenciak (anyanyelvi és idegen nyelvi)

Az anyanyelv elsajatitdsanak folyamatdban az enyhe értelmi fogyatékos tanulok esetében a
kozlés és befogadas szobeli agat javasolt a kozéppontba allitani. Az anyanyelv elsajatittatasa
sordn — a tanulok egyéni sajatossagaihoz vald igazodas mellett — alapelv, hogy esetiikben a
nyelvelsajatitds lényegi modja nem az elszigetelt nyelvi jelenségek oktatdsa, hanem az a
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folyamat, amelyben az ember nyelvileg fogalmazza meg a valosdgra vonatkozo itéleteit. Az
anyanyelv tanitasaban csak az a fejlesztd tevékenység hozhatja meg a kivant eredményt, amely
(az egyén képességének és beszédallapotanak figyelembevétele mellett) a beszédnek, mint
Osszetett folyamatnak a fejlesztésére iranyul, s a ,,nyelvet” funkcidinak (kifejezd, informald,
felhivd) megfelelden, elemi formaiban (kozlés, megbeszélés, rabeszElés) €s alaptipusaiban
(¢lobeszéd, irott beszéd) gyakoroltatja és alkalmaztatja.

Az idegen nyelvi kommunikacid, mint kiemelt kompetenciateriilet az enyhe értelmi fogyatékos
tanulok nevelésében egyénileg differencidlt tananyagstrukturat igényel. A hallasi észlelés, a
figyelem, az emlékezet fokozott fejlesztése mellett a célokat a tanuldk sziikségletei hatarozzak
meg. A sikeres kommunikacio érdekében sziikség van a nagyobb iddkeretre, a folyamatos
gyakorlasra, a jatékos helyzetekben torténd megvalositasra, a helyzetgyakorlatokra.

2.3. A digitalis kompetenciak

Felhasznaloi szintli alkalmazasa az esélyegyenldség megteremtése €s a minél 6nallobb éEletvitel
tamogatasa szempontjabol is kiemelkedd jelentdségii.

Az online zaklatas miatt ismerniiik kell a biztonsagos eszkdzhasznalatot, a digitalis tartalmak
létrehozasaval kapcsolatos etikai szabalyokat. Fontos a megbizhatdé informacidszerzés,
kommunikdaci6 a tarsadalmi életben vald részvételhez.

2.4. A matematikai, gondolkodasi kompetenciak

A matematikai kompetencia fejlesztése soran lehetdség nyilik a problémamegoldd
gondolkodas, valamint a kognitiv képességek fejlesztésére. A matematikai kompetencia
fejlesztésével képessé valik a kornyezd vilag mennyiségi €s térbeli viszonyainak felfedezésére,
valamint a tapasztalatok utjan megszerzett tudas praktikus felhasznaldsara a mindennapi élet
kiilonbozo teriiletein. Kiemelten fontos a konkrét cselekvéssel Gsszekapcsolt, a konkrét
¢lethelyzetekhez kotott tapasztalatszerzés €s matematikai tevékenység, a szabalytudat és a
stratégiahasznalat kialakitasa, valamint a mindennapokban hasznalhato tudas biztositasa.

A természettudomanyos kompetencia fejlesztése soran a gyakorlati jellegi természettudomanyi
miveltség kialakitasa.

Fontos a mindennapi életet érintd, konkrét tényeken, tapasztalatokon alapuld egyszeri
kovetkeztetések levondsanak €s az erre alapozott dontéshozatalnak a tanitésa.

2.5. A személyes és tarsas kapcsolati kompetencidk

Az eltérd képességeknek megfeleloen fel kell késziteni a tanuldkat a valtozo tarsadalmi-
gazdasagi helyzet adta kihivasokra (valtozd egyéni szerepkor, érdekérvényesités,
tulajdonviszonyok). A tanuldknak ismereteket kell szereznilik a célszerli gazdalkodas, a
pénzhasznalat és a fogyasztés, valamint — az egyéni képességeket figyelembe véve — a rovidebb
¢s hosszabb tavu élethelyzetek tervezése kapcsan.
Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok felkésziilnek a koziigyekben vald aktiv részvételre. A
tarsadalmi részvétel és felelosségvallalas kompetenciai fejlesztése soran — a tartalmakat
sajatélményli tevékenységek formdjaban gyakoroltatva kell biztositani. Az Onismeret, a
kapcsolatteremtés, kapcsolattartas képességének fejlesztése eldsegiti a harmonikus kozosségi
beilleszkedést, a felelos tarsadalmi részvételt.

2.6. A kreativitas, a kreativ alkotds, dnkifejezés és kulturalis tudatossdg kompetenciai
Fontos a sok érzékszervi, megfigyelési, manipulativ tevékenységre épiild tapasztalatszerzés, a
nyitottsag, az értékitélet kialakitasa.

2.7. Munkavallaloi, innovéacios és vallalkozoi kompetencidk
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A tanulasi-tanitasi folyamatban minden esetben sajat cselekedeteinek tiikrében ismerje fel
lehetdségeit, probalja elérni céljait. A munkavégzésre vald szocializalds, a munkavallaloi
magatartds kialakitdsa, a tanulok ¢élettervezésének eldsegitése, az 0Onallo életvezetés
megalapozésa a tarsadalmi beilleszkedés fontos eleme.

3. Ertékelés

Az enyhe értelmi fogyatékos tanulok iskolai teljesitményeit dontden szoveges fejlesztd
értékeléssel (tanulast tdmogato értékeléssel) végezziik. A szoveges értékelés lehetdséget ad az
egyéni képességek és eredmények szerinti differencialasra, illetve javaslatokat tartalmaz, hogy
a gyermek mire forditson nagyobb figyelmet a tanuldsi folyamatban. A szoveges értékelés
torténhet szoban vagy irasban.

A tanulok teljesitményét a szamukra eldirt kovetelményekhez kell viszonyitani.

Nagyobb 1d6kozonként sor keriil mindsitd, szummativ értékelésre is, amelynek célja annak
megallapitasa, hogy a tanulok tuddsanak, ezen beliil a stabil ismeretek kialakitasanak €s a
készségek elsajatitasanak szintje eléri-e a tanulasi eredményekben foglalt kritériumokat. Az
értékelés ez esetben tudasprobak alapjan torténik, €és szadzalékosan vagy otfoku skalan lehet
kifejezni. Kiemelten fontos az enyhe értelmi fogyatékos tanulokndl, hogy a szummativ
értékelés formativ, fejlesztd elemeket is magaban foglaljon, lehetdséget biztositva a tanulok
szamara egy kovetkezd tanulasi periddusban a javitasra és a tovabbi fejlodésre.

A diagnosztikus €s szummativ értékelésnek ugyanakkor létjogosultsaga van a tovabbtanulas,
palyavalasztds redlis megitélésének eldsegitésében, a sziildk ¢€s tanulok dontésének
tamogatasaban is.

4. Nevelési-oktatasi szakaszok és kiemelt pedagogiai feladatok

4.1. Az alapfoku képzés elsd szakaszdnak (also tagozat: 1-4. évfolyam) feladatai

Az enyhe értelmi fogyatékos gyermekek szamara az 6voda—iskola d&tmenet megkonnyitésének
lehetséges utja példaul az egyéni elérehaladasu nevelés €s oktatas vagy az egyes évfolyamok
kovetelményeinek teljesitéséhez egy tanitasi évnél hosszabb 1d6 megjeldlésének lehetdsége.
Az enyhe ¢értelmi fogyatékos tanulok szdmara az 1-4. évfolyamon a tanulashoz
nélkiilozhetetlen  pszichés  funkcidk  fejlesztésére  helyezédik a  hangsuly. A
képességfejlesztésben hangsulyos szerepiik van a kdzvetlen érzékleti tapasztalatoknak, a targyi
cselekvéses megismerésnek, a céltudatosan kivalasztott tevékenységnek. A tanuld
fejlesztésének hosszu folyamataban az aktualis igényeknek megfelelden kell modositani a
pedagdgiai folyamatot. ( Az iskolaba Iépéskor: 5-10 percet képesek koncentralni- varhatéoan a
4. évfolyam végére sem tudnak egy teljes tanorat végig dolgozni. )

Az 1. évfolyam anyagéanak elsajatitasara javasolt egy tanévnél hosszabb idétartamot tervezni.
A nevelésnek az egész személyiség fejlesztésére kell torekednie.

4.2. Az alapfoku képzés masodik szakaszanak (felsd tagozat: 5—8. évfolyam) feladatai
Kiemelt feladat az alsé tagozat modszertananak tovabbi alkalmazésa. Fontos a tanulds iranti
motivacid. Megfeleld tanulasi kdrnyezetben — hosszabb ideig megmarad, mint a tobbségi
tanuloknal, igy erre még felsd tagozatban is lehet épiteni. A felsd tagozaton a tanulok fejlesztése
elsédlegesen a megismerési modszerek tovabbi fejlesztésére, a szemléletes képi gondolkodas
nyoman kialakulo képzetekre, ismeretekre, az elsajatitott tanuldsi szokasokra épiil.
Hangsulyosabba valik tovabba az 6nallo tanulasi tevékenység. A tanulas-tanitas folyamataban
elétérbe kertiil a verbalis szint, de a tanulok fejlettségének megfelelden differencidlt médon jelen
van a manipuldcios és a képi szint is.
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A tanulasi kudarcnak kitett tanulok felzarkoztatasat segito programok

Tudjuk azt, hogy minden gyermek egyedi, megismételhetetlen és minden gyermeknek
egyéni, nevelési, oktatasi sziikségletei, igényei, lehetdségei vannak. Kiilondsen érvényes ez a
tanulasi nehézségeknek kitett tanuldkra. Iskolankban sok tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuld
van.

A tanulasi nehézségeknek szamtalan oka Ilehet. Mar az iskolaba valé felvételnél
megmutatkoznak a tanulok kozotti egyéni kiilonbségek.

Ezért kiemelt fontossaginak tartjuk a tiinetek feltérképezése és észlelése utan a
felzarkoztatasukat. Az iskola a gyermekek fejlesztését - nevelését és oktatasat- tartja
feladatanak, igy a program minden tanul6 szdmara megoldast nyujthat.

Ezt kiilonb6z6 modszerekkel oldjuk meg:

e Folyamatosan figyelemmel kisérjik a tanuld fejlddését és ennek megfelelden
korrigaljuk az alkalmazott modszereket és a fejlesztés iitemét.

e A mar rogziilt tanuldsi zavarok, részképesség probléméak 10 éves kor utan csak
kismértékben javithatok. Mivel a gondok jelentds részét ezek a problémak okozzak,
hangstlyosan kell kezelni a kezdd szakaszban a fejlesztést. Elsdsorban az iskolakezdd
szakaszban - de sziikség szerint legalabb a 4. évfolyam végéig - a felzarkoztatasnak is
elsésorban a részképességek fejlesztésére, a tanulasi zavarok csokkentésére kell
iranyulnia.

e A megkésett beszédfejlodés és szegényes szokincs miatt gondot okoz a tananyag
megértése. Minden 6ran és minden szaktargy esetében kiilonos figyelmet kell forditani
a megértés ellendrzésére és a fogalommagyardzatokra, sokszor a hasonlé kort atlagos
képességli gyerek esetében kézenfekvé fogalmak magyarazatara is.

e A tanulok monotonia tiirése rossz, ezért torekedni kell a feladatok és tevékenységi
formak valtozatossagara. Sziikség szerint érvényesiteni kell a ,,Keveset, de azt
alaposan” elvet.

e Korrepetalasok, felzarkoztatasok megszervezésével, mivel ennek célja az
alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. Azoknal
a tantargyaknal, amelyekre igény jelentkezik.

o Altalaban a tanulasi nehézségekkel kiizdd tanulok nem képesek az egyéni banasmod
nélkiil teljesiteni az iskolai kovetelményeket. Igénylik a megfeleld targyi feltételeket
¢s a megkiilonboztetett feléjiik forduldst, egyéni banasmodot és egyénre szabott
lassibb tananyag feldolgozast, tobb magyarazatot, amit differencialt 6ravezetéssel
biztositunk a szdmukra.

e Az elsd, masodik, harmadik és a negyedik osztalyban napkozi otthon szervezésével, a
felsd tagozatosok szamara a tanuloszobai foglalkozas megszervezésével biztositjuk a
tanulds segitését.

A tanulok jelentos részénél a pszichés fejlodés zavarai miatt olyan részképesség zavar
jelentkezik, amely gatolja az eredményes iskolai tevékenységet. /beszédészlelés,
beszédmegértés, auditiv és vizudlis emlékezet, analizdalo - szintetizdalo képesség, fogalmi
gondolkodas gyengesége, sulyosabb esetekben dyslexia, dysgraphia, dyscalculia/

Ha ezeket a problémakat nem kezeljiik, kétségessé valhat az iskolai célok elérése, a gyerek még
megfeleld hozzaallas esetén sem képes a minimalis tantervi kdvetelmények teljesitésére sem.
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Sziikségessé valt tehat a tantargyvi felzarkoztatas mellett a sajatos nevelési igénvi

tanulok egvéni fejlesztésének a megszervezése

A gyerek egyéni fejlesztését csak szakértdi vizsgalat €s az ez alapjan késziilt szakértdi
vélemény el6irasai szerint lehet végezni.

A fejlesztés egyénre szabott program alapjan, egyéni, vagy mikrocsoportos formaban
folyik.

A mikrocsoportok megszervezésének alapja az azonos korcsoport, vagy a problémak
azonossaga.

A fejlesztés menetét, és a haladast a fejlesztési naploban foglalkozasonként rogziteni
kell.

A tanul6 év kozbeni fejlodését, a fejlesztést végzd neveld haromhavonta a fejlesztési
naploban Gsszegzi.

A tanulé 6nmagihoz mért fejlodését a tanuld szakvéleményeben foglaltak szerint a
szakértdi vizsgalat kontrolalja.

A szocialis hatranyok felzarkoztatasat segito tevékenység

A szocialis hatranyok enyhitésére az alabbi tevékenységi formakat alkalmazzuk:

felzarkoztato, illetve tehetséggondozéd foglalkozasok szervezése, miikodtetése igény,
sziikséglet és lehet6ség szerint

lehetdség szerint differencialt osztalybontés felsé tagozatban, magyar €s matematika
tantargyakbol

kozépfoku oktatasi intézménybe valo jutas segitése: elokészitd orak szervezése magyar
¢s matematika tartargyakbol 8. osztalyban

tanulészobai, napkozis csoport miikodtetése

palyaorientéacio az osztalyfonoki orakon

palyavalasztasi tanacsadas €s az ezzel foglalkozé intézmények munkajanak bevonasa
iskolalatogatasok, nyilt napok latogatasa

¢letvezetési ismeretek €s készségek beépitése az osztalyfonoki draba

tajékoztatjuk a tanuldkat, sziileiket a helyi, megyei, regionalis, orszdgos tamogatasok
megszerzésének lehetdségeirdl

osztondijakrol, palyazatokrol (Arany Janos Tehetséggondozé Program, Utravalé)
tajékoztatjuk a tanuldkat

segitlink tanuldinknak a palyazatokon valo részvételben, a felhivas értelmezésében, az
trlapok kitoltésében

kedvezményes mértékii étkezési lehetdség biztositasa
lehetdségeink szerint pszichologushoz irdnyitjuk a problémakkal kiizdd didkjainkat

gyermekvédelmi  intézményekkel, szervezetekkel, csaladsegitd szolgalattal,
gyamhatosaggal, gyermekorvossal, védéndvel vald kapcsolattartas

halmozottan hatranyos helyzeti tanuldink képesség - kibontakoztatd és integracios
programban vald részvétele
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. szamui melléklet: A Kerecsendi Magyary Karoly Altalanos Iskola
egyiittmiikodése az utazo gyogypedagogusi halozattal

Az integralo iskolak részérol:

- SNI tanulok szamanak feltérképezése

- Az 6rarend egyeztetése

- A fejlesztés helyszinének biztositasa

Az utazo gyogypedagogusi halozat részérol:

- A habilitacios és rehabilitacios 60rak megtartasa, a kapcsolodd dokumentaciod
(tanuloi portf6lid) atadasa

Integralé iskolak pedagogusai felé:

- A szakvélemények értelmezése, segitségnyujtas a feliilvizsgalati kérelem kitoltésében

- Mddszertani konzultacio

- Esetmegbeszélés

- A specialis, tanulast segitd eszkozok kivalasztasahoz tanacsadas

Sziilokkel valo kapcsolattartas elore egyeztetett idépontban

- Segitségnyujtas a szakvélemény, diagnozis értelmezésében

- Konzultacio biztositasa a gyermek fejlodésével kapcsolatosan

- Tanéacsadas a csalad ¢és az iskola harmonikus egylittnevelése érdekében
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5. szamu melléklet: Az elektronikus naplé miikdodésének jogszabalyi
hattere

A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja (tovabbiakban KRETA) olyan integralt
alkalmazas, amelynek felhasznalasaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa.

Elsodleges célja, hogy kivaltsa a papiralapti naplé hasznalatat, leegyszertsitse azokat a -
gyakran nagyon Osszetett és bonyolult - adminisztraciés folyamatokat, melyekkel a
szaktanarok, az osztalyfonokok talalkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasahoz.

Az ellen6rz0 modul alkalmazasival, megteremtjiik a feltételét annak, hogy naprakész
informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok gyermekiik iskolai elémenetelével
kapcsolatban. Kezeléfelillete Web-alapt, hasznalatdhoz halozati kapcsolattal rendelkezd
szamitogep, valamint egy azon futtathatdo bongészd program sziikséges.

Az elektronikus naplé mitkodésének jogszabalyi hattere

A nemzeti koznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény, valamint az a nevelési-oktatasi
intézmények miikodéserdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet iskolak szamara kételezOen hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja
eld az osztalynapld (csoportnapld) hasznalatat.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

Az illetéktelen napld hozzaféréseket 100%-os biztonsaggal nem lehet kizarni. A havi
naplozaras rendszerével csak egy honapon beliil képzelhetd el az illetéktelen hozzaférés, ami
megfeleld figyelemmel felfedezhetd.

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiillondsen a jelszavaikat biztonsdgosan
tarolni, rendszeres id6kozonként megvaltoztatni, valamint iigyelni arra, hogy jelszavukat
masok ne ismerhessék meg.

A felhasznalok jelszavaikat nem hozhatjak masok tudomasara. Amennyiben gyanu meriil fel a
jelszavak kitudodasat illetéen a felhasznalo koteles azonnal megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellenérzése soran illetéktelen, nem
azonositott bejegyzésre utald6 nyomot taldl, haladéktalanul koteles jelezni a rendszer
iizemeltetéséért felelds intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrél naplé feljegyzést készit, tehat utdlag feltérképezhetd
minden napl6é miivelet.
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6. szamu melléklet: Intézkedési terv a Kerecsendi Magyary Karoly
Altalanos Iskolaban a jarvanyiigyi készenlét idején alkalmazandé
eljarasrendrol

1.  TAKARITAS, FERTOTLENITES

1.1  Idészakonként alapos, mindenre kiterjedd fertotlenitd takaritast kell elvégezni. Az
intézmény vezetoi ellendrizik a takaritdsok végrehajtasat.

1.2 A fertdtlenitd nagytakaritds elvégzése soran figyelembe kell venni a Nemzeti
Népegészségiigyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat, melyet az 1. szami melléklet
tartalmaz.

2. AZINTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

2.1 A nevelési-Oktatasi intézményt kizardlag egészséges, tiineteket nem mutatd gyermek,
tanulod latogathatja. Az oktatasban és nevelésben, illetve az intézmények miikodtetésében csak
egeészséges €s tiinetmentes dolgozo vegyen részt. A sziilok amennyiben gyermekiiknél tiineteket
¢szlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol. A sziild
koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanti vagy igazolt fertézés van. Az
a gyermek, tanul6 vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a haziorvos, a
kezelborvos igazolasaval vagy korhazi zarojelentéssel mehet Gjra az intézménybe. Hatdsagi
hazi karantén esetén a jarvanyligyi hatosag altal kiadott, a jarvanyiigyi megfigyelést feloldo
hatarozatot sziikséges bemutatni. A maszk viselése nem kotelezd, de a maszk viselését
megtiltani nem lehet!

2.2 A tantermi oktatas soran az osztalyok keveredését — amennyiben ez lehetséges — el kell
keriilni. A szaktantermek, nyelvi bontotermek kivételével az osztalyok a tanitdsi nap soran
hasznaljak ugyanazt a tantermet. Amennyiben ez nem megoldhat6, az osztalyok valtasa kozott
a tantermekben feliiletfertétlenitést kell végezni.

3. EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET
KIALAKITASA

3.1 Az intézmény bejaratanal virusold hatasu kézfertOtlenitot kell biztositani, annak
hasznalatara fel kell hivni a figyelmet. Az intézménybe érkezéskor, étkezések eldtt €s utan
minden belépd alaposan mosson kezet vagy fert6tlenitse a kezét (a gyerekek, tanulok esetében
inkabb javasolt a szappanos kézmosas).

3.2 A szocidlis helyiségekben biztositani kell a szappanos kézmosési lehetdséget, melyet
lehetdség szerint virusolé hatast kézfertdtlenitési lehetdséggel kell kiegésziteni.

3.3  Kéztorlésre papirtorlék biztositdsa sziikséges. Kiemelt figyelmet kell forditani az
alapvetd higiénés szabalyok betartasa. Az egyes tevékenységeket megeldzden és azokat
kovetden szappanos kézmoséssal vagy alkoholos kézfertétlenitéssel kell biztositani a személyes
tisztasagot.

3.4 A kohogeéssel, tiisszentéssel a kiilonbozd feliiletekre kertilt virus inaktivalasa érdekében
fokozottan iigyelni kell az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori ferttlenitd takaritas
(termekben, a folyosokon és a szocialis helyiségekben) elvégzésére. A fertStlenitd takaritas
soran kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy a kézzel gyakran érintett feliiletek (ilyenek a
padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok, villany- és egyéb kapcsolok,
informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér, egérpad, stb.), mosdok csaptelepei, WC
lehuzok, stb.) valamint a padlo és a moshat6 falfeliiletek virusolé hatasu szerrel fertdtlenitésére
kertiljenek.

3.5 A takaritast, fertdtlenitést gy kell megszervezni, hogy az a gyermekek, tanulok
egészségét ne veszélyeztesse. A takaritdst végzd dolgozdk részére a felhasznalt szernek
megfeleld véddeszkdz biztositasa €s azok viselése sziikséges.
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3.6  Zart térben a korokozok koncentracidjanak csokkentése érdekében kiemelt figyelmet
kell forditani a folyamatos vagy rendszeres, fokozott intenzitdsi természetes szellztetésre,
mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosdkra, valamint a szocialis helyiségekre is. A
helyiségek ablakat id6jaras és kornyezo forgalom fiiggvényében lehetdség szerint nyitva kell
tartani.

4. ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

4.1  Fokozottan kell {ligyelni az étkezés helyszinének tisztasdgara, a rendszeres
fertotlenitésére. A feliiletek tisztitasakor ligyelni kell a kornyezet virusmentességének a
megolrzésére, a munkafolyamatok megfeleld szétvalasztasdval, valamint gyakoribb
fertotlenitéssel.

4.2  FEtkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet kell forditani a gyermekek alapos szappanos
kézmosasara vagy kézfertotlenitésére.

4.3 Az étkezéseket ugy kell megszervezni, hogy az osztilyok keveredése elkeriilhetd
legyen, sorban allas esetén a véddtavolsag betarthato legyen.

4.4  Ajanlott a biztonsagos hokezeléssel (legaldbb 2 percen at tart6 72°C-0s
maghdmérsekletet, vagy az étel minden pontjan legalabb 75°C-ot biztosit) készithetd ételek
étlapon tartasa. Kiemelten fontos a zoldségek, gylimolcsok alapos folydvizes lemosasa. A
nyers, kelléen nem tisztithat6 alapanyagot tartalmaz6 ételek feltalalasa kertilendo.

4.5  Rendkiviil fontos a gyermekek altal hasznalt edények, evOeszk6zok, poharak, talcak
megfeleld hatasfoku fertdtlenitd mosogatésa, a tiszta evOeszkdzok, poharak, tanyérok, talcak
cseppfert6zéstdl védett tarolasa, onkiszolgald rendszerben torténd talalasnal az evéeszkdzok,
tanyérok, poharak gyermekek altali tapogatdsanak elkeriilése, pl.: evéeszkozOk szalvétak
egyéni csomagolasaval. A kenyérkosarak tisztitdsa, a benniik elhelyezett kenddk cseréje
minden hasznalatot kovetden indokolt. A textilidk gépi tton torténd fertdtlenité mosasa ajanlott.
46 Az étkeztetést végzd személyzet szdmara virusold hatast, alkoholos kézfertétlenitd
szert kell biztositani, és annak rendszeres hasznalatdra fokozott hangsulyt kell fektetni. Az
étterem lizemeltetdjének feleldssége, hogy a dolgozok egészségi allapotat fokozottan
monitorozza ¢€s betegség gyantja esetén intézkedjen.

5. TANULOI HIANYZASOK KEZELESE

Az intézményvezetdnek alapos indok esetén kell a tanuldi tdvolmaradast igazoltnak tekinteni.
Ilyen indoknak tekinthet6 a jarvanyhelyzetb6l fakado alapos ok is, ugyanakkor — ahogyan az
alapvetd jogok biztosa is megéllapitotta - a tanuld hidnyzésanak a jarvanyhelyzetre tekintettel,
altalanosan, elére meg nem hatarozott id6tartamra torténd sziildi igazoldsa nem tekintendd
automatikusan alapos indoknak, minden ilyen sziiléi/gondviseldi kérelmet a dontésre jogosult
intézményvezetének a kérelmezd koriilménye és a jarvany alakuldsdnak fliggvényében
aktudlisan kell mérlegelnie és idoszakonként feliil kell vizsgélni.

A dontés soran elsddlegesen azt kell mérlegelni, hogy

- az intézményben vannak-e igazoltan fert6zottek, fennall-e a tanuldo megfert6z6désének
a realis veszélye;

- a tanuldénak az iskolaban valo jelenléte, illetve az oda-és hazajutasa soran mennyire
biztositott a fertdzés megeldzése;

- az esetleges megfert6z6désnek milyen hatésa lehet a tanulora és a vele egy haztartasban
¢lé személyekre;

- a tanulora és csaladjara nézve az érintett gyermek otthonmaradasa vagy az iskoldba
jardsa nyujt-e nagyobb biztonsagot a fert6zéssel szemben;

63



- a tanulo életkorara figyelemmel biztosithato-e feliigyelete az iskolabol wvalo
tavolmaradas alatt.

6.  TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

A fertdzésben érintett gyermek, tanuld a meghatdrozottak szerint felgydgyulasig nem
latogathatja az intézményt.

6.1 Amennyiben egy gyermeknél, pedagogusnal, vagy egyéb dolgozonal fertdzés tiinetei
¢észlelhetdk, haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuttal értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendékrél. Gyermek esetén a
sziild/gondviseld értesitésérdl is gondoskodni kell, akinek a figyelmét fel kell hivni arra, hogy
feltétleniil keressék meg telefonon a gyermek haziorvosat/hdzi gyermekorvosat. Azt kovetden
az orvos utasitasainak alapjan jarjanak el.

6.2 A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli €s maszk hasznalata kotelezo.
6.3  Amennyiben felmeriil a fert6zés gyanuja, fontos, hogy megfeleld felkésziiltséggel
rendelkezd egészségiigyi dolgozo keriiljon értesitésre. A haziorvos, hdzi gyermekorvos, illetve
a kezeldorvos jogosult a fertézés gyanujara vonatkozdan nyilatkozni. Amennyiben fennall a
gyanu, nekik kotelességiik az NNK altal kiadott aktudlis eljarasrendnek megfelelden ellatni a
beteggel kapcsolatos teenddket.

6.4 A gyermek az iskoldba — hasonloan mas megbetegedésekhez — kizardlag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat hataskorben nem
biralhatja felil.

6.5  Amennyiben kronikus betegséggel €16 gyermek az 0ij koronavirus okozta jarvanyiigyi
helyzet miatt specialis eljarast, védelmet igényel, errél a kezeldorvosnak kell dontenie, mely
alapjan a sziikséges intézkedéseket meg kell tenni.

7. INTEZKEDESEK FERTOZES ESETEN

7.1  Annak érdekében, hogy sziikség esetén felkésziilt legyen a tantermen kiviili, digitalis
munkarendre valo attérésre, a neveldtestiiletnek ki kell dolgoznia a sajat protokolljat és
bevezetésére fel kell késziilnie. Ehhez kovessék az intézmények az Oktatasi Hivatal honlapjan
kozzétételre keriilé modszertani ajanlast.

7.2 A jarvanyiigyi intézkedések meghatarozasa (beleértve a karantén -elrendelését,
feloldasat stb.) a teriileti népegészségligyi hatosadg, mig a taniigyi intézkedésekre (igy a
rendkiviili szlinet vagy a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy
visszavonasara) vonatkozd javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok Minisztériuma
feladata. Amennyiben egy kdznevelési intézményben fertdzés ténye igazolodik, arrol a teriileti
népegészségiigyi hatdsagot, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal népegészségiigyi
feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatalat, valamint tankeriileti intézmény esetén a
tankertiletet, minden egyéb koznevelési intézmény esetén a
vedekezesakoznevelesben@emmi.gov.hu cimen az Emberi Erdforrasok Minisztériumat
haladéktalanul tajékoztatni kell.

7.3 Az NNK - ateriileti népegészségiigyi hatdsag, azaz a Megyei/Févarosi Kormanyhivatal
népegészségiigyl feladatkorben eljard jarasi/keriileti hivatala altal elvégzett jarvanyiigyi
vizsgalat és kontaktkutatds eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekr6l az EMMI
Koznevelésért Felelds Allamtitkarsagat tajékoztatja azon koznevelési intézmények, illetve
feladatellatasi helyek alapadatai megadéasaval egyiitt, amelyekrdl bebizonyosodik, hogy az
intézménnyel jogviszonyban 4l16 tanuld, pedagdgus vagy egyéb személy tesztje pozitiv.

7.5 Az adatok alapjan az EMMI ¢és az NNK koézOsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mas munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil meghatarozott
osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatérozott idére torténd bevezetésérdl az
Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul tdjékoztatast kap a dontésrél. Az atallast
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okozo allapot megsziinése utan az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen vissza a normal
munkarend szerinti oktatds folytatasara. A tovabbi népegészségligyi dontéseket az NNK és az
érintett szervezetek hozzak meg és hajtjak végre.

7.6 A tantermen kiviili, digitdlis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat
ellendrzése és tdmogatasa a pedagdgusok ¢€s a tanuldk online vagy mas, személyes talalkozast
nem igényld kapcsolataban — elsésorban digitalis eszkdzok alkalmazasaval — torténik. A
tanulok a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kdvetd naptol az iskolat oktatasi
célbol nem latogathatjak.

7.7 Amennyiben egy nevelési-oktatasi intézményben atmenetileg elrendelésre keriil a
tantermen kiviili, digitalis munkarend, a gyermekfeliigyeletet az érintett intézményben meg kell
szervezni a sziilok tamogatasa érdekében.

7.8 A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatojanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

1. szamu melléklet

A takaritassal kapcsolatos feladatok

Az alapos, mindenre kiterjedd fertOtlenitd takaritds sordn a padlé és feliilettisztitason tul a
nagytakaritas lehetdség szerint terjedjen ki az alabbiakra:

- felesleges, hasznalaton kiviili targyak 0sszegytijtése, elszallitasa;

- ajtok, faburkolatok, lambériak, szekrények, székek, padok, asztalok, egyéb butorok
vegyszeres tisztitasara;

- padlo és jatszoszOnyegek, egyéb textilia tisztitasara,

- jatékok, sporteszkdzok tisztitasara,

- radiatorok, csovek lemosasara;

- ablakok, iivegfeliiletek tisztitasara;

- szemétgylijtok tisztitasara, fertdtlenitésére;

- képek, tablok, vilagitotestek portalanitasara;

- pokhalok eltavolitasara;

- rovar- és ragcsaloirtasra; csaptelepek Ovatos, lehetdség szerint froccsenésmentes
megnyitadsa, kb. 10 perces folyatasa azért, hogy a hosszii ideig nem hasznalt
vizvezetékbol a pangd viz kifolyjon.

A nagytakaritast kovetden annak intézményvezetd altali visszaellenérzése indokolt.
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7. szamu melléklet: A pedagogusok teljesitményértékelésének belso

szabalyozasa
Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kdzremiikddésével — sajat
munkaltatdi hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak,
valamint a pedagodgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd
munkéat kdzvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban:
pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER) intézményi szabalyait. A szabalyzat
elkészitésekor figyelembe vettiik a pedagogusok teljesitményértékelésének bevezetésével
kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:
- A pedagbdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puéty.
- A pedagdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolo
401/2023. (VII1.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint
- A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagbdgusok uj €letpalydjarol szo16 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelds
miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatdé munkat
kozvetleniil segit6 munkakorben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabdlyainak
alkalmazasaval a pedagogus elomeneteli rendszer hatdlya ala tartozd személy
munkavégzésének szinvonaldt, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idészakra 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 &s az egyes €rtékelési szempontokra adhatd maximalis pontszamokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedo, atlagos vagy fejlesztendo
teljesitményszintek megallapitasara szolgald pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfelelden tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtasdhoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.
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2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatéi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja (vagy foigazgatdja), az igazgatd (vagy foigazgato)
esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartojanak  kijelolt képviseldje. A
teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat — az igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként bevonhatd legyen a fOigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegyseég-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy munkakozosségének vagy
munkakdzosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossdgaira €s szervezeti felépitésére
tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kdzremiikodok korét az alabbiakban hatarozom
meg:

- az igazgatOhelyettes

- az értékelt személy munkakdzosség-vezetdje, munkakdzosség-vezetoi.
Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljarasdba bevonand6 személyek korérdl
legkésObb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja hoz
dontést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kdozremiikodo
kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kdozremitkddésre az igazgatd kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakdzosség-
vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére a
teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos kérését az igazgatonak a
teljesitményértékelésben kozremiikodo személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon
beliil irasban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatirozasa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben ¢és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket
a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzo augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott
tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a
teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatod altal jovahagyott egyedi
intézményi  értékelési  szempontok minden  értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgatd sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetdleg értékelhesse a pedagdgusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hianyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok moddositasara, uj értékelési szempontok
meghatdrozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden
tanév/nevelési év induldsat megeldzden augusztus 25-ig van lehetdség.

Iskolank nevelési feladatainak és az utobbi évek orszagos intézményi ¢és orszagos
kompetenciamérési eredmények ismeretében a 2024/2025-6s tanév egyedi intézményi
értékelési szempontjaként az orszdgos kompetenciamérés intézményi eredményeinek javitasa
érdekében végzett céliranyos tevékenységet hatarozom meg. A pedagdgusok esetében a tanulok
kompetenciafejlesztésének érdekében végzett nevelési-oktatési feladatok (ide értve a tanorakon
¢s a tandrakon kiviili nevelés soran végzett feladatokat is) mennyiségét és mindségét értékeljiik.
A pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd munkéat kozvetleniil segitd
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munkakdrben foglalkoztatottak esetében az e foglalkozasok elokészitésében, lebonyolitasaban,
értékelésében és lezdrasaban végzett feladatokat értékeljiik.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezé pedagdgusok és pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatd
munkat kozvetleniil segitd —munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megelozden 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
legkésdbb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok
megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendé személy véleményét. A
személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében
azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozo eljaras

szerint, a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kdvetd 30 napon beliil, legkésobb a

naptari év februarjanak utolsé6 munkanapjaig van lehetdség.

A vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatdrozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozdsdba az igazgaté a kozremiikodoket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdve teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgato
kikérheti az értékelendd személyrél kikérheti a sziildk, tanulok véleményét is.

Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy a sziilok véleményét az 6vodapedagogusok és

az altalanos iskola 1-8. évfolyaman tanit6 pedagodgusok esetében, a személyre szabott éves

teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésik nyomon
kovetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak
szerint. A sziilok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezdk anonimatasat,
az adatkezelést ugy kell végezni, hogy a véleményez6k személye sem kozvetleniill sem
kozvetve ne legyen azonosithato.

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

- a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmli és azonosithaté, az adott
teljesitményértékelési idoszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

- csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosuléasa értékelheto,

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

- ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a szoban forgod
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

- a teljesitménycélok meghatdrozasa sordn kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfonoki és a munkakdzosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalod
teljesitménycél lehet egy elsds vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfdnoki feladatainak
eredményes ellatasa),

- ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett hdromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok koz¢,
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- az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalositasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlédésére vonatkozzék.

- A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek
szamara legkésobb 2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatast ad, amelynek legfontosabb
tudnivaloit kifiiggeszti a tanariban, illetdleg az eKRETA rendszerben megkiildi az
érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremiikodo személyek (intézményi vezetok,
munkak6zdsség-vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az értékelendd
foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozéan. Az értékelt
személy az 6nmaga szdmadra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-
ig tolti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén
pedig visszajelez a pedagdégus szamara a nem megfeleld vagy nem megfeleld
konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok méddositasanak sziikségességérol. 2024.
szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiitkodésével kozosen
korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz
megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa €s véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a  2024/2025-6s
tanévben/nevelési évben
A pedagbdgusok ¢és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd. A TER els6 teljesitményértékelési iddszakanak kezdete 2024. szeptember
1., zérasa 2025. junius 15. napja (6vodaban ¢€s kiegészitd nemzetiségi 6vodaban 2025. julius
15. 6vodékban pedig augusztus 30.). Az ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitando
teljesitményértékelési idoészakban az aldbbi foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil
Sor:

- az intézmény igazgatdja (a fenntartd6 megbizottjanak kézremiikodésével),

- az intézmény igazgatohelyettese

- az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd tovabbi pedagdgusa (a gyakornoki

fokozatban 1évok és az 6raadok kivételével),

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendd személyek
szama tehat 1+1+12=14 f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a
szamukra meghatdrozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az els6
tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével végezniink kell. A tavasszal induld konkrét teljesitményértékelési feladatok
elokészitése érdekében az oktobertdl marciusig tartd idészakban el kell végezniink az
értékelendd pedagdgusok oOralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrél a latogatoknak a
teljesitményértélést segitdé és a pedagodgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
készitenilik. A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és marcius 1-jéig torténd lezarasaval
az alabbi tablazatban meghatarozott kozremiikodd vezetdt, valamint az érintett
munkakozdsség-vezetdt/munkakozosség-vezetdket  bizom  meg. A meglatogatott
ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése
menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalméaval
mar nem kell kiilon értékelni.
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Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetdt, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodokeént
kérek fel.

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetdleg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

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

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

- 2024. augusztus 30-ig: a kozremikddd személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kozremikodésre,

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

- 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelokre ¢€s kozremiikodokre vonatkozd
beosztasanak kozzététele,

- 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezdd napja,

- 2024. szeptember 16-ig: a kozremiikodoé személyek (intézményi vezeték, munkakdzosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves
teljesitménycéljaira vonatkozoan,

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

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

- 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

- 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

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

- 2025. janius 30-ig: a teljesitményértékelési idoszakban végzett intézményi tevékenység
értékelése nevelbtestiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon
munkak6zosség vagy munkakozosségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.
Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
igazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodOként a munkakdzdsség-vezetdt. A pedagdgus
szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetleniil segité munkakdrben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakdzosség-vezetoknek nem adhato.
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6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek

meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megel6zd értékeld megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

az értékelési jogkort gyakorld igazgato,

az igazgatd altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, munkak6zosség-vezetod),

az értékeld altal felkért kdozremiikodd (abban az esetben, ha az igazgatd nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakozosségvezetot vagy munkakozosség-vezetoket),

az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd altal felkért kozremikodd (vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgus,
munkakdzosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni. Az igazgato
a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok,
tanulok véleményét is, és a teljesitményértékelés sordn a sziildi, tanuldi véleményeket is
figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az el6zetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki
kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett oOnértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal
nagyobb mértékben tér el egymastdl. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési jogkorét
gyakorlo igazgat6 (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegyljtése ¢és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elokészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen k6zol az értékelendd személlyel,
az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezOen — benyujtott
Oonértékelésrol,
ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az oOnértékelést is
mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél o6t
tajékoztatja.
Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:
o kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az
elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
o atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50%-a vagy afeletti, és 80%-a alatti,
o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhet6 pontszam 50%-a alatti.
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A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait €s az egyes szempontokra adhatod
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagodgusok szamara Adhato
pontszam
1. Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 18 pont
4. Kommunikécio, egyiittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A pedagbdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktatd munkét kozvetleniil segitd
munkakdrben foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a

Rendelet 2. sz. melléklete hatdrozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése neveld €s oktaté munkat kdzvetleniil segitd | Adhatd

munkakdrben foglalkoztatottak szdmara pontszam
9. Pedagdgiai munka tdmogatadsanak mindsége, eredményessége 20 pont
10. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
11. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
12. Kommunikacid, egyiittmikddés 8 pont
13. Szakmai felelosségvallalas, elkotelezettség 10 pont
14. Munkako6rhoz kétddo tdmogato, etikus magatartas 8 pont
15. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
16. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100 pont
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7. A vezetdi megbizéssal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgatd esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatasi
intézmény fenntartdjanak kijeldlt képviseléje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkezd foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgatd-helyettes) esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A
vezetdi megbizassal rendelkezd pedagdgusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai
eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza
meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhato
pontszam
1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal vald gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezet6i kommunikdcio €s iranyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntarté altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét | 5 pont
tiikkr6z6 értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont
Osszesen 100 pont

8. 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 vonatkozé egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idészakban nem valtoztathatok meg és a rendszerb6l nem tordlhetdk. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégdk személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat az igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valdo kozlését
kovetden 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:

- egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

- egyedi intézményi €rtékelési szempontok rogzitése,

- vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

- kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsdga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodOként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetok), valamint sajat
onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.
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9. Az illetményeltérités lehetéségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan

A munkaltaté a vele jogviszonyban allo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megallapités
végrehajtasa  érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetben az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, ¢s dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A Paétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatalyba Iépéssel tigy rendelkezik, hogy a munkaltatéd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Ptétv.
98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé ¢€s fels hatara e
torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt meghatdrozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beliil a 43. §-nak megfelelden
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb 6sszegben nem hatarozhat6 meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also és
fels6 hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatdrozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. majus 11-t61 érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatdtanar fokozat estében pedig
750 eFt. Ezek az also hatarok a 2025-0s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltato a pedagdgus illetményét a teljesitményértékelés
lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés eredményének figyelembe
vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Puétv. 160. § (7) bekezdésének
rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elséd
alkalommal 2025. szeptember 1-jével allapithat meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel 2024. augusztus 31-én ismertette,
az értekezletrol iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetoveé
tette az intézmény informatikai hal6zatan. Ez a szabalyzat mint munkaltatéi utasitas a
kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Kerecsend, 2024. augusztus 31.

igazgato
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