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1 ALTALANOS RENDELKEZESEK
1.1 A szabalyozas fontosabb elvei, szempontjai

Mkodési szabalyzatunkban tanuldkra, nevel8kre, az iskolai élet szintereire, kdzdsségeire
vonatkozé normakat, Utmutatékat elvardsokat fogalmazzuk meg. Célunk, hogy mindenki altal
ellendrizheté mddon biztositsunk teret, garancidkat az 6nallésaghoz, a kézosség érdekeit nem
sérté egyéni onmegvaldsitashoz. Ugyanakkor szem el6tt tartjuk, hogy az iskolai munka
eredményessége nagyban fligg a nyugodt, biztonsdgos légkdér meglétén, az egységes
kévetelményrendszert kdzvetitd tantestlleten, az egyértelm( jog - kdtelesség - élettér hatarokat
ismerd gyerekeken, sziil6kén. A Csaszartoltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
szervezeti felépitésére és mikodésére vonatkozd szabdlyzatot az intézmény vezetSjének
elGterjesztése alapjan a nevel6testiilet fogadta el, az iskola intézményvezetdje jévahagyta. A
szervezeti es miikddési szabdlyzatot elfogadasa el6tt a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint
véleményezte: az iskolai didkénkormanyzat, az iskolai Sziil8i Szervezet. A Szervezeti és miikodési
szabalyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabdlyzatok (intézményvezetdi utasitasok)
el6irdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban allé személyre nézve kotelezdek.

A koznevelési torvény 25. & (4) bekezdésében foglalt felhatalmazdsa alapjan a Csdszartoltési
Banati Miklds Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola nevel6testiilete a kovetkezd szervezeti és
miikddési szabalyzatot fogadja el:

A szervezeti és mikddési szabdlyzat tartalma, szabdlyozdsi kére

1. A szervezeti és m(ikodési szabalyzat az intézmény m(ikodésére, belsé és kiils6 kapcsolataira
vonatkozdan szabalyozza

a) mindazokat a kérdéseket, amelyeket a kozoktatdsrol szdld 2011. évi CXC. tdrvény (a
tovdbbiakban: kdznevelési torvény), a nevelési-oktatdsi intézmények m(ikodésérsl szold
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet (a tovébbiakban: R.), az dllamhaztartas mikodési rendjérdl
sz6l6 2011. évi CXCV. torvény (a tovabbiakban: Amr.) és egyéb jogszabalyok e szabalyzat
szabalyozasi korébe utalnak, tovabba

b) a nevelési-oktatdsi intézmény mikodésével osszefliggd minden olyan kérdést, amelyet
jogszabaly rendelkezése alapjan készitett szabdlyzatban nem kell, illetve nem lehet szabalyozni.

2. E szabalyzat rendelkezéseit alkalmazni kell az intézmény dolgozdira, tanuldira és mindazokra a
szemeélyekre, akik belépnek az intézménybe.

1.2 Toérvényi elGirasok

A szervezeti és m(ikodési szabalyzat |étrehozasanak jogszabalyi alapjai az aldbbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

e 2023. évi LII torvény a pedagogusok tj életpalyajarol
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401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagégusok wj életpalyajarol sz616 2023, évi
LIIL torvény végrehajtasarol

18/2024. (1V. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
A 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelet — a nevelési-oktatasi intézményekben a tiltott és
a hasznilataban korlitozott tirgyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé

eljarasrend részletes szabalyairdl (a tovabbiakban: Korm. rendelet)

2024. évi XII. torvény a digitalis dllam megvalositasa érdekében egyes torvények
modositasarol

2008. ¢évi XLVIIL torvény a gazdasagi reklamtevékenység alapvetd feltételeirdl és egyes
korlatairol
2011. évi CXC. torvény a Nemzeti kbznevelésrél; A 2019. évi LXX. torvény elfogadaséval

az Orszaggy(ilés modositotta a Nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvényt;

17/2013. (lIl. 1.) EMMI rendelet a nemzetiség dvodai nevelésének iranyelve és a
nemzetiség iskolai oktatdsanak irdnyelve kiadasarol

2011. évi CXII. torvény az informécids dnrendelkezési jogrodl és az
informéacidszabadsagrol

2012. évi l. tdrvény a munka térvénykonyvérdl
1999. évi XLII. térvény a nemdohényzok védelmérsl
2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl

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

32/2012. (X.8.) a sajatos nevelési igényli tanulok iskolai oktatdsanak irdnyelvérdl sz616
EMMI rendelet

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet A 2019. évi LXX. torvény elfogadésaval az Orszaggy(ilés
maodositotta a Nemzeti koznevelésrél szlé 2011, évi CXC. torvényt;

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozd fontosabb jogszabalyok: a gyermekek
védelmeérdl és a gyamigyi igazgatdsrol szald 1997. évi XXXI. torvény a nemzeti és etnikai
kisebbségek jogairdl szolé 2011. évi CLXXIX. torvény a Nemzeti alaptanterv kiadasardl szélé
130/1995. (X. 26.) Korm. rendelet A Kormany 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelete a Nemzeti
alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl a kdzoktatasrdl szld 1993. évi LXXIX.

8
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torvény veégrehajtasardl szélé 20/1997. (11.13.) Korm. rendelet valamint egyes oktatdsi
jogszabdlyok médositasardl szo16 17/2004. (V. 20.) OM rendelet A kerettantervek kiadasanak
és jogallasanak rendjérél sz6l6 51/2012. (XIl. 21.) szamu EMMI rendelet és a 368/2011.(XII.
31.) Korményrendelet az allamhéztartas mlkédési rendjérél. A kdznevelési torvény 2019,
julius 26. napjan hatdlyba lépett 51/A. cimében a 93/A-F. (j paragrafusaival beemelte a
torvénybe az iskolai tankdnyvellatas szabdlyait

1.3 Azintézmény alapadatai
Az intézmény-alapité dokumentumaban foglaltak részletezése
3. Az intézmény neve: Csdszdrtoltési Banati Miklos Német Nemzetiségi Altalanos Iskola
4. Az intézmény székhelye: 6239 Csaszdrtoltés, Kossuth Lajos utca 1.
5. Az intézmény fenntartdja: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
6239 Csaszartoltés Keceli u. 107.
6. Az intézmény OM azonositdja: 203122
7. Az intezmeény statisztikai szdmjele: 15832317-8520-372-03
8. Az intézmény torzskényvi azonositd szdma: 832319
9. Az intézmény feladatait az alapdokumentumaban megfogalmazottak szerint latja el

10.Az intézmény vezetdje: Andocsné Lei Monika igazgatd, akit a Csaszartdltési Német
Nemzetiségi Onkorményzat bizott meg 2018. augusztus 1-én.

11, Az intézmény, alapitd okiratat elfogadé dnkormanyzati hatdrozat szdma: 22/2015 (05.28)
sz. hatarozat

12. Az intézmény alapitasanak idépontja: 2015. 09.01.

13. Az intézmény jogallasa: 6nallé jogi személy.

1.4 Azintézmény tevékenysége

Az intézmény alaptevékenységeit meghatdrozd jogszabélyok: e A nemzeti kdznevelésrdl sz616
2011. évi CXC. térvény. o A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérsl és a koznevelési
intézmények névhasznalatardl szol6 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet.

1.5 Ellatandé alaptevékenységek a szakmai alapdokumentum szerint

Az intézmény alaptevékenységei: altalanos iskolai nevelés-oktatds
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> Altalénos iskolai tanulék nappali rendszer(i nevelése, oktatasa

» Német nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas

> Altalanos iskolai napkozi otthonos nevelés

» Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

» Sajatos nevelési igény( altaldnos iskolai tanuldok nappali rendszerd nevelése, oktatasa
» Sajatos nevelésiigény( altalanos iskolai tanuldk napkézi otthoni nevelése

» Sajatos nevelési igény( dltalanos iskolai tanuldk tanuldszobai nevelése

Az éltalanos iskola 8 évfolyammal rendelkez8 nevelési, oktatdsi intézmény, amelynek feladata:

» biztositani az altaldnos iskolai nevelést és oktatast, ennek keretében felkésziteni a
tanuldkat az altaldnos iskola tantervi kovetelmény elsajatitaséara, valamint felkésziteni
a tanuldkat a kdzépiskolara

a német nemzetiségi nyelv oktatasa

sajatos nevelési igény( tanuldk oktatasa és nevelése

oktatasi formdja: hagyomdnyos nyelvoktato

YV V V V

a tanuldk részére sziikség esetén napkozi, tanuldszobai ellatast nyajt.

2 AZSZMSZ CELJIA, HATALYA

2.1 Az SZMSZ célja

A szervezeti és mlkodési szabdlyzat meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, az
intézmény mikodésének belsé rendjét, a kiilsé kapcsolatokra vonatkozé megéllapitdsokat és
azokat a rendelkezéseket, amelyeket jogszabdly nem utal mas hataskorbe. A torvényben
foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabban érvényesiljenek az adott koltségvetési
szervhen.

A SZMSZ tartalma nem 4allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb az intézmény alap
dokumentumaival, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ az intézmény
pedagodgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer raciondlis és hatékony
megvaldsitasat szabalyozza.

2.2 Az SZMSZ hatélya

A szervezeti és mikodési szabalyzatban és az egyéb belsé szabalyzatokban foglaltak
megismerése és eldirasainak betartdsa az intézmény valamennyi dolgozojara nézve kotelezd.
Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelezettsége, akik
kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladataik megvaldsitdsaban, illetve
igénybe veszik, hasznaljak az intézmény létesitményeit.

10
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Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartdsa mindenkinek kézos érdeke. Az intézmény
szervezeti és mukodési szabdlyzata belsé jogi norma. Megtartdsdért az intézményben
dolgozok fegyelmi felelGsséggel tartoznak.

2.2.1 Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:

a) az iskolaba jaré gyermekekre/tanuldkra, illetve kdzdsségeikre,
b) a gyermekek/tanuldk szileire, illetve tdrvényes képviselbire,
c) a nevelGtestiletre,

d) az intézményvezetdre, az intézményvezetés tagjaira,

e) a nevelémunkat segitbkre, és egyéb munkakérben dolgozdkra,
f) az iskolanak szolgaltatdst nyujtdkra,

g) az iskola szolgaltatasat igénybe vevékre.

2.2.2 Az SZMSZ teruleti hatalya kiterjed:

a) az iskola épliletére, illetve az ehhez tartozd intézményi teriiletre,

b) az iskola terlletén kivil szervezett, az iskolai nevelés és oktatds idejében és
keretében zajlé program, esemény esetében a program, esemény helyszinére,

c) az iskola képviselete szerinti alkalom, kiils6 kapcsolat esetén az alkalom
helyszinére.

2.2.3 Az SZMSZ id6ébeni hatalya kiterjed:

a) a nyitvatartasi idére,

b) az iskolai nevelés és oktatas idejében és keretében zajlé kiilén programok,
események idGtartamara, illetve az iskola kiilsé képviseleti alkalmai id6tartamara.

2.3 Az SZMSZ modositasa, felllvizsgalata

Az SZMSZ a nevel6testiilet jovahagyasaval, az dltala meghatdrozott napon lép hatélyba és
hatdrozatlan idére szol. Ezzel egyidej(ileg hatalyon kivil keriil az el6z8leg hatdlyos SZMSZ.

Az SZMSZ modositasara, illetve fellilvizsgalatara akkor keril sor, ha azt jogszabaly irja el6,
illetve amennyiben a dokumentumban hivatkozott jogszabalyokban, vagy az iskola miikodési
rendjében valtozas all be, tovabba, ha a szll6k, vagy a nevel&testiilet mindsitett tdbbséggel
erre javaslatot tesz.

11
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2.4 Az SZMSZ kozzététele, a tajékoztatas szabalyai, az SZMSZ nyilvanossaga

A Csaszdrtoltési Banati Miklés Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és M(ikodési
Szabadlyzata — a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény 25. § (1) bekezdése,
valamint a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérdl szdlé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI

rendelet alapjan — az aldbbi helyiségekben keriil kozzétételre:

az iskola irattaraban,

az iskola igazgatdjanal,

az iskola honlapjan (www.csaszartoltes.hu)

az iskola facebook oldalan

3 AZISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

3.1 Azintézmény szervezeti felépitése

A vezetGk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje és formadi: értekezletek,
csoportos megheszélések, egyéni beszélgetések, tajékoztatok, beszdmoldk.

Az intézmény vezetésében el kell kiiloniilnie az igazgatasi (hivatali, gazdasagi, egy személy
felel§ssége elvén mikodd) és a tartalmi-pedagogiai (kozos cselekvést és tantestiilet
felel&sséget igényl8) funkcidknak. Ennek megfelelGen a tartalmi - pedagdgiai irdnyitas,
haromszint(: intézményvezetd - iskolavezetés - tantestiilet.

Az intézményben az aldbbi szervezeti egységek miikédnek:

- alsé tagozatos iskola egység (a napkézi otthonnal egyiitt)
- felsé tagozatos iskola egység (a tanuldszobdval egyiitt)
Az intézményt az intézményvezetd iranyitja, 6 a legfelsé vezeté.

3.1.1 Az intézmény vezetdje, feladata, jogkdrei:

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kbéznevelési torvény elGirdsai szerint — felels az intézmény
szakszer( és torvényes mikodéséért, a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkdltatéi jogokat, és
dont az intézmény mlkédésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal més
hataskorébe. A munkavallalék foglalkoztatasara, élet- és munkakorilményeire vonatkozd kérdések
tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt egyeztetési kotelezettség megtartdsaval gyakorolja. A
nevelési-oktatasi intézmény vezetGje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, az intézmény belss
ellendrzési rendszerének miikodtetéséért, a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaert, a neveld- és oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megelGzéséért, a tanulék rendszeres egészségligyi vizsgdlatanak
megszervezeséert. Az iskola igazgatdsdgat az igazgatod, valamint kdzvetlen munkatarsai alkotjdk. Az
igazgato kozvetlen munkatdrsai kozé az aldbbi vezet6 beosztasu dolgozdk tartoznak:
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* az intézményvezet§-helyettes,
e munkakozosség vezeték,
e iskolatitkar,

e diakdonkormanyzat vezetd.

lgazgato Fenntartd- miikddtetd
Didkdnkormanyzat
SzUl6i mk.
. Partnerszervezetek
lgazgatohelyettes
Titkdrsag,rendszergazda Diakonkormanyzatot
technikai dolgozok segit6 pedagodgus
Nemzetisd e Alsds
gi német Felsbs- munkakéz
munkakodz osztalyfénok Bsség
Osség munkakozoss vezetd
veretd éf.’, vezetd
) [ Al
- Fels6tagozat
Nemzetiségi L] e tagozaton
: on tanité e
| németet g tanito
i neveldk .
tanito neveldk,
pedagdgusok napkozis
neveldk.

Az iskola, felelés vezetdje, az igazgatd, aki munkéjat a magasabb jogszabélyok, a fenntartd,
valamint az iskola bels6 szabalyzatai altal eldirtak szerint végzi. Megbizatdsa az intézmény,
alapité okirataban megfogalmazott médon és id6tartamra térténik. Az intézmény vezetdje

jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Az igazgatdé ezt a jogkérét alkalmanként
atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

Az intezményben a kiadmanyozasi (aldirdsi) jogkort az igazgatd gyakorolja. Tévolléte vagy
akaddlyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre
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vonatkozd (igyiratokat az igazgatOhelyettes irja alda. Az intézmény cégszer(i aldirdsa az
intézményvezetd alairdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

Az intézményvezet6 munkajat igazgatohelyettes segiti. Megbizatdsa 326/2013. (VIIl. 30.) Korm.
rendelet a pedagdgusok elémeneteli rendszerérdl és a kozalkalmazottak jogélldsardl szold 1992.
évi XXXIIl. torvény koznevelési intézményekben térténd végrehajtasardl elGirdsai szerint
palyazati eljaras keretében torténik. Az intézményvezet6-helyettesek kitelessége, hogy vezetdi
tevékenységlikrél folyamatosan tajékoztassak az intézmény vezetdjét. Feladataikat a munkakori
leirds részletezi. Intézményvezetd-helyettesi megbizdsai hatarozott idére szdl. Az igazgatot
tavollétében teljes jogkorrel az igazgatdhelyettes helyettesiti.

Az igazgato dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy egészben
atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet mds tagjaira. A déntési
jog atruhazasa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazasat.

Az igazgatdsag havonta, illetve alkalomszerlien az aktudlis feladatok megtargyaldsakor (lésezik.
Az igazgatdsag megbeszéléseit az igazgato vezeti.

3.1.2 Aziskola vezetGsége

Az iskola vezetdségének tagjai:

e 3z igazgato,

*» az igazgatohelyettes,

¢ a szakmai munkakdzdsségek vezetdi,
¢ a didkonkormanyzat vezetGje.

Az iskola vezet8sége havonta tart megheszélést az aktudlis feladatokrdl. Az iskolavezetdség
megbeszéléseit az igazgatd késziti el és vezeti. Az iskola vezet&ségének a tagjai a belsé
ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellenérzési feladatokat is ellatnak.

3.2 Aképviselet rendje

Az intézményt az intézményvezetd, vagy annak megbizottja képviseli. A megbizott képvisel§ az
intézmény értékrendjének megfeleld modon, felelsen jar el az intézmény képviseletében.

3.3 Avezetdk kozotti feladatmegosztas

3.3.1 Az intézményvezetd felel:

% a pedagogiai munkdért, a teljesitményértékelési rendszer miikddtetéséért

& a neveldtestilet vezetéséért,

14
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% a nevelGtestiilet jogkdrébe tartozd doéntések elBkészitéséért, végrehajtasuk szakszer(
megszervezéséért és ellendrzéséért,

% a rendelkezésre all6 (megtervezett és jovahagyott) koltségvetés alapjdn a nevelési-oktatasi
intézmény mikddéséhez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositdsaért,

#az iskolatitkar, a technikai dolgozok feladatainak szakszer(i megtervezése, irdnyitasa,
ellendrzése

% a nemzeti €s iskolai innepek munkarendhez igazod6, mélté megszervezéséért,
% a gyermek-és ifjlisdagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,

% a nevel6 és oktatdé munka egészséges és biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

+ a diakonkormanyzatokkal, szll&i szervezetekkel valé megfeleld egylittmikodésért,
& a tanulé-és gyermekbaleset megel&zéséért,

* a gyermekek, tanuldk, rendszeres egészségligyi vizsgdlatdnak megszervezéséért,

% a pedagogus etika normainak betartasaért és betartatasaért,

Egyebekben felel, a vezetdi feladatok szakszer( ellatdsaért és 6sszehangolasaért, gondoskodik
az iskola pedagodgiai programja megvaldsitdsanak személyi, targyi feltételeirsl. Vezeti és
el6keésziti az értekezletet, gondoskodik a tanuldi és gyermekbalesetek megel6zésével
kapcsolatos, valamint a munka-és tlizvédelmi feladatok ellatasardl. Dént az intézményen beliil
felmeril& hataskori és egyéb vitakban, ha azokat a jogszabély nem utalja mas szerv hataskorébe,
eleget tesz a jogszabalyokban el&irt egyeztetési kotelezettségeinek, gondoskodik a hit-és
vallasoktatashoz szlkséges targyi feltételek biztositasardl, egyuttmikodik az egyhdazak
képviselGivel. Teljes korlien képviseli az iskola érdekeit.

3.3.2 Azintézményvezetd-helyettes felel:

A munkajat a jogszabalyban meghatdrozottak illetve munkakéri leirds, valamint az igazgatd
kézvetlen irdnyitasa alapjan végzi, az iskolai nevel6testiilet jogkdrébe tartozé déntések soran
egyeztet az iskola igazgatdjdval, kivéve a tanuldkkal kapcsolatos tigyeket, koordindlja a
gyermekvédelmi tevékenységet.

3.4 Azintézmény vezetSinek helyettesitési rendje
Ha egyértelm(vé valik, hogy: az iskola vezetdje a sziikséges vezetSi intézkedéseket
akaddlyoztatdsa (pl. betegsége, egyéb tdvolléte sth.) miatt nem tudta, tudja megtenni, a vezetdi

feladatokat az intézményvezet6-helyettesnek kell ellatnia. Az intézményvezetd helyettese a
szlikséges, vezetS-helyettes feladatkorébe tartozd teend8ket akaddlyoztatasa (pl.: betegsége,
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egyéb tdvolléte stb.) miatt nem tudta, nem tudja elldtni, az intézményvezetd helyettesi
feladatokat a felsés munkakdzosség vezetGjének kell ellatnia. A vezetd, illetve a vezetd helyettes
helyettesitésére vonatkozo tovabbi elirasok: a helyettes csak a napi, a zékkenémentes mikodés
biztositasara vonatkozd intézkedéseket, déntéseket hozhat a vezet§ illetve a vezetd helyettes
helyett. A helyettes csak olyan ligyekben jarhat el, melyek gyors intézkedést igényelnek,
halaszthatatlanok. A helyettesités soran a helyettes a jogszabaly, illetve az intézmény belsé
szabalyzataiban, rendelkezéseiben kizardlag a vezetd jogkorébe utalt igyekben nem ddnthet. A
vezet§ tartdos akaddlyoztatdsa esetén (1 hdnapot meghaladd) a helyettesitd személy a
fenntartétdl kap irdsbeli megbizatast az akadalyoztatas megsziinéséig a feladatok elldtasara.

Az intézményvezetdt tavollétében: a munkaltatoi és a kotelezettségvallalasi jogkor kivételével,
teljes jogkorrel az intézményvezetd helyettes helyettesiti. Az intézményvezetd és az
intézményvezetd- helyettes akadalyoztatdsa, tavolléte esetén a helyettesitésiiket a megbizott
munkakdzosségi vezet§ latja el.

A vezetd megnevezése, akit A helyettesité megnevezése

helyettesiteni kell (munkakdr és név)
Andocsné Lei Ménika Sebestyénné Marin Anna
Sebestyénné Marin Anna Dorané Heibl Aniko

3.5 Azintézmény helyettesitési rendje

A helyettesités elrendelésérdl, figyelemmel kisérésérsl az intézményvezetének, illetve
helyettesének kell gondoskodnia. Az intézmény folyamatos, zavartalan miikodése érdekében a
szabadsagok, betegségek idején gondoskodni kell a megfelelé helyettesitésrél. A helyettes
felel&sséggel tartozik a megfelelS helyettesités keretében végzett tevékenységéért. Felelssége
a helyettesitett személy felelGsségével megegyezd.

3.6 Aziskola dolgozéi

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszahalyok elGirasai alapjan megallapitott munkakérokre, a
fenntartd altal engedélyezett Iétszamban az iskola igazgatdja alkalmazza. Az iskola dolgozdi
munkajukat munkakari leirasaik alapjan végzik.
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Az iskola dolgozdit a magasabb jogszabalyok elGirdsai alapjan megallapitott munkakérdkre, a
fenntartd altal engedélyezett létszamban az iskola intézményvezetéje alkalmazza. Az iskola
dolgozdi munkajukat munkakori leirdsaik alapjan végzik. A munkakori leirasoknak a kovetkezéket
kell tartalmazniuk:

A munkakorrel kapcsolatos adatok

» munkaltaté megnevezése,

szervezeti egység megnevezése

kézalkalmazott neve,

munkakore,

beosztasa,

besorolasa,

kulcsszam,

FEOR szam,

munkavégzés helye,

heti munkaidd, munkarend,

jogkor gyakorldjanak megnevezése,

a munkdltatdi jogkor gyakorldjanak megnevezése,
a dolgozé kdzvetlen felettesének megnevezése,
helyettesitését ellatja,

YV VYV VVV VY Y YV VYV

szakképzettsége, szakképesitése.
A fébb felel6sségek és feladatok felsoroldsa, ezen beliil:

» atanulokkal kapcsolatos felelgsségek és feladatok,

» aziskolai kozalkalmazottakkal kapcsolatos felel&sségek és feladatok,

» az iskolai élet egyes terlleteinek tervezésével kapcsolatos felel§sségek és
feladatok,

a bizalmas informacidkkal, az adatkezeléssel kapcsolatos felelGsségek és
feladatok,

az ellendrzés, értékelés feladatai,

a kozalkalmazott iskoldn belili és kiilsé kapcsolatai,

\4

munkakorbdl adédo jogok és kotelezettségek,
a kozalkalmazott sajatos munkakériilményei,
zaradek.

Y V.V VYV V¥V

A munkakori leiras hatalyba léptetése:

» amunkakori leirds hatalyba lépésének datuma,
» azintézményvezetd alairasa,
» adolgozo aldirdsa a munkakéri leirds tudomasul vételérsl
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4 Aziskola kozosségei
4.1 Aziskolakozosség

Az iskolakdzosséget az iskola dolgozdi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak. Az iskola, kiilonboz6
kozosségeinek tevékenységét - a megbizott pedagdgusvezetdk, a valasztott kozosségi képviselGk
segitségével - az intézményvezets és helyettesei fogjak 6ssze. Az iskolai élet egyes teriletei
kapcsan az iskola barmelyik kézdssége kezdeményezhet els6ként. Kézérdekd téma napirendre
tlizését, modositdsat kérheti az a kdzosség, képviseleti forum, amelyet annak elfogaddsaban
véleményezési jogkor illeti meg. A tantestllet dontésének meghozatala el6tt koteles alapos
tajékoztatast adva allasfoglalast kérni, a témakorben érintett kézosségtsl. Az iskolakdzosség
tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kbzdsségek révén érvényesithetik.

Az iskolaktzosséget az iskola dolgozdi, a sziilSk és a tanuldk alkotjak. Az iskolakdzosség tagjai
érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kozdsségek révén és maodon
érvényesithetik.

4.2 Aziskolai alkalmazottak (k6zalkalmazottak) k6zosség

Az iskolai alkalmazottak (kozalkalmazottak) kozosségét az intézménnyel kozalkalmazotti
jogviszonyban, valamint munkaviszonyban allé dolgozdk alkotjak.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan belili
érdekérvényesitési lehet6ségeit a magasabb  jogszabalyok (elsGsorban  a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogdllasardl szolé torvény, a kdznevelésrdl szolod torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmény kozalkalmazotti szabalyzata és
kollektiv szerz6dése rogzitik.

4.3 A nevel6k kozosségei

4.3.1 A nevelGtestiilet

A nevelGtestllet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakért betoltd alkalmazottja,
valamint a nevel8- és oktatémunkat kozvetlenil segité alkalmazottak. Nevelési és oktatasi
kérdésekben iskolank legfontosabb tandcshozd és hatarozathozd szerve. A nevelStestllet az
oktatassal és neveléssel kapcsolatos kérdésekben, véleményezd, javaslattevd és dontési
jogkodrrel rendelkezik.

Déntési jogkdre:

» SZMSZ mddositasanak elfogadasa,

az iskolaéves munkatervének elkészitése,

a Hazirend mddositasanak elfogadasa,
Pedagdgiai Program modositasanak elfogadasa,

YV V V VY

a tanulék magasabb évfolyamba lépésének megallapitasa,
a tanuldk fegyelmi tgyeiben valé déntés,

A4
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Véleményezd, ill. javaslattevd jogkér:

» tantargyfelosztas,

» pedagdgusok kiildn megbizatdsa,

» intézményvezetG-helyettes megbizésa, illetve megbizas visszavondsa elétt,

» az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefiiggd szakmai
vélemény kialakitasa, amennyiben a pélyazat kiiréja ezt kéri.

» az iskola oktatdi-neveldi és miikodési tevékenységének minden kérdésében.

Az érintett szakmai munkakdzésségek a tanévzdrd nevelési értekezleten szamot adnak a
nevelGtestlletnek az elvégzett munkarol.

A nevelbtestiileti llés ésszehivdsdrol:
» dltalaban havi egy alkalommal tandcskoznak az intézményi feladatoknak megfeleléen
Rendkiviili Glést kell 6sszehivni:

» az intézményvezets
» aziskolavezetéség kezdeményezésére
» anevelGtestilet 1/3-a javaslatéra.

A nevelGtestileti (léseken feljegyzés késziil, a nevel6testiileti értekezleteken jegyz6konyv
vezetése kotelezd. Az (ilést és az értekezletet az intézményvezetd illetve a helyettes vezeti le.

Rendkiviili nevelStestiileti iilés alkalmdval:

a kezdeményezdk: az intézményvezetd, az iskolavezetdség, a nevelStestiilet, 3 fés elkészits
bizottsagot javasolhat. Ennek feladata lehet: a levezetd elnok, jegyzékonyvvezetd, illetve
hitelesiték személyének kijeldlése.

Tajékoztato jellegli tantestiileti értekezleteken tgynevezett munkaértekezleten kiviil valamennyi
értekezleten lehet6vé kell tenni minden testiileti tag részvételét,

Egy tanév soran a nevelStestulet az alabbi értekezleteket tartja:

¢ tanévnyitd értekezlet,

* tanévzard értekezlet,

*  félévi értekezlet

*  félévi és év végi osztalyozo értekezlet,

* évente két alkalommal nevelési értekezlet, sziikség esetén rendkiviili értekezlet.

A nevel6testileti értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon tagjainak tobb mint 6tven szazaléka
jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit nyilt szavazassal, egyszer(l szotobbséggel hozza. A
nevel8testiilet személyi kérdésekben titkos szavazassal is dénthet. (nevelbtestiileti dontés)
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Rendkivili nevel&testiileti értekezlet hivhatd Gssze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitasok) értelmezése céljabdl, ha azt a nevel6testilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatdja szilkségesnek latja.

A nevelGtestileti értekezletekre vonatkozd szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is, ha
az aktudlis feladatok miatt csak a tantestiilet egy része, tobbnyire az azonos beosztasban
dolgozdk vesznek részt egy-egy értekezleten. megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly
aktualis problémdinak megtargyaldsa

4.3.2 Szakmai munkakozosségei

Az iskola pedagogusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy terlletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkakdzosség szakmai, maddszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd nevelé és oktaté munka tervezéséhez,
szervezéséhez, értékeléséhez és ellendrzéséhez. A munkakozosség alapfeladata a palyakezd6
pedagdgusok munkajanak segitése.

Az iskolaban az alabbi szakmai munkakozdsségek mikddnek:

*  Alsos szakmai munkakdzOsség
*  Felsés-osztélyfénoki szakmai munkakdzosség

*  Nemzetiségi német munkakodzdsség

A szakmai munkakozOsségek a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkdrokkel
rendelkeznek

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozdsség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezet6jének a munkakodzosség tevékenységérdl, osszedllitia a munkakodzosség
munkatervét, irdsos beszamolot készit a félévi és tanév végi értékeld értekezlet eltt a
munkakdzdsség munkajarol.

4.3.3 Alkalmifeladatokra alakult neveli munkacsoportok

1. Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak megolddsara a tantestillet tagjaibdl
munkacsoportok alakulhatnak a nevel6testiilet vagy az igazgatdsag dontése alapjan.

2. Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgatdsdg hozza létre, errdl tajékoztatnia
kell a nevelGtestiiletet.

3. Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a nevel6testilet valasztja, vagy az igazgatd bizza
meg.
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4.4 A sziilGi szervezet

Az iskoldban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kdtelességeik teljesitése érdekében sziilGi
munkakozosség miikodik, melyet az egy osztdlyba jaré tanuldk sziilei alkotjak. Az osztalyok
szUl8i munkakozossége a szulSk korébél a kovetkez6 tisztségviselGket valasztja:

e elndk, elndkség.

Az osztalyok szll6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban vélasztott elnck vagy az osztalyfénok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetGségéhez. Az iskolai sziil6i munkakozosség elndke az iskola igazgatdjaval tart kapcsolatot.

Az iskolai SZMK valasztmanya vagy az iskolai szlil&i értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az
érdekelteknek tobb mint Otven szdzaléka jelen van, déntéseit nyflt szavazdssal, egyszer(
sz0tobbséggel hozza.

Az SZMK valasztmanyat az iskola igazgatdjanak tanévenként legaldbb 2 alkalommal Gssze kell
hivnia, és tajékoztatdst kell adnia az iskola feladatairdl, tevékenységérdl.

Az SZMK-t az aldbbi dontési, véleményezési, egyetértési jogok illetik meg:

* megvalasztja sajat tisztségvisel§it,

e kialakitja sajat miikodési rendjét,

» az iskolai munkatervhez igazodva elkésziti sajat munkatervét,

e képviseli a szll6ket és a tanuldkat jogaik érvényesitésében,

e véleményezési jogkort gyakorol:
% az SZMSZ-nek a szllGket is érinté rendelkezéseiben
% a Hazirend megallapitdsaban
# a Pedagdgiai Program madositasakor
& a szlll6ket anyagilag is érintd Ugyekben: kirdndulds, taboroztatds
% a szll6i értekezletek napirendjének meghatdrozasaban
% az iskola és a csaldd kapcsolattartdsi rendjének kialakitadsaban

% aziskola, éves munkatervének kialakitasdban, szabadidés tevékenység
megtervezéséhen

° véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a sziil6kkel és a tanuldkkal
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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4.5 A tanulok kozosségei

4.5.1 Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzdsséget alkotnak. Az
osztalykozosség élén — mint pedagdgus-vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyf6nokot ezzel a
feladattal az igazgatd bizza meg. Az osztalyf6nokok osztalyfénoki tevékenységlket munkakori
leirasuk alapjan végzik.

Az osztalykdzosség sajat tagjaibdl az alabbi tisztségviseldket valasztja meg:
& 2 f6 képviseld (kiildott) az iskolai didkonkormanyzat vezetGségébe

4.5.2 Az iskolai diakonkormanyzat

A tanuldk és a tanulokozosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tandran kivili, szabadidés
tevékenységének segitésére az iskoldban didkénkormanyzat mdkodik. Az iskolai
didkénkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld érvényesitheti. A
didkénkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet az intézmény miikodésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésekben, elGtte ki kell kérnie az iskolai didkdnkormanyzat
vezetdségének véleményét.

Az iskolai didkénkormanyzat a magasabb jogszabdlyokban megfogalmazott jogkérdkon tul az
alabbi jogkorokkel rendelkezik:

& javaslattételi
& véleményezési
Iskolank tanuldokozosségeinek véleményezési joguk van:
& Hazirendben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
« Munkatervben a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
& Pedagogiai Programban a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben
& SZMSZ-ben a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miuikodeési
szabdlyzata szerint alakitja. Az iskolai diakénkormanyzat munkajat segitd felséfoku végzettségli
és pedagdgus szakképzettségl személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan —
a nevelGtestlilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg. Az iskolai diakkozgy(ilést évente
legaldbb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A didkkozgy(ilésen a didkénkormanyzatot segité neveld,
valamint a didkénkormanyzat gyermekvezetSje beszdmol az el6z8 diakkozgyllés ota eltelt
id6szak munkajardl, valamint az iskola intézményvezetGje tdjékoztatast ad az iskolai élet
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egészeérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl és érvényesiilésérsl, az iskolai
hazirendben meghatdrozottak végrehajtasanak tapasztalatairdl. A didkkdzgy(ilés dsszehivasat a
didkbnkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés dsszehivasaért az intézményvezetd
felelGs. A didkkdzgylilés egy év id6tartamra a tanuldk javaslatai alapjan két f& diakképvisel6t
valaszt.

5 AZISKOLA KOZOSSEGEINEK KAPCSOLATTARTASI RENDJE
5.1 Aziskolavezetdség és a nevelGtestiilet kapcsolattartasa

A nevelGtestilet kiilonboz6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az igazgato segitségével a megbizott
pedagogus kepviseldk, illetve a vélasztott képviselSk tjdn valdsul meg. Ezen férumok idépontjat
az iskola, éves munkaterve hatarozza meg.

A kapcsolattartas férumai:
* az iskolavezetGség lilései,
e a kiilonboz6 értekezletek,
e megheszélések.

Az igazgatosdg az aktualis feladatokrdl a neveldi helyiségben elhelyezett hirdetétablan, facebook
csoportban, valamint irasbeli tdjékoztatékon keresztiil értesiti a neveléket.

Az iskolavezet@ség tagjai kotelesek:

* az iskolavezet8ség Ulései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
ulés dontéseirél, hatarozatairdl,

e azirdnyitasuk ald tartozo pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kdzvetiteni az
igazgatdsag, az iskolavezetdség felé.

A nevel6k kerdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjlk, illetve valasztott képvisel§ik utjan kozoélhetik az igazgatdsaggal, az iskola
vezet@ségével.

5.2 A szakmai munkakozdsségek kapcsolattartasa

Az iskoldban tevékenykedS szakmai munkakdzosségek folyamatos egylittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetdi felel8sek.

A szakmai munkakdzdsségek vezetSi a munkakozosség éves munkatervének dsszedllitasa eldtt
kozos megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kiilénos tekintettel a
szakmai munka alabbi terlleteire:

* a munkakozosségen belill tervezett ellenérzések és értékelések,
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e iskolan beliil szervezett bemutatoé orak, tovabbképzések,
s iskolan kivili tovabbképzések,
e a tanuldk szamdra szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturdlis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetGség (az igazgatoi tandcs) Ulésein
rendszeresen tajékoztatjak egymast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairdl,
a munkakozosségeken belili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

5.3 Aziskola vezetGsége és az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa

Az iskola vezet&sége az iskola kozOsségeivel az iskola vezetdsége teljes jogl tagjain és a
meghivottakon keresztlil tartja a kapcsolatot. Az iskola vezetdségének tagjai rendszeres
idékozonként kotelesek tajékoztatni az altaluk képviselteket az tevékenységikrdl, valamint
kotelesek az altaluk képviseltek kérdéseit, véleményét, javaslatait a Fenntarto felé tovabbitani.
Az intézmény muakodésérél, az iskolai munkaterv feladatairdl, végrehajtasardél az iskola
intézményvezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az iskola vezetGségenek.

5.4 A nevelGk és a tanulok kapcsolattartasa

A tanuldkat az iskola egészének életérédl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
intézményvezet6 az iskolai didkénkormanyzat vezetGségi Ulésén, a didkkozgy(ilésen, a
hirdet6tablan keresztiil folyamatosan, az osztalyfénokok az osztalyféndki érakon tajekoztatjak.
A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejl6désérdl, egyéni haladasarol a szaktanaroknak
folyamatosan széban és irasban tdjékoztatniuk kell személyesen, online, illetve a Kréta
elektronikus felliletén.

A tanuldk a jogszabdlyokban, valamint az iskola bels6 szabdlyzataiban biztositott jogaiknak az
érvényesitése érdekében —szdban vagy irdsban, kozvetlenil vagy valasztott képviselik,
tisztségvisel6k utjan —az iskola vezet8ségéhez, az osztalyfénokikhoz, az iskola nevelSihez, a
didkénkormanyzathoz fordulhatnak. A tanuldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban
vagy irasban egyénileg vagy valasztott képviseldik, tisztségviselSk utjan kozolhetik az iskola
vezet@ségével, a neveldkkel, a nevel6testilettel.

A tanuldkat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrdl az
igazgatd- az iskolai didkénkormanyzat vezetdségi Ulésén alkalomszerlien, a folyosokon
elhelyezett hirdet6tablan keresztiil folyamatosan, facebook oldalon tajékoztatja. Az
osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon, tajékoztatjadk a tanuldkat, illetve a facebook
osztalycsoportjaiban.

5.5 A neveldk és a sziil6k kapcsolattartasa
A szll6ket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktualis feladatokrél
° az igazgato:
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0 az SZMK (ilésén évente kétszer,

o a folyosokon elhelyezett hirdetd tablén,

o az iskola honlapjan, facebook csoportban

o id6kozdnként irasbeli tajékoztatén keresztiil,
e az osztalyfénokok:

o0 az osztalyszildi értekezleten

o osztalycsoportban a facebookon tajékoztatjak.

A szil6k szamara a tanuldk egyéni haladdsaval kapcsolatos tdjékoztatasra az alabbi
lehetdsegek szolgalnak:

* a szUlGi értekezletek,
* a nevel6k fogado 6rai,
e irasbeli tajékoztatok a tdjékoztats fuzetben.
A szul6i értekezletek idGpontjat az iskolai munkaterv tartalmazza.

A sziil6k a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola bels§ szabdlyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében széban vagy irasban, kozvetlenil vagy
vélasztott képvisel6ik, tisztségvisel6k Utjan az iskola igazgatdsagahoz, az adott Gigyben érintett
gyermek osztalyf6nokéhez, az iskola nevelihez, vagy a didkénkormanyzathoz fordulhatnak.

A sziil6k kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat széban vagy irdsban egyénileg vagy valasztott
kepvisel8ik, tisztségviselSik Utjan kozdlhetik az iskola igazgatésagaval vagy a nevel6testiilettel.

A szlldk és mas érdekl6d6k az iskola pedagdgiai programjardl, szervezeti és mikodési
szabalyzatardl, illetve hézirendjérél az iskola igazgatdjatdl, valamint intézményvezetd-
helyettesétd| fogadddrakon kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagégiai programjanak, szervezeti és m(ikodési szabdlyzatdnak és hazirendjének
el6irasai nyilvdnosak, azt minden érintettnek (tanulénak, szllének, valamint az iskola
alkalmazottainak) joga van megismernie.

A pedagogiai program, a szervezeti és miikddési szabdlyzat, illetve a hazirend egy-egy példanya
a kovetkezd személyeknél, illetve intézményeknél tekinthetd meg:

e az iskola honlapjan,
» az iskola irattaraban,
e az iskola igazgatdi irodajaban.
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5.6 Az iskolai sportkor kapcsolata az iskolavezetéssel

Az iskolai sportkér didkdnkormanyzatként mikédik, melynek munkajat az iskola igazgatdja altal
megbizott testneveld tanar segiti. Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az
iskolai sportkort az iskola igazgatojaval, illetve az iskola vezetGségével folytatatott
megheszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevel§ véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas dsszeallitasa elbtt.

Az iskolai sportkdr munkajat segité testnevel§ az osztdlyokban minden tanév majusaban
felméri, hogy a tanuldk a kovetkezd tanitdsi évben milyen iskolai sportkéri foglalkozdsok
megszervezéseét igénylik, és ez alapjan — minden év majus 20-ig — javaslatot tesz az iskola
igazgatojanak az iskolai sportkdr kdvetkezé tanévet érinté szakmai programjara.

A szakmai programra vonatkozd javaslatat az annak megvaldsitdsahoz szikséges,
felhaszndlhatd idGkeretet, valamint a rendelkezésre allo vagy megteremtheté személyi és targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepilésen m(ikodé
sportszervezetek a szakmai program megvaldsitasaba milyen feltételekkel vonhatok be.

Az iskolai sportkdr egy tanitasi évre széld szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkér szakmai programjat minden evben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozdsait (sportagak, tevékenységi formdk, sportkéri csoportok) az
iskolai sportkér szakmai programjaban kell meghatarozni.

Az iskolai sportkor foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(tornaterem, udvar), valamint sporteszkdzeinek hasznalatat.

6 A kiilsé kapcsolattartas altalanos formai és rendje

Az iskolai munka megfelel6 szint{ iranyitdsanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allandd
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkezd intézményekkel:

e Az intézmény mikaodtetéjével, fenntartdjaval: A Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat, 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107. Elndk: Manhalterné Szeitz Orsolya.

e Csaszartdltés Kozség Onkormdanyzataval, 6239 Csaszartoltés, Keceli u. 107.
Polgarmester: Takdcsné Stalter Judit

A munkakapcsolat megszervezéséért, irdnyitasaért az igazgato a felels.

Az iskolat a kullsé kapcsolatokban mindig az intézményvezetd képviseli. Az iskolat érintd
altaldnos, kozérdekl kérdésekben az intézmény vezetdje, illetve megbizottai nyilatkoznak a
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nyilvanossag el6tt, ez nem érinti a pedagégus egyéni, szakmai, pedagdgiai munkdjat. A vezetd
helyettes a vezet6i feladatmegosztds szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

6.1 Azintézmény kiils6 kapcsolattartasanak formai
Az intézmény rendszeres kapcsolatot tart:

a) egyes kiemelt intézményekkel, szervekkel:

- a fenntarté, mikodtetd CSNNO-vel

- mas oktatdsi intézményekkel, kiemelten a Svab Sarok Iskoldival,
- az intézményt tamogatd szervezetekkel;

- egyéb, a kdznevelési igazgatassal dsszefiiggd szervekkel,

b) a pedagdgiai szakszolgalatokkal,

c) a pedagogiai szakmai szolgélatokkal,

d) a gyermekjoléti szolgdlattal;

e) az egészségligyi szolgdltatdval;

f) egyéb kozdsségekkel:

- az intézménnyel jogviszonyban allék hozzatartozdival,

- a telepilés egyéb lakosaival.

6.2 Egyes kiemelt intézményekkel, szervezetekkel val6 kapcsolattartas

6.2.1 A fenntartdval, mikodtetSvel vald kapcsolat:

Az intézmeny és a fenntartd, kapcsolata folyamatos, els@sorban a kévetkezé teriiletekre terjed
ki:

- az intézmeény szakmai mikodtetése,
- az intézmény mikodéséhez szitkséges eszkozok, feltételek megteremtése,
- az intézmeény nevének megéllapitasara,

- a fenntarto altal a kdznevelési intézmény tantargyfelosztdsanak, tovdbbképzési programjanak
jévahagyasara,

- az intézményben folyo gyermek- és ifjisagvédelmi tevékenységre, beleértve a tanuldbalesetek
megel6zése érdekében tett intézkedéseket, valamint

- az intézmeényben folyd szakmai munka értékelésére,
- a pedagogiai program, a hazirend és az SZMSZ ellendrzése.

A fenntartoval vald kapcsolattartas formai:
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- szObeli tajékoztatas nyujtasa,

- irasbeli beszamold adasa,

- dokumentum atadas jovahagyas céljabdl,

- egyeztetd targyaldson, értekezleten, gy(ilésen vald részvétel,

- a fenntarto altal kiadott rendelkezés atvétele annak végrehajtasa céljabdl,

- specialis informacioszolgaltatds az intézmény pénzlgyi-gazdalkodasi, valamint szakmai
tevékenységéhez kapcsoloddan.

6.2.2 Ma3as oktatdsi intézményekkel valo kapcsolattartas

Az intézmény mas oktatasi intézményekkel kapcsolatot alakit ki. Az eredményes oktato- és
neveldmunka érdekében, az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart fenn az alabbi
intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkoddkkal:

o Csaszartoltési Német Nemzetiségi Ovodaval 6239 Csdszartoltés, Kossuth u. 1,

o Aziskolat tdmogatd ,Csenglszd”Csaszartoltési Iskolai Alapitvany kuratdriumaval,
e  (Csaszdrtoltés Fejlédéséért Kozalapitvany kuratériumaval,

e  (Csaszartoltés Kozség miivelédésszervezdjével,

e Az Orszagos Német Nemzetiségi Onkormanyzattal,

o Atérségiinkben miikodd oktatasi intézményekkel- kiemelten a német nemzetiségi
oktatast folytato iskolakkal (Hajos, Nemesnadudvar, Harta, Baja-MNAMK),

A kapcsolatok lehetnek:

- szakmai,

- kulturalis,

- sport és egyéb jellegliek.

A kapcsolatok formai:

- egymas kdlcsdnos tdjékoztatasa az oktatds szinvonalardl, valamint az elvarasokrdl,
- rendezvények,

- versenyek.

A kapcsolatok rendszeressége a kapcsolatok jellegetdl fliggben alakulhat.

6.2.3 Az intézményt tdmogato szervezetekkel vald kapcsolattartas

Az intézményt tamogato szervezetekkel valé kapcsolattartds kiemelt szempontjai, hogy:

28



CSASZARTOLTESI BANATI MIKLOS NEMET NEMZETISEGI ALTALANOS ISKOLA SZMSZ
w

- a tamogatd megfeleld tdjékoztatast kapjon az intézmény
- aktuadlis helyzetérdl,
- tdmogatassal megvaldsitandd elképzelésérél, és annak elényeirdl,

- az intézmeény a kapott tdmogatasrdl és annak felhaszndldsardl olyan nyilvantartast vezessen,
hogy abbdl a témogatas felhasznalasdnak madja, célszer(isége stb. egyértelmien megéllapithatd
legyen; a tdmogatd ilyen iranyd informéacié igénye kielégithetd legyen.

Az intézményvezetd feladata, hogy az intézmény szdmara minél tébb tdmogatdt szerezzen, s
azokat megtartsa. [gy szoros kapcsolatot dpolunk a :

o (Csaszartoltési Romai Katolikus Plébaniaval,
e A Hajos- Csaszartoltési Reformatus Egyhazzal,
e Arenddrséggel, tlizoltdsaggal,

6.2.4 Az egyéb, a kdznevelési igazgatdssal Osszefliged szervekkel vald
kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart:

- a Kormanyhivatallal,

- mas az oktatas terlletén létrehozott hivatalos szervvel.

A kapcsolattartds mddja a szervek m(ikddését meghatarozé jogszabalyok szerinti.

A konkreét feladatokat az Intézményvezetd, illetve az altala kijel6lt személy latja el.

6.2.5 A pedagdgiai szakszolgalattal vald kapcsolattartds

Az intézmény a nevelési-oktatasi feladatainak ellatédsa érdekében kapcsolatot tart a pedagdgiai
szakszolgalattal.

A pedagogiai szakszolgdlat és az intézmény a kévetkez§ teriileten miikodik egytt:
- a gyogypedagodgiai tandcsadas,

- a fejlesztd nevelés,

- szakértGi bizottsagi tevékenység,

- a nevelési tanacsadas,

- a logopédiai ellatas,

- a tovabbtanulasi, palyavélasztdsi tandcsadas,

- a gyégytestnevelés,

- az iskolapszicholdgiai ellatas,

- a kiemelten tehetséges gyermekek, tanulék gondozésa.
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A kapcsolattartas formait, lehetséges madjait a szakszolgalat mikodését meghatarozé
jogszabalyok tartalmazzak. Fontos az egylttm(kodés Kiskérason az EGYMI-vel.

6.2.6 A pedagogiai szakmai szolgdlatokkal valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a pedagdgiai szakmai szolgaltatdsokat nyujtd, az oktatasért felelés
miniszter altal kijelolt intézménnyel.

A pedagogiai szakmai szolgaltatas és az intézmény a kovetkezd terlileteken mikodik egyltt:
- a pedagogiai értékelés,

- a szaktanacsadas, tantargygondozas,

- a pedagdgiai tajékoztatas,

- a tanlgy-igazgatasi szolgaltatas,

- a pedagdgusok képzésének, tovabbképzésének és tnképzésének segitése, szervezése,

- a tanulmanyi, sport- és tehetséggondozd versenyek szervezése, dsszehangolasa,

- tanulétdjékoztato, - tandcsadd szolgalat.

A kapcsolattartdas formadit, lehetséges maddjait a szakszolgdlat miikodését meghatdrozo
jogszabalyok tartalmazzak. A Kiskérén miikods Nevelési tanacsadoval jo kapcsolatot apolunk.

6.2.7 A gvermekjoléti szolgalattal és egyéb gyermekvédelmi, csaladjogi
szervezettel valo kapcsolattartas

Az intézmény kapcsolatot tart a tanuldk sulyos veszélyeztetettségének megel6zése és
megszintetése érdekében:

- a gyermekjoléti szolgalattal, illetve

- a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatéd mas:
- személyekkel,

- intéezmeényekkel és

- hatdsagokkal,

- oktatasligyi kozvetdi szolgalattal,

- az ifjusdgvédelmi, csaladjogi terlileten mikadé szolgalattal.

Az intézmény segitséget kér, ha a tanuldkat veszélyezteté okokat pedagdgiai eszkdzokkel nem
tudja megszlintetni.

A segitséget az aldbbi intézményektdl, szervektdl kéri:
- a gyermek- és ifjusagvédelmi szolgélattdl,
- az oktatasigyi kozvetitdi szolgalattol,
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- az ifjusagvédelmi, csaladjogi terileten miikodé szolgalattal.

Az intézmény a fenti szervekkel kdzvetlen kapcsolatot tart fenn.

A kapcsolattartas formai, lehetséges médjai:

- a szervek értesitése — ha az intézmény a szolgdlat beavatkozasét sziikségesnek l4tja,

- a gyermekjoléti szolgdlat kozremlikodésének kérése a tanuld igazolatlan mulasztdsa miatt,
- esetmegbeszélés — az intézmény részvételével a szolgdlat felkérésére,

- a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamdnak intézményben vald kihelyezése, lehet6vé
téve a kozvetlen elérhetdséget,

- el6adasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.

- az oktatasuigyi kozvetitd esetében a kozvetitd, fenntartd egyetértésével torténd felkérése, és
irasban térténd megbizésa, egylittmiikodés az egyeztetési eljarasban

6.2.8 Az egészségligyi szolgdltatdval vald kapcsolattartds

Az intézmeény a tanuldk rendszeres egészségligyi felligyeletét az iskolai- egészségiigyi
feladatokat ellaté Korzeti Orvosi Rendel6 oldja meg. Az egészségligyi szolgaltatéval az
intézménynek folyamatos kapcsolata van. A szolgdltatast a szolgaltatd szolgaltatdsi szerzédés
az intézménynek. Egészségiigyi szolgaltatdkkal: haziorvosok, iskolaorvos, fogorvos, védénd,
mentdk,

A kapcsolattartas részletes formajat, médjat a szerz6désben az intézményben jelentkezd jogos
igények szerint kell rendezni. A rendszeres egészségiigyi felligyelet és elldtds rendjét jelen SZMSZ
kiillén pontja részletesen targyalja.

6.2.9 A tartos gydgykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészségiigyi ellatasat
biztosité egészségligyi szolgdltatdval vald kapcsolattartas

Az SZMSZ modositasat igényl6 legutobbi jogszabalyi véltozas 2021. szeptember 1-jén lépett
hatalyba a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4. § (1) bekezdésének mddositasaval. A modosult
rendelkezés a kovetkezOket tartalmazza: 4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és
mitkodési szabélyzataban (a tovabbiakban: SZMSZ) kell meghatarozni 1) a kiilsé kapcsolatok
rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgéalatokkal, a pedagdgiai szakmai
szolgalatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-egészségligyi ellatast, illetve a

tartos_gvogvkezelés alatt dallé gyermek, tanulé egészségiigvi elldtdsdt biztositd egészségiigyi

szolgaltatoval valo kapcsolattartast.

A tartos gyogykezelés alatt 4116 gyermekek, tanuldk esetében az adott egészségiigyi allapotbol
ered6 sajatossagok €s a tankotelezettséggel Osszefliggd alapvetd jogok és kételezettségek

osszhangba kertiljenek. Az Iranyelv annak biztositasat szolgalja, hogy a tartés gyogykezelés alatt
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allo gyermekek, tanulok egyéni munkarendben vagy vendégtanulokeént fekvobeteg-ellatas
keretében gyogykezelést biztositd egészségligyl intézményben vagy rehabilitacios intézményben

ellatas soran

- megvalosuld tanuldstamogatas eszkozei és formai igazodjanak a gyermek, tanuld
aktualis allapotahoz, az orvosi beavatkozasok ¢s gydgykezelések gyakorisagahoz;
- a habilitacios, rehabilitacios cél terapiak és a korhazpedagdgus neveld-oktatdomunkaja
valjon az egészségiligyl intézményi protokoll tartalmi elemévé;
- megvalosuljon a minél teljesebb reintegracio segitése.
Ennek érvényesitése érdekében meghatarozza a tartos gyogykezelés alatt 116 gyermekek, tanulok

egyéni munkarendben vagy vendégtanuloként torténd nevelésében-oktatdsaban

- a megvalosithatd tanulastimogatashoz ajanlott optimalis ,,gyermek utat”, oktatasi
rehabilitacios folyamatot;

- a habilitacio, rehabilitacid érdekében az ellatasban egylittmitkoddket, az egyes
szereplék jogait és feladatait, és kijeldli az egyes szakteriiletek feladatait, az ellatas
soran egyiittmiikodo dgazatkozi team-munka sajatossagait;

- ateljes reintegracio segitése érdekében az ellatasi folyamat algoritmusat.

» A kiemelt figyelmet igényl6 gyermek, tanuld kategéridja a tartds gyogykezelés alatt allo
gyermek, tanuld korével bévalt [Nkt. 4. § 13. pont c) alpont]. Tartés gyogykezelés alatt
allé gyermek, tanuld az, akinek egészségligyi elldtdsa az altalanos fekvG- vagy
jarébetegszakelldtasban részt vevd szakorvos véleménye alapjan az adott nevelési évben
tankotelezettségét iskoldba jardssal nem tudja teljesiteni [Nkt. 4. § 18. pont].

» Az Nkt. 2021. szeptember 1. napjan hatdlyba 1ép6 mddositdsa a 2021/2022. tanévtél
kotelezettséget telepit a nevelési-oktatasi intézményekre az inzulinflggd
cukorbetegséghen szenvedd gyermekek, tanuldk indokolt esetben, intézményben
megvaldsuld specidlis elldtdsanak megoldasa tekintetében.

» Az intézményvezetd a 14 évesnél fiatalabb 1-es tipusu diabétesszel éI6, az iskoldval,
jogviszonyban all6 gyermek, tanuld részére a szll§ vagy mas torvényes képviseld irdsos
kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozasaval foglalkozé egészségligyi intézmények
szakmai irdnymutatdsa alapjan a jogszabalyban foglalt specialis ellatast biztositja [Nkt. 62.
§ (1a)

» Az intézményvezet6 — az ellatds megszervezésével Osszefliggésben — a pedagodgus
beosztottja szamara el8irja a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését, b) sziikség esetén,
orvosi el8iras alapjan, a sztlével, mas torvényes képvisel§vel, a megadott kapcsolattartasi
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maodon egyeztetve, az eldirt id6kézonként a sziikséges mennyiség(i inzulin beaddsat [Nkt.
62. § (1b) bek.].

» Az intézményvezet§ a gyermek, tanuld esetleges rosszulléte esetén az Eiitv.- vel
6sszhangban 4ll6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki [Nkt. 62. § (1e) bek.] a védGnével
és az iskolaorvossal.

» A nevelési-oktatasi intézmény alkalmazottjdnak a specialis ellatdasban valé részvétele
hdrom konjunktiv feltételhez kotott:

e munkakdri és végzettségi minimumfeltétel;
e szakmai tovdbbképzés elvégzése (PSZKF/205-2/2021. OH tajékoztatd);
e a munkavallal6 nyilatkozata a feladat elvéllalasardl [Nkt. 62. § (1c) bek. a)
pont].
» Az intézmény alkalmazottja szdmara az 1-es tipusu diabétesszel él6 gyermekek, tanuldk
specidlis elldtasaban vald részvételt munkakéri leirdsban régziti.

7 A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENOGRZESI RENDJE

7.1 Azintézményi belsé ellenGrzésre vonatkozé szabalyok
Az iskolai belsé ellendrzés feladatai:

* biztositsa az intézmény toérvényes (a jogszabdlyokban, az iskola pedagdgiai
programjaban és egyéb belsé szabalyzataiban el8irt) m(ikodését;

° segitse el6 az intézményben folyd nevel§ és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

* segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony m(ikodését;

® az iskolavezetés szdmdra megfelel§ mennyiségl informaciét szolgéltasson a dolgozdk
munkavégzésérél;

» feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozdk szamara a szakmai (pedagdgiai) és jogi
elGirasoktdl, kdvetelményektdl valo eltérést, illetve megelbzze azt,

* szolgaltasson megfelel§ szamU adatot és tényt az intézmény mikédésével kapcsolatos
belss és kiilsG értékelések elkészitéséhez.

A belsd ellendrzést végzd alkalmazott jogai és kitelességei:
a) A belsé ellen&rzést végzé dolgozd jogosult:

e az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;
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* az ellenérzéshez kapcsolddé iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl
masolatot késziteni;

* az ellendrzott dolgozd munkavégzését elézetes bejelentés nélkil figyelemmel
kisérni;
e az ellenGrzott dolgozotdl irasban vagy széban felvildgositast kérni.

b) A belsé ellenérzést végzé dolgozd koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabdlyokban és az iskola belsé
szabalyzataiban foglalt el6irdsoknak megfelel&en eljarni;

e az ellenGrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot meg&rizni;

° az észlelt hidnyossagokat irdsban vagy szdban kozélni az ellen6rzott
dolgozdkkal és a sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kdzvetlen felettesével;

* hidnyossagok feltdrdsa esetén az ellenérzést a kozvetlen felettesétél kapott
utasitas szerint id6ben megismételni.

2. Az ellenGrzott alkalmazott jogai és kotelességei:
a) Az ellenérzott dolgozo jogosult:
* az ellenérzés megallapitasait (kérésére: irashan) megismerni;

* az ellen8rzés modjara és megallapitasara vonatkozodan irdsban észrevételeket
tenni, és ezeket eljuttatni az ellendrzést végzé kozvetlen feletteséhez.

b) Az ellendrzott dolgozo koteles:

e az ellendrzést végz8 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel Osszefiiggd
kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megszuntetni.
3. A belsé ellenérzést végzd dolgozo feladatai:

» Az ellenérzést végzé dolgozd a belsé ellendrzést kiteles a jogszabalyokban, az iskola
belsé szabalyzataiban, a munkakéri leirdsaban, az éves ellenGrzési tervben el6irtak
szerint a tanév soran folyamatosan végezni.

e Az ellendrzések teljesitésérdl, az ellendrzés megallapitasairdl kdzvetlen felettesét
tajékoztatnia kell.

» Az ellendrzés tényét és megdllapitasait irdsba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél
(az ellenBrzést végz§, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

¢ Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzének:
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v a hidnyossdg megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozé figyelmét;

v' a hidnyossdgok megsziintetését Ujra ellendriznie kell az iskola
dolgozdinak és tanuldinak személyi-, valamint munkalgyi anyagaval
osszefliggé adminisztrativ feladatokat;

v' atanuldk és a dolgozdk élelmezésével dsszefliggs tevékenységet;

v' aleltdrozas és selejtezés szabalyszer( végrehajtasat.

Az intezményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgato kotelessége és felelGssége. A hatékony és jogszer(i m(ikddéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellenérzési rendszer mikodtetése szitkséges. E rendszer alapjait az e
szabdlyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetSinek és pedagoégusainak munkakéri
leirdsa, valamint az intézmény mindségiranyitasi programjanak részeként elkészitett
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer teremti meg.

7.2 A pedagdgiai munka belsé ellenGrzésével szemben tamasztott
kovetelmények:

v
v

v

fogja at a pedagogiai munka egészét,

segitse el§ valamennyi, pedagdgiai munkaemelkedd szinvonald ellatdsat,

a tantervi kdvetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagdgus altal elért
eredményeket, 6sztonozzon a minél jobb eredmény elérésére,

tdmogassa az egyes pedagdgiai munka legcélszer(ibb, leghatékonyabb, tanuldbarat
elldtasat,

a szlldi kozosség, és a tanuld kozdsség (didkonkormdnyzat) észrevételei kapcsan
elfogulatlan ellenérzéssel segitse az oktatds valamennyi szerepl8jének megfelels
pedagdgiai modszer megtalalasat,

biztositsa, illetve segitse el a fegyelmezett munkat,

tamogassa a kulonféle szintli vezetSi utasitasok, rendelkezések kovetkezetes
végrehajtasat, megtartdsat,

hatékonyan m(ikodjon a megel8z6 szerepe.

A nevel6-oktaté munka belsé ellenérzése a tanitdsi ordkon kiviil kiterjed a tandran kivili
foglalkozasokra is.

A nevel6-oktatd munka belsS ellen6rzésének megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért

az intézmény vezetSje a felel6s. Az intézmény rendelkezik belsd ellendrzési tervvel és
utemtervvel.
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7.3 Az oktaté-nevel6 munka belsé ellenérzésére jogosult személyek

intézményvezetd

intézményvezeté-helyettes

munkakozdsség-vezetdk

munkakozosségi tagok kiilén megbizas szerint, a megbizast a munkakozosség vezetdje
adja

kilsé szakértd

intézményi dnértékelést tamogatd csoport tagjai.

Az intézményvezetd, igazgato

VVVY VY VY

az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti

kozvetlendl ellenérzi az intézményvezetd-helyettes munkajat

ellendrzi az iskola Osszes dolgozdjanak pedagogiai és technikai jellegli munkajat;
ellenérzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

elkésziti az intézmény belsd ellendrzési szabalyzatat;

osszedllitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellendrzési tervet;
rendszere és miikodése felett.

Az intézményvezetl-helyettes

»
>

ellenérzési tevékenységét a vezetdi feladatmegosztasbol kovetkez sajat teriiletén végzi.
folyamatosan ellenérzi a hozza beosztott dolgozdk neveld-oktatd és
Ugyviteli munkdjat, ennek soran kiilénosen:

e aszakmai munkakozosségek vezetSinek tevékenységét;

e apedagogusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e a pedagdgusok adminisztraciés munkajat;

¢ a pedagogusok nevelS-oktatdé munkajanak moddszereit és
eredményességét;

e agyermek- és ifjisagvédelmi munkat.

A munkakozosség-vezetsk

>

»

az ellenérzési feladatokat a munkakozdsség tagjainal a szaktargyukkal osszefliggd
terileteken latjak el. Tapasztalataikrél folyamatosan tajékoztatjak az illetékes vezet6t
Folyamatosan ellenérzik a szakmai munkakozosségbe tartozd pedagogusok nevels oktatd
munkajat, ennek soran kiléndsen:

e apedagdgusok tervezé munkajat, a tanmeneteket;

e anevel6 és oktaté munka eredményességét (tantargyi eredmeénymérésekkel

7.4 Az ellen6rzés modszerei
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e tandrak, tandran kivili foglalkozasok latogatdsa (intézményvezetd,

e intézményvezetd-helyettesek, munkakdztsség-vezetbk, osztalyfénokok)
e tanlgyi dokumentumok vizsgalata

Kréta elektronikus napld vizsgalata

e tanuléi munkak vizsgalata

®

e beszdmoltatas szdban, vagy irdsban
Az ellendrzés tapasztalatait a pedagégusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakdzosség
tagjaival meg kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat nevelStestiileti értekezleten kell
kielemezni a feladatok egyidejli meghatarozasaval.
Az intézményi dnértékelési rendszer kialakitasara a 20/2012. (VIl1.31.) EMMI rendelet (Vr. 145.
§ 1 bekezdésében) leirtak értelmében keriil sor.
Az intézményi énértékelés rendszerét a kdznevelési intézményekben kotelezd miikodtetni,
hiszen az 6nértékelési tevékenység eredményeit a tanfelligyelet is beépiti az értékelésbe. Az
értékelés alapjat a pedagdguskompetencidkhoz kapcsolédé altaldnos elvarasok alkotjak.
Az onértékelés terlletei:

» apedagdgusok dnértékelése

» azintézményvezetd onértékelése

> azintézmény dnértékelése.
Az intézmény az 6nértékelés soran azt vizsgalja, hogyan valdsitotta meg pedagdgiai programjat,
hogyan tudott megfelelni sajat céljainak.

Az intézmeényi atfogd onértékelés célja, hogy a pedagdgusra, vezetére, valamint intézményre
vonatkozé intézményi elvarasok teljestilésének értékelése alapjan a pedagdgus és a vezetd
onmagdra, valamint a vezet§ a nevelGtestiilet bevondsaval az intézményre vonatkozéan
meghatdrozza a kiemelked§ és a fejleszthet§ tertileteket. Erre épitve fejlesztéseket tervezzen, a
fejlesztési feladatait Intézkedési Tervben rogzitse, szervezeti és egyéni tanuldsi, dnfejlesztési
programokat inditson, hogy azutdn az Ujabb &nértékelés keretében vizsgédlia a programok
megvalositasanak eredményességét.

Az intézményvezetS megalakitotta az intézményi Onértékelést Tdmogatd Munkacsoportot. Az
intézményi onértékelés az Onértékelést TAmogatd Munkacsoport &ltal elvégzends adatgyf(ijtésen
alapul, amely - a pedagdgusok, az intézményvezet§ és az intézmény dnértékelési folyamataban
egyarant- alapjat képezi az 6nértékelési folyamatnak.

Az 6nértékelési csoport tagjai az éves illetve 6t éves intézményi 6nértékelési terv elkészitésére,
a pedagogusok onértékelésére, valamint az intézmény 6nértékelésére vonatkozd elvérds
rendszer meghatdrozdsdra kaptak megbizast. A véglegesitett intézményi Onértékelésre
vonatkozé intézményi elvardsokat rogzitenitik kell az Oktatasi Hivatal honlapjan. Az 6nértékelési
csoport folyamatos feladata, hogy a fellleten és a valésagban is nyomon kéveti a folyamatot,
gondoskodik az dnértékelés mindségbiztositasarsl.

A csoport feladata a belsé ellenérzés:
» Oralatogatdsok,

dokumentumellendrzés,

interjuk,

kérddives felmérések.

V VYV V
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A csoport tagjai ezeket a feladatokat belsd szabdlyzat, munkamegosztas alapjan végzik.
Az onértékelés teriiletei:
A pedagogus munkdjdnak onértékelése és értékelése az alabbi terlleteket vizsgalja:

v' pedagogiai modszertani felkésziiltség,

v pedagdgiai folyamatok, tevékenységek tervezése és a megvaldsitdsukhoz
kapcsolodod dnreflexiok,

v’ atanulds tdmogatasa,

v a tanuléd személyiségének fejlesztése, az egyéni bandsmadd érvényestlése, a
hatranyos helyzetl, sajdtos nevelési igény( vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kizd6é gyermek, tanuld, tobbi gyermekkel, tanuldval
egyltt torténd sikeres neveléséhez, oktatasahoz sziikséges megfeleld modszertani
felkésziltség,

v' atanuldi csoportok, kézosségek alakuldsdnak segitése, fejlesztése, esélyteremtés,
nyitottsag a kiilonbozE tarsadalmi-kulturalis sokféleségre, integracids tevékenység,
osztalyfénoki tevékenység,

v' pedagégiai folyamatok és a tanuldk személyiségfejlédésének folyamatos
értékelése, elemzése,

v' kommunikdcié és szakmai egytttm(ikodés, problémamegoldds, valamint

v elkételezettség és szakmai felel8sségvallalds a szakmai fejlédésért.

Ezek nem masok, mint a Nemzeti Alaptantervben meghatarozott pedagdgus kompetenciak.

Az intézményvezetd énértékelése az alabbi terlletekre terjed ki:

‘/'

R

v

az intézményi pedagdgiai folyamatok — nevelési, tanuldsi, tanitasi, fejlesztési,
diagnosztikai —stratégiai vezetése és iranyitasa,

az intézmény szervezetének és mikddeésének stratégiai vezetése és operativ iranyitasa,
az intézményi valtozasok stratégiai vezetése és operativ irdanyitasa,

az intézményben foglalkoztatottak stratégiai vezetése és operativ irdnyitasa,

a vezetSi kompetencidk fejlesztése.

Az intézményi 6nértékelés az alabbi teriletekre terjed ki:

v

% % % %R

pedagdgiai folyamatok,

szemelyiség- és kdzosségfejlesztés,

az intézményben folyd pedagdgiai munkaval 6sszefliggd eredmények,

bels6 kapcsolatok, egylittmUikodés, kommunikacid,

az intézmény kiilsé kapcsolatai,

a pedagogiai mikodés feltételei,

az intézménytipusra vonatkozé nevelési, nevelési-oktatasi iranyelvet megallapito
jogszabalyban meghatarozott orszdgos szakmai elvarasoknak és az intézményi céloknak
vald megfelelés.
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8 AZISKOLA MUKODESI RENDJE

8.1 Nyitva tartas

Az iskola épllete szorgalmi idében hétf6tél péntekig reggel 7 6ratél délutdn 17 draig tart nyitva.
Az iskola igazgatojaval tortént elzetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérd idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi id6ben hétf6tél-csutortokig a nyitva tartds idején beliil reggel 8 éra és délutan 16 é6ra
kéz6tt, pénteken 8 éra és 13 éra kozétt az iskola igazgatéjanak vagy helyettesének az iskolaban
kell tartdzkodnia.

Amennyiben rendkiviili és halaszthatatlan ok miatt az igazgaté vagy az igazgatdhelyettes sem tud
az iskoldban tartézkodni, az esetleges szikséges intézkedések megtételére valamelyik
munkakdzosség vezet6t kell megbizni. A megbizast a dolgozdk tudomadséra kell hozni.

8.2 A napi foglalkoztatas altalanos rendje

rrrrr

:::::

»»»»»

A napkézis csoportok munkarendje a délel6tti tanitasi 6rak végeztével a csoportba jaré tanuldk
orarendjéhez igazodva kezd6dik és 17-ig, tart. Intézményiinkben 3 napkézis csoport miikodik.

Az iskoldban reggel 7°° 6ratdl a tanitds kezdetéig és az 6rakézi sziinetekben tanari tigyelet
mikodik. Az lgyeletes nevel§ koteles a rabizott épiiletben vagy épiiletrészben a hazirend
alapjan a tanulék magatartdsat, az épiletek rendjének, tisztasiganak meg6rzését, a
balesetvédelmi szabalyok betartasat ellendrizni.

8.3 A pedagogusok délel6tti ligyeleti rendje

Az iskolaban egyidejlileg 2-3 f§ tigyeletes neveld keriil beosztasra. Az egyes ligyeletes nevel8k
felelGsségi teriilete kozos megéllapodéson alapul.

8.4 Egyéb rendelkezések

A tanul6 a tanitdsi idS alatt csak a szilé személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfénoke
(tavolléte esetén az igazgatd vagy az igazgatohelyettes), illetve a részére 6rat tartd szaktanar
irasos engedélyével hagyhatja el az iskola éptiletét. Rendkiviili esetben — sziil6i kérés hidnyaban
—aziskola elhagyasdra csak az igazgat6 vagy az igazgatShelyettes adhat engedélyt.

Az egyéb (tandran kiviili) foglalkozdsokat hatodik ératél 17 éréig, vagyis a délutani nyitva tartas
vegéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak az igazgaté beleegyezésével lehet. (Ebben az
esetben a reggeli nyitva tartds kezdetétsl a vezetd beérkezéséig, illetve a délutani nyitva tartas
utani idében az esetleges foglalkozast tartd pedagdégus a felelés az iskola miikédésének
rendjeért, valamint & jogosult és koteles a sziikségessé véld intézkedések megtételére.)
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Szorgalmi idében a nevelSi és a tanuldi hivatalos tgyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik hétfétél cstitortokig 7.30 ora és 16 dra, pénteken 7.30 és 13 dra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tgyek intézésére kilén Ugyeleti rend szerint tart
nyitva. Az tigyeleti rendet az iskola igazgatdja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése elétt
a szUl8k, a tanuldk, a neveldk, illetve a fenntartd tudomdsara hozza. A nyari sziinetben az irodai
ligyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelGen kell haszndlni. Az iskola
helyiségeinek hasznaldi feleldsek:

* az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,
e az iskola rendjének, tisztasdgdnak megd@rzéséert,
e a tliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

» az iskola szervezeti és miikédési szabalyzataban, valamint a tanuldi hazirendben
megfogalmazott el6irdsok betartdsaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus, vagy pedagogus hianyaban
felel8s felndtt kiserd felligyeletével hasznalhatjak.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tgyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatéjatdl engedélyt kaptak. Az iskola
berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola éplletébdl elvinni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

Az iskola helyiségeit — elsésorban a hivatalos nyitvatartdsi id6n tul és a tanitdsi sziinetekben —
kiillsé igényléknek kilon megallapodas alapjan &t lehet engedni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igenybe
vevék, az iskola épiletén belll csak a megéllapodds szerinti id6ben és helyiségekben
tartozkodhatnak.

9 BENNTARTOZKODAS RENDIE

9.1 A vezetSk benntartézkodasi rendje

Az intézményvezetd heti munkaideje 40 dra, a heti kotelezd tanitasi ordin és felkésziilési
idején fellili id6 egy részét az intézményen kivll, szervezéssel tolti. Munkaid6é beosztasat a
munkakdri leirdsa alapjan végzi.

Az intézményvezeté- helyettesek munkaideje 40 éra, a heti kotelez6 tanitdsi ordin és a
felkészilési idején feliili id8t munkakori leirdsa alapjan tolti az intézményben vagy azon kivl.

Az intézményvezetd és a helyettesei munkdjukat ugy kell, hogy szervezzék, hogy 7. 30 -16.00
6ra kozotti idében legaldbb egyik&jik az iskoldban tartézkodjon. Ha ez akadalyoztatva van,
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akkor a kévetkez§ helyettesitési rend lép életbe: Az intézményvezetSt akadalyoztatdsa esetén
az azonnali dontést nem igényl6, kizarélagos hataskorben, valamint a gazdalkoddsi jogkorbe
tartozo lgyek kivételével, teljes felel6sséggel az intézményvezetd- helyettes helyettesiti. Az
intézmeényvezetd tartds tavolléte esetén gyakoroljdk a kizarélagos jogkoreként fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsil a legaldbb kéthetes folyamatos tavollét. Mind a
harom vezetd tavolléte estén a legmagasabb szolgalati idével rendelkezd munkakézosség
vezetdk helyettesitik. (A helyettesités rendje: 111.4.)

9.2 A pedagégusok benntartézkodasanak rendje

A munkavégzés iskolai szabalyait a dolgozék munkakéri leirdsa tartalmazza a vonatkozd
szabalyok alapjan. A pedagogus és a nevel6-oktaté munkat kézvetlenil segiték az altalanos
napirendben foglaltak szerint, ill. munkakezdés el6tt 15 perccel kételesek megjelenni a
munkahelyen. Akadalyoztatdsdrdl, tavolmaraddsardl minden dolgozé a lehetd legkorabban,
de legkésSbb munkakezdés el6tt 60 perccel koteles értesiteni munkahelyi vezetgjét,
(helyettesét), megbizott vezet6t - a helyettesités zavartalan elrendelése érdekében - lehetdleg
7.45 oraig.

A kététt munkaidS az Nkt. 62.§ (5) bekezdése szerint a teljes munkaidé 80%-a, azaz heti 32
6ra, amit az intézményvezetd 4ltal meghatdrozott feladatokkal kell télteni. Jelentds részét
(altaldban 26 dra) a neveléssel-oktatassal lekétott munkaidd teszi ki, a maradék 6- 8 6ra a
kétott munkaid6 neveléssel-oktatdssal le nem kotétt része. Ennek tartalmat az Nkt. 62.§ (6)
bekezdése hatdrozza meg, mely szerint ,A kotott munkaidé fennmaradd részében a
pedagogus a nevelésoktatdssal osszefliggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba
eseti helyettesitést Iat el.” Az emlitett egyéb feladatokat pedig a 326/2013. Kormanyrendelet
17.§ (1) bekezdése sorolja fel. A 17.§ (3) szerint a kollektiv szerzédés, ennek hidnyaban a
munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgusnak a
nevelési-oktatdsi intézményben és melyek azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil
lehet teljesitenie. A pedagdgusnak, hogy a neveléssel- oktatassal lekotott munkaidén tul
mennyit koteles az intézményben tartézkodni, a munkakéri leirdsa hatarozza meg.

9.3 A tanuldk benntartézkodasanak rendje

A tanulék benntartézkoddsa konkrét szabdlyait a hdazirend tartalmazza. A tanuld
munkanapokon 06:30-t6l 17:00 draig tartézkodhat az iskoldban az arra neki kijeldlt helyen.
Tanuld tanari felligyelet nélkiil nem tartdézkodhat az iskolaban.

9.4 Benntartozkodas rendje azok részére, akik nem éallnak jogviszonyban az
intézménnyel

9.4.1 Sziil6k

A kisdiakot kiséré sziil6k reggel a bejaratig kisérhetik gyermekeiket, és a tanitas befejeztével
onnan vihetik haza &ket. Ugyintézés céljabdl beléphetnek az iskola eléterébe és a titkarsagra.
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Az iskola belsé folyosdin, tantermekben szlilé nem tartdzkodhat. Kivételes esethen az
igazgato, az igazgatd helyettes adhat ra engedélyt.

9.4.2 A hivatalos szervek

A Rendérség, Tlzoltdsag, Nemzeti Népegészségligyi Kozpont, Oktatasi Hivatal, stb. képviselGi
az elektronikus csengén keresztiil jelentkeznek be, majd jutnak el az illetékes irodaba,
helyszinre.

9.4.3 Mas idegenek

Az intézményt latogatni kivand pl. sajté képviseldi, termékforgalmazé tigynokok, érdeklédék,
egyéb jogi képviselGk, sth. az intézmény terlletére csak az elektronikus csengdvel vald
lejelentkezéssel, vezetdi engedéllyel léphetnek be. Az iskolaba belépéskor a portasnak jelentik
be a szandékukat, amiért felkeresték az iskolat.

Az iskola épiiletében az iskolai dolgozdkon és a tanuldkon kivil csak a hivatalos ligyet intézék
tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az iskola igazgatojatdl engedélyt kaptak (pl.: helyiség-
bérlet esetén). Az iskola épliletébe érkezd sziil6k, illetve idegenek belépését a titkarsagral
vezérelt elektronikus kapunyito teszi lehetévé. Az elektronikus zar 8-14 6rdig makodik.

ty £ e g

10 AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

10.1 Az intézmény vezetGi munkarendjének szabalyozdsa

Az intézmény vezetdje vagy helyettesei kozil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia
abban az id@szakban, amikor tanitdsi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(
délutani tanrendi foglalkozasok vannak. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek és
aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és idGtartamban latjak el.

10.2 A pedagdgusok munka idejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagdgusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat. A heti munkaidd
elsé napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja, utolsd
napja a hét utolsd munkanapja. Szombati és vasarnapi napokon, innepnapokon munkavégzés
csak irasban elrendelt esetben lehetséges. A pedagdgusok napi munkaidejiket — az orarend, a
munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el&tt tartasaval — hatdrozzak meg. Azokon
a napokon, amikor értekezletek, fogaddorak kerliinek megtartasra, napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 éras munkaidére kell szamitani. A munkaltatd a munkaidére
vonatkozo el&irasait az drarend, a munkaterv, a havi programok el6zetes megbeszélése, illetve
a helyben szokdsos madon kifliggesztett hirdetés Gtjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet
irni a napi munkaid§-beosztdst egy pedagdgus esetén, vagy pedagogusok meghatdrozott
csoportja esetén is. A munkaid6é-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az
irdnyadok.
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10.3 A pedagdgusok munka idejének kitoltése

A pedagodgusok teljes munkaideje a kdtelezé érakbdl, valamint a nevel, illetve oktaté munkaval
vagy a gyermekekkel, tanuldkkal a szakfeladatdnak megfelel§ foglalkozassal 6sszefiiggd
feladatok elldtdsdhoz sziikséges id6bdl all. A pedagdgus-munkakérben dolgozék munkaideje
tehat két részre oszlik:

& a kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal lekotott része

&% a kotott munkaidd neveléssel-oktatdssal le nem kétott része.

10.3.1 A kotott munkaidé neveléssel-oktatassal lekotott része:

% a tanitasi orak megtartdsa

& osztalyfénoki feladatok ellatasa,

# iskolai sportkori foglalkozasok,

& szakkorok vezetése,

+ differencialt képességfejleszts foglalkozasok,

% felvételi el6készitGk

% egyeni tanrend szerint tanulo felkészitésének segitése,
& konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok iskolai szorgalmi idére irdnyadé munkaidé-beosztasat az drarend, a munkaterv
tartalmazza. Az 6rarend készitésekor elsGsorban a tanulék érdekeit kell figyelembe venni.

10.3.2 A kotott munkaidd neveléssel-oktatassal le nem kotott része:

% a tanitasi ordkra vald felkésziilés,

% a tanuldk dolgozatainak javitdsa,

% a tanuldk munkdjanak rendszeres értékelése,

% a megtartott tanitasi 6rak dokumentdlasa, az elmaradd és a helyettesitett rak vezetése,
% kildnbozeti, felvételi, osztalyozo vizsgak lebonyolitésa,

& kisérletek 6sszedllitasa, & dolgozatok, tanulmanyi versenyek osszeéllitdsa és értékelése,
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& a tanulmanyi versenyek lebonyolitdsa,

% tehetséggondozds, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
& felligyelet a vizsgakon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,
& iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

& a potlékkal elismert feladatok (osztalyféndki, munkakozosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segité feladatok) ellatasa,

% az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,
& szlil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
& részvétel nevel8testlleti értekezleteken, megbeszéléseken,
% részvétel a munkaltatd éltal elrendelt tovabbképzéseken,
& a tanuldk fellgyelete érakozi sziinetekben és ebédeléskor,
& tanulmanyi kirdnduldsok, iskolai iinnepségek és rendezvények megszervezése,
% iskolai innepségeken és iskolai rendezvényeken vald részvétel,
&% részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

& tanitas nélkili munkanapon az intézményvezetd altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
&% részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

& iskolai dokumentumok készitésében, fellilvizsgdlataban vald kozrem(kodés,
& szertarrendezés, a szakleltdrak és szaktantermek rendben tartasa,

& osztalytermek rendben tartdsa és dekoraciojanak kialakitasa,

& weblap szerkesztés,

% palyazatiras,

& tankonyv rendeléssel kapcsolatos feladatok.
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A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen osztalyzatokkal
értékelje, valamint szdmukra a szamszer(i osztélyzatokon kivill visszajelzéseket adjon el6re
haladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzend§ feladatokrol.

10.4 Az intézmény, nevel6 - oktaté munkat kdzvetleniil segité alkalmazottainak
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan mlkodése érdekében az intézményvezets allapitja meg. A torvényes
munkaidé és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi
munkarend 6sszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk szabadsaganak
kiadasara.

10.5 Az intézmény technikai alkalmazottainak munkarendije

Az iskolatitkdr elldtja az iskola dolgozdinak és tanuldinak személyi-, valamint munkagyi
anyagaval 6sszefliggé adminisztrativ feladatokat és a tanulék valamint a dolgozok élelmezésével
osszefiiggd tevékenységet. Minden olyan feladatot, amire a munkakéri leirasa kitér.

Az intézményben a technikai munkavallalok (gondnok, takariték) munkarendjét a jogszabélyok
betartdsaval az intézmény zavartalan m(ikédése érdekében az intézményvezetd éllapitja meg. A
torvényes munkaidd és pihendidé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a
napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, és a munkavallaldk
szabadsdganak kiaddsara.

10.6 Iskolank helyiségeinek hasznalati rendje

Az iskola helyiségeit rendeltetésiiknek megfelelgen kell hasznalni, az iskola minden tanuldja és
dolgozoja felelds:

+ kozosségi tulajdon védelméért, dllagdnak megdrzéséért

% az iskola rendjének, tisztasdgdnak megdSrzéséért

% az energia-felhasznalassal valé takarékoskodasért

% tliz, baleset, valamint a munkavédelmi szabalyok betartdsaért.

Iskolankban részben szaktantermi rendszer( oktatas folyik, informatika, fizika, kémia, technika
és életvitel, ének- zene, vizualis kulttra, bioldgia- egészségtan tandrakon. A tantermeknek van
folyamatosan ellendrizni, hidny vagy rongalas esetén az intézményvezetd helyettest tajékoztatni,
és a feleldsoket felkutatni. A tanuldk iskolank helyiségeit csak pedagdgusi fellgyelettel
haszndlhatjdk. Tanitdsi id6 utdn csak kiilén engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében
tartozkodhatnak az iskoldban. A tanitdsi id6n kiviili rendszeres foglalkozasokon vald részvételt, a
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szUil6 a foglalkozdsra vald jelentkezési lap aldirasdval engedélyezi. Az iskolai konyvtdr haszndlati
rendjét a kdnyvtdr mikodési szabalyzata éllapitja meg. Az iskoldhoz nem tartozé kiilsé igenybe
vevék a helyiségek atengedésérdl szdlé megallapodas szerinti id6ben tartézkodhatnak az
épiiletben. Az igénybe vevSk vagyonvédelmi és kartéritési felel6sséggel tartoznak, kételesek
betartani az iskolai tizvédelmi és munkavédelmi szabélyzatban foglaltakat. Az iskola tertletén
tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a tanuldknak szdl és az egészséges életmoddal, a
kornyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel, illetve kulturdlis tevékenységgel
fligg Ossze.

10.7 Alairasi és pecsét jogkor hasznalati rendje

Alairasi joga az intézményvezetének, tavolléte esetén a helyettesitési rend szerinti helyettesnek
van. Sajat teriletiikén alairdsi joguk van: intézményvezetd- helyettesnek, iskolatitkarnak
(didkigazolvany, iskolaldtogatési igazolds, elismervények addsa). Az iskola pecsétjét az
intézményvezetd, a helyettesek, az iskolatitkdr, és esetenként a megbizott személy hasznélhatja
meghatérozott rend szerint. Bizonyitvanyok, tajékoztatd fiizetek, torzslapok hitelesitésére a
pedagégusok is hasznalhatjak az iskola pecsétjét. Az iskola pecsétjét kizarolag a titkarsagon,
illetve az intézményvezetd helyettesi irodaban lehet haszndlni. A hasznalaton kivili pecsétet el
kell zarni vagy meg kell semmisiteni

10.8 A tanulok étkeztetési rendje

A méasodik — harmadik drakdzi szlinet a tizérai sziinet. Ekkor a tanuldk a tantermekben
étkezhetnek. A tanulék féétkezése 12%-kor kezddédik (elsd, masodik, harmadik évfolyamos
tanuldk valamint azok, akiknek 6t érajuk van). A tébbi tanuld 133°-t61 14%-ig étkezhet. A tanuldk
étkeztetése a tanév elején elkészitett beosztas szerint torténik.

A tanuld koteles minden hénapban az étkezési koltségtérités befizetését igazolni. Az igazolds
elmulasztasa az étkezés megvondsat eredményezi.

10.8.1A téritési dijak befizetésének és visszafizetésének rendje

A Szil6 gyermeke részére egy hdnappal kordbban rendeli meg az étkezést, mely
szolgdltatasért étkezési téritési dijat fizet. A téritési dij mértékét az iskola fenntartdja
kéltségvetései évenként allapitja meg. Az esedékes téritési dijrél a szlil6ket tajékoztatjuk.

10.8.1.1 A befizetések rendje

a) Az étkezési téritési dijakat személyesen készpénzben az Iskola titkarsagan lehet
befizetni. Az iskola a hidnyzd tanuld étkezési dijat a szlil6nek csak akkor tudja
visszatériteni, ha a szll6 vagy a tanuld az étkezést egy nappal elére lemondja a
titkarségon.

b) Befizetési idészakrdl valé tajékoztatas jelenik meg az iskola honlapjan, valamint a
falidjsagon. Kérjuk onoket a befizetési idépont betartasaral
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10.8.1.2 Etkezési igény lemondasa

a) Az étkezés lemondasa szUl&i bejelentés alapjan térténik (irdsban, telefonon) az étkezést

sy _ g

megel6z6 nap 15 ordig.

b) Az étkezési dijak fizetésének elmaradasa esetén, elsé fokon szébeli figyelmeztetést
alkalmazunk, amennyiben a probléma tovébbra is fenn all, irasban szélitjuk fel a szal6t. Ha a
tartozas tovabbra is fennall, gyermek iskolai étkeztetését megsziintetjiik, s ezzel parhuzamosan,
gyermekvédelmi okok miatt értesitjiik a gyermek lakShelye szerint illetékes Hatdésagot.

10.8.1.3 Kedvezményes étkezéssel tsszefiiggd rendelkezések

A gyermekvédelmi kedvezményben részesil6 csaladok gyermekei az iskoldban ingyenes
étkezésre jogosultak. Ennek igénybevételéhez, minden tanitdsi év kezdetén a jogosultsdgot
igazold hatdrozatot kell benyujtani.

a) A harom és tobb gyermekes csalad gyermeke és a tartésan beteg gyermek és a SNI
gyermek 50%os téritési dijkedvezményre jogosult. Ennek igénybevételéhez minden
tanitasi éve elején
- a hdrom vagy tobb kiskoru gyermek nevelését bizonyitd hatdsagi igazolast, -a tartds
beteg gyermek esetén a tartds betegséget bizonyité igazolast sziikséges bemutatni.

b) Az étkezési kedvezményt az igazoldsok leaddsat kévets naptdl tudjuk figyelembe venni.

11 AZ EGYEB PEDAGOGIAI FOGLALKOZASOK SZERVEZETI
FORMAINAK RENDJE

11.1 Az egyéb, tandran kiviili pedagégiai foglalkozasok célja

Fontos, hogy egészséges életmodban gondolkodé fiatalok néjenek fel, akik kiilénbdzhetnek
egymastol, eltérhetnek az igényeik, de az alkotomunkat egyarant jonak, értékesnek talaljak. Az a
célunk, hogy az egészségmegdrzés, a sport, a szdrakozds, a kulturalédds a gyerekek
mindennapjainak részévé valjon. A szabadid6s tevékenységeknek a tanuldk energiéjét,
sziikségleteit konstruktiv irdnyban kell lekotniik Ggy, hogy motivalttd valjanak a késébbi
életiikben is a szabadid6 sokszin(, igényes és hasznos eltdltésére. A szabadidds tevékenységek
ugyanakkor a koz0sségi nevelés, az egyéni miivelSdés, a tajékozodasi lehetdségek, nem utolsé
sorban a tapasztalatszerzés szinterei is. Intézményiinkben ezek a kdvetkezék: tanuldst, iskolai
felkészulést segitd foglalkozds, szakkor, korrepetdlds, egyéni fejlesztés, énekkar, didk-
dnkormanyzati rendezvény, sportkor, tanulmanyi, szaktargyi, sport-és kulturalis rendezvények és
versenyek, rekreacios foglalkozasok. A fenti foglalkozasok helyét és id6tartamat a foglalkozast
vezet§ pedagogusok, valamint a tantdrgyfelosztds irdnymutatasa alapjén az intézményvezetd
helyettesek az dsszesitett orarendben feltintetik.
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11.2 Az egyéb tandran kiviili foglalkozasos rendje

Az intézményben a tanuldk szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb
(tanoran kivili) rendszeres foglalkozasok miikodnek:

* napkozis foglalkozadsok,

e szakkorok,

e iskolai sportkori foglalkozasok,

e felzarkoztatd foglalkoztatasok,

» tehetséggondozo foglalkoztatasok,

e tovdbbtanuldsra el6készitd foglalkozasok.

11.2.1 A napkozis foglalkozas mikodésére vonatkozo altaldnos szabalyok

A napkozis foglalkozasra torténd felvétel a szUl6 kérésére torténik a szervezeti és miikodési
szabdlyzat eldirdsai alapjan. A napkozi otthon mikodésének rendjét a napkdzis neveldk
allapitjdk meg a szervezeti és miikodési szabdlyzat elGirasai alapjan és ezt hazirendben rogzitik.

A napkozis foglalkozdsrdl vald eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis nevel6 engedélyével. Rendkivili esetben — sziil6i kérés hidnyaban — az
eltdvozasra az igazgatd vagy az igazgatdhelyettes adhat engedélyt.

11.3 A tobbi egyéb (tandran kiviili) foglalkozasra vonatkozo altalanos szabalyok

A tandran kivlli foglalkozdsokra vald tanuldi jelentkezés — a felzarkoztatd foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kivételével — dnkéntes. A tandran kivili foglalkozasokra
torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szal.

A felzarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozdsokra kotelezett tanuldkat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételuk a
felzarkoéztatd foglalkozasokon kotelezd, ez aldl felmentést csak a szllé irasbeli kérelmére az
iskola igazgatdja adhat.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti draszamat,
avezetl nevet, miikodésének id6tartamat) minden tanév elején az iskola tantargyfelosztasdban

kell régziteni.

Atandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szUl6i, valamint a nevel&i igényeket
a lehet6ségek szerint figyelembe kell venni.
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A tanoran kivilli foglalkozdsok vezet6it az iskola igazgat6ja bizza meg, akik munkajukat
munkakori lefrasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki nem az iskola
pedagdgusa.

Az iskola a tehetséges tanuldk fejldésének elGsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedGket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevd
tanulok felkészitéséért a szakmai munkakdzosségek, illetve a szaktandrok a felel&sek.

Iskolank tanuldi részére a helyi Onkormanyzat konyhaja biztositja a napi haromszori étkezést.
Atanuldk szamdra —igény esetén — napi haromszori étkeztetést (tizérai, ebéd, uzsonna), tizdrait
és ebédet vagy csak ebédet (menzat) biztositunk.

11.3.1. Szakkoérok

Szakkoroket a magasabb szintli képzés igényével a tanuldk érdeklSdésének, igényeinek
megfeleléen indit az iskola a felhasznalhatd érakeret filiggvényében, és az adott tanévben
mdkodteti. Szakkori foglalkozdsokat valamennyi évfolyam részére lehet szervezni minimum 14
f6s csoportlétszammal. A szakkérok inditdsa a tanévkezdéskor torténik. A szakkort az
intézményvezetd engedélyezi. Az induld szakkorokrél a sziiléket értesiteni kell. A jelentkezéshez
a szllének jelentkezési lapot kell kitolteni, és visszajuttatni az iskoldba. A foglalkozédsok el&re
meghatarozott tematika alapjan torténnek. A szakkér vezetdje felels a szakkor miikodéséért. A
szakkoroket fel kell tiintetni az éves tantargyfelosztasban és a munkatervben.

Ebbe a kdrbe tartoznak tovabba:

- a felvételi el6készitd foglalkozasok a 8. évfolyamon
- a sportkorok

- keramiaszakkor

- angol szakkor

- moderntanc

- tarsastanc

- zongora

Szakkorvezetdk:

Szakkodrt vezethetik az iskola neveli, megbizasi szerz6déssel alkalmazottak. Iskoldnkban a
szakkorék dijtalanok, a szakkori foglalkozasokhoz sziikséges felszerelésrél a tanuldnak kell
gondoskodnia.
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11.3.2. Tomegsport

A tanuldk tandran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanarok szervezik a szorgalmi idére. A
tanuldk részvétele dnkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozdsokon minél nagyobb
szamban vegyenek részt. A felkészit6 tevékenység alapjan a tanuldk hazi versenyeken, iskolak
kozotti versenyeken és a Diakolimpia versenyein vesznek részt. Az igazgatd gondoskodik arrdl,
hogy az orszagos, terileti, korzeti vagy hazi versenyeken gydztes illetve helyezést elért tanuldk
eredményes szereplését az egész iskolakdzdsség megismerje. A tanuldk iskolan kivili szervezet,
egyesulet munkajaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az osztdlyfénokoknek be kell
jelenteni.

11.3.3. Korrepetalas, felzarkoztatas

Korrepetalas, egyéni fejlesztés Célja az alapkészségek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez
valo felzarkdztatds. A korrepetdlast, egyéni fejlesztést az intézményvezet6 altal megbizott
pedagodgus tartja. Az also tagozat egyéni fejlesztései az 6rarendben rogzitve, a tanitdk javaslatara,
kotelezd jelleggel torténnek. Felsé tagozatban képesség szerinti csoportbontéssal, illetve tandran
kivili foglalkozas keretében a szaktandrok javaslatara torténnek a korrepetalasok. Azokat
tandran kivil, a tandérakhoz 44. id6rendben kapcsolva, kell megtartani. A korrepetaldson a sziil&k,
tanuldk onkéntes igényei, illetve a neveld altal toértént kijeloléssel vesz részt az adott tantargyi
kovetelményeket nem megfeleld szinten teljesitd tanuld. A foglalkozasok idGtartama 45 perc.

11.3.4. Fejleszté foglalkozas

A pedagogiai szakszolgalat szakvéleménye alapjan a tanulok fejlesztd foglalkozasokon vesznek
részt afejlesztd pedagdgus és az utazd gyogypedagogus iranyitasaval. A foglalkozasokon a tanuld
készségeinek, képességeinek fejlesztése torténik annak érdekében, hogy a tantervi
kdvetelmények elsajatitdsara alkalmassa valjanak a tanuldk. A programba vett tanuldk
megjelenése a foglalkozasokon kotelezd, a hianyzast igazolni kell.

11.3.5. Tehetséggondozas

A tehetséggondozas szinterei a szakkorok, versenyre vald felkész{té csoportos vagy egyéni
foglalkozasok.

11.3.6. Szabadidds foglalkozasok

Az iskoldban dolgozd pedagdgusok a tanitdsi érdk utdn az érdekl6dé tanuldk részére
foglalkozasokat szervezhetnek a szabadidd szervezett, felligyelt, hasznos eltoltése céljabdl. Az
iskolan kivali rendezvényeken a tanuldk csak elGzetes szil6i engedéllyel vehetnek részt, 45, Az
iskola tanuldi, kozosségei (osztalyok, didkdnkormanyzat, stb.) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak: osztaly- és klubdélutan, didk- és DOK nap, disco, kirandulds, sziil6- nevel6 talalkozd,
stb. Azilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az intézményvezetének.
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A rendezvényen biztositani kell a pedagégusi feliigyeletet. Tanulmanyi, kulturalis verseny,
sportvetélkedd, didknap része az éves munkatervnek, amely meghatéarozza a szervezés feladatait
és felelGseit. A vdrosi, megyei, orszdgos forduldra tovabbjutott tanuldkat a verseny idejére az
intézményvezetd mentesiti a tanitdsi 6rdkon valé részvétel aldl. Az intézményvezetd
gondoskodik arrél, hogy a megyei, varosi vagy hézi versenyeken gyGztes, ill. helyezést elért
tanulok eredményes szereplését az egész iskolakdzosség megismerje. A tanuldk iskoldn kiviili
szervezet, egyesiilet és intézmény munkdjaban rendszeresen részt vehetnek. A részvételt az
osztalyfénoknek be kell jelenteni, emiatt kételezd tandrardl nem lehet hianyozni.

11.3.7. Hit- és erkolcstan oktatasa

A kotelezd hit- és erkolcstan oktatds bevezetésérél elészor a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011,
évi CXC torvény 35. §, valamint a 22/2013.(I11.22.) EMMI rendelet hatérozott. Feladattd valt az
etika, valamint a helyette valaszthatd hit-és erkélcstan-oktatds megszervezése az llami és a
nemzetiségi fenntartdsu altaldnos iskoldk minden évfolyaman. A jelentkezési felmérést az
intézmény végzi el a sziilGi nyilatkozatok alapjan. A hit- és valldsoktatason vald részvétel a tanuldk
szamara énkéntes, A sziil§ nyilatkozik arrdl, hogy gyermeke erkélcstan vagy hit-és erkélcstan,
oktatdson, kivan e részt venni. Iskolankban a katolikus, a reformatus, a Hit-gyiilekezete és a
piinkdsdi egyhaz szervez hit-és erkélestan, oktatdst.

11.3.8 Didakdénkormanyzat

Az iskolai Didkénkormdnyzat 6nallo miikodési és szervezeti szabalyzatat maga alkotja, melyet
nevelStestllet hagy jova. A Szervezeti és MUkodési Szabdlyzat jévahagydsardl a
nevelGtestiletnek a beterjesztést kovets 30 napon beliil nyilatkoznia kell. Ha a nevel&testiilet 30
napon beliil nem nyilatkozik, jéovdhagyottnak kell tekinteni. A Didkénkormanyzat véleményezési
jogot gyakorol a Hazirend megalkotasanal és mddositasanal. Szervezeti felépitését tekintve
horizontalis rendszer(, osztalykeretekhez kapcsolodd. A Didkénkorményzatot segité pedagdgus
segiti a Didkénkormanyzat munkajat, felel a rendezvények lebonyolitasdért. A tantestiilet
valamennyi tagjanak, az iskola dolgozdinak kotelessége a Didkénkormanyzat munkajanak
segitése, rendezvényein valé konkrét kdzremiikodése. Az éves munkaterv kialakitdasanal, illetve a
Pedagdgiai Program és az SZMSZ.

11.4 UNNEPELYEK MEGEMLEKEZESEK RENDJE

Az intézményben az Unnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétléds jelleggel, a
korabbi hagyomdnyokat dpolva keriil meghatérozasra.

Az Unnepélyek, megemlékezések rendjét az linnepély, megemlékezés nevének és az iranyads,
hozzavetdleges id6pontjanak megjeldlésével az 1. szamu tablazat tartalmazza.

Az Unnepélyek, megemlékezések pontos id&pontjat, a rendezvényekkel kapcsolatos
feladatokat és felel6soket a nevelGtestiilet az éves munkatervében hatdrozza meg.
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Az lnnepelyek, megemlékezések rendjének mddositasandl ki kell kérni a Didkdnkormanyzat

véleményét is.

1. tablazat

Evnyit6 linnepség — linnepélyes: az 1.
osztalyosokat a nyolcadikosok kisérik be az
linnepségre, 6k adjak at nekik az iskola
ajandékat.

szeptember elsé hétfdje
reggel 8.00 ora

Felsdssé avatas: az 5. osztdlyosokat a
nyolcadikosok vicces, szorakoztaté
feladatok, prébak utan ,avatjak” felsdssé.

szeptember utolsé hete

Unnepi miisor 1956. oktéber 23.
tiszteletére — 7. osztalyosok el6adasaban

oktéber 22-23

Halloween - tokfaragé délutan: a DOK
szervezésében

oktober vége

Tovabbtanuldsi tajékoztatd, kozépiskolak
bemutatkozasa

november

Marton napi lampionos felvonulas
Laternefest

november eleje

Mikulas teadélutanok osztalyonként

december

Adventi késziil6dés, J6tékonysagi vasar,

Advent 1. vasarnapjan

Mindenki Karacsonya,

december

A magyarorszagi németek el(izetésének
(kitelepitésének) emléknapja

januar

farsangi jelmezbal

februar

Megemlékez6 miisor marcius 15-rél az
otodik osztalyosok eléadasaban.

marcius

Jé tanuldk koszontése.

marcius

Husvétvaro-hagyomanydrzd nap.

marcius-aprilis

Vers- és prozamondé verseny

marcius
A Felvidékrdl kitelepitettek emléknapja aprilis
Kistérségi német, svab vers- és

prézamondo verseny

aprilis-majus

Madarak és fak napja

majus

osztalykirandulasok

majus-jlunius

a nemzeti dsszetartozas napja

junius
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ballagas-évzaré janius

11.5 Hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok

A hagyomanydpolds az intézmény valamennyi dolgozdjanak, illetve elldtottjanak a feladata. A

hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé hirnevének megérzése

7

ndvelése. A hagyomanydpolds elsGsorban a nevel6testilet feladata, mely tagjai

kdzremiikodése révén gondoskodik arrol, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.
A hagyomanyapolas eszkozei:

- Unnepségek, rendezvények,

- egyéb kulturdlis versenyek,

- egyéb sport versenyek,

- egyéb eszkozok (pl.: kiadvanyok, Gjsagok stb.).
Az intézmény hagyomanyai érintik:

- az intézmény ellatottjait (gyermekeket/tanuldkat),

- a felndtt dolgozokat,

- a szlil6ket.

Az intézmény hagyomanydapolasa korébe tartozd konkrét rendezvények nevét, a rendezvénnyel
érintettek korét, valamint a rendezvény varhaté idépontjat is az 1. szamu tablazat tartalmazza.

A hagyomanyapolds érvényesilhet tovabbd az intézmény:
- tanuldk/gyermekek innepi viseletével,

s

A nevelGtestulet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok dpoldsan til djabb hagyomanyokat
teremtsen, majd gondoskodjon az Ujonnan teremtett hagyomanyok apolasarél, megérzésérél
is.

A hagyomanyapolas kiilsGségei:

- Az iskolazdszlot tanévnyito, tanévzard Unnepségen hasznaljuk.
- Az iskola tanuldinak kotelezd linnepi viselet:

o Lednyoknak: svéb 6ltozkodési hagyomanyokat idézé szoknya, alsészoknya, kotény és ehhez
fehér bluz
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o Fitknak: sotét nadrag és fehér ing, a svab hagyomanyokat idézé mellény.
- Az iskola hagyomanyos sportfelszerelése:
o Leanyoknak: sotét sportnadrag, fehér polé,

o Fidknak: sotét sportnadrag, fehér pold

12 A RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELE, ELLATAS
RENDJE

A tanulék rendszeres egészségiigyi felligyelete és elldtdsa érdekében az iskola fenntartdja
iskolaorvosi szolgalatot biztosit:

& az iskolaorvos rendelését, tanévenként meghatdrozott napokon és idépontban a korzeti orvosi
rendeld kijeldlt iskolaorvosi szobdajaban tartja,

% az iskolai védénd rendelését, tanévenként meghatarozott napokon és idépontban,a sajat
munkatervének megfeleléen tartja,

& a tanuldk egészségligyi allapotanak ellenérzését, szlirését az alabbi terlleteken: fogaszat:
évente két alkalommal, altaldnos sz(irGvizsgalat: évente egy alkalommal,

& a tanulok fizikai allapotanak mérését évente egy alkalommal,
&% a tovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanuldk altalanos orvosi vizsgalatat,
% a tanuldk higiéniai, tisztasagi szlir6vizsgalatat évente két alkalommal

Az iskola nem rendelkezik orvosi szobaval, ezért a korzeti orvosi rendelében végzi el az
iskolaorvos a kotelezden el8irt vizsgalatokat és oltasokat.

13 AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJE

13.1 XVI. Altalanos szabalyok

A 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl sz6ld 17/2014. (11l. 12.) EMMI
rendelet modositasa alapjan.

29. § (1) Az iskolai tankdnyvrendelést az iskola a fenntartéja egyetértésének beszerzését
kovet8en kozvetlenll a Konyvtarellatd altal mlkddtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:

a) tankdnyvrendelés hatarideje aprilis utolsé munkanapja,

b) tankdnyvrendelés médositasanak és a normativ kedvezményben részesil6k feltlintetésének
hatarideje junius 30.,
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¢) potrendelés hatdrideje szeptember 5. [az a)-c) pontban foglaltak egyiitt a tovébbiakban:
tankoényvrendelés].

(2) Az (1) bekezdés a) pontja szerinti tankonyvrendelést a tankényvrendelés idSpontjaban
rendelkezésre &ll6 informaciok alapjan kell megtenni, legaldbb a kivalasztott tankényvek
cimének, darabszamanak, a kisérleti tankdnyv megnevezésének, az érintett tanuléknak - ha
ismertek - €s a tanuldkat esetlegesen megillet§ tdmogatasoknak - amennyiben ismertek - a
feltlintetésével. Az iskoldnak a megrendelés soran azokat a tanuldkat is fel kell tintetnie, akik
szamdra nem rendel tankdnyvet, az okok megjelélésével.

(3) A modositds az iskola altal rendelt tankényvek szamat tekintve tankonyvenként
legfeljebb 15%-ban térhet el az eredeti rendeléstél. Médositasra és potrendelésre akkor
keriilhet sor, ha a mddositas oka

a) az osztélylétszam véltozasa,

b) az, hogy az adott tanévi tankonyvjegyzék az (1) bekezdés a) pontjaban fogalt hatéaridét
kdvetden Ujabb tankényvvel, pedagdgus-kézikonyvvel egésziilt ki, és az iskola a fenntartéja
engedélyével ezek kozll valasztott.

(4) A tankényvrendeléseket a Konyvtarellato - az (1) bekezdés szerinti tankdnyvrendelési
hatdrid6tdl szamitott - tiz napon beliil Gsszesiti, és az adott tanévi tankdnyvellatadsban érintett
kiaddnak tovabbitja.

(5) A kiadd a Konyvtarellatotol kapott megrendeléseket 6t napon beliil a Kényvtdrellaté
altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil a Kényvtérellaténak visszaigazolja, amirél
a Konyvtarellatd a rendelést leadd intézményeket értesiti.

(6) Amennyiben a kiadé a Konyvtdrellatdé megrendelését nem tudja elfogadni,
kezdeményeznie kell - a visszaigazolasra rendelkezésére all¢ hatéridén beliil - a Konyvtarellaté
altal mikodtetett elektronikus rendszeren keresztiil annak médositasat vagy visszavondsat, ami
a jogszabalyokban és tankonyvterjesztési szerz8désben meghatérozott jogkdvetkezményeket
vonja maga utan.

(7) A tankonyvrendelés leaddsdra jogosult- intézmény a pdtrendelés leaddsan tuli
id6szakban a tankényvelldtdsi szerz6désben meghatarozott feltételekkel is jogosult
tankényvrendelést leadni, amelyet a Konyvtarellato teljesit.

(8) Az iskola az iskolaban alkalmazott és az adott tantargyhoz kifejlesztett, tovabba a
tankonyvjegyzéken lév6 pedagdgus-kézikonyvek beszerzésére vonatkozd igényeit minden év
junius 30-aig pedagogus-kézikonyvenként dsszesitve meghatarozza, és a pedagdguskézikonyv-
ellatassal kapcsolatos rendelését - amely barmely iskola esetén legfeljebb kettd, adott
kdznevelési tankonyvhoz fejlesztett pedagdgus-kézikdnyv lehet - a tankdnyvrendelés
madositasanak hatdridejéig megkiildi a Konyvtarellato részére. A kiadd az adott tankdnyvéhez
fejlesztett pedagogus-kézikdnyveket téritésmentesen dtadja a Kényvtdrellatd részére, amely

azokat az iskolak részére tovabbitja.
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(9) Az iskola a hit- és erkdlcstanoktatdshoz a bevett egyhaz altal alkalmazott tankonyvekre
vonatkozo rendelését tankdnyvenként és egyhazanként dsszesitve kiildi meg a Kdnyvtérellatd
részére. A Kényvtarelldté az adott egyhdzra vonatkozo adatok dsszesitését kovet&en megkiildi
az adatokat az érintett bevett egyhaz szamara. A hit- és erkdlcstanoktatashoz alkalmazott
tankdnyvek beszerzésérdl és az iskolakhoz tanévkezdésre torténd eljuttatdsarol a bevett egyhaz
gondoskodik.

30. § (1) Az iskolai tankonyvrendelésnél az iskolaba belépé U] osztalyok tanuldinak véarhato,
becsiilt |étszamat is figyelembe kell venni. Az iskolai tankényvrendelést oly modon kell
elkésziteni, hogy a tankonyvtamogatas, a tankonyvkolcsonzés, a tankonyv tandrdn kivili
elhelyezése az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankdnyvhoz vald hozzajutds
lehetGségét.

(2) Atankényvrendelés végleges elkészitése el6tt az iskolanak lehetdve kell tennie, hogy azt
a szilék megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a szll6i szervezet a tankdnyvek
grammban kifejezett todmegére tekintettel véleménynyilvénitasi joggal rendelkezik. A sziilé
nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az &sszes tankényvet meg kivanja-e vasarolni, vagy
egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani.

(3) Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tajékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl. Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk
heti 6rarendjét Ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitasi napokon hasznalt tankonyvek tdémege
a harom kilogrammot ne haladhassa meg.

(4) Az iskolanak legkésébb majus 31-ig - a helyben szokdsos mddon - kdzzé kell tennie
azoknak a tankdnyveknek, ajanlott és kételezé olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbdl a tanuldk kikdlcsonozhetnek.

(5) Az iskola igazgatdja a Nemzeti alaptanterv felmend rendszer(i bevezetésével érintett iskolai
évfolyamokon barmely tantargyhoz, muiveltségi terllethez csak olyan tankényvet rendelhet az
iskolai tankonyvrendelés keretei kozott, amelyiknek a tankdnyvvé nyilvanitasa a kerettantervi
rendelet kihirdetését kovetSen tortént, feltéve, hogy az adott tantdrgyhoz, mdlveltségi
tertlethez a kerettantervi rendelet alapjan keriilt kiadasra vagy jovahagyasra kerettantery,
tovabba szerepel ilyen tankonyv a hivatalos tankonyvjegyzéken.

13.2 Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

A tankényvkdlcsonzéssel kapcsolatos szabalyok azokra a kiadvanyokra vonatkoznak, melyek az
iskolai tankdnyvrendelési listan szerepelnek.

Az iskola igazgatdja — az osztalyfénokok, valamint a gyermekvédelmi felel6s kdzrem(ikodésével —
minden tanév végen tajékoztatja a sziildket

e azokrdl a tankonyvekrdl, tanulmanyi segédletekrdl, taneszkdzokrél, ruhdzati és mas
felszerelésekrél, amelyekre a kdvetkez6 tanévben, az iskolaban szikség lesz,
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* az iskolatol kolcsondzhetd tankonyvekrdl, taneszkdzokrél és mar felszerelésekrél,
* arrol, hogy az iskola milyen segitséget tud nyUjtani a sziil&i kiadasok csékkentéséhez,
e arrdl, hogy a kévetkezd tanévben kik jogosultak normativ kedvezményre.

Az iskola igazgatdja minden év januar 10-éig kételes felmérni, hogy a tanuldk koziil a kovetkezd
tanévben kik lesznek jogosultak — normativ kedvezmény — igénybevételére. Ehhez a sziil6knek a
normativ kedvezmeény iranti igénytiket a jogszabdly éltal el8irt igényld lapon jeleznitik kell. Ennek
benyujtasdval egylitt az iskolatitkdrnak be kell mutatniuk a normativ kedvezményre vald
jogosultsagot igazolo iratokat is.

e Normativ kedvezményre jogosult a tanuld ha:
a) tartdésan beteg

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tébb fogyatékossag egyiittes
eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos

c) pszichés fejl6dés zavara miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sdlyosan
akadalyozott (pl.: dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kéros hyperkinetikus
vagy kéros aktivitaszavar)

d) harom- vagy tébbgyermekes csalddban él
e) rendszeres gyermekvédelmi tdmogatdsban részesiil.

A tankonyvellatas a nemzeti koznevelésrdl szdld torvény és az intézmény tankdnyvellatasi
szabalyzata szerint torténik.

* Az ingyenes- vagy normativ kedvezmény(i tankényvre jogosult tanulék a tankényveket tanév
elején az iskolatdl kapjak meg egy tanévre, szeptembertd! jiniusig tartd idGszakra. A tobb
tanéven keresztlil hasznalt tankdnyveket az iskola annak a tanévnek a végéig biztositja a tanuldk
szamara, ameddig a tanuldnak tanulményai sordn sziikség van ra.

A tanuldk az iskolatol kapott ingyenes- vagy normativ kedvezmeény( tankényv hasznélatdra addig
jogosultak, ameddig a tanuldi jogviszonyuk iskoldnkban fenndll. A tanuléi jogviszony
megszlnésekor az ingyenese kapott tankdnyveket vissza kell adni az iskola kényvtaraba.

Az iskolatol kdlcsonzott tankonyv elvesztésével, megrongélasaval okozott kart a sziil6nek az
iskola részére meg kell tériteni. A kartérités Gsszege megegyezik a tankényvnek az adott tanévi
tankonyvjegyzékben feltlintetett fogyasztdi araval. Az el6z8 években megjelent tankdnyvek
esetében a kartérités osszegérdl a diakonkormdanyzat véleményének figyelembe vételével az
iskola igazgatéja dont. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankényv, rendeltetésszeri
hasznalatdbdl szarmazd értékcsékkentést.

Az iskolai konyvtar szabalyzata kilon dokumentumban kerilt megalkotdsra.
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14 A TANULOK RENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELETE, ES
ELLATASA

1. A tanuldk rendszeres egészségligyi felligyelete és elldtasa érdekében a Nemzetiségi
Onkorményzat megéllapodast kotétt a helyi egészségligyi intézmények vezetéivel a tanuldk
rendszeres egészségligyi ellatasardl.

2. A megallapodas biztositja:

e az iskolai véd6éné dltal havonta egy-két alkalommal torténd vizsgalatat a tanuloknak és
egészséglgyi allapotuk felmérését az iskolaban (tanévenként meghatarozott napokon és
id6pontban),

e a tanuldk egészséglgyi allapotanak ellendérzését, sziirését az aldbbi terlleteken: fogaszat,
altalanos szlirévizsgalat: a megallapodasban elGirtak szerint. A tovabbtanulds, palyavalasztas
eldtt allé tanuldk dltalanos orvosi vizsgalatat.

3. A szlirGvizsgalatok idejére a tanuldcsoportok mellé az iskola nevel6i felligyeletet
biztosit.

Fogdaszati elldtas: MENS SANA Egészségligyi Szolgaltatd, Dr. Halmagyi Szilard
Iskolaorvos: Dr. Terentydk Andras

Véddng: Prohaszkané Koch Hajnalka

14.1 Az intézmény dolgozdinak feladatai tanuldi- és gyermekbalesetek
megelGzésében, illetve baleset esetén (intézményi védd, 6vé elbirasok)

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kézé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészséglk és testi épséglk meglrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észlel,
hogy baleset veszélye fenndll, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett, a szlikséges
intézkedéseket megtegye.

14.1.1Az iskola dolgozéinak feladatai a tanul6- és gyermekbalesetek
megelGzésével kapcsolatosan

Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabdlyzatanak, valamint a tlizvédelmi utasitasnak és a tlizriadd tervnek a
rendelkezéseit.
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Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk
biztonsaganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A nevel8k a tandrai és az egyéb (tandran kivili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rdjuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni,
a rendet megtartani, valamint a baleset-megel&zési szabalyokat a tanulékkal betartatni.

Az osztalyfénokoknek az osztalyfénoki drakon ismertetnilik kell a tanuldkkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elGirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jard veszélyforrasokat, valamint a kiillonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfénékoknek feltétlenil foglalkozniuk kell a balesetek megel6zését szolgdld
szabdlyokkal a kovetkezd esetekben:

* A tanév megkezdésekor az elsé osztalyf6ndki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
o aziskola kdrnyékére vonatkozd kozlekedési szabdlyokat,
o a hazirend balesetvédelmi el8irasait,
o rendkiviili esemény (baleset, tizriad6, bombariadd, természeti katasztréfa
stb.) bekdvetkezésekor szlikséges teend8ket, a menekiilési Utvonalakat, a
menekiilés rendjét,
o atanulok kotelességeit a balesetek megel&zésével kapcsolatban.
e |skolan kivili foglalkozdsok (kirdnduldsok, turdk, taborozdsok stb.) elétt.
e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A nevel6knek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jelleg(i feladat, illetve
tandran vagy iskoldn kivili program elétt a baleseti veszélyforrasokra, a kételezé viselkedés
szabdlyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekévetkezésekor kévetendd magatartésra.

A tanul6k szamara kozdlt balesetvédelmi ismeretek témdjat és az ismertetés id6pontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A nevel&nek visszakérdezéssel meg kell gyéz6dnie arrél, hogy
a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi drakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd
nevel6k baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirdsuk vagy a
munkabiztonsdgi (munkavédelmi) szabélyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges és biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellentrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
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szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozdkat az
intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.

14.1.2 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

Atanulok felligyeletét ellatd nevelének a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

* a sérllt tanulot elsGsegélyben kell részesitenie,

* ha sziikséges orvost kell hivnia, a balesetet, sériilést okozd veszélyforrast a téle
telheté modon meg kell sziintetnie,

* a tanuloi balesetet, sérilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

E feladatok ellatdsaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozé is kételes
részt venni.

A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynyujtasban részesité dolgozé a sérilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlendl orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A
vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell dllapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlé balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

A tanuld altal nem haszndlhatd gép, eszkdz a jogszabalyban, hasznalati utasitasban
veszélyesnek min@sitett gép, eszkoz.

A tizévesnél id&sebb tanulok altal pedagdgus felligyelete és irdnyitdasa mellett hasznalhato
eszkoz, gép

e a villamos furdgép,

* a barkdcsgép a kovetkezd tartozékokkal: korong- és vibracids csiszold, dekopirflirész,
polirkorong,

» a torpefesziltséggel mikodd forrasztopaka,
e 2220 V fesziiltséggel miikodd, kettds szigetelésl ugynevezett , pillanat”forrasztépdka,

* a villamos haztartasi gép.
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14.2 A tanuldébalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok
eldirasai alapjan

1. A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje felel a nevel§ és oktaté munka egészséges és
biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megel&zéséért.

2. A pedagogus kotelessége kilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvildgositdssal, a

munka- és balesetvédelmi elGirdsok betartdsdval és betartatdsdval, a veszélyhelyzetek
feltarasaval és elharitdsaval, a szl — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonéséval.

3. A tanulo kotelessége, hogy dvja sajat és tarsai testi épségét, egészségét, a szlld
hozzéjaruldsa esetén részt vegyen egészségligyi szlirbvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza
az egészségét és biztonsdgat védd ismereteket, tovdbba haladéktalanul jelentse a
fellgyeletét ellaté pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az
iskola, kollégium alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd dllapotot, tevékenységet vagy
balesetet észlelt.

4. A nevelési-oktatasi intézményben bekovetkezett tanuléd- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

5. A nyolc napon tul gyégyuld sériléssel jard tanuld- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki
kell vizsgdlni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kozrehatd személyi, targyi és szervezési
okokat.

6. A nyolc napon tul gydgyuld sériiléssel jaré tanul6- és gyermekbaleseteket az oktatdsért
felel6s miniszter altal vezetett, a minisztérium Uzemeltetésében |évé elektronikus
jegyz8konyvvezetd rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény
miatt atmenetileg nincs lehetdség, jegyzékonyvet kell felvenni. A jegyz&konyvek egy-egy
példanydt — az elektronikus Uton kitoltott jegyzékonyvek kivételével — a kivizsgalas
befejezésekor, de legkésébb a targyhot kovetd hdnap nyolcadik napjdig meg kell kiildeni a
fenntarténak. Az elektronikus uGton kitoltott jegyzékényv kinyomtatott példanyat, a
papiralapu jegyz6kényv egy példanyat at kell adni a tanuldnak, kiskorti gyermek, tanuld
esetén a szilének. A jegyz6konyv egy példanyat a kidllitd nevelési-oktatdsi intézményében
meg kell &rizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az
adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell
indokolni.

7. Amennyiben a baleset sulyosnak mindsil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre allé adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

8. A sulyos baleset kivizsgalasaba legaldbb kozépfokd munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkezé személyt kell bevonni.
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9. Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

* aserllt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekdvetkezésétsl szamitott kilencven
napon belll a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel osszefliggésben életét
vesztette),

e valamely érzékszerv (érzékel§ képesség) elvesztését vagy jelentds mértékl kdrosodasat,
e a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

» a gyermek, tanuld silyos csonkuldsat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tébb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszél6képesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanulé bénuldsat, vagy agyi
karosodasat okozza.

10. Minden tanulé- és gyermekbalesetet kovetéen meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonlo6 esetek megel&zésére.

15 RENDKiVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

15.1 Katasztrofa-, tiiz- és polgari védelmi tevékenység szervezeti és végrehajtasi
rendje

1. Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan el6re nem
lathaté eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadélyozza, illetve az
iskola tanuldinak és dolgozdinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.

Rendkivili eseménynek mindsil kiilondsen:
* a természeti katasztrofa (pl.: villdmcsapas, foldrengés, drviz, belviz, stb.),
e a tliz,
e a robbantassal torténd fenyegetés.

2. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola épuiletét vagy a
benne tartozkodo személyek biztonsagat fenyeget§ rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomadsara, koteles azt azonnal kozoIni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetével.

3. Rendkivili esemény esetén intézkedésre jogosult felelds vezetdk:
e az iskola igazgatdja,
® igazgato-helyettes.
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4. A rendkivili eseményrél azonnal értesiteni kell
* az intézmény fenntartojat,
* t(iz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendérséget,
e személyi sériilés esetén a mentéket,

5. A rendkivili esemény észlelése utdn az igazgatd vagy az igazgatd-helyettes utasitdsdra az
épiiletben tartézkodd személyeket csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett
éplletet a benntartézkodd tanuldcsoportoknak a tlzriadé terv mellékletében taldlhatod
"Kilritési terv" alapjan kell elhagyniuk.

6. A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett éplletbél vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
térténd gyllekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tandrat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felel8s.

7. Aveszélyeztetett épiilet kilritése soran fokozottan tgyelni kell a kdvetkezékre:

* Az éplletbdl minden tanuldnak tavoznia kell, ezért az érat, foglalkozast tartd nevelének
a tantermen kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tartézkodé gyerekekre is gondolnia
kell!

e A kilrités sordn a mozgdsban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tandra helyszinét és a veszélyeztetett épliletet a foglalkozdst tarté neveld hagyhatja
el utoljara, hogy meg tudjon gy6z&dni arrél, nem maradt-e esetlegesen valamelyik
tanulo az épiletben. A nevelSnek a tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijeldlt
varakozasi helyre tortén6 megérkezéskor meg kell szamolnia!

8. Az igazgatonak, illetve a helyettesnek a veszélyeztetett épiilet kitiritésével egyidejlleg —
felel6s dolgozok kijeldlésével — gondoskodnia kell az alabbi feladatokrdl:

e a kiliritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasardl,

® a kozmUivezetékek (gdz, elektromos dram) elzarasardl,

e a vizszerzési helyek szabadda tételérél,

° az elsGsegélynyujtas megszervezésérél,

* a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek (rend&rség, tlizoltdsag, tlizszerészek

stb.) fogaddsardl.
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9. Az éplletbe érkezd rendvédelmi, katasztrofaelhdritd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozénak tajékoztatnia kell az aldbbiakrol:

e a rendkivuli esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrél,

* a veszélyeztetett épilet jellemz&irdl, helyszinrajzaral,

e az éplletben taldlhatd veszélyes anyagokrol (mérgekrél),

e a kozm(i (viz, gdz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* az épliletben tartdzkodod személyek létszamaral, életkorardl,

e az épllet kiliritésérdl.
10. A rendvédelmi, illetve katasztréfaelharitdo szervek helyszinre érkezését kovetSen a
rendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni
a tovabbi biztonsagi intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve

katasztrofaelharito szerv vezet&jének utasitasait az intézmény minden dolgozdja és tanuldja

koteles betartanil

11. A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitasi érakat a nevelStestilet altal meghatérozott

szombati napokon be kell pétolni.

12. A tlz esetén sziikséges teendbk részletes intézményi szabdlyozadséat a ,Tlzriadd terv” c.
igazgatdi utasitas tartalmazza.

13. A tlzriado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény igazgatdja a felelds.

14. Az épiletek kilritését a tlzriadd tervben és a bombariadd tervben szereplé kilritési terv
alapjan évente legaldbb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felelds.

15. A tlzriadé tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozdjara
kotelezé érvenyliek.

16. Atlizriado tervet az iskola terlletén jél l1athatd helyeken kell elhelyezni.
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16 A TANULOK JUTALMAZASANAK ELVEI. FEGYELMEZ®
INTEZKEDESEK, A FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK
SZABALYAI

16.1 Jutalmazas

Azt a tanuldt, aki tanulmanyi munkajét képességeihez mérten kiemelkedSen végzi, aki kitarté
szorgalmat, vagy példamutaté kozosségi magatartast tandusit, illetve hozzajarul az iskola jo
hirnevének megérzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, ill. jutalmazza. A
kiemelkedd eredménnyel végzett egyittes munkdt, a példamutatéan egységes helytallast
tanusito tanuldi kdzdsséget csoportos dicséretben, ill. jutalomban lehet részesiteni. Az iskola
ezen tulmenden jutalomban részesiti azt aki:

% eredményes kulturdlis tevékenységet folytat

% kimagaslo sportteljesitményt ér el

% a kozosségi életben tartdsan jo szervez tevékenységet végez.

A jutalmazds formai Iskolankban a kdvetkezd irasos dicséretek adhatdk:

» szaktandri

» osztalyfénoki

» intézményvezetdi (igazgatdi)
» nevel6testileti

Az egész évben kiemelked6 munkdt végzett tanuldk szaktdrgyi, szorgalmi és magatartasi
dicséretét a bizonyitvanyba be kell vezetni. Ezek a tanuldk a tanév végén konyvvel, oklevéllel
jutalmazhatok. A jutalmak odaitélésérdl - a pedagdgusok és az osztalykdzdsség meghallgatasa
utan - az osztalyfénok dont. Az a tanuld, akinek iskolai szinten is kiemelkedd a teljesitménye,
jutalmat a tanévzard Unnepélyen az iskola kézdssége el6tt nyilvanosan veszi t.

16.1.1 Az intézményben adhaté dijak, kitiintetések

8 éven at nyujtott kitlnd-kivald tanulmanyi eredményért jard serleg.

16.2 Fegyelmezés

» Szaktanari figyelmeztetés

Ugyeletes tanari figyelmeztetés
Osztalyfénoki figyelmeztetés

Osztalyfénoki inté

Intézményvezetdi (igazgatdi) figyelmeztetés

YV V.V V V¥V

Intézményvezetdi (igazgatoi) intd
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Az iskolai biintetések kiszabasanal a fokozatossdag elve érvényesiil, amelytél indokolt esetben a
vetség sulyatol figgben el lehet térni. A biintetést minden esetben irdsba kell foglalni, és azt a
szul6é tudomasara kell hozni. A tanulé gondatlan, vagy szdndékos kdrokozasa esetén a tanuld
szul6je a magasabb jogszabdlyokban el6irt modon és mértékben kdrtéritésre kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a korilmények mérlegelése utan az iskola intézményvezet6je
hatarozza meg.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sllyosan megszegi, — a vétség elkévetésétdl szamitott
harom hénapon belil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi bintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljdrast a nemzeti kdznevelésrél szolé 2011. évi CXC. toérvény, illetve a nevelési-
oktatdsi intézmények mikodésérsl és a kdznevelési intézmények névhaszndlatarél szélo
20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni. A fegyelmi eljarast
egyeztetd eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események
feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd tanulé kozotti megallapodas |étrehozdsa a sérelem orvoslasa érdekében.

rr sy

16.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras és részletes szabalyai

16.3.1 Egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljdrast egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozdsa, értékelése, ennek alapjdn a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet
elszenvedd kozotti megdllapodas Iétrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljars célja
a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld koézdtti megdllapodas létrehozasa a sérelem
orvosldsa érdekében. A fegyelmi eljarast egyeztet eljaras elézheti meg, amelynek célja a
kotelessegszegéshez elvezet§ események feldolgozdsa, értékelése, valamint ennek alapjan a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd tanuld kézotti megallapodas
létrehozasa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd eljards lefolytatasara akkor van
lehet6ség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld szil6je, valamint a kotelességszegéssel
gyanusitott tanulé szilSje is egyetért. Az egyeztetd eljards lefolytatasdért, az azzal

kapcsolatos feladatok végrehajtdsaért az iskola igazgatéja a felelés. Az egyeztetd eljarast
levezetd nagykoru személyre az iskola igazgatdja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

16.3.2 Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk
meg:
» Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6z6en személyes talalkozd révén ad

informdciét a fegyelmi eljaras varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljdrast megel6zé
egyeztetd eljaras lehetGségérdl.

» A fegyelmi eljarast meginditd hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulét és a sziil6t a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljards lehetSségérdl, a tdjékoztatishan meg kell jeldlni az
egyeztetd eljdrdsban torténé megallapodas hataridejét.
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» Az egyertetS eljards kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

» A harmadik kételezettségszegéskor inditott fegyelmi eljdrdsban az iskola a fegyelmi eljardst
megel6z8 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulét és a szil6t nem
kell értesiteni.

» Az egyeztetd eljards idSpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetGje tlzi ki, az
egyeztetd eljdrds idépontjardl és helyszinérél, az egyeztetd eljaras vezetésével megbizott
pedagogus személyérdl elektronikus Gton és {radshan értesiti az érintett feleket.

» Az egyezteté eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetSje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

» Az intézmény vezetSje az egyeztetS eljards lebonyolitaséra irdsos megbizasban az intézmény
barmely pedagégusat felkérheti, az egyeztet§ eljards vezet8jének kijeldléséhez a sértett és a
sérelmet elszenvedett tanuld vagy szilGjének egyetértése sziikséges.

» A feladat ellatdsét a megbizandé személy csak személyes érintettségre hivatkozva utasithatja
vissza.

» Az egyeztet§ személy az egyeztet§ eljéras el6tt legalabb egy-egy alkalommal koteles a sértett és
a sérelmet elszenved6 féllel kiilon-kiilén egyeztetést folytatni, amelynek célja az alldspontok
tisztdzasa és a felek dllaspontjdnak kézelitése.

» Ha az egyeztet( eljaras alkalmazasdval a sértett és a sérelmet elszenved6 fél azzal egyetért, az
intézmény vezetbje a fegyelmi eljdrdst a sziikséges idére, de legféljebb harom hénapra
felfliggeszti.

» Az egyertetést vezetdnek és az intézmény vezet§jének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras — lehetdség szerint ~ 30 napon bell irdsos megallapodassal lezaruljon.

» Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvosldsardl irdsos megéllapodds késziil, amelyet az
erdekelt felek és az egyeztetést vezett pedagdgus irnak ala.

» Az egyeztet§ eljards idészakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozd tanuld
osztalykozosségében kizardlag tajékoztatdsi céllal és az ennek megfelelé mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkertlhetd legyen a két fél kdzotti nézetkiilonbség fokozddasa.

» Az egyeztetd eljards soran jegyzékonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyz6konyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

» A sérelem orvosldsarol kotott irdsbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld

osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovdbba az irdsbeli megallapodasban meghatédrozott
kérben nyilvanossagra lehet hozni.
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Sulyos fegyelemsértésnek tekintjitk: a felndttekkel szembeni tiszteletlen magatartast, a szandékos
rongalast, lopast, komoly sérilést okozd verekedést valamint a kédros szenvedélyeket (dohanyzds,
szipdzas, szeszes italfogyasztas, ill. barminemdi drog, illetve drog hatas( készitmény fogyasztasa).

Iskolank minden pedagogusanak elsddleges kotelessége ezek észlelésekor a hatékony és gyors intézkedés.
16.4 Fegyelmi eljaras és részletes szabalyai

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, ellene a Nemzeti Kéznevelésrél szdl6 2011, évi
CXC. torvény rendelkezései alapjan fegyelmi eljaras indithato. A tanuld a fegyelmi eljaras alapjén, irasbeli
hatdrozattal fegyelmi blntetéshen részesithetd. A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljards
részletes szabalyait a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszdban foglaltak alapjan az
alabbiakban hatarozzuk meg.

A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon belll térténik
meg, kivételt képez az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem derll ki azonnal. Ebben az esetbhen a
kotelességszegésrdl szOl6 informacio megszerzését kévetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak
hatdrnapja.

A fegyelmi eljdrds meginditdsakor az érintett tanuldt és szll6t személyes megbeszélés révén kell
tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljards meginditasardl és a
fegyelmi eljdrds lehetséges kimenetelérdl. A legalabb haromtagu fegyelmi hizottsédgot a nevelGtestilet
bizza meg, a nevelGtestllet ezzel kapcsolatos dontését jegyz&konyvezni kell. A nevel8testiilet nem
jogosult a bizottsag elndkének megvdlasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet. A fegyelmi
targyaldson felvett jegyzékonyvet a fegyelmi hatdrozat térgyaldsat napirendre t(izd nevel&testileti
értekezletet megel6z6en legaldbb két nappal széban ismertetni kell a fegyelmi jogkért gyakorld
nevel6testiilettel. A jegyz6kdnyv ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a
fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésik utdn a szlikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik. A fegyelmi térgyaldson a vélt kotelességszegést elkévetd
tanuld, sziilgje (szllei), a fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyz6konyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a bizonyitas
érdekében szikséges id6tartamig tartézkodhatnak a tdrgyalds céljdra szolgdld teremben. A fegyelmi
targyaldsrdl és a bizonyitasi eljdrasrdl irasos jegyzdkonyv készil, amelyet a targyalast kdovetd harom
munkanapon belil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag
tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldnak és szil&jének.

A fegyelmi targyalds jegyz6konyvét a fegyelmi eljdras dokumentumaihoz kell csatolni, az iratot az iskola
irattdraban kell elhelyezni. A fegyelmi targyalast kovetSen az elséfokd hatarozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idSpontjat minél korabbi id6pontra kell kit(izni, de a fegyelmi eljdrassal
kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansaganak biztositasdra az iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni,
amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jel6lni az irat, ezen, beluli sorszamaét.

Ha a tanulé a kotelességeit megszegi a nevelGtestilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld
ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelGtestiilet dontése alapjan —az
iskola igazgatdja a felelds.

A fegyelmi blintetés kiszabasanak el&feltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét
vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds sordn bizonyitani kell.
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A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kételességszegése a tanuléi
jogviszonybdl ered. lgy fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanulé kételességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai élet killonb6z8 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskoldn
kivili — az iskola altal szervezett, a pedagogiai program végrehajtdsdhoz kapcsoldédd -
rendezvényen tortént.

A fegyelmi blintetés kiszabdsanak eléfeltétele, hogy a tanulé a kételességeit vétkesen és
sulyosan szegje meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossdgat, illetve gondatlansagat kell
érteni. Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabdsandl — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —
vizsgdlni kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuloi fegyelmi Gigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagdgus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi
bizottsdg vagy a nevel6testiilet csak tanuként hallgathatja meg.

17 AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT
DOKUMENTUMOK, HITELESITESENEK, ES A TAROLT
IRATOK KEZELESENEK RENDJE

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkez& hivatalos elektronikus
iratokat ki kell nyomtatni. A kinyomtatott iratot iktatni kell. (Az elektronikus irat: az
oktatdsért felelds miniszter dltal jovahagyott rendszer alkalmazasaval elektronikus
uton el&dllitott, elektronikus alairdssal ellatott, elektronikusan tarolt irat.)

Az intézmenyben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az intézményvezetd
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattéri példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezetd, igazgatohelyettese vagy iskolatitkara végezheti el.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyitds, felhaszndlas elétt el kell végezni a
virusellendrzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus aldirdsra az
intézmény vezetdje jogosult. (Elektronikusan aldirt irat: az elektronikus aldirasrél szélé 2001.
évi XXXV. torvényben meghatdrozott, fokozott biztonsdgi elektronikus aldirdssal ellatott
elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskola szamitdgépén, elektronikus dton meg kell &rizni. A
szamitégépen 8rzott elektronikus iratokrol hetente biztonsdgi mentést kell késziteni.
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Az elektronikus Uton elGallitott, hitelesitett és tdrolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uUton el8allitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az
intézményi rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

18 A TANULOK ELOMENETELEROL VALO ERTESITES

Az értesitést a tanuldk el6menetelérél els§ félév végén az elektronikus naplébdl nyomtatott
formaban, év végén a bizonyitvanyba irott betlkkel vagy az elektronikus naplébdl szigoru
szamadasu papirra nyomtatott médon tajékoztatjuk a tanuldkat, ill. szil8ket.

Els6 osztalyban elsé és masodik félévben, valamint méasodik osztaly elsé félévében szévegesen
értékeljuk a tanuldkat, masodik év végétdl nyolcadik osztaly végéig pedig érdemjegyekkel,
osztalyzatokkal. A pedagdgusok havonta legaldbb egy érdemjeggyel értékelik a tanuldk munkajat.
A heti 1,5, vagy attdl alacsonyabb draszdm esetén, kéthavonta minimum egy érdemjeggyel
értékelnek.

19 TANTARGYFELOSZTAS, ORAREND, ISKOLAI MUNKATERV

19.1 A tantargyfelosztas

Az iskola dratervének és a pedagdgusok kotelez6 drainak figyelembe vételével készitjik el.
Elkészitésnél az alabbi elveket kell figyelembe venni:

» kotelez6 draszamok

» az osztalyfénok a sajat osztalydban lehetdleg minden &ltala tanithatd tantdrgyat
tanitson

szakos ellatottsag

egyéni, szakmai és pedagdgusi igények

az iskola tavlati tervei

szakszer(i helyettesitések lehetdsége

alulfoglalkoztatas elkeriilése

egyeni kompetenciak érvényesiilése.

YV V Y V VY

A tantdrgyfelosztdst a munkakozosség- vezetSk javaslatainak figyelembe vételével az iskola
vezetdje allitja Ossze. Az Uj tantargyfelosztasra minden tanév aprilisaban a munkakozosség
vezet6k a szakterlletlikhoz kapcsolddva irdsban javaslatot tesznek az intézményvezetének. Az
ennek alapjan késziilt Uj tantargyfelosztast az alakuld értekezleten az intézményvezetd teszi
kozzé. Az ezt kdvetd korrekciokra szeptember 1-ig kerdl sor.

A tantargyfelosztast a nevelStestilet véleményezi. Az elkészilt tantargyfelosztasi tervezetet,
illetve tantargyfelosztast elektronikusan is meg kell jeleniteni, s azt a fenntarto részére meg kell
kildeni, illetve az elGirt informatikai rendszerbe is fel kell télteni.
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19.2 Az drarendkészités elvei

.....

intézményvezetd és az intézményvezetd helyettes a felel8sok.
A tanitas iskolankban ,A” és ,B” heti 6rarend szerint torténik.
Osszedllitdsakor az aldbbi szempontok az irdnyadok:

a tanuldk egyenletes terhelése

a pedagoégusok egyenletes munkabeosztdsa, terhelése
az életkori, élettani funkcidkhoz valé alkalmazkodas

a terembeosztds nyUjtotta lehetdségek

nyelvi és egyéb tantargyi csoportbontasok
szaktantermek kihasznaltsaga

tanoran kivili foglalkozasok kapcsolddasai

YV VYV VYV YV

Az érarend tanévenként és félévenként modosithaté az aktudlis igényeknek és feladatoknak
megfelelGen.

19.3 Munkatervek

Az iskolai munkaterv hatdrozza meg az iskolai, tanév helyi rendjét. Ehhez ki kell kérni az iskolai
szll6i szervezet, a tanuldkat érint6 programokat illetéen az iskolai didkénkormanyzat
véleményét is.

Az iskolai tanév helyi rendjében kell meghatarozni:

» aszlnetek idétartamat

az iskolai tanitas nélkili munkanapok idépontjat, felhasznélasat

nemzeti Unnepeink megemlékezésének id6pontjait

az el6re tervezhetd nevelGtestileti értekezletek id8pontjait

a tanulok fizikai allapotat felmérd, évi egy alkalommal sorra keriil§ vizsgalat idépontjat.

YV V¥V V

A tanév rendjérdl sz6l6 miniszteri rendelet hatdrozza meg a tanitasi napok illetve tanitas nélkuli
munkanapok szamat. Az iskolai tanitds nélkili munkanapokon - sziikség esetén - gondoskodni
kell a tanuldk feliigyeletérél.

20 A PEDAGOGUSOK NEVELG - OKTATO MUNKAVAL
0SSZEFUGGO TEENDOIKRE VALO KIJELOLESENEK,
MEGBIZATASANAK ELVEI

Az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok elérésére a nevel6k a kdvetkez6képpen
kérhetdk fel:

> aziskolavezetés, az intézményvezetd altal,
» a helyettes, munkakozosség-vezeték szdbeli, irdsbeli felkérésével,
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» atantestllet felkérésével.

A munkakori feladatokhoz szorosan kapcsolodé feladatokon tul, a kozosség elétti megbizonak a
felkérést kozvetité vezetének, testilletnek elézetesen kell a nevel6t a vérhatd megbizésrol
tajékoztatni.

El6zetes kozlés esetén a feladat ellatasat - ha arra alapos indokai vannak - a neveld elutasithatja.
El6zetes vallaldasat a kozosség el6tt is modosithatja, ha az idékozben maddosult, illetve az 6
kortlményei ugy valtoztak, hogy teljesithetGsége megkérdbjelezhetd.

A megbizdsok elosztasanal az alabbi elveket kell figyelembe venni:

» szakképzettség, specidlis képzettség

» szakmai érdeklGdés

> egyenletes terhelés (vezet8k, tovabbtanuldk, palyakezdék, nyugdij elstt alldk, két vagy
tobb gyermekesek)

egyéni karaktervondsok, személyi tulajdonsagok

a végzett munka minGsége

egyéni ambiciok

bérpdtlekkal jaré munkakorok realis elosztasa.

YV V V

Tartés megbizatasok:

\4

munkakozdsség-vezetsk
osztalyfénokok
diakdnkormanyzatot segité neveld
tankdnyvfelel6s

Y V V¥V

20.1 Pedagdgusok alkalmazasa
Uj munkatdrsak alkalmazdsanak feltétele:

Tanitéi vagy tanari diploma. Jelentkezéshez szakmai Onéletrajz, szakmai dokumentumok
sziikségesek. Palyara vald alkalmassag, aminek megallapitasa érdekében az intézményvezetd és
helyettese a jelentkez6vel k6zds megheszélésen vesznek részt. Ezutan-tobb jelentkezs esetén- a
jelentkez6ket rangsoroljak. M(ikodé pedagdgus esetén az el6z6 munkahely szakmai jellemzését
is kérhetik. Kilonleges, rendkiviili, ill. halaszthatatlanul fontos esetekben, az intézményvezetd
egyedil dont, azonnal intézkedik.

Minden Uj munkatarsat hdarom hénap prébaidd kikotésével alkalmaz az intézményvezetd. A
probaidé elteltével a tapasztalatok figyelembe vétele és az Uj kolléga nyilatkozata utan, ha mad
van ra, véglegesiti. Uj kolléga szakmai munk&jat, a belsé ellendrzés és szakmai segitségnyujtas
soran kiemelten kell kezelni.

20.2 A kiemelt munkavégzésért jard kereset kiegészités feltételei

A Német Nemzetiségi Onkormdnyzat fenntartd altal meghatarozott szempontok szerint!
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21. REKLAMTEVEKENYSEG SZABALYOZASA

Az Orszaggydlés a polgarok, igy kiildnosen a fiatalkortak egészségének védelme, a tarsadalom
rendjére karos hatdsok visszaszoritdsa érdekében alkotta meg a 2008. évi XLVIII. térvényt, a
gazdasagi reklamtevékenység alapvet§ feltételeir6l és egyes korlatairdl cimmel.

Ovodaban, altalanos iskoldban és altaldnos iskolai tanulékat fogadd kollégiumban, gyermekjoléti
alapellatast és gyermekvédelmi szakellatdst nyUjté intézményben fészabdlyként tilos a
reklamtevékenység.

Ez a tilalom nem vonatkozik az egészséges életmddra és a kdrnyezet védelmére neveléssel
Osszefliggl, tovabbd a kozéleti és kulturalis tevékenység vagy esemény, valamint az oktatasi
tevekenység reklamjara, valamint azilyen tevékenységet folytatd, illetve ilyen eseményt szervezd
vagy annak megvaldsuldsdhoz barmilyen formdban hozzdjarulast nydjté vallalkozas nevének,
védjegyének vagy egyéb megjelélésének az adott tevékenységgel, eseménnyel kézvetlendil
Osszefliggd megjelenitésére,

Olyan tartalom, amely stlyosan kdrosithatja a kiskortak szellemi, lelki, erkélcsi vagy fizikai
fejlédését kiilondsen azaltal, hogy pornografiat vagy szélséséges, illetve indokolatlan erdszakot
tartalmaz, csak oly médon tehetd a nyilvanossag tagjai szdmara elérhetévé kiilonbozé média
felileteken (pl. sajto, internet, TV), amely biztositja, hogy kiskortak rendes kériilmények kozott
nem férhetnek hozza.

(forrasok: 2008. évi XLVII. torvény, 2008. évi XLVIII. térvény, 2010. évi CIV. térvény, 2010. évi
CLXXXV. térvény).
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22 Legitimacios zaradék

v’ Az SZMSZ feliilvizsgélata és ellen8rzése, megalkotdsa a nevelGtestiilet bevonasaval
készult.

v’ Az érvényes SZMSZ-t a jogszabdlyi megfeleltetés miatt feliilvizsgaltuk és a
jogharmonizdcié kdvetelményeinek megfeleltettiik.

v A nevelStestillet ltal elfogadott szervezeti és miikodési szabélyzat a fenntartd
jovahagyasaval vélik érvényessé, és akkor lép hatélyba.

v' Az SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti az iskola korabbi szervezeti és
mikodési szabalyzata.

v A szervezeti és miikodési szabdlyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az iskola
valamennyi alkalmazottjdra és tanuldjara kdtelez8, megszegése esetén az
intézményvezet6 munkaltatoi jogkdrében intézkedhet, a tanuldval szemben fegyelmez6
intézkedés hozhatd, illetve fegyelmi eljards indithaté.

v A szervezeti és mikodési szabalyzatban foglaltakat meg kell tartani az iskoldval
jogviszonyban nem allo, kiils6 személyeknek is.

Hatdlyossag: A Szervezeti és m(ikodési szabalyzat az intézmény valamennyi dolgozéjara nézve
kotelezd érvénydi.

Hatalyba lépés: A nevelGtestilet &ltal elfogadott szervezeti és m(ikddési szabélyzat a fenntartd
jovahagyasaval valik érvényessé, és akkor lép hatalyba.

Nyilvanossag: A hatalyba lépett szervezeti és m(ikddési szabélyzatot meg kell ismertetni az iskola
azon alkalmazottaival is, akik nem tagjai a nevel&testiiletnek, valamint azokkal, akik kapcsolatba
kerilnek az iskolaval, és meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

Az SZMSZ megtekinthetd az iskola irattaraban (titkdrsagon), az iskola igazgatéi irodajaban, az
iskola honlapjén (https://csaszartoltes.suli.hu)

Az intézmény eredményes és hatékony miikodtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket,
6nallé szabalyzatokat, intézményvezetdi utasitdsokat tartalmazza.

Az SZMSZ-t az intézményvezet§ elbterjesztése utan a NevelGStestillet, a Sziil6i Szervezet, a
Diakonkormanyzat véleményezi. A véleményezés tényét a tantestlleti értekezlet jegyz6kdnyve
tandsitja. A felllvizsgdlt szervezeti és mikodési szabalyzat hatédlybalépésével egyidejiileg
érvényét veszti az el6z8 SZMSZ, és a dokumentum visszavondasig érvényes.

22.1 Az SZMSZ hatalybalépésének idGpontja

A SZMSZ felllvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elGiras alapjén, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestilete vagy a didkénkormanyzat,
ennek hianydban a szll6i szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intézményvezet6hoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositasi eljardsa megegyezik

megalkotasanak szabalyaival.
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22.2 Az intézményben miik6dé egyeztets forumok nyilatkozatai

A Csaszartoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és mikodési
szabalyzatat az intézmény nevel6testiilete az igazgatdval egyltt fellilvizsgélta, Ujra megalkotta a
2024. szeptember 12. napjan tartott tilésén.

Csaszartoltés, 2024. szeptember 12.

; ] ~1- i % I ) ] - p /
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Angeliné Kismok Melinda Dorané Heibl Aniké Schuszterné Barth Eva
alsés munkakozdsség vez. fels6s munkakozosség vez. német munkakodzosség vez.

A Csdszértoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altalanos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatat az intézmény Didkdnkormdnyzata 2024. szeptember 20. napjan tartott lésén
véleményezte. Aldirdsommal tandsitom, hogy a didkdnkormanyzat véleményezési jogat jelen
SZMSZ feliilvizsgalata soran a jogszabdlyban meghatarozott iigyekben gyakorolta és a nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Csaszartoltés, 2024. szeptember 20. T
il { e ]

Pittenauer Rita
Didkonkormanyzat elndke DOK segitd tandr

A Csaszartoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altaldnos Iskola Szervezeti és miikodési
szabalyzatdt az intézmény Sziil6i szervezete 2024. szeptember 12. napjin tartott {lésén
véleményezte. Aldirasunkkal tanusitjuk, hogy a SzuilGi szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ
felllvizsgalata soran a jogszabdlyban meghatdrozott lgyekben gyakorolta és a nevezett
rendelkezésekkel egyetért.

Csaszartoltés, 2024, szeptember 12.

Laknerné Cséti Monika

SZMK elnoke
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Intézményvezetdi nyilatkozat

Alulirott Andocsné Lei Monika, mint a Csaszartoltési Banati Miklds Német Nemzetiségi Altaldnos
Iskola igazgatdja nyilatkozom, hogy jelen Szervezeti és miikodési szabalyzatot a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (4) bekezdése értelmében a Fenntartéra
tobbletkotelezettséget telepité rendelkezése ozasaban a (Csaszartoltési Német

Nemzetiségi Onkormanyzattal megismerti;c}ef‘i\ “

2 o

,
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Csaszartoltés, 2024, szeptember 12. {
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22.3 Fenntartoi és m(ikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és m(ikodési szabdlyzatot a nemzeti kdznevelésrél szold 2011, évi CXC. torvény
25. § (4) bekezdése értelmében a fenntartora tobbletkotelezettséget telepité rendelkezések
vonatkozdsdban a Csaszartdltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat, mint az intézmény
fenntartdja, egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirdsommal tandsitom, hogy a fenntartd dontésre
jogosult szerve/vezetGje az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Csaszartoltés, 2024. szeptember 30. ;ményza
/4
*

Hatalybalépés idépontja:2024. oktdber 1.

Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat
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23 Mellékletek

23.1 Melléklet 1. sz. Munkakoéri leiras mintak

Munkakori leiras

Intézményvezetd

I. A munkakor azonosité adatai:
a) Munkakor megnevezése: igazgatd
b) Intézmény neve: Csaszartoltési Banati Miklos Csaszartdltési Német

Nemzetiségi Altaldnos Iskola

II. A munkakor célja: a kozoktatasi intézmény vezetdi feladatainak ellatasa.
III.A munkakér szervezeten beliili elhelyezkedése: az igazgatd az oktatasi intézmény
kinevezett vezetdje.
IV.Fiiggelmi kapcsolatok:
a) Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Csaszartoltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat
b) Kozvetlen felettese: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Onkormanyzat elnike
V. Kivetelmények:
1. Képzettséggel kapcesolatos kdvetelmények:
a) Iskolai végzettség: a modositott nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi
CXC. tdrvényben, a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIIL
torvényben, valamint annak végrehajtasi rendeletében foglaltak szerint.
b) Egyéb: -
2. Képességek: Szamitogép felhasznaldi ismeret. A taniigy-igazgatéssal
kapcsolatos jogszabalyok ismerete, azok gyakorlati alkalmazdsanak képessége.
3. Ismeret: A munkakor betdltéséhez sziikséges — az 1. pontban részletesen
meghatarozott — szakképzettség. A koznevelési intézmények szakmai
feladatainak ellatasaval kapcsolatos szabélyzatok ismerete.
VI.Feladatok:
Az igazgato:
- ajogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen, a Csaszartdltési
Német Nemzetiségi Onkorményzat, irdnyitasa alapjan vezeti a szakmailag és
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gazdasagilag 0Onalld koznevelési intézményt, ennek keretében felelés a
koznevelési intézmény pedagdgiai, gazdasagi és adminisztrativ feladatainak
ellatasaért;

- dont minden olyan, a koznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval
kapcsolatos tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy
hataskorébe, és ami az intézmény jogi személyiségébdl fakadd dontési korébe
tartozik;

- ajogszabalyokban foglaltak szerint gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen
az intézmény altal a tanuldi jogviszonnyal, sziilokkel valo kapcsolattartéssal
Osszefliggésben hozott dontések és a feladatkdrbe tartozod nyilatkozatok
tekintetében; a jogszabalyban meghatarozott kiadméanyozasi jogat a koznevelési
intézmény kozalkalmazottjara atruhézhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jog
tovabb nem ruhazhato;

- elkésziti a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakéri leirasat;

- el6késziti a nevelbtestillet feladatkorébe tartozod dontéseket, és koznevelési
intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottakkal kapcsolatos munkéltatoi
dontések iratait;

- jovahagyja a koznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagodgiai
programot, a helyi tantervet, a szervezeti ¢s milkkodési szabalyzatot, a hazirendet
és az éves munkatervet;

- szervezi ¢és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat,
biztositja a szakmai kovetelmények érvényesiilését,

- a munkavégzés személyi ¢s targyi feltételei biztositasdhoz sziikséges
intézkedéseket megteszi;

- gyakorolja a munkaltatoi, valamint az utasitasi és ellenérzési jogot a kdznevelési
intézmény kozalkalmazottai felett,

- évente, illetve felettes szerv altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat az iskola
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitésehez;

- az clnok altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat és legalabb évente irasos
tajékoztatot ad a felettes szerv részére koznevelési intézmény tevékenységérol;

- teljesiti a felettes szerv szakmai, illetve funkcionalis iranyitast gyakorlo
szervezeti egység vezetoje altal kért adatszolgaltatast;

- szakmai értekezletet hiv 0ssze a kdznevelési intézmény mitkodésével kapesolatos

feladatok  megoldasdhoz  sziikséges szakmai vélemények, javaslatok
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megismerése az operativ feladatok irdnyitdsa céljabol, és gyakorolja az
intézményben a vezetési funkciokat;

- akoznevelési intézményben a munkaltatdi jogokat gyakorolja;

- az intézményvezetd az Ntk-ban meghatdrozott 6nallé hataskorei tekintetében 6nallé
kiadmanyozasi joggal rendelkezik;

- akoznevelési intézmény képviseletére jogosult.

VII. Hataskor:
A koznevelési intézmény vezet6i feladatainak jogszabaly szerinti elldtasa.
VIII. Felelosség:

Feladatainak ellatasa soran felelds:

- A vonatkozé jogszabalyok, valamint a munkakori leirdsban foglalt feladatai
szakszer(l ellatasaert, a tevékenységi korébe tartozé nyilvantartasok naprakész
vezetéséért, a feladatkorét érintd fontosabb események jelzéséért.

- Koteles a tudomasara jutott személyes adatokat, illetve az egyéb titokkorbe
tartozo informaciokat megorizni, kezelésiik sordn biztositani, hogy azokhoz
illetéktelenek ne férjenek hozza. A kezelésbe tartozé kozérdekii adatokhoz vald
hozzaférést koteles biztositani.

- Felel6s az intézményi leltar szerint kezelésbe adott vagyontargyak, eszkozok
rendeltetésszeri hasznalataért, megdvasaért.

IX.Munkakapcsolatai:

Feladata ellatisa sordn egyiittmiikodik az alkalmazottakkal, az Onkorményzat

munkatarsaival. Egyiittmiikddést alakit ki és kapcsolatot tart més oktatasi

intézmények vezetbivel, munkatarsaival.

Kozvetleniil kapcsolatot tart a Nemzetiségi Onkormanyzat elnokével. Az elnok altal

meghatarozott rendben beszamol tevékenységér6l, haladéktalanul tdjékoztatja a

munkateriiletét érinté fontosabb — kiemelten a rendkiviili — eseményekrdl, az 4ltala

tett intézkedésekrol.

Zaradék
Az igazgatd koteles felettese utasitasait végrehajtani. A munkakéri leiras csak a
rendszeresen visszatérd ¢s alapvetd feladatokat tartalmazza. A felsoroltakon kiviil el kell

latnia a munkakdrhdz kapesolodo eseti feladatokat is, amelyekkel felettese megbizza.
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Kelt: Csdszartoltes, .........

Csaszartoltési Néemet Nemzetiségi

Onkormdnyzat elnéke

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

Kelt: Csaszartoltés, .

munkavallalo

Munkakori leiras

Intézményvezeto-helyettes

Munkavallald neve:

Beosztas (munkakdr megnevezése): intézményvezetd-helyettes, tanar

Munkavégzés helye: Csaszartoltési Német Nemzetiségi Altalanos Iskola, 6239 Csaszartoltés
Kossuth Lajos utca 1

Heti munkaidd: 40 éra, heti kotelezé 6raszama 8 éra

Munkarend: normal

Fuggelmi felettese: intézményvezetd

Kozvetlen felettese: intézményvezetd

Helyettesités:

* Betegség v. szabadsag esetén helyettesiti az intézményvezetdt.

Az intézményvezetd-helyettesi megbizas hatarozott idGre, ... szol.

Munkaideje: heti 40 éra.

Kotott munkaidé: a kotelezd munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 ora. Ezt az id6t az intézményvezeto
4ltal meghatérozott feladatokkal koteles tolteni a pedagbgus, ez munkaidejének azon része,
amellyel el kell szamolnia. A fennmaradd 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.
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Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd: Ez a teljes munkaidé (heti 40 6ra) 55-65%-a, ami heti
22-26 orat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét. Ebben az id6keretben rendelhetd
el a pedagdgus szamara tandrai és egyéb foglalkozisok megtartasa.

A munkakor célja:

A kéznevelési torvény szerint az intézmény altaldnos iskolai feladatainak elldtisiban valé
kozremikdodés.

A munkakdrre vonatkozd legfontosabb el&irdsok:

2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrél,
2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl,

20/2012.(VIIl.31.)EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmények m(ikodésérdl,
Alapitd okirat,

SZMSZ,

Pedagogiai Program,

Eves munkaterv

1. F6bb felelGsségek és tevékenységek

e Tanarként felelés a rébizott gyerekek tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Kdéznevelési tv.
vegrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belsé szabélyzatai.

o Az iskolaztatas kezdé szakaszaban feladata a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

e Feladata az egészséges ¢életmodnak megfelel6 szokdsok, kivetelmények megismertetése,
gyakoroltatdsa a gyerekekkel. A tanulok — az életkornak megfelels — fejlesztd
foglalkoztatisa a NAT , a Kerettanterv és Helyi Tanterv kévetelményeinek és az iskola
pedagogiai programjanak szellemében.

o A kornyezettudatos magatartas, a kornyezetért felelds életvitel kialakitasa: a természetet, az

embert, az épitett ¢s a tarsadalmi kérnyezetet tiszteld szokasrendszer megalapozasa.

e tanitdsi programokat és eszkézoket, folyamatos onképzéssel kell tajékozodnia az (ij szakmai
torekvésekrol.

e A tanulok személyiség fejlesztését a tanulds-tanitds folyamataban tervszerien végzi.
Feladata a gyerckek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
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megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével, csaldd latogatdsok és
kiilonbozo vizsgalatok segitségével érhet el.

A tanitishoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket,
azonban valasztdsanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében konzultdll a szakmai
munkakdzosség vezetdjével is.

A felelds taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allo
Tanoraira és tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejlesztd foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznalasara.

Tan6rai munkajat a gyerckek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencidltan szervezi. Sziikség esetén idOben szakértdi bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfelelo foglalkoztatdsara is, amit a
tanorai differencidlason kiviil szakkorokre valo javaslat, tanulmanyi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

Felzarkoztato, tehetséggondozo feladatokat vallal.

Munkéja soran kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa.

Részt véllal a gyermekvédelmi feladatokban: tdmogatja a szocidlis segitségre szorulo,
hatranyos helyzetli és veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedést is kezdemenyez.

Tanulok kiséretét, feligyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tdbor stb.)
Gondoskodik arrdl, hogy minden tanuld — ha kiilonb6z6 {itemben is — megszerezze a NAT,
a Kerettanterv és a Helyi Tanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a
képességeinek megfeleld ismereteket.

A gyerekek tanulményi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalti szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt szemlélteté és technikai eszkdzok helyes
tarolasarol, épségének megdrzésérol.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb id6n beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzéjarul a helyettesités szakszerliségéhez.

A munkdjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridore, felelosséggel elkésziti.

Szakmai munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott  tovabbképzési lehetoségeket kihasznalja. A hétévenkeénti  kotelezo
tovabbképzésben a beiskolazasi terv szerinti litemezésben vesz részt.

Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakér jellegéhez kapcsolodo egyeéb utasitasok adésara is.

Magatartasaval a jo munkahelyi légkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.
A fenntarto altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

Tartozkodik a sértd, kirekeszté megnyilvanulasoktol mind a tanuldk, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, feleléssége (egyéb funkciokhoz kapesolodo feladatok)

Elkésziti a kilonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.
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e |ranyitja a palyavélasztdsi, gyermek-és ifjusdgvédelmi munkat,

e Mérés — értékeléssel kapcsolatos teendéket It el, kiemelten az orszagos kompetencia
mérés éves eredményeit elemzi.

e Kapcsolatot tart: az iskolaorvossal, védéndvel, a fogorvossal, DOK-segitd tanarral.

e Javaslatot tesz az intézményvezet6nek a munkakdzosségi tagok jutalmazasara,
kitintetésére.

e Képviseli a rabizott terlleteket az intézményen beliil és kiviil.

e Ellendrzi a szakmai munkat és munkafegyelmet.

o Fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti el6rehaladast.

e Segiti az alsd tagozat iskolai versenyeinek, bemutatdinak szervezését,

e A palyazatok megjelenését figyelemmel kiséri, az érintett nevelSkkel konzultal. A
palyazattal kapcsolatos adminisztracidk id6beni elkésziiltének felelGse.

A technikai dolgozék munkadjat segiti, ellenérzi.
Intézményvezets-helyettesként:

Az intézményvezetd els6 szamu helyettese, kdzvetlen munkatdrsa. A munkakér célja: az
intézmeényvezet6 munkdjanak segitése az iskola vezetés szertedgazoé feladataink ellatasiban;
egyes munkaterileteknek a vezet6i munkamegosztasban rogzitett teljes hatdskérrel vald
irdnyitasa, az intézményvezet§ tdvollétében annak teljes jogkdrrel és felelSsséggel jard
helyettesitése. Ezért a napi eseményekben teljes tajékozottsdggal kell rendelkeznie.

Ismeri az Intézmény dokumentumait (SzMSz, Pedagdgiai Program, Hazirend) betartja és
betartatja az azokban foglaltakat. Nyomon kéveti az aktudlis térvényi vdltozasokat.

A kovetkez6 feladatokat kell elldtnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

e Segiti az intézményvezet&t az oktatd-neveld munka irdnyitasaban.

» AzintézményvezetSvel egyeztetett dralatogatdsi terv szerint |dtogatja a tanitasi érakat, a
radbizott terlleteken.

e Ellendrzi a szakkdrok tevékenységét, sziilGi értekezletek megtartasat.

e Megszervezi a rdbizott terlileteken a munkakozosségi dsszejdveteleket, valamint a

fogadddrakat.
e Segiti és ellendrzi a hozzdtartozo munkakdzosségek (elsésorban az alsés mk.) ill. tertiletek
munkajat.

e Szervezia felligyelete ald tartozo teriiletek félévi és év végi nevel6testiileti értekezleteit..

e A beszamoldkat, felmérdket félévkor és év végén a felligyelete ala tartozé mk. vezetével
ill. mk. tagjaival elkészitteti, ill. elvégezteti.

e Segiti az intézménybe érkez6 palyakezddk, illetve tandrjeldltek szakmai gyakorlatat,
mentoralasat.

o Kozrem(ikodik a digitalis naplé adatokkal vald feltéltésében, valamint rendszeresen
ellendrzi annak adminisztracidjat.

e Az intézményvezetS altal elkészitett tantargyfelosztds alapjan elkésziti az Ugyeleti
beosztast.
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e Jovahagyja a hozzatartozo terlletek tanmeneteit.

e Gondoskodik a nevelSk adminisztraciés munkdjanak irdnyitasardl, ellendrzésérél /naplok,
ellendrzék, torzskonyvek stb./

e Fellgyeli a hit-és erkolcstanoktatassal kapcsolatos teenddket.

o Feladatkorébe tartozik a pedagdgus munkaidd-nyilvantartas el6készitése, ellendrzése.

A fentieken kivill elvégzi azokat az oktatdssal és neveléssel kapcsolatos feladatokat, amelyekkel
az intézményvezetd megbizza.

Bizalmas informaciok kezelése

e A tanulok, a sziilok személyiségjogait érintd kérdésekben jogszertien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

o Megismeri a kozalkalmazotti térvény erre vonatkozo fejezeteit.

3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

o Egyiittmiikodik a munkakdzosség-vezetokkel az éves munkaterv 6sszedllitdsaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrdl
munkakdzosségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az altalam végzett munkdért és a kezelt értékekért anyagi és biintetSjogi
felelGsséggel tartozom. A munkdm sordn hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfeleléen hasznalom.

Kelt: CsaszartOItés, ..oovvvivvieiveiienenns

igazgatod

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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CSASZArtOItES, wcvvverieiecreceeeeeeeeeerrerrann,

dolgozo

MUNKAKORI LEIRAS
(tanar)
Munkavallalo neve:
Az intézmény székhelye: : 6239 csaszartoltés Kossuth L. u. 01.
A munkavégzés helye: 6239 Csdszartéltés Kossuth u., 1
Iskolai megbizatasai: ..o, tanar
Egyéb funkciok:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a Csdszértdltési Német Nemzetiségi
Onkormanyzat.

Utasitast ado felettes munkakérok:
igazgatd
igazgatohelyettes
munkakozosség vezetd

Munkaideje: heti 40 dra.

Kotott munkaidd: a kételez6 munkaidd 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézményvezetd
altal meghatarozott feladatokkal kételes tolteni a pedagdgus, ez munkaidejének azon része,
amellyel el kell szamolnia. A fennmarad6 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.
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Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaid6 (heti 40 éra) 55-65%-a, ami heti
22-26 orat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidd jelentds részét. Ebben az idékeretben rendelhetd
el a pedagdgus szdmara tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa.

A munkakor célja:

A kdznevelési torvény szerint az intézmény altaldnos iskolai feladatainak ellatasaban vald
kozrem(kodés.

P2

A munkakdrre vonatkozo legfontosahbb elGirasok:

2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrdl,
2011. évi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl,
20/2012.(VIIL.31.) EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérdl,
Alapitd okirat,
SZMSZ,
Pedagogiai Program,
Eves munkaterv
A MUNKAKOR TARTALMA

1. FObb feleldsségek és tevékenységek

e Tandrként felelds a rabizott gyerckek tanulményi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezdek ra nézve is a Koznevelési tv
végrehajtasi rendeletei, az intézmény pedagogiai programja €s belsé szabélyzatai.

o Feladata az egészséges életmodnak megfelel szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatasa. A tanulok — az életkornak megfelelé — fejleszté foglalkoztatasa a NAT, a
Kerettanterv és a Helyi Tanterv kovetelményeinek és az iskola pedagogiai programjanak
szellemében.

e A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkozoket €s modszereket,
azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagogiai koncepciot szolgélja.

o A felel6s taneszkdz €s modszervalasztas feltetele, hogy megismerje a rendelkezésre allo
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzessel kell tajékozodnia az G szakmai
torekvésekrol.

e Tandraira és tanoran kiviili foglalkozésaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek eletkori sajatossdgainak megfeleld fejleszto foglalkoztatdsra, a rendelkezésre allo
id6 optimalis kihasznalasara.

e Tandrai munkajat a gyerckek adottsagainak, haladasi tempodjanak megfeleléen
differencialtan szervezi. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara,
amit a tanorai differencidlason kiviil szakkorokre valo javaslat, tanulményi versenyekre valo
felkészités formajaban is megtehet.

o A kornyezettudatos magatartas, a kornyezetért felelds életvitel kialakitasa: a természetet, az
embert, az épitett és a tarsadalmi kornyezetet tiszteld szokasrendszer megalapozasa.

e Munkaja soran kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.
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o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, tigyeletesi teendék
cllatasa.

e Részt villal a gyermekvédelmi feladatokban: tdmogatja a szocidlis segitségre szorul,
hatranyos helyzetii és veszélyeztetett gyerckek segitését, ha sziikségesnek latja, hatdsagi
intézkedést is kezdeményez.

e Tanulok kis¢retét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tibor stb.)

* A neveltestiilet tagjaként részt vesz a nevelGtestillet dontéseinek meghozatalaban,
kotelessége az értekezleteken, kézos iskolai rendezvényeken valé részvétel.

o Akadalyoztatasa esetén a Iehet legrovidebb idon beliil értesiti felettesét, és a tanitdsi anyag,
valamint a taneszkdzok 4taddsaval hozzdjarul a helyettesités szakszertiségéhez.

o Aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, az iskola éltal biztositott tovabbképzési
lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti kotelez6 tovabbképzésben a beiskoldzasi terv
szerinti litemezésben vesz részt.

e A munkdjdval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridére, felelésséggel elkésziti.

o Felettesei, valamint munkaltatoja jogosult a munkakéri leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tulmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolodd egyéb utasitasok adasara is.

* Magatartdsdval a j6 munkahelyi légkor kialakitasdban részt véllal, azt segiti.
e A fenntartd altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

e Tartozkodik a sértd, kirekesztdé megnyilvanulasoktol mind a tanuldk, mind a munkatarsak
tekintetében.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége
3. Tervezés, ellenorzés, értékelés

e Egylittmiikodik a munkakozosség-vezetdkkel az éves munkaterv 9sszeallitasaban.
e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanév idékeretében.

» Rendszeresen ellen6rzi és értékeli a tanulok tanulményi, kozosségi teljesitményét, amelyrél
munkakozosségi és osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanydt atvettem. Az altalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetdjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm soran haszndlt tdrgyakat, eszkdzéket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel§en hasznalom.

Kelt: CsaszartOItés, ..o,

igazgato

A munkakori leirds egy példanyat atvettem:
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CSUSZAIrtoNes: s

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
(nemzetiségi tanitd)
Munkavéllalé neve:
Az intézmény szekhelye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth u. 1
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés Kossuth u. 1
Iskolai meghizatasai: nemzetiségi német tanité
Egyéb funkciok:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja a Csaszartdltési Német nemzetiségi Kisebbségi
Onkormanyzat

Utasitast ado felettes munkakoérdok:
igazgato
igazgatohelyettes

Munkaideje: heti 40 ora.

Kotott munkaidé: a kotelezo munkaido 80%-a, vagyis heti 32 6ra. Ezt az id6t az intézmeényvezetd
altal meghatarozott feladatokkal koteles tolteni a pedagogus, ez munkaidejének azon része,
amellyel el kell szdmolnia. A fennmarado 20% felett teljesen szabadon rendelkezhet a pedagogus.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé: Ez a teljes munkaidé (heti 40 éra) 55-65%-a, ami heti
22-26 orat jelent. Ez teszi ki a kotott munkaidd jelentos részét. Ebben az idokeretben rendelhetd
el a pedagogus szamara tanorai €s egyéb foglalkozasok megtartasa.

A munkakér célja:

A koznevelési torvény szerint az intézmény altalanos iskolai feladatainak ellatasaban vald
kozremikddés.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb eldirasok:
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2011. évi CXC tv. a nemzeti kdznevelésrél,

2011. evi CLXXIX tv. a nemzetiségiek jogairdl,

20/2012.(VII1.31.)EMMI rendelet- a nevelési —oktatasi intézmények miikodésérsl,
Alapito okirat,

SZMSZ,

Pedagdgiai Program,

Eves munkaterv

1. Fébb felelGsségek és tevékenységek

e Tanitoként felelds a rdbizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért, jogait és
kotelességeit a Koznevelési tv. tartalmazza, de kotelezbek ra nézve is a Koznevelési tv.
vegrehajtési rendeletei, az intézmény pedagogiai programja és belsd szabalyzatai.

e Az iskoldztatdis kezdd szakaszaban feladata a gyerckek iskolai életre szocializalasa,

kotelességtudatuk, alapkészségeik fejlesztése.

e Feladata az egészséges életmédnak megfeleld szokasok, kovetelmények megismertetése,
gyakoroltatisa a gyerckekkel. A tanulok — az életkomak megfelels — fejlesztd
foglalkoztatisa a NAT kovetelményeinek és az iskola pedagdgiai programjéanak

szellemében.

* A tanulok személyiség fejlesztését a tanulas-tanitds folyamatéban tervszerlien végzi.
Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanuldk folyamatos tudatos

megfigyelésével, valtozatos kozds tevékenységek szervezésével, csalad latogatasok és

kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

o A komyezettudatos magatartas, a kornyezetért felelés életvitel kialakitasa: a természetet, az

embert, az épitett és a tarsadalmi kornyezetet tiszteld szokasrendszer megalapozasa
® A tanitashoz maga valaszthatja meg a felhaszndlni kivant taneszkdzoket és modszereket,

azonban valasztasanal tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a tantestiilet 4ltal

kialakitott pedagogiai koncepcidt szolgalja. Ennek érdekében konzultdl a szakmai
munkakozdsség vezetdjével is.

e A felelGs taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy megismerje a rendelkezésre allé
tanitasi programokat és eszkozoket, folyamatos dnképzéssel kell tajékozodnia az 0j szakmai

torekvésekrol,

e Tanobréira és tanéran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfelel fejlesztd foglalkoztatisra, a rendelkezésre allo
id0 optimalis kihasznalasara.

e Tanorai munkdjat a gyerekek adottsagainak, haladdsi tempojanak megfelelden

differencialtan szervezi. Sziikség esetén idSben szakérti bizottsagi vizsgalatot
kezdeményez. Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatisara is, amit a
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tanorai differencialason kiviil szakkordkre vald javaslat, tanulményi versenyekre vald
felkészités formajaban is megtehet.

e Felzarkoztato, tehetséggondozo feladatokat dijazas ellenében vallal.
e Munkaja sordn kiemelten kezeli az irasbeli és szobeli kommunikativ képességek fejlesztését.

o Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi teend6k
ellatasa.

o Részt vallal a gyermekvédelmi feladatokban: tamogatja a szocialis segitségre szoruld,
hatranyos helyzetli ¢s veszélyeztetett gyerekek segitését, ha sziikségesnek latja, hatosagi
intézkedeést is kezdeményez.

o Tanulok kiséretét, feliigyeletét sziikség szerint vallalja. (orvosi vizsgalat, szinhaz, tabor stb.)

e Gondoskodik arrol, hogy minden tanulo — ha kiilonbdzo iitemben is — megszerezze a NAT
kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket, a képességeinek megfeleld ismereteket.

o A gyerekek tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal; sokoldali szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az éltala hasznalt szemlélteté és technikai eszk6zok helyes
tarolasarol, épségeének megbrzésérol.

o Akadélyoztatdsa esetén a lehetd legrévidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi
anyag, valamint a taneszkozok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszertiségehez.

o A munkéjaval kapcsolatos adatszolgaltatasokat hataridére, felelosséggel elkésziti.

e Szakmai munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja. A hétévenkénti  kotelezd
tovabbképzésben a beiskolazasi terv szerinti litemezésben vesz részt.

e Felettesei, valamint munkaltatdja jogosult a munkakori leirasban meghatarozott munkakori
feladatokon tilmenden, a munkakdr jellegéhez kapcsolodo egyéb utasitdasok adasara is.

o Magatartasaval a j6 munkahelyi 1égkor kialakitdsaban részt véllal, azt segiti.

e Tartozkodik a sértd, kirekeszté megnyilvanuldsoktdl mind a tanulok, mind a munkatarsak
tekintetében.

e A fenntarto altal szervezett rendezvényeken részt vesz.

2. Kiilonleges feladatai, felelossége
o Nemzetiségi németet tanité pedagégus

Nemzetisé¢gi németet €s népismeretet oktatd pedagdgusként kiemelt figyelmet fordit arra, hogy
tanitvdnyai a magyarorszagi német nemzetiség értékeivel azonosulni tudd, a vilagra nyitott,
sokoldalt személyiségekké valjanak. A német nemzetiségi tudat minden dsszetevdjének apolasa
(nyelv, kultira, kisebbségpolitika, tdrténelem stb) pedagogiailag kiemelt feladata

e Magatartdsaval a jo munkahelyi légkor kialakitasaban részt vallal, azt segiti.

o Tartézkodik a sértd, kirekesztd megnyilvanulasoktol mind a tanulok, mind a munkatérsak
tekintetében.

e Kapcsolatot tart a sziilokkel, évodaval.

o A Pedagodgiai Programban ra es6 miisorokat megszervezi.

Bizalmas informaciok kezelése
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e A tanulok, a sziilék személyiségjogait érintd kérdésekben jogszerfien jar el, azokat
bizalmasan kezeli.

e Megismeri a kdzalkalmazotti torvény erre vonatkozé fejezeteit.

4. Tervezés, ellendrzés, értékelés
e Egylittmiikddik a munkakozosség-vezetékkel az éves munkaterv sszeallitdsaban.

e Tervezi tantargyanak tanévi litemezését évfolyamonként a tanéy id6keretében.

e Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi, kozosségi teljesitményét, amelyrél
munkakozosségi €s osztalyozo értekezleteken beszamol.

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
peldanydt dtvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetsjogi
felel6sséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt téargyakat, eszkézoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelel8en haszndlom.

Kelt: Csaszartoltés,.............

igazgato

A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

CSaszartoftes; v

dolgozd
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MUNKAKORI LEIRAS
(osztalyfénok)

1. Osztalyaért felel@s pedagogus. Végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyet a Pedagdgiai
Program hataskorébe utal.

2. Munkajat az érvényben lév6é dokumentumok alapjan latja el.

3. Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik irdnyitdsara, ontevékenységiik fejlesztésére.

4. Kapcsolatot tart az osztdlyaban tanité pedagdgusokkal, logopédussal, gyermekvédelmi
felelGssel.

5. Munkaja soran figyelembe veszi a didkénkormanyzat programjat, felelésséggel vesz részt
annak szervezésében.

6. A rabizott kozossége minél jobb megismerésére és a koordindcid miatt ldtogathatja osztalyat
mds nevel6k tanitasi ordin és tanitason kivuli foglalkozasain, el6zetes egyeztetés alapjan.

7. Szlkség szerint csaladlatogatasokat végez.

8. Szlil6i értekezletek, fogadd érak keretében a gyermek fejlédését a gondviselSkkel
megbeszéli.

9. 7-8. osztalyban tajékoztatja a tanuldkat és a sziil6ket a tovabbtanuldssal kapcsolatos
teenddkrdl, segitséget nyujt felvételi jelentkezéshez. A tovabbtanulassal jaré adminisztraciot
elvégzi.

10. A szllSket tajékoztato flizet utjan folyamatosan tdjékoztatja gy, hogy minden fontos
informdcidhoz hozzajussanak.

11. Rendszeresen ellendrzi - a szUl&i hattértdl fliggben -, hogy a szll6k a bejegyzéseket
alairdsukkal, vagy egyéb Uton tudomasul vették-e.

12. A gyermek hidnyzasainak megfeleld igazoldsat megkoveteli.

13. Pontosan végzi a meghizatdsaval jard adminisztracids teendéket, vezeti a dokumentumokat
(torzskonyv, napld, bizonyitvany, tajékoztaté flizet, statisztika, kérdGivek - kiosztasa,
begyljtése, értékelése)

14. Folyamatosan ellendrzi az osztalynapld és a tajékoztato flizet bejegyzéseit, egyezteti a napléd
és a tdjékoztato flzet bejegyzéseit. Az eltéréseket javitja, az esetleges osztélyzatok
hidnyossagat jelzi a szaktanarnak.
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15. Havonta értékeli az osztalydba jard tanuldék magatartdsat, szorgalmat, az iskola kozdsségi
életében valo részvételért jutalmaz és bintet a jogkorében elérhetd eszkdzokkel.

16. Osztalyterme dekoracidjanak, rendjének kialakitdsa, a butorok és tanuldi eszkdzok
allapotanak megéGrzése folyamatos feladata.

17. Az iskolai munkaterv, osztalyfénoki tanmenet szerint el6késziti a tanulmanyi kirdnduldsokat,
illetve azon aktivan részt vesz.

MUNKAKORI LEIRAS
(gyermek és ifjusagvédelmi felelds)

Segiti, és dsszehangolja az intézmény gyermek és ifjusagvédelmi tevékenységét. Feladatait az
igazgato irdnyitasaval latja el.

Altaldnos feladatai:

Rendszeresen figyelemmel kiséri a gyermekvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi vdltozasokat és
ezekre felhivja az igazgatd és a pedagdgusok figyelmét.

Minden tanév elején az iskolai munkaterv részeként elkésziti az iskola gyermekvédelmi
munkatervét.

Gyermekvédelmi munkajat onképzéssel és a szakirodalom tanulményozdsaval folyamatosan
fejleszti.

Az osztélyfénokok jelzései alapjan nyilvantartja a veszélyeztetett, a hatranyos helyzet(i, a
beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel kiizd6 tanuldkat.

Minden tanév elején az intézményben kifliggesztett hirdet&tablan tajékoztatja a sziiléket és a
tanuldkat arrdl, hogy mikor és hol kereshetik fel.

Tajékoztatja a sziill6ket és a tanuldkat arrdl, hogy problémaikkal az iskolan kivdl
milyengyermekvédelmi feladatokat ellatd intézményeket kereshetnek fel. Az iskoldban a tanuldk
és a szllk altal jol lathato helyen kozzéteszi a gyermekvédelmi feladatot elldtd fontosabb
intézmények cimét, illetve telefonszamat.

Segiti az iskola pedagdgusainak gyermek- és ifjisagvédelmi munkajat, kdzrem(iksdik a gyermek-
és ifjusagvédelmi feladatok ellatdsdban, a gyermek fejlédését veszélyeztetd koriilmények
feltardsdban, megszlintetésében, az ilyen kérilmények kialakuldsanak megel&zésében,
gyermekbdntalmazds vélelme esetén az igazgatonal kezdeményezi a gyermekjoléti szolgalat
értesitését, a gyermeket veszélyeztetS tényezSket megvizsgélja, ha azokat az intézmény
rendelkezésére 3llo pedagdgiai eszkdzokkel meg nem szlintethetének értékeli, kezdeményezi,
hogy az igazgaté értesitse a gyermekjoléti szolgalatot,
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- a gyermekjoléti szolgalat felkérésére részt vesz az eset-megheszéléseken,

- a tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatojainditson
eljarast a tanuld lako-, illetve ennek hianyaban tartézkodasi helye szerint illetékes teleplési
onkormanyzat polgarmesteri hivatalanal rendszeres vagy rendkivili gyermekvédelmi tamogatds
megdllapitasa, szlikség esetén a tamogatas természetbeni ellatds formajaban térténd nydjtasa
érdekében,

- tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan és tobboldaldan kozvetiti,
- a gyermekek részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja,

- a sziil6ket és a gyermekeket az Sket érintd, gyermekvédelemmel kapcsolatos kérdésekrdl
rendszeresen tajékoztatja, a szll6t figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy
fejlédésének elGsegitése érdekében intézkedést tart sziikségesnek,

- a szUl6 javaslataira, kérdéseire érdemi valaszt ad,
- tevékenysége sordn a gyermekek és szlil6k emberi méltosagat és jogait tiszteletbe tartja.
A pedagdgiai programmal kapcsolatos feladatai

A nevelGtestilet tagjaként részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény pedagdgiai programjanak
tervezéséhen, és értékelésében

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait megilletd jogokat.

Az iskola pedagodgiai programjanak gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatai
keretében segiti az egészségnevelési program kidolgozasat, figyelemmel kiséri végrehajtasat;
szlikség esetén intézkedést kezdeményez az iskola igazgatdjanal, téjékoztatas nyujt a tanuldk, a

szUl6k és a pedagogusok részére.
Egylttmiikodési feladatai

Munkdja soran egylttmikddik az intézményben tevékenykedd, a didkdnkormanyzatok munkajat
segitd személlyel.

Kiillénleges feladatai, jogkdrei

A veszélyeztetett, a hatranyos helyzetd, a beilleszkedési, magatartasi, tanulasi nehézségekkel
kiizd6 tanulokkal kapcsolatos feladatai a kovetkezSkre terjednek ki:

- azilyen jellegl problémakkal kiizdé tanuldk feltarasara, nyilvantartasara;
- tanulmanyi eredménylk, magatartasuk és mulasztdsaik figyelemmel kisérésére;
- figyelemmel kiséri és segiti palyavalasztasukat, tovabbtanulasukat;

- sziikség esetén véds-ovo, intézkedéseket javasol, és kbzrem(ikodik ezek megvaldsitasaban.
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Munkaja ellatasaval kapcsolatban betekinthet az iskola ©sszes tanuldjanak iratdba,
nyilvantartasaba.,

titoktartasi kotelezettség mellett.
Ellendrzés, értékelés

Az igazgatd megbizasa alapjan — a fenntartd kérésére — sziikség esetén beszamol az iskola
gyermek - és ifjusagvédelmi tevékenységérdl.

Kapcsolatai

Munkajat az igazgatd utasitasai alapjan végzi.

A gyermekvédelemmel kapcsolatos intézkedéseir§l rendszeresen tajékoztatja az igazgatot.
Rendszeres munkakapcsolatban kell dlinia a nyilvéntartott tanuldk osztalyfénokeivel.
Rendszeres kapcsolatban all az iskolan kivili gyermekvédelmi intézményekkel, hatésagokkal.
Munkakérilmények

Munkdjahoz hasznalhatja az iskola helyiségében taldlhaté szdmitégépet, az intézmény
telefonjat, faxat.

A munkakoéri leirast kiadta:
munkaltato
Kelt:

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomadsul vettem és megtartasaért kdtelezettséget vallalok.

munkavallald

MUNKAKORI LEIRAS
(munkakdzosség-vezetd)

Az iskolavezetés munkajanak segitése terén:
1. Tanév indulasakor javaslatot tesz az iskolai munka tervezéséhez.
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2. Osszeallitja a munkakozosség éves programjat.
3. A szakmai tartalmi munkat erésiti, fejleszti, integralja.

4. Kezdeményezi és aktivan részt vesz a az iskolai rendezvények hataskorébe tartozo részének
megszervezeéseben, lebonyolitasaban, menedzselésében.

5. Aktivan hozzajarul az altala vezetett munkakozdsség médidban valo megjelenéséhez.
6. Figyelemmel kiséri a szakirodalmat, err6l informalja a munkakozosség tagjai.

7. Figyelemmel kiséri a munkakozdsségét érintd iskolai szaktargyi versenyeket.

8. Kezdeményezi és 1észt vesz az iskolai egységes, objektiv értékelésben, mérésében.
9. Az ellendrzések, oralatogatasok — az éves ilitemtervben rogzitettek szerint,
tapasztalatai alapjan, ¢rt€keli a szaktanarok munkajat.

10. Véleményt nyilvanit a munkakozosség és az egész iskolai kozosség esetében a
Jutalmazasrol, béremelésrol €s a kitlintetésre valo felterjesztésrol.

11. A munkako6zdsség-vezetd teljes jogu tagja a kibovitett iskolavezetésnek, foleg szakmai
szerepet tolt be.

Az iskolai munka teriiletén:

1. Evi 3-4 munkakdzosségi osszejovetelt szervez, amely orientaléd tovabbképzo és
ellenérzo jellegii.

2. Ellendrzi az adott tanévre a munkatervben meghatarozott dokumentumokat,
munkakozosségéhez tartozd pedagogusok osztalynaploit, szakkori naploit,valaszthatd
targyak naploit, tantargyi, szakkori, valaszthato targyak tanmeneteit.

3. A szaktantermekbe telepitett eszkézok hasznalatardl informaciot gytijt.

4. Gondozza és bovitse a szertarban 1évd szemléltetd eszkozoket.

Munkakori leiras

(karbantarto)
Munkavallalé neve:
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth L. u. 1.
Iskolai megbizatasa: karbantarto

A munkakor felett a munkaltatai jogkor gyakorldja az intézmény igazgatodja.

Utasitast ado felettes munkakérék:
> igazgato,
> igazgato helyettes.

Munkaideje:
A munkakor célja:

Az intézményi Uzemeltetési feladatainak tamogatdsa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
zavarmentes munkakdrnyezet hiztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.
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A munkakorre vonatkozo legfontosabb el&irdsok:
1993. évi LXXIX. torvény a kbzoktatdsrol,
11/1994 (VI.8.) MKM rendelet,

10/1999. (V.13.) MKM rendelet,

>

v V V V VvV V

SZMSZ,
Alapitd

okirat,

Pedagogusi Program,
Intézményi mindségiranyitasi program.

A munkakor tartalma

Fébb felelGsségek és tevékenységek
Afoglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat részben énalld munkajaval latja el, részben

vezetdi, vezetS-helyettesi irdnymutatas alapjan végzi.

o
O
O

Folyamatosan gondoskodik az épiileten lévé meghibasodasok kijavitdsardl.
Gondoskodik az iskola flitésérdl az idGjarasnak megfelelGen.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az elldtandé feladatok volumenét,
eszkOzet, anyag, valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok
szerint a karbantartasi feladatot, majd gondoskodik a feladat ellatasardl.
Amennyiben ugy itéli meg, hogy a hibat elharitani, a karbantartast elvégezni nem
tudja, értesitenie kell az intézmény-vezetét.

Tevekenységét j6 munkaszervezéssel, ésszeriien, a takarékossag, és a baleset-
megel6zés szempontjait figyelembe véve végzi.

Feladata a nevelési-oktatasi feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatasdhoz hasznalt eszk6zok rendszeres karbantartasa.

Feladata az Ovoda villanyszereléssel kapcsolatos karbantartdsi feladatainak
ellatasa.

Napi karbantartasi feladatatok
Feladata a munkateriilethez tartozd helyiségek, udvar, illetve eszkdzok allapotanak

(0]

karbantartasi, hibaelharitasi szempont szerinti ellenérzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsévek cseréjére, ellenérzi a

konnektorok, kapcsoldk allapotat.

F(itési szezonban naponta ellenérzi a kazan allapotét.

Idészakonként jelentkez§ karbantartasi feladatok
Az ablakok, ajték zarainak allapotatdl fuggben elldtja a karbantartasi feladatokat, de
legalabb kéthavonta ellenérzi azok nyithatdsagat, zarhatdsagat. Szikség szerint elvégzi a

o}

zarak olajozasi, kenési feladatait.
Flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn gondoskodik a f(itStestek

ellendrzésérdl, légtelenitésérdl.

Egyes helyiségekhez, terliletekhez kapcsolddd karbantartasi feladatok.
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A mellékhelyiségek (gyermek és felnétt WC-k) karbantartdsi feladatait, a viz és
szennyvizvezetékek, valamint a csapok allapotanak ellenérzésével latja el.
Az uszoda nyitvatartasi id&szaka alatt gondoskodik a m(ikodés zavartalansagarol.

Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok

o

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégzi a teremrendezési, udvarrendezési
es visszarendezési, tovabba az egyéb eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épulet dllagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz,
segiti a kiils6 szolgdltatok, vallalkozdsok ilyen tevékenységét.

Az éplilet berendezései, felszerelései vonatkozasaban az alkalmanként jelentkezd
hibaelharitasi feladatokban részt vesz, segiti a kils6 szolgdltatdk, véllalkozdsok ilyen
tevékenységét.

Egyéb feladatok

©)

Koteles elére jelezni a karbantartdsi feladataihoz szikséges eszkdz, szerszam, lizem- és
kenbanyag szlkségletet.

Felel6s a szdmara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott
eszkdzoket, anyagokat biztonsagosan tarolni.

Koteles kézremlkddni az intézményt érinté érint6 beszerzések lebonyolitasaban, az
intézménybe érkezd aruk behordasaban.

Hetente gondoskodik a szeméttarolok kilritési feltételeirdl.

Feladata, hogy a munkateriletén az intézményi vagyon biztonsagara lgyeljen, tartsa be
a vagyonvédelmi elGirasokat, a munkateriiletéhez tartozd helyiség zarasardl
gondoskodjon.

Feladatai az dvoddban

Fébb felelGsségek és tevékenységek

@]
O

O O o©

A berendezési targyakat, oktatasi eszkozoket karban tartja, sziikség esetén javitja.
Biztonsagosan felszereli a polcokat, dekoraciés anyagokat, falidjsagokat, szemléltetd
eszkozoket.

Javitja a butorokat (padok, székek, asztal, agyak).

Flitési idényben ellenérzi a kazanok allapotat jelzés esetén.

Karban tartja az évodai udvar jatékeszkozeit (hintak, maszokak, trambulin).
Negyedévente az intézményvezetével vagy az intézményvezet§-helyettessel
ovodabejdrast végez, felméri a javitas, karbantartas szitkségességét!

A feladatkdrébe tartozo feladatokat a lehetd legrévidebb idén beliil elvégzi.

Elvégzi az dvoda villanyszereléssel kapcsolatos karbantartasi feladatait.

Rendszeres munkakdri feladatin tulmendéen alkalmanként koteles ellatni azokat a tennivaldkat,

amelyekkel az intézmény vezetdje vagy helyettese megbizza.
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A Munkavallalo koételes munkatérsaival egylttm(kodni, és munkdjat Ggy végezni, valamint
altalaban olyan magatartdst tanusitani, hogy az mds egészségét és testi épségét ne
veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi kdrosoddsat vagy helytelen megitélését ne idézze
eld.

Kiilonos feladatai, felelGssége

Bizalmas informacidk kezelése
A kozoktatasi torvényben foglaltakon tul: munkakarébdl adédé kételezettsége a hivatali titok
megtartasa.

Csdszartéltés,...............

igazgatd

A munkakéri leirasban megfogalmazottakat magamra nézve kételezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkaért és a kezelt értékekért anyagi és biintetéjogi
felelésséggel tartozom. A munkdm sordn haszndlt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelen hasznalom.

CSASZArtOItES, .oooveeeeeseveerreverrrin,

karbantarto

Munkakori leiras
(takaritd)

Munkavallalé neve:
A munkavégzés helye: 6239 Csaszartoltés, Kossuth L. u. 1.
Iskolai megbizatasa: takarito

A munkakoér felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja az intézmény igazgatdja.
Utasitdst ado felettes munkakorék:

> igazgato,

> igazgatd helyettes.

Munkaideje:

Munkateriilete:

A munkakor célja:

Az intézményi (zemeltetési feladatainak tamogatdsa, a nevelési feladatokhoz megfeleld,
esztétikus munkakornyezet biztositdsa a takaritasi feladatok folyamatos elldtdsaval.

A munkakori feladatai
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Az oktatasi intézményben dolgozdk altaldnos jogai

igényelhetik feletteseikt6l a zavartalan munkavégzés feltételeit, a sziikséges
informacidkat,

az elerend6 célok megismerése és megvaldsitdsa érdekében javaslatot tehetnek és
kezdeményezhetnek,

részt vehetnek a munkdjuk értékelésével foglalkozd és személyiségi jogaikat érinté
megbeszéléseken, értekezleteken, és véleményt nyilvanithatnak,

felszélithatjak az iskola vezet§it intézkedésre, ha az oktatdintézmény érdekeit, vagyonat
vagy a dolgozdit veszély fenyegeti.

Az oktaté intézményben dolgozok altalanos kotelezettségei

kételesek betartani az intézményi Szervezeti és Mikddési Szabélyzat és az egyéb
kapcsolddo szabdlyzatok, valamint a munkakéri leirasok el8irdsait,

kételesek az el6irt helyen és id6ben munkara képes allapotban megjelenni,

kotelesek a megéllapitott munkaid&t munkdban télteni,

végre kell hajtaniuk az oktatd intézményben megnevezett felettesek utasitasait,
torekedniik kell a beosztdsokban - feladataik végrehajtasa sordan — a szinvonalas
munkavégzésre, s mindent meg kell tenniiik az eredményes munka végzésére,

munkajuk sordn harmonikus, korrekt egylttm(kédésre kell térekedniiik az intézmény
mads dolgozdival,

kételesek megdrizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem szolgéltatni a hivatalosnak
mindsitett titkot,

a titoktartdsra vonatkozd rendelkezések szerint, csak az iskola vezetSjének
felhatalmazasa alapjan, az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott tovabbithatja az
intézménnyel kapcsolatos adatokat.

Feladatai:
Naponta végzendd teenddk:

Helyiségek felsoprése, tisztitoszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa.

Kilincsek lemosasa, fert6tlenitése.

Padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, (festék, ragasztd) lemosdsa.
Ablakparkanyok portalanitasa.

Kézmosd csapok letorlése, sziikség esetén stiroldsa.

Szeméttartok kitritése, szemetek konténerbe vald gy(jtése.

Mellékhelyiségek, WC-k (felnétt és gyerek WC-k egyarant) takaritasa, fertétlenitése.
A bejarati |épcsdk, labtorlék portalanitasa.

Hetenként végzendd feladatok:

Padok, asztalok belsejének kimosdsa.

Portorlés folyamatosan: polcokon, szekrényeken, faliképeken.
Pékhalézas minden helyiségben.

Ajték lemosasa.
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- Radidtorok portalanitésa.
- Cserepes viragok locsoldsa, portalanitasa, gondozasa.
Alkalmanként végzendé teenddk:
- Rendezvények utdn takaritasa, a tantermek eredeti rendjének visszadllitdsa.
- Osztalytalalkozd vagy egyéb rendezvényeknél kollégaival felvaltva az intézmény nyitdsa,
zardsa.
- Ruhak mosasa, vasalasa
IdGszakonként végzendd feladatok:
- Nyadri sziinetben nagytakaritas elvégzése.
- Nagytakaritas idején a fliggdnydk mosasa, vasalasa.
- Nagytakaritds idején a butorok, ajtdk, ablakok, felszerelések lemosasa, padldzat
felmosasa, fényezése, a radidtorok lemosasa.
- Tanitdsi szlinetekre esd rendezvényekre a sziikséges termek kitakaritasa.
A takaritason kiviil felelds:
- atantermek biztonsagos zarasaért (ajtok, ablakok)
- az intézmény vagyontargyainak védelméért,
- a tanteremben és egyéb helyiségekben tartott tanuléi és egyéb eszkozok
sértetlenségéért,
- az elektromos darammal val6 takarékossagért,
- abalesetmentes munkavégzésért.

Az iskolaépulettel, a felszereléssel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles
kozvetlen felettesének jelenteni.

Az altala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felelsséggel tartozik.

Munkajanak elvégzéséhez folyamatosan biztositani kell részére a megfelel§ mennyiségi,
min&ségl tisztitoszereket, fert6tlenitGszereket, felmosd és portdrld rongyot, seprit, partvist,
melyet a takarékossag figyelembe vételével haszndl fel. A folyamatos anyagelldtas érdekében a
hasznalt szerek, eszkozok beszerzésének sziikségességét id6ben jelzi felettesei felé.

Munkaruha és egyéb juttatasait a munkavédelmi szabdlyzatban rogzitett szabalyok szerint kell

részére biztositani.

Helyettesités: megbeszélés szerint

Koteles ellégezni mindazon a munkakorén kivil es6, végzettségének, szakképzettségének
megfelelé eseti feladatokat, amellyel az intézményvezet§, illetve az intézményvezet§ megbizza.

Koteles a rabizott intézményi ligyek titkossagat megérizni, az adatok kezelése és tovabbitasa csak
az intézményvezetd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési szabdlyzat keretei kozott torténhet.

A munkakéri leirds modositasanak jogat az intézményvezetd fenntartja.
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Jelen munkakori [BIas cuwmaminsasisase IEPEletbe.

Kelt: CSASZArtaItes, ...oommvvimivmirerrrn

igazgato

A munkakori leirdsban megfogalmazottakat magamra nézve kotelezének tekintem, annak egy
példanyat atvettem. Az dltalam végzett munkdaért és a kezelt értékekért anyagi és biintet6jogi
felel@sséggel tartozom. A munkam soran hasznalt targyakat, eszkozoket, gépeket
rendeltetésiiknek megfelelGen hasznalom.

Csaszartoltes, .uunmnnnmnmn:

takarito

23.2 Melléklet 2. sz. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Adatkezelési szabalyzat az SZMSZ mellékletét képezi. Kilon dokumentumban kerllt részletes
szabdlyozasra a GDPR bevezetése miatt.

23.3 Melléklet 3. sz. Iskolakonyvtar szabalyzata

23.4 Melléklet 4. sz. Az informatika terem hasznalati rendje

Az informatika teremben tanulé csak tanari (évfolyam-feleldsi, rendszergazdai, egyéb iskolai
munkatérsi, egyltt a tovabbiakban: tanér) felligyelettel tartézkodhat. Tanar a tanterem kulcsat
csak drarendi érdjanak megtartasa érdekében, vagy egyéb foglalkozas esetén aldirdsaval
igazoltan veheti at. Tanar atanteremben csak a terem hasznalatdnak rendjét megismerve tarthat
tandrat, foglalkozast. A tanévnyitd értekezleten errgl minden munkatérs szobeli tajékoztatdst
kap.

A terem rendjének hasznalatardl szold téjékoztatds kiterjed a:

e aterem kulcsanak atvételének rendjére,
e aterem atvételkori allapotanak ellenérzésére,
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a terem elsé haszndlatakor a tanulék szdméra a terem rendjének ismertetésének
kotelességére,

a terem haszndlat koézbeni dllapot megdrzésére (az ezzel kapcsolatos tiiz- és
balesetvédelmi szabdlyok betartasat is beleértve)

az esetleges tliz-, és balesetveszélyes helyzetek megel6zésére-, az ezzel kapcsolatos
jelentési kotelezettségekre,

az esetleges tiiz-, vagy baleset bekdvetkezésekor kdvetendd teenddkre,

az esetleges kar okozasakor (tandri felUgyelettel, akdr a tanuldk &ltal elkdvetett
karokozdst is beleértve) az anyagi felelGsség mértékére, és a (ha sziikséges) fegyelmi
szankciokra,

a terem elhagyasanak rendjére.

23.5 Melléklet 5.sz. Tuizriadod

Iskolankban tiiz esetén a titkarsdg, az észleld személy vagy az iskola vezetdje bejelentést tesz a
Tlzoltosagon. A gyerekeket és a tandrokat, dolgozékat szaggatott csengd figyelmezteti a
veszélyre. Minden tanév elején vdratlanul probat tartunk, amikor lemérjiik az épilet
elhagyasanak varhato idejét. Az osztély elhagydsakor a kolléga megszdmolja a tanuldkat. A valds
veszély esetén a kollégak az osztalytermek ajtajan elhelyezett menekiilési Gtvonal figyelembe
vételével kivezetik az osztdlyokat, tanuldkat az iskoldabdl. Az iskolatél megfeleld tavolsagra
helyezkednek el, szabadon hagyva a sziikséges Utvonalat. Itt ismét megszamolja a tanuldkat
veszély elharitasahoz esetleges hianyzasrol tajékoztatja az iskola vezetdjét, illetve a megérkezd
szakembereket. A tlizriad6 terve elérhetd, és mindenki ismeri a benne foglaltakat.

23.6 Melléklet 6. sz. Tiiz-és balesetvédelem

Iskolank dolgozdi évek dta a szervezett el6addson vesznek részt a Halas Tlizvédelem Kft. altal. A
megfeleld szakember el6addsaban minden tanévnyitd értekezleten meghallgatjuk a munka és
balesetvédelem szabdlyait. Az értekezletrél jegyz8konyvek késziilnek, melyeket mindenki alair.
A részletes tlizvédelmi szabalyzatot és a munkavédelmi szabalyzatot papir alapon kapjuk,
melyet a Halas T(izvédelem Kft vizsgaltat feliil.

23.7. Fiiggelék: TER eljarasrend
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Teljesitményértékelés Intézményi Eljarasrend

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikidtetésének jogszabalyi
hattere

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé hatdlyos jogszabalyok, modszertani Utmutatdk, belsd
szabalyozas:

- 2023. évi LIL torvény a pedagogusok 1j életpalydjardl 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) €), 160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok j életpalydjardl szoldé 2023. évi LIL tdrvény
végrehajtasardl (88/A. § (3), 95/D. §)

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

- Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER- dokumentumok a
pedagogusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer mikddtetésének intézményi eljarisrendje

2. A teljesitményértékelési rendszer  eljarasrendjének hatalyossaga,
feliilvizsgalata, nyilvanossaga

2024. szeptember 1-t6] hatalyos, visszavonasig. Felillvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési
¢s szakmal tapasztalatok alapjén, valamint a vonatkozo jogszabalyok véltozdsa esetén keriil sor oly mddon, hogy a
valtozasok bevezetése a kdvetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozdsok szerint
sziikséges felkésziilési id8t — megismerhetd és alkalmazhaté legyen. A TER-rendelet 1. §-a szerint a rendelet
hatalya a pedagbgusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 3. § 21. pontja
szerinti munkaltatora és az értékelendd személyre terjed ki.

Az iskolai bels6 eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelGtestiilet véleményezi. A dokumentumot a helyben

szokasos modon kell nyilvanossagra hozni, az érintettekkel megismertetni.

3. A teljesitményértékelés szereploi, jogosultsagaik, és feladataik

A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és felel3sségi kirébe tartozik.

Jogkor atadas

Ha az értékelend6k szama indokolja, a kdznevelési intézmény SzMSz-e rendelkezhet err6l. A mi intézményiinkben
nincs jogkor 4tadés!

Ertékelend6 személyek

» A teljesitményértékelési idészak elsé napjan legaldbb Pedagdgus 1. besoroldssal rendelkezd, pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott, valamint a Paétv. 98. § (3) bekezdésében meghatérozott pedagdgus
1



szaldképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kézvetlentil segité munkakirben
foglalkoztatoitak.
A nevel8-oktaté munkdban draaddként, nyugdijas Graadoként részt vevs pedagdgusokra a teljesitményértékelés

eldirdsai nem alkalmazandok,

Azok a pedagdgusok, akik t6bb kiznevelési intézményben ldtnak el kbznevelési foglalkoztatottként (pl, f&l-fél
allas) nevel8-oktatd feladatot, minden olyan intézményben részt vesznek a teljesitményériékelésben, ahol

kéznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban 4llnak alkalmazésban.

Az igazgaté feladatai

>
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meghatéarozza az adott tanévre vonatkozé, egyedi intézményi értékelési szempontot, amelyet feltdlt a Kréta TER
informatikai rendszerbe,

tervezi, szervez, irdnyitja, dokumentélja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kdzremfikdd6t von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyré! tajékoztatast nydjt minden érintettnel,
megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagdgusok egyéni teljesitménycéljaira tett javaslatokat,

azon pedagdgusok esctcben, akik nem jeldlnek meg egyéni teljesitménycéli, jogszabaly alapjdn el8ir
teljesttménycélt, amelyr6l az érintettet téjékoztatia,

az értékelt pedagbgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes beszélgetésre hivia meg
az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kdzremiikodéket,

az értekelt személy véleményének megismerése utén véglegesiti, lezarja az értékelést,
a fenntarténak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hatdridGre megkiild,
ha a fenntarto részletes indoklast kér, azt elkdsziti, sziikség esetén kiegésziti &s ismételten megkildi,

a kbvetkez6 tanév elején Gsszefoglald tdjékoztatast ad a nevelStestilet részére a teljesftményértékelés
eredményeirdl. .

Az értékelésben kézremiikiddk

Az igazgaté teljesitményériékelési feladatainak elldtdsdra kdzremiikédét vonhat be. (nem kitelezd). A kdzremiikddd

felkerését/kijel6lését frasban kell megtenni, feladatairdl térténd pontos t4jékoztatisa mellet.

Kézremiikddok lehetnek: igazgatdhelyettes, az ériékelends munkatars munkakdzsségénck vezetbi,

A kbzremikoddk feladatai

¥
»

kozremiikbdés az egyéni teljesitménycélok meghatirozasaban,

titemterv készitése a kdzremiikodsi értékelési feladatok folyamatardl,

> iitemterv megismertetése az érickelendd személyekkel,
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kézremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsulasanak kdvetésében, valamint a munkavégzés
mennyiségi ¢s mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében, (tandra-és egyéb foglalkozasok, programok
latogatésa, aldtdmaszté dokumentumok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek késziiése),

javaslat megfogalmazdsa az ériékeléshez,

részvétel a teljesltményértékeld megheszélésen,

az etikai szabalyok betartdsa és a hivatali titok meg6rzése,

az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nalls, kiilén csak a sziikséges mértékben és idétartamig torténd
tarolasa, amelyeket az eljards lezérdsakor 4t kell adnia az igazgatdnak, beleérive az eljards sordn szitkség

szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Azigazgatt és a kozremiikoddk az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat, hivatali titokként

kezeli az egyes pedagdgusok, pedagogus véprettségli nevelS-okiatd munkat segiték értékelési adatait,

pontszamait, és a személyes zaré értékelésen elhangzottakat,

Az értékelendd személyek feladatai

>

megismerik a pedagdgusok teljesttményértékelésére vonatkozd alapvet8 szabdlyokat, killondsen az eljards

szalmai kritériumrendszerét &s az iskolai belsé szabélyozést,

javaslatot tesznek az igazgatonak/foigazgatonak sajét teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési idSszakon

beliil azok teljestilésének varhat6 idépontjara,

kezelik a teljesftményéridkeléshez  biztosftott informatikai felilleten sajat teljesitményértékelési

adminisziracidjukat,

a tanév sordn elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabdlyok betartdsa melleit 4dtadjak vallalt
teljesitménycéljaik megvaldsitisdnak digitdlis, valamint egyéb dokumentumait, tovabbd a meghatarozott

szempontok alapjan megvaldsuld munkavégzést aldtdmasztd dokumentumokat,
egyiittm{ikddnek az igazgatéval/kézremiikodbvel a teljesitményértékelés feladatainak végzése sordn,

megismerik a vezetdi éridkelést, sajat dontésik szerint reflektiv dnértékelést készitenck az informatikai

feltleten,
részt vesznek a tanév végeén az értékelést lezdré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi ériékelési szempont megvaldsitisaban, amelyet egyéni céljaik végzéséhez

hasonld modon dekumentalhatnak,

a teljesitinényértékelés sordn betartjak az etikai szabélyokat.



Az igazgatd/ igazgatohelyettes értékelése

»  Azigazgaté értékelését a fenntart6 végzi, az altala meghatérozott eljarésrend szerint.

> A vezeti megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgato feladata és jogkore.

”oor

A vezeti megbizdssal rendelkezd értekelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az igazgatd értékelési

szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd személyek feladataival.

4. Egyedi, egy tanévre sz616 intézményi értékelési szempont meghatarozasianak és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozésara javaslatot tehetnek a nevelStestiilet tagjai az aldbbi
dokumentumok tartalméanak figyelembevételével:

- Pedagodgiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kdvetkezd fejlesztési célok

- Megvalositas folyamatéban 1évo, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megéllapitdsai

- Az eléz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei

- El8z6 tanév lemorzsolédéssal veszélyeztetett tanuldinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozasra vonatkozd mutatok

- Tovabbtanulési és beiskolazasi mutaték

- Egyéb, intézkedést kivano intézményi szinti mutatok

Az egyedi intézményi értékelési szempontrél az igazgaté dont a nevelétestiilet bevonasaval minden éy augusztus
25-ig.

5. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogaddsinak,
ertékelésének rendje

A szemelyes teljesitménycélok meghatirozéséra az értékelendd munkatérs tesz javaslatot az értékelésében
kozremlikddoként kijelolt vezetdk ajanlasanak figyelembevételével. Az értékelendd munkatars el6zetesen kikérheti
igazgatojanak javaslatat is.

» A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év janius 30 és

szeptember 25 kozotti idoszakban,

»  vezet6i megbizassal rendelkezo értékelendé személy esetén jinius 30-tol augusztus 31-ig.

A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben oly médon, hogy a
teljesitmény elérése azonosithatd, konkrét mutatdkkal értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a

teljesités tervezett idépontjat.



A személyes teljesftmeénycélokat az igazgatd hagyja jovd. Amennyiben a teljesitménycél nem kapcsolédik az intézmény

szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmtl, vagy nem elég konkrét, az igazgatd javasolja azok médositasat.

A személyes teljesitménycélok meghatdrozdsshoz az alibbi dokumentumok az irdnyadok:

>
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Pedagdgiai program kiemelt céljai

Vezetdi palydzati program kiemelt feladatai

El6z6 tanéy értékelésébll kivetkezd fejlesztési célok

Megvaldsitas folyamatdban 1&v8, vagy tervezett intézkedési tervek
Intézményi tanfeliigyelet megéllapitasai

El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulé szintfi eredményei
Fl6z6 tanév lemorzsolddéssal veszélyeztetett tanuldk csoport/tanuléd szint(i adatai
El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozéslatogatésinak jegyzdkonyve
Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

Munkak&zsségi szakmai tervek

Szektandcsadoi latogatds tapasztalatai, javaslatai

Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A személyes teljesitménycélok mbdositisdra a munkakori feladatok jelentds mértékit valtozasat kovetd 30 napon

beliil legkésGbb a naptdri év februarjinak utolsé munkanapjaig van lehetiség,

Ha a kéznrevelési jogviszony év kizben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétsl szamitott 60 napon

beliil Icefl meghatarozni.

Az igazgatl személyre szabott teljesitménycéljait a fenntarté hagyja j6va, és érickeli azok teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

»

A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvaldsul, ha a teljestilésre vonatkozd valamennyi
informécié ¢s dokumentum egyértelmien aldtdmaszija a cél elérését szolgdld tevékenységek maradéktalan

megvalodsitasat (8 pont).

A teljesttmeénycél inkdbb/tébbnyire (75% foloit) teljesiil, ha a teljestilésre vonatkozé informécidk és

dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatdrozdan kimutathatd a cél elérése (6/7 pont).

A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozé informécidk és dokumentumok

alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen és nem teljeskdrlien valésultak meg (4/5 pont).

A teljesitménycél inkdbb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozé informaciok és dokumentumok

alapjan a cel elérését szolgalé tevékenységek esetlegesen és kisméri¢kben valosultak meg (3/2/1 pont).

A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozé informacidk &s dokumentumok

alapjan a cél elérésct szolgald tevékenységek egyéltalén nem valdsultak meg (0 pont).



6. A munkavégzés meghatirozott mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(TV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre

vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzék az értékelés szempontjait, az egyes szempontok résztertileteit, az egyes

részteriletekre adhaté pontszémokat, a munkavégzés mennyiségi és mindségi mutatoit alatimaszté figyelembe

veenddé dokumentumokat és tevékenységeket.

A munkavégzés meghatdrozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé személyek portfoliot
készithetnek, amelyben szempontonként és részteriiletenként gy(jthetik a munkavégzésiik minéségét és mennyiségét
alatdmaszté dokumentumokat. A portfélié tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikods vezetdk

részére.
A portfélid dokumentumai lehetnek:

ora/foglalkozdstervek

- megvalositott projektek tervei, eredményei

- egyéni fejlesztési tervek

- kidolgozott szakmai — mddszertani segédanyagok

- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol

- tanudsitvany tovabbképzésen valo részvételrdl

- feljegyzés hospitalasrol

- tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

- feljegyzés meglatogatott jégyakorlat latogatasrdl,

- publikacid

- palyazati anyagok

- tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatékdnyvei

- versenyeredmények

- mérési eredmények

- egyedi visszajelzések

- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dfjak, elismerések

- mesterpedagdgusi, kutatétandri programok eredményei

- sziil6i elégedettségmérés adatai

- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értckelésben kozrem(ikddd vezet6k a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovdabbi kiemelt

szempontok menten ertekelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredményck megel6z6 mérés eredményeihez viszonyitott mutatoi,

6



- Félévi, év végi tantargyi statisztikak, lemorzsolodassal veszélyeztetett jelzérendszeri, tovabbtanul4si mutatdk
tendenciai,

- Tandra/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszert, innovativ pedagdgiai modszerek, eszkdzok,
differencialt munkaformdk, tanuldsszervezési eljarasok alkalmazasérol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek szakmai minésége,

- SZMSZ és Hazirend szabélyainak, a munkakoéri leirdsiban foglaltak betartasa,

- A taniligyi dokumentumok feladatkérhéz kapesolddd szakszer(l, pontos, hataridére térténd vezetése,

- Az e-napléban a tantdrgyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoléddan naprakészen vezetett el6rehaladas, a tanuldk
késésének, hianyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulé altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi belsé szabalyzékban
meghatarozott id6tartamon beliili értékelése, megfelel§ szamu érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt
modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevelGtestiileti értekezleteken, aktiv kozremiikédés a szakmai munkakdzossége éves
programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitisiban, értékelésében. Szakszerliség és objektivitas
az informacidk atadasiban és fogadaisaban.

- Kezdeményezo egylittmiikddés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A szill6i értekezletek, fogadd orédk hidnytalan megtartdsa. A sziil6k/torvényes képvisel8k igény szerinti
szakszer(, kozérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos egyiittmiikodésre vald torekvés,

- Sziildi és tanuldi kérdSivek mutatdi.
7. Az értékelés eredménye, rogzités rendje

Az értékelés eredménye
A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése: 3x8 pont, dsszesen legfeljebb 24 pont, és a
munkavégzés meghatarozott mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant kiterjeds értékelése , Gsszesen legfeljebb
76 pont (6sszesen 100 pont!) alapjan meghatarozasra keriilé teljesitményszintek:

- kiemelkedd teljesitményszint 80% vagy a feletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.
Rogzités rendje

» A fejlesztendd teljesitményt nyudjtd  értékelt személy esetében az értékeld vezet§ rigziti a

teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az értékelt

személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

» A véglegesitett pontszimot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo személyes beszélgetést

kovetden rigziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

» A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési

elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.



» Az értékelé vezeté a teljesitményértékelést kivetben a teljesitményszintek szerint besorolja az

ertekelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkéltat elsé alkalommal 2025, szeptember 1-ével allapithat meg a Puétv.

98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint mddositott illetményt.

8. A sziildi és tanuléi elégedettségmérés a teljesitményértékelésben

Az értékeld vezetd a teljesitményériékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilék, tanulok
vélemenyét is, ¢s a teljesitményértékelés sordn — a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok
meghatarozasanak, teljesiilésik nyomon kdvetésének és mérésének részletes modszertanaban és szakmai szabalyaiban

meghatarozottak szerint — a sziildi, tanuldi véleményeket is figyelembe veszi.

9. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:

- az értékelt személyek teljesitményértékelése sordn megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziil6i vélemények

- tanuldi vélemények,

- aszemélyes értékelé megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok
- értékeld vezetd,
- az ¢rickelésben kbzremiikoddk,

- a fenntarto.

Az adatokhoz valé hozzaférés

- Afenntart6 betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozéan.

- Az értekeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkdrt gyakorolhatja az intézmény
minden alkalmazottjara vonatkozoan, hozzafér minden értékelt személy adataihoz.

- Az crtékelésben kdzremiikddd vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkakozosség) tartozod pedagbgusok
értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az ért€kelt pedagdgus csak a sajat adatait 1atja.

Minden résztvevire vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapesolatos adatot.



10. Az értékelo megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és
dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékel6 megbeszélésen részt vesz:
- az értékel vezetd,
- az ertékelendo személy,
- az értékeld vezetd altal felkért kdzremiikodd, valamint
- ha az értékeld vezetdé nem kérte fel kozremtikod6ként, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkakdzdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékel6 megbeszélés formai, tartalmi kévetelményei:

- Az értékelés id6pontjarol az igazgatd elozetesen tajékoztatja a munkatarsakat.

- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagdgus teljesitményét.

- Az értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjin torténd értékelését kiegészitheti sajat
Onértékelésével.

- Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kdveten, az onértékelést, kozremiikdddi javaslatot is
mérlegelve, megallapitja az értekelendd személy teljesitményszintjét.

- Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését kévetden rogziteni kell
a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

- Az értékelést zaro megbeszélésrdl jegyzGkonyv vagy feljegyzés késziilhet.

11. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre sz6lé intézményi teljesitménycél meghatdrozdsa, | tanév kezdés eldrt, legkesdbb auguszius
rogzitése a Kréta TER feliiletén 25-ig

a teljesitményértékelési rendszer intézményi eljardsrendjének | o tunév elsd napjdig
megalkotdsa/fellilvizsgalata

Az értékelésben kozrem(ikoddk meghizasa a tanév elsd napjdig
Kozrem(ikodd vezetd értékelési litemtervének elkészitése szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre szolé személyes teljesitménycélok meghatarozésa, | megelozd  tanév  junius  30-tdl
régzitése a Kréta TER feliiletén szeptember 25-ig

Egyéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok meghatarozasa, | augusztus 31-ig
rogzitése a Kréta TER felliletén vezetdi meghizassal rendelkez8knek




A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatamaszté dokumentumok gyiijtése

folyamatosan a tanév soran majus 15-
ig

A munkavégzés meghatirozott szempontjai alapjan térténé
értékeléshez szempontonként és részteriiletenként a munkavégzés
mindségét és mennyiségét alatimasztdo dokumentumok gyiijtése
(portfolio)

folyamatosan a tanév soran majus 15-
ig

Dokumentumellendrzések, tanora/foglalkozas, programlatogatisok,
adatgyijtések, elemzések

folyamatosan a tanév soran majus 15-
ig

Sziil6k és tanulok kérddivezése - elégedettségmérés

aprilis 1-méjus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre 4ll6 dokumentumok, adatok Ataddsa a
kézremiik6dé vezetoknek

folyamatosan a  tanév  soran,

legkésébb majus 15-ig

Az értékelésben kozremiikodok eldzetes értékelése, javaslat készitése
az igazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az igargaté elézetes értékelése, az értékelendd munkatirs
tajékoztatdsa az elozetes értékelés eredményérol

junius 1-janius 10.

Az étékelendd munkatars dnértékelése (opciondlis)

junius 15,

Személyes értékelo megbeszélések

junius 15-jinius 30.

Ertékelés  lezdarasa, a  véglegesitett  értékelés  rigzitése

teljesitményértékelési elektronikus rendszerben junius 30.
A TER rendszer mitkédtetésének értékelése (az év végi beszamoléban
szerepelnie sziikséges) jalius 31.

Mellékletek:

1. szami: Megbizas a pedagdgusok teljesitményértékelésének kozremiikdds vezetdi feladataira

szamu Az dltalanos iskolai pedagdgusok értékelési szempontjai

= B

szamu Az igazgaté értékelésének szempontjai

Csészartoltés, 2024. 09. 01.

Andocsné Lei Ménika
igazgatd
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szamu: A teljesitmeényértékelés zaré megbeszélésének jegyzékonyve




Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremitkodo vezetoi

feladataira a 2024-2025. tanévben

Iskola neve, OM azonositdja

Kozremiikodésre felkérd igazgato/foigazgato

neve
Kozremiikodésre felkért neve, vezetdi
beosztiasa

A 18/2024. (IV.04.) BM rendelet (tovdabbiakban: R) 3.§. (3) szakasza alapjdn felkérem Ont a pedagdégusok teljesitményértékelésénck
kozremiikodd vezetdi feladataiva az aldbbiak szerint:

Teljesitményértékelésben részt vevs neve munkakore, szakteriilete, feladatai

A feladat cllatdsara a R-ben foglaltak, az iskolai eljardsrend a pedagdgusok teljesitményértékelésének belsd szabdlyozéasara,

valamint a hatdlyos szakmai szabalyozas és az iskola egyéb szabélyzatainak alkalmazasaval kertil sor.

»

Kelt: ...

A feladat végzése soran On jogosultsdgot kap a KRETA adminisztracios rendszerben kdzremiikddéi értékelési feladatai
elvégzéséhez. Ertékels feladatait ezen a felileten rogziti.

Kézremiikodsi értékelési feladatainak megtervezéséhez és az érintettekkel vald tdjékoztatds céljabél, az
igazgatoval/fGigazgatdval egyiittmiikddve, titemtervet készit,

Jogosult betekinteni minden olyan dokumentumba, amely az értékelés objektivitasat, az értékelt személy munkéja
mindségének megismerését segiti, igy kiilondsen a KRETA adminisztracios rendszerbe feltsltétt és tarolt taniigyi adatokba,
A tanév soran litemterve szerint, egyeztetett idépontban jogosult litogatni a pedagdgus tanitasi oréit, egyéb foglalkozasait,
pedagdgiai munkdjahoz kapcsolodo tovabbi alkalmait. (Sziildi értekezlet, tandran kiviili programolk, stb.)

Kodzremtikodoi értékeld feladatvégzése soran minden megismert adatot, tényt, dokumentumot bizalmasan kezel, az értékelt
pedagdgus személyiségi jogainak tiszteletben tartdsaval.

Sziikség szerinti litemezésben kapcsolatot tart az igazgatdval, kérésre tdjékoztatast ad a folyamatrol, a tanév végi zard

értékelési megbeszélésen részt vesz. Kozremiikoddi feladata a zard megbeszéléssel lezarul.

................. ,2024. .............ho6 ... nap

kézremiikodd vezetd alairdsa igazgatd alairasa
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A teljesitményértékelés zaré meghbeszélésének jegyzékonyve

Az intézmény neve

Az intézmény cime

Ertékelé6 megbeszélés
helyszine
(telephely esetén)

Idopontja

Az értékelés résztvevoi

Résztvevok Munkakor Névy Alairas

Ertékelt pedagogus

Ertékelo vezeto

Kozremiikodo
vezeto

Tovabbi résztvevo

Az elzetes értekelési javaslat ismertetésének id6pontja:
Az ertékelendd személy készitett Onértékelést: igen/nem
A diakok véleményének kikérése megtortént: igen/nem

A sziil6k véleményének kikérése megtortént: igen/nem

Megallapitasok

Az értékelésen elhangzoltt f6 megdllapitdsok rivid dsszegzése, reflexiok megfogalmazdsa
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Az értékeléshez felhasznilt dokumentumok listaja

A pedagogus a teljesitményértékelésrdl a tajékoztatast megkapta.
Az ¢rtékelt pedagdgus elért teljesitményszintje: ... %

(Fejlesztendd teljesitményszintre értékelt személy esetén (50% alatti) vogzitendd
- fejlesztendd teriilet:

- fejlesztési eszkoz: )

Datum:

pedagdgus értékeld vezetd
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Az altalanos iskolai vezetdk értékelési szempontjai:
1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

A)

* az intézménybe (feladatellatasi helyre) jar6 tanulok fejlédésének iiteme, tanulméanyi

eredmeényessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, versenyeredményei,

* lemorzsolodasi mutatdk alakuldsa, hianyzdsok mennyiségének alakulésa,

» az iskolaba jelentkezé tanulok szamanak alakulasa

* az orszagos mérések intézményi eredményei.

B) A kizarolag sajatos nevelési igényii tanuldkat ellato iskolak esetében az A) ponttdl
eltérden:

* az intézmenybe (feladatellatasi helyre) jard tanuldk fejlédésének nyomonkdvetése,

a fejlesztés tervezettsége, megvalositdsa és eredményessége,

¢ lemorzsolddasi mutatdk alakulasa, hidnyzasok mennyiségének alakulésa,

* a pedagdgusok €s egyéb szakemberek kozotti egyiittmiikodés rendszeressége és mindsége,

» a sziil6kkel/ térvényes képvisel6kkel, sziil6i kozosséggel vald egyiittmiikddés

rendszeressége €s mindsége,

* az intézménybe jaro tanulok fejlédésének tGteme, tanulmanyi eredményessége, felvételi
tovabbtanuldsi mutatoi, versenyeredményei, az orszdgos mérések intézményi eredményei

(amelyik relevans).
2. Eréforrasokkal valé gazdilkodas (10 pont)
» humanerdforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatd vezetés,

munkaerd motivaldsa, teljesitményértékelés mitkodtetése, a feladatokat és az eréforrdsokat

egyarant figyelembe vevé tantargyfelosztas készitése),

» szakmai tudas karbantartdsa, megosztdsa, bévitése (innovacié dszténzése, timogatasa,

munkatarsak szakmai tuddsdnak bevonasa, tuddsmegosztés elésegitése),

* intézményi hatdskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalés,



» infrastruktira igazgatéi hatdskorbe sorolhaté rendben tartdsa, gondos kezelése,
tisztasdg, rendezettség, a tanulasi kémyezet szinvonalat novelé megoldésok alkalmazésa,
3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

+ a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint 6 erésségeinek és kihivésainak

azonositasa,

+ a feflesztési irdnyvonalak meghatdrozasa, ezek megvaldsitisa érdekében kezelend§
kérdések fontossdgi sorrendjének megallapitasa,

* ameglévd gyakorlat tdmogatdsdhoz szitkséges szakpolitikai timogatisok meghatirozasa,
» az intézményfejlesztésre vonatkozé kozép- és hosszi tavi stratégiai tervek megléte,

a fejlesztési célok titemezett megvaldsitasa

+ az intézmény jovdjére hatast gyakorlo kiils6 kérnyezeti, tirsadalmi, gazdasdgi tényezdk

nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozdsokra

* a kiznevelési intézmény miikddését, életét meghatéirozd orszdgos szakpolitikai iranyok

nyomon kdvetése, a jogszabélyi és fenntartéi szabélyozasi kérnyezet valtozasainak ismerete,
+ a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitésa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetdi kemmunikdcié és irdnyitds (10 pont)

» egyérielmt feladatkiadés és ellendrzés,

» folyamatos tajékoztatas a munkatérsak felé az Sket &rinté tudnivalokrdl,

« a munkatarsak rendszeres értékelése,

. kofrekt, enberséges kommunikécios stilus, egyiittmikddésre torekvés,

» pedagogusok megfelel§ munkabeosztdsa, egyenletes terhelés biztositdsa.

3. Kiils6 kapesolatok (10 pont)

» kiegyenstlyozott, j6 kapesolat a sziilgkkel/itrvényes képviseldvel, a sziil6i kdzdsséggel,

megfeleld tajékoztatas a szilSk/torvényes képviseld, csaladok felé,
Az értekeléshez rendelkezésre 4116 adatok, informacidk forrdsai:

« tanuldi mérési adatok (a kompetenciamérések alapjan),



« fejlesztési tevékenységeket tartalmazé naplok adatai (intézményi adminisztracid),

* g-naplé (eI(RETA), intézményi adminisztracid adatai (hidnyzasok, késések szdma,

érdemjegyek, osztilyzatok alakuldsa, dicséretek, figyelmeztetések),

« tovabbtanulasi adatok,

¢ lemorzsolodasi adatok, lemorzsolodassal veszélyeztetettek korai jelz6rendszerének adatai

(OH),

¢ igazgatdi, munkakoz0sség-vezetdi latogatasok, foglalkozasok, 6rdk megtekintésének
dokumentalt tapasztalatai,

» kiils6 értékelésck megallapitisai (intézményi pedagogiai-szakmai ellendrzés alapjan),

* egyéb egyedi visszajelzések,

« fenntartdk rendelkezésére 416 adatok, visszajelzések, az intézmény munkaterve és egyéb,

a szakmai munkat és a napi milkddést meghatdrozd dokumentumai.

Fontos, hogy a kiilsé és kiiléndsen a nem szakemberektGl érkezd megéllapitasokat (pl. sziil6t
és tanuloi visszajelzések) megfeleld koriltekintéssel kell figyelembe venni az értékelés soran.
6. Motivicio, elkitelezettség, etikus magataxtas (S pont)

+ hivatasanak megfelelé megjelenés és kommunikdacio,

« felelds vezetdi attit(id az intézmény, a tanuldk és a foglalkoztatottak irdnydba,

« a tanulok érdekeinek mindenekelétti figyelembe vétele,

« a neveltestiilet egységének megbrzése.

7. Fenatart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét titkyozé értékelési

szempont (5 pont)
A német nemzetiségi arculat képviselete iskoldban és iskolan kiviil.

Az egyes vezetdi értékelési szempontok stlyozasa:

szempont 1. 2. 3. 4. 5. 6. 1. Gsszesen

SOrszAma




pontérték 10 10 10 10 10 10 10 60

AZ ERTEKELESI SZEMPONTOK SULYOZASA, ERTEKELESI SKALA

Az Gsszes elerhetd pont vezet6k esetében 100 pont, amely a kdvetkezéképpen 4ll Hssze:

* 4 teljesitménycél megvalésulisa 4x10 pont, 5sszesen legfeljebb 40 pont;

* 7 értékelt teriilet esetében dsszesen legfeljebb 60 pont.

Az ertékelés célja, hogy az adott intézményen beliil 8sztondzz6n a minéségi munkavégzésre

* egytittmiikddés a fenntartéval, hatéridék betartésa, adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd

strategiai céljaival torténd azonosulds, vezetdi palydzatban foglaltak megvaldsitasa
AZ ERTEKELES FOLYAMATA, RESZTVEVOI

» Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok kijeldlésével kezdédik. A TER
dokumentaldsaban az eKRETA rendszer segit.
» A munkaltaté nevében a teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékels
vezetd gyakorolja.
> Az értekeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-ig, de
legfeljebb augusztus 31-ig,
az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a
szemelyesteljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben

(az eKRETA informatikai feliiletén). Az igazgatot a vezetOk értékelési szempontrendszere

szerint a fenntartd értékeli,

Az ertékelt személy szamara ismertek a vonatkozé szempontok, az elézetes értékelési

javaslat, amelyet kiegészithet az 6nértékelésével.

A vezetlk értékelését jinius 30-ig kell lebonyolitani.



