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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1.A4 szervezeti és miikodési szabdlyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. § (1) bekezdése alapjan a
kdznevelési intézmény mitkodésére, belso €s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket az

intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni.

A szervezeti és mikodési szabalyzat elkészitéséért a koznevelési intézmény vezetdje a felelds.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatarozza a
Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitését, mitkodésének szabalyait, a
jogszabalyok altal biztositott keretek kozott, illetdleg azokban a kérdésekben, amelyeket nem
rendeznek jogszabalyok. Tovabba meghatdrozza a kiils6 kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
Nemzeti Alaptanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és

feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

Az SZMSZ célja tovabba a koznevelésrdl szolé 2011. évi CXC. torvény, valamint a
végrehajtasi rendeletében foglaltak érvényre juttatdsa, az intézmény jogszerli miikkodésének
biztositasa, a zavartalan miikodés garantdldsa, a gyermeki jogok érvényesiilése, a sziilok, a
gyermekek és pedagogusok kozotti kapesolat erdsitése, az intézményi mitkddés demokratikus

rendjének garantéalasa

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa és betartdsa feladata és kotelessége az
iskola minden vezet6jének, pedagdgusanak és egyéb alkalmazottjanak az iskola tanuldinak. Az
SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
keriiltek az iskolaval, részt vesznek feladatainak megvalositdsiban, illetdleg igénybe veszik,

hasznaljak helyiségeit.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményvezeto eldterjesztése utan a neveldtestiilet
fogadja el, a sziild1 kozosség és a didkonkorményzat véleményezési jogot gyakorol. A

szabalyzat a fenntart6 és a miikodtetd egyetértésével 1ép hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.
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Ezzel egyidejiileg az el6z6 SZMSZ hatalyon kiviil keriil.

A SZMSZ-ben foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek kozos érdeke, ezért az abban

foglaltak megszegése esetéen:

v’ az alkalmazottal szemben az intézmény vezetdje hozhat intézkedést

v’ atanuldval szemben fegyelmez0 intézkedés, illetbleg fegyelmi biintetés kiszabasara van
lehetdség

v’ a sziil6t vagy mas nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola

dolgozéjanak tajekoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, s

ha ez nem vezet eredmeényre, fel kell szélitani az iskola épliletének elhagyasara.

Jelen SZMSZ-t a tanulok, valamint szilleik megtekinthetik az iskola irodajaban, az intézmény
nyitvatartasi rendje alatt. Tartalmardl és elodirdasairdl az intézményvezetd, illetéleg az
intézményvezetd- helyettes ad felvildgositast.
A szervezeti és miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja:
v' 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrol
v 2012. évi CXXIV. Térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 térvény modositasarol
v' 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol
v’ 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. Rendelete a nemzeti koznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol
v/ 2011. évi CXCV. Térvény az allamhaztartasrol (Aht.)
v' 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhéaztartasrél sz616 torvény végrehajtasarol
(Amr.)
v 2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvantartasi rendszerrol
v’ 2011. évi  CXII. Torvény az informéaciés  dnrendelkezési
jogrol és az informéacidszabadsagrol
v' 2011. évi CLXXIX. Torvény a nemzetiségek jogairol
v' 62/2011. (XI1. 29.) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairol
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v’ 28/2011. (VIIL. 3.) NGM rendelet a koltségvetési szervnél belsd ellendrzési
tevékenységet végzok nyilvantartasardl és kotelezé szakmai tovabbképzésérol
v’ 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

V' 1993. évi XCIIL térvény A munkavédelemrdl
v/ 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének

altalanos kovetelményeirdl
v/ 1995, évi LXVI. Torvény A kdzokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari
anyag védelmérol
v’ 1992. évi XXXIII. torvény: A kozalkalmazottak jogallasarol (Kijt.)
v 1993. évi LXXIX. torvény: A kozoktatasrol (Kt.)
v/ 138/1992. évi  (X.8.) Korm. rendelet: A Kjt.  végrehajtasarol
kdzoktatasi intézményekben

v’ 2023. évi LII. térvény a pedagogusok Uj életpalyajardl
v’ 401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet
v’ 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

1.2. A szervezeti és miikodési szabdlyzat elfogaddsa, jovahagydsa, megtekintése

A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozod
szabalyzatot az intézmény vezetdjének elbterjesztése alapjan a nevel6testiilet 2024. év
augusztus. hé 30. napjan fogadta el.

Hatélyba Iépése 2024. szeptember 01. Ezen idéponttol minden mas miikodési szabalyzat
hatalyat veszti.

Az szervezeti és milkdodési szabdlyzatot elfogadasa elott a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

» az iskolai didk-6nkormanyzat.
* aziskolai sziil6i szervezet.

» aziskola fenntartdja.

A szervezeti és miikodési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsd szabalyzatok
(intézmény vezetOi utasitasok) eldirdsai minden, az intézménnyel jogviszonyban alld személyre

nézve kotelezoek.



A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti és miikddési szabalyzatat az iskolai
didkdnkormanyzat a 2024. év 08. ho 30. napjan tartott Ulésén véleményezte és elfogadésra

javasolta.

A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti és mitkodési szabalyzatat az iskolai sziil6i

szervezet a 2024. év 08. ho 30. napjan tartott Ulésén véleményezte és elfogadésra javasolta.

A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
neveldGtestiilet a 2024. év 08. hé 30. napjan tartott tlésén elfogadta.

Elfogadd hatarozat szama: SGGAI 3/2024.(V111.30.)

(Mellékelve az elfogadasrol késziilt jegyzokonyvi kivonat: jelenléti iv; a hatarozatképesség
megallapitésa; az elfogadas mellett, az elfogadas ellen, illetve a tartdzkodo szavazdk szama és

aranya; keltezés, a jegyzékonyv-vezetd és a hitelesiték aldirésa.)

1.3. Az intézmény szakmai alapdokumentuma, feladatai

A nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC. torvény 21. § (3) bekezdése szerinti
tartalommal, figyelemmel a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet 123. § (1)

bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény Megnevezeése:
Hivatalos neve: Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Feladat ellatasi helye:
Székhelye: 3425 Saly, Tél u. 2.

Alapito6 és a fenntarto neve és székhelye

Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere
Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémiai utca 3.

Fenntart6 neve: Mezdkovesdi Tankeriileti Kézpont

Fenntartd székhelye: 3400 Mez6kovesd, Matyas kiraly Ut 223.



Tipusa: &ltalanos iskola

OM azonositd: 203198

Koznevelési és egyéb alapfeladata

- altalanos iskolai nevelés-oktatas
- nappali rendszerli

- nyolc évfolyam
- valamennyi integraltan oktatd sajatos nevelési igényl tanul6 nevelése-oktatasa

- iskola maximalis 1étszama: 200 6

A feladatellatést szolgald vagyon és a felette valo rendelkezés és hasznalat joga

3425 Saly, Tél ut 2.
Helyrajzi szam: 898
Hasznos alapterilet: 3100 nm
MTK jogkor: vagyonkezeldi jog

Intézmény jogkdre: ingyenes hasznélati jog

Véllalkozési tevékenységet nem folytathat.



2. AZ ISKOLA SZERVEZETI RENDSZERE, IRANYITASA

A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskolaban a vezetéssel kapcsolatos feladatokat
az intézmény vezetdje, az intézményvezeto-helyettes, és a munkakozosség vezetok latjak

el.

2.1. Az iskola igazgat6saga

Az iskola igazgatosagat az intézményvezetd, valamint kozvetlen munkatarsai alkotjak.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai k6zé az alabbi vezetd beosztasu dolgozok tartoznak: v az

intézményvezet6-helyettes

Az iskolafelelds vezetdje az intézményvezetd, aki munkajat a magasabb jogszabalyok, a

fenntartd, valamint az iskola belsd szabdlyzatai altal eldirtak szerint végzi.

Az intézmény képviseletét az intézményvezetd latja el. Az intézményvezetd ezt a jogkorét

alkalmanként atruhdzhatja az intézmény dolgozdira.

Az intézményben a kiadmanyozasi (alairasi) jogkort az intézményvezetd gyakorolja. Tavolléte
vagy akadalyoztatasa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili eseményre

vonatkozo tigyiratokat az intézményvezet6-helyettes irja ala.

Az igazgaté munkajat az alabbi intézményvezetd-helyettesek segitik:

v’ Intézményvezeté-helyettes,

Az intézményvezetd-helyettes megbizatasa a kdzalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. évi
XXXIII. torvény és a kdzalkalmazottakrol szol6 1992. évi XXXIII. torvénynek a kozoktatasi
intézményekben torténd végrehajtisdarol szolo 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet eldirasai

szerint palyazati eljaras keretében torténik.



Az intézményvezetO-helyettes €s a mas vezetd beosztasu dolgozo(k) munkdjukat munkakdori

leirdsuk, valamint az intézményvezet6 kdzvetlen iranyitasa alapjan végzik.

Az  intézményvezet6t  tavollétében a  munkaltato  jogkdr  kivételével:  az

intézményvezetdhelyettes helyettesiti.

Az iskola vezet6ségének a tagjai:
* az intézményvezeto,
» az intézményvezetd-helyettes,
* aszakmai munkako6zdsségek vezetoi,

» adiakonkormanyzat vezetdje,

Az iskola vezetdsége az iskolai élet egészére kiterjedd konzultativ, véleményezd €s javaslattevd
joggal rendelkezd testiilet. Az iskola vezet6sége rendszeresen kéthetente egyszer tart
megbeszElést az aktualis feladatokrol. A megbeszélésrdl irasban emlékeztetd késziil. Az
iskolavezetdség megbeszéléseit az intézményvezetd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezet6ségének a tagjai a belsé ellendrzési szabalyzatban foglaltak szerint ellendrzési

feladatokat is ellatnak.

Az iskola dolgozoi:

Az iskola dolgozoit a magasabb jogszabalyok el6irasai alapjan megallapitott munkakorokre, a
fenntart6 altal engedélyezett 1étszamban a MezOkdvesdi Tankeriileti Kozpont alkalmazza. Az

iskola dolgoz6i munkajukat munkakori leirasaik alapjan végzik.

2.2. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény vezetdje:

Az iskola élén az intézményvezetd all, aki felelds az iskola szakszerti és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan
ligyben, amelyet a jogszabaly vagy kollektiv szerzédés /kdzalkalmazotti szabalyzat/ nem utal
mas hataskorbe. Az intézményvezetd jogallasat a magasabb vezetdi beosztassal megbizott

kozalkalmazottakra vonatkozé rendelkezések hatarozzak meg.

10



Feladatkorébe tartozik killondsen:

* anevelotestiilet vezetése;

* anevel6- és oktatd munka iranyitasa és ellendrzése;

* az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési és mindségbiztositasi rendszerének a
miik6dtetése;

* a neveldtestiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszer(i
megszervezeése €s ellendrzése;

» a rendelkezésre allé koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény mitkodéséhez
szlkséges személyi és targyi feltételek biztositasa;

 az sziléi kozosséggel, a munkavéllaléi érdekképviseleti szervekkel és
didkonkormanyzatokkal valé egylittmiikddeés;

* anemzeti és iskolai Unnepek munkarendhez igazodé mélté megszervezése;

» agyermek- és ifjusagvédelmi munka iranyitasa;

» atanuld- és gyermekbalesetek megelézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasa;

* amunka- és tlizvédelmi feladatok iranyitasa és ellendrzése;

« képviseli az iskolat, és kapcsolatot tart a fenntartdval, a felsObb és egyéb szervekkel,
szervezetekkel;

+ tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasa;

« DOK.-kel 8sszefiiggd feladatok koordinalasa;

» felel6s az iskola egészének miikodéséért, lizemeltetéseéért;

 iradnyitja az intézmény targyi, technikai feltételeinek megteremtését;

 ellendrzi az intézmény anyag- es készletgazdalkodasat;

» részt vesz a koltségvetés elkészitésében, dsszedllitasaban, megjeleniti és 6sszehangolja
az igényeket, bonyolitja a beszerzéseket;

* elokésziti a székhely és intézményegységek feltjitasi és karbantartasi tervét;

* az anyagi lehetdségek szerint javaslatot tesz a karbantartasi és felGjitasi munkalatok
elvégzéseének sorrendjére;

» gondoskodik az egészséges €s a biztonsagos munkakoriilmények megteremtésérdl;

» gondoskodik az iskola telephelyeinek és intézményegységeinek biztonsagaral.
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Az intézményvezetd helyettesitése:

Az intézményvezetdt akadalyoztatdsa esetén - az azonnali dontést nem igényld hataskorében,
valamint a munkaltatoi és gazdalkodasi jogkdrbe tartozo tigyek kivételével - teljes felelésséggel
az intézményvezeté-helyettes helyettesiti. Nyari szabadsag idején, az tligyeletes vezetd és az
iskolatitkar 1at el helyettesitési teenddket. Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén (legalabb
3 hetes folyamatos tavollét) a teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon intézkedésben ad

felhatalmazast az intézményvezeto!

Az intézményvezetd kizvetlen munkatdrsai:

Az intézményvezeté feladatait kozvetlen munkatarsai, az intézményvezet6-helyettes
kozremitkodésével latja el.

A hatéarozott idejli intézményvezet6-helyettesi megbizast — a nevel6testiileti véleményezési
jogkdr megtartdsdval — az intézményvezeté adja a hatarozatlan idére kinevezett

kdzalkalmazottnak. A megbizas visszavonasig érvényes.

Az intézményvezetis-helyettes:

Az intézményvezetd-helyettes a helyettesitési rend szerint teljes jogkdrrel helyettesiti az
intézményvezetot akadalyoztatasa esetén.

Feladatkorének megfeleléen az intézmény egészére kiterjedden segiti az intézményvezetd
munkajat, felel a zavartalan korlilmények megteremtéséért, a hataridék és jogszabalyok
betartasaért.

Eldkésziti azokat a szakmai, tanligy-igazgatasi, pedagogiai, miitkodési feladatokat, melyekben
az igazgatd dont.

Feladatkorében intézkedési joggal rendelkezik, az intézményvezetd képviseletében jar el.

Az intézményvezet6-helyettesre atruhazott feladatok:
* Az intézmény egészére vonatkozéan a taniligy-igazgatasi és adminisztracios
tevékenyseget iranyitja;
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* Azintézményvezetd iranyitasaval elkésziti az intézmény tantargyfelosztasat, orarend;jét;

* Gondoskodik a talmunka és helyettesitések elrendelésérdl, adminisztraciorol, és az
elszamolas ellendrzésérol;

* Az intézményvezetd egyetértésével elkésziti a szabadsagolasi rendet, iranyitja a
helyettesitések szakszerl ellatasat;

» Kapcsolatot tart az 6vodakkal, koordinalja az els6sok beiratdsat az intézményvezetd
irnyitasa alapjan;

* Az osztalyfonokokkel szervezi a tanulok tovabbtanuladsat, palyavalasztasat;

» Iskolai rendezvények elokészitésének, szervezésének iranyitasa;

* Az intézmény egészére vonatkozdan szervezi és iranyitja a szakmai, pedagdgiai
feladatokat;

» Koordindlja a nevelési és pedagogiai program elkészitését, a helyi tantervek
kivélasztasat, adaptalast;

* Iranyitja és ellendrzi a szakmai munkak6zosségek tevékenységét;

» Eloékeésziti az iskola atképzési, tovabbképzési, tovabbtanulasi terveét;

» Elvégzi a sziikséges egyeztetéseket a diakénkormanyzattal,

» Iranyitja a szabadidds és sporttevékenységet, kulturdlis munkat;

* Koordinalja és ellendrzi a didkolimpiai versenyeket,

» Koordinalja és szervezi a tanulmanyi versenyeket.

Az intézményvezetd-helyettes helyettesitése:

Az Altalanos intézményvezet6-helyettes akadalyoztatasa esetén a feladatait az Altala
alkalmasnak talélt pedagogus latja el. Harom hetes tavolléten tdal kilén intézkedésben

szabalyozza az intézményvezetd a helyettesités rendjét.
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3. AZ ISKOLA MUKODESI RENDJE

3.1. Altalanos szabalyok:
Az intézmény székhelyét, intézményegységeit cimtablaval, nemzeti lobogdval, az
osztalytermeket, hivatalos helyiségeket a Magyar Koztarsasag cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
» akozosségi tulajdon védelméeért;
» aziskola rendjének, tisztasdgdnak megdrzéséért;
» atakarékossagi szabalyok betartasaért;
» atiiz- és balesetvédelmi szabalyok betartasaért.
« A tanulék az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus felligyeletével

hasznalhatjak.

Az egyes létesitmények berendezéseit, felszerelési targyait, eszkozeit csak az intézményvezetod,
illetve az altala megbizott szemely engedélyével lehet elvinni. Vagyonvedelmi okok miatt az
uresen hagyott termeket zarni kell. Kiilénos figyelmet kell forditani az osztalytermek atadasara,
atvetelére a tanitési orak kozott.

Az intézmény teriiletén torténd szandékos karokozasért vagy a szabalyok megszegésébdl eredd
karokért az okoz6 kartéritést fizet. Az okozott karrdl az osztalyfonokok kotelesek értesiteni a

sziloket.

Az intézmény udvaran elhelyezett jatékokat, sportudvari berendezéseket megfelelden rogziteni
kell. Az udvarok, sportlétesitmények tisztasagaért a hasznalok €s a karbantart6 felelés. Minden

kiiltéri 1étesitmény maganteriilet, hasznalni csak az intézményvezetd engedélyével lehet.

Az intézmény helyiségeit, tantermeit, udvarat, tornatermét az intézmény tanul6i és pedagogusai
tanitasi oran kivili foglalkozasokra /sportkor, szakkor, didkonkormanyzat, énekkar, fliggetlen
ifjusagi szervezet/, értekezletekre /pl.: szakszervezeti értekezlet, munkakdzdsségi megbeszélés,
sziil61 munkak6zosségi megbeszélés, stb./ ingyenesen haszndlhatjdk feliigyelet mellett. A

feleldsség a foglalkozas vezetdjét, az értekezlet tartojat terheli.
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A nevelési-oktatasi intézmény minden dolgozojanak kotelessege a gyermekbalesetek
megelézése. Ezért figyelemmel kell kisérni az intézmény épuletét, berendezéseit, s a problémat
azonnal jelezni az intézményvezetdnek. Az év elején balesetvédelmi oktatasban kell részesiteni

a tanuldkat (testnevelés, technika)

Felnétt €s gyermekbaleset esetén, a helyszinen tartozkodo neveldének (dolgozonak) intézkednie
kell a balesetet szenvedett ellatasa fel6l. Ezt kovetden jegyzOkonyvet kell felvetetnie a
balesetr6l az iskolatitkarnal. Az intézményvezetd feladata a bejelentési kotelezettség

maradéktalan teljesitése.

Az osztalytermek dekoralasardl, vagyonvédelmérdl a tanitd, a felelds szaktanar, illetve a
csoportfoglalkozast vezetd napkdzis neveld gondoskodik. A problémat észleld pedagdgus, ill.
a teremért felelds neveld koteles utanajarni a karokozéasnak, a tanulot felelésségre vonni, az
iskolatitkarral jegyzOkonyvet felvenni, s a kartérités Osszegét behajtatni. A kartérités
Osszegének behajtasaért az intézményvezeto a felelds.

Az iskola sport palyain szervezett sportfoglalkozasok tarthatok. A reggeli Ggyelet és orakozi

szlinetek alatt a tanuldk a jatszoudvaron és a betonos udvarrészen tartozkodhatnak.

A tanari szoba a pedagOgusok Orakozi pihenésének, az Orakra, foglalkozasokra vald
felkésziilésének, a neveldtestiileti értekezletnek szintere, az osztalydokumentumok tarolasi
helye. Az osztalydokumentumok nem adhatok a tanuldk kezébe. A tanari szobaban tanulo,

kiils6 személy csak pedagogus jelenlétében tartozkodhat.

Az iskolatitkari és intézményvezetdi irodaban az oktato-neveld munkaval kapcsolatos hivatalos
igyek intézése, és az iskolai dokumentumok 6rzése torténik. Az ott elhelyezett telefont a

pedagdgusok csak hivatalos (esetenként siirgds személyes) tigyek rendezésére hasznalhatjak.

Az intézményvezetdi irodaba a belépés az intézményvezetd jelenlétében torténik. Ez alol az
iskolatitkar és a helyettes képez kivételt. A telefon hivatalos iskolai ugyek elintézésére
hasznalhat6. Az iskolaba érkezd vendéget €s a sziiloket az iskolatitkar fogadja, majd eligazitja
az illetékes felé. Amennyiben az intézményvezetdvel kivan kapcsolatot 1étesiteni a kiilsd

személy, az iskolatitkar bejelenti.
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Belépés és benntartozkodas azok reszére, akik nem allnak jogviszonyban az

intézmeénnyel:

Azon személyek, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval, az iskolaba valo belépés,
benntartézkodas, csak az intézményvezetd engedélyével torténhet. Kivétel ez aldl a hivatalos
latogatasok, fogadooran, sziil6i értekezleten vald megjelenés.

Az iskola helyiségeit igénybe vevok, kiils6 bérlok, a helyiség atadasarol szol6 szerz6dés szerint
tartdzkodhatnak az épuletben. Az igénybe vevOket vagyonvédelmi kotelezettség terheli, és
kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kdtelesek betartani a munka- és tlizvédelmi szabalyzatban
foglaltakat.

Az iskola nyitva tartdsa alatt az épuletben idegen személy, csak az iskola valamely

dolgozbjanak kiséretében tartdzkodhat.

Az osztalytermeket, az utolso foglalkozast tartd pedagogusnak be kell zarni. Az osztalytermek

zérasa el6tt gondoskodni kell az elektromos berendezések aramtalanitasarol.

Az épulet helyiségeinek kulcsat a foglalkozasok befejezése utdn a nevel6éi szobaban kell

elhelyezni

A szamitogépteremben tanuloknak csak tanari feliigyelettel lehet tartozkodni. A neveldk sajat
ismereteik bovitésére igénybe vehetik a géptermet munkaidében. A szamitégépterem kulcsat a
szaktanterem felelGsétdl, akadalyoztatas esetén az iskolatitkartdl lehet elkérni. A terem és a
benne 1évO gépek hasznalataért, vagyonvédelméért, zarasaért az ott foglalkozast tartd, illetve a
gépeket hasznald pedagogus a felelds. A szdmitastechnika teremben csak szaktanari felligyelet
mellett, a terem rendjének megfeleléen tartozkodhatnak a tanulok. A szamitogép lizembe

helyezését, a lemezmiiveleteket tanari engedéllyel végezhetik.

A tornaterem az elkészitett beosztas szerint lizemel. Elssorban az intézmény tanuldinak
sportolasi lehetdségét biztositja. A tornateremben a tanulok csak pedagdgus jelenlétében
tartozkodhatnak. A tanulok az 6lt6z6be a foglalkozasok eldtt 10 perccel érkezhetnek. A
helyiségbe a felmentett is csak tiszta tornacipdben Iéphet be. Az eszkdzoket hasznélni is csak
rendeltetésének megfelelden lehet. A tanulok értékeit a foglalkozas kezdete eldtt a kijeldlt

felelés Osszegylijti és atadja a vezetOnek. A tornateremhez csatlakozO helyiségek (szertar,
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01tozok) vagyonvédelméért a testneveld, illetve a testnevelést tanitok feleldsek. Az 6lt6zok

zéarasat szintén a testnevel0 szervezi meg. Mindezek vonatkoznak a délutani foglalkozéasokra is.

A szertarak eszkozallomanyardl szakleltart kell vezetni. A neveld a szertarért anyagilag is
felelosséggel tartozik. A szertarfelelds tanuld csak a neveld engedélyével és jelenlétében 1éphet

be a szertarba. A helyiségek zarasa a pedagdgusok feladata.

Az iskola auldjaban és folyosoin rossz id6 esetén a reggeli ligyelet €s az 6rakdzi sziinetek alatt

a tanulok feltgyelet mellett tartézkodhatnak.

Az ebédld haszndlata a kulturdlt viselkedés, étkezés, onkiszolgalds normai szerint torténik. Az
ebédlében beosztas alapjan szervezett étkeztetés folyik. Az ebédeltetés alatt felndtt ligyelet
miikddik. Mindig jelen kell lenni az étkeztetésért felelds pedagdgusnak vagy mas személynek,

aki a rendre, tisztasagra is ugyel. Soron kivil csak indokolt esetben, engedéllyel lehet étkezni.

3.2. Az intézménybe valo belépés és benntartozkodas rendje:

Az intézménybe kiilon engedély nélkiil 1éphetnek be a tanuldk, a dolgozdk, a sziild gyermeke
igyeinek intézése érdekében. A gyermekeket kisérd sziilok a bejaratdig kisérhetik
gyermekiiket. Amennyiben a tanitas, napkdzi vagy mas foglalkozas befejezésére varakoznak,
az arra kijel6lt helyen tartdzkodhatnak.

Mindenki mas csak intézményvezetd vagy az intézményvezetd- helyettes szobeli vagy irasbeli
engedélyével Iéphet be az iskolaba és tartdzkodhat bent a neki sz616 program idejére. Az iskolai
iinnepélyeken /tanévnyito, tanévzaro, ballagas, farsang, iskolai napok/ minden érdekl8dd részt
vehet.

Az intézménnyel kapcsolatban nem all6 személyek intézményben tartézkodasuk alatt kdtelesek
az iskola egész teriiletét hivatalos helyiségnek tekinteni, az arra vonatkozé munkavédelmi irott
és iratlan viselkedési szabalyokat betartani. Tanitasi 6rat csak rendkivili esetben, az

intézményvezetd engedélyével zavarhatnak meg.
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3.3. A vezetok intézményben vald benntartdzkodasanak rendje:

A vezetdk helyettesitési rendjét az intézményvezetd szabalyozza.

A benntartdzkodas az intézményvezetére, az intézményvezeto-helyettesre vonatkozik. A
vezetOk benntartdzkodasanak rendje az altaluk ellatott oraszdm es tanitas rendjének
figyelembeveételével torténik. A benntartozkodas ideje kiterjed a tanév munkarendjében
meghatarozott munkanapokra is.

A munkaid9 alatt, illetve a fent emlitett tanitas nélkiili munkanapokon az intézményvezetod, az

intézményvezeté-helyettes az intézményben tartdzkodnak. Az Ugyeleti rendet az

intézményvezetd kiilon szabalyozza az iskola székhelyén.

3.4. A tanitas rendje

A tanitas a 8 orakor kezd6dik. A tanitasi 6rak 45 percesek. Rendkivil indokolt esetben, az
igazgato roviditett orakat és sziineteket rendelhet el.

Az 2. szlinet 20 perces, az 1, a 3, 4, 5. szlinet 10-10 perces. A tizérait az elso kettd sziinet
valamelyikében kell megszervezni.

A tanitas megkezdése el6tt és a sziinetekben biztositani kell a tanulok neveldi feliigyeletét. A
pedagogusnak és tanulonak is az oOra és egyéb iskolai program kezdete el6tt legkésdbb 15
perccel kell megérkeznie a tanitas, illetve a program helyszinére. A valtozo telephelyen dolgoz6
pedagogus ettdl eltérhet, amennyiben az el6z6 oraja nem azon a telephelyen volt, de az oréat
pontosan meg kell kezdenie. A tantermi cserék, a testnevelési drakra valo felkészulés
zokkendmentessége €rdekében a tanitasi orakat pontosan kell kezdeni és befejezni. A tanitasi
Orakat csak rendkivil indokolt esetben, az intézményvezetd, az intézményvezet6-helyettes
engedélyével lehet megzavarni.

A tanitési 0rak napi és heti elosztasat az 6rarend, a csengetési rendet a hazirend tartalmazza. A
napkdzis, tanuldszobai foglalkozasok rendjét, idobeosztasat a hazirend szabalyozza.

A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok 1d6pontjat és helyét az drarend rogziti.

A tanuldk az iskola teriiletét csak pedagogus engedélyevel hagyhatjak el.

A kotelezd orvosi vizsgalatok az intézményvezetd altal elére engedélyezett id6pontban és

modon torténnek, lehetdség szerint ugy, hogy a tanitast ne zavarjak.

18



A hianyz6 pedagogus koteles a tanitds anyagat az intézményvezetO-helyettesnek, eljuttatni,
tartds hianyzas esetén tanmeneteit atadni. Ez aldl kivétel az elére nem lathaté ok miatti
hianyzas.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében szakszerl helyettesitést kell tartani,
tanmenet szerint elére haladni, ha a helyettesité pedagogust legaldbb egy nappal a foglalkozas
megkezdése el6tt megbiztak.

3.5. Csengetési rend:

Ora Salyi Gardonyi
Géza Alltalanos
Iskola

1. 8.00 _ 8.45

2. 8.55 _ 9.40

3. 10.°-10.%

4, 1055 — 1140

5. 1150 — 123

6. 12451330

7. 1345--1430

3.6. Nyitvatartasi rend:

Tanulok szdmara szorgalmi idében, munkanapokon: 7 6ratol 16 oraig.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd ad engedélyt eseti kérelmek alapjan.
A tanulok szervezett programokon tanari, edz6i feliigyelettel, ettdl eltéré idépontban is részt
vehetnek a foglalkozdsokon. Akinek a munkarendje ettdl eltér6 a munkakori leirdsaban
megfogalmazottak szerint tartdzkodhat az intéezményben.

A napkozis tanulok szaméra a tanordk befejezésétél 16.00 oraig neveldi feliigyeletet
biztositunk. A tanitasi 1d0 befejezése utan az épiilet helyiségeiben tanuld csak szervezett
formaban tartdzkodhat. A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak az osztalyfonoke, - tavollétében az
igazgato - engedelyével hagyhatja el az iskolat.

Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon zarva kell tartani. Hivatalos ligyek

intézése: hétfotsl-péntekig 8-16 6raig.
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Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklddése, igényei, sziikségletei szerint
tandran kivili egyéb foglalkoz&sokat szervez. A foglalkozasok szervezését behatéaroljak az
intezmény targyi és személyi feltételei, az erre fordithatd pénzigyi keret is.

A foglalkozasok helyét a vezetOk rogzitik egyeztetés utan. A foglalkozasokrdl naplot kell
vezetni. Ennek tartalmaznia kell a résztvevok névsorat, osztalyat, az elvégzett munka témajat,

id6tartamat, idépontjat. A foglalkozasi naplokat az intézményvezetd ellendrzi €s igazolja az

Salyi Gardonyi Géza

Altalanos Iskola

Nyitvatartas 7.00 — 1600
Reggeli tigyelet 7.90_ goo
Hivatalos ligyek | 8.9 — 16.%
intézése

Vezetdk 8.0 _16.%
benntart6zkodasa

elszamolhat6 6rak szamat.

Az intézményben a tanul6k szamara tobbek kdzott az alabbi — az iskola &ltal szervezett — egyéb

(tanoran kiviili) rendszeres foglalkozasok mitkddnek:

szakkorok,

iskolai sportkéri foglalkozasok,

napkozi,

tanuldszoba,

muvészeti oktatas,

felzarkoztatd foglalkozas

3.7. A napkozi otthon miikddésére vonatkozo dltalanos szabdlyok:

A napkozi otthonba torténd felvétel a sziild kérésére torténik a szervezeti és miikddési

szabalyzat eldirdsai alapjan.
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A napkozi otthon miikodésének rendjét a napkozis neveldk kozdssége allapitja meg a
szervezeti ¢s miikodési szabalyzat eldirasai alapjan, és azt a napkozis tanuldok hazirendjében

rogziti. A napkozis tanuldk hazirendje az iskolai tanul6i hazirend részét képezi.

A napkozis foglalkozasrol valé eltavozas csak a sziild személyes, vagy irasbeli kérelme alapjan
torténhet a napkozis neveld engedélyével. Rendkiviili esetben — sziildi kérés hianyaban — az

eltavozasra az igazgat6 vagy az intézményvezetd-helyettes adhat engedelyt.

3.8. A tobbi egyéb (tandran kivuli) foglalkozésra vonatkozé altalanos szabalyok:

A tandran kivili foglalkozasokra val6 tanul6i jelentkezés — a felzarkdztaté foglalkozasok,
valamint az egyéni foglalkozasok kiveételével — énkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra

torténd jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

A felzéarkéztatd foglalkozasokra, valamint az egyéni foglalkozasokra kotelezett tanulokat
képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jel6lik Ki, részvételik a
felzarkoztatod foglalkozasokon kotelezd, ez alol felmentést csak a sziild irdsbeli kérelmére az

iskola igazgatdja adhat.

A tandran Kkiviali foglalkozdsok megszervezését (a foglalkozdsok megnevezését, heti
Oraszamat, a vezetd nevét, mikodésének iddtartamat) minden tanév elején, az iskola

tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

A tandran kiviili foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, a sziiléi, valamint a neveldi

igényeket a lehetdségek szerint figyelembe kell venni.
A tanéran kiviili foglalkozasok vezetdit az iskola igazgatdja bizza meg, akik

munkajukat munkakari leirasuk alapjan végzik. Tandran kivili foglalkozast vezethet az is, aki

nem az iskola pedagogusa.
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Az iskola a tehetséges tanulok fejlédésének eldsegitése érdekében tanulmanyi, sport és
kulturalis versenyeket, vetélkedOket szervez. A versenyek megszervezéséért, a résztvevo

tanulok felkészitéséért a szakmai munkakozdsségek, illetve a szaktanarok a feleldsek.

Az iskola — az ezt igényl6 tanulok szamara — étkezési lehetdséget biztosit. A napkozi otthonba
felvett tanulok napi haromszori étkezésben (tizorai, ebéd, uzsonna) részesilnek. A napkézibe
nem jaro tanuldk szamara — igény esetén — az iskola ebédet (menzat) biztosit.

Az iskolaban a teruletileg illetékes bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast szervezhetnek. A
hit- és vallasoktatason valo részvétel a tanulok szamara 6nkéntes. Az iskola a foglalkozasokhoz
tantermet biztosit az intézmény drarendjéhez igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az

egyhaz altal kijelolt hitoktatd végzi.

Az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokat 14% 6ratol 16 6raig, vagyis a délutani nyitva tartas
végéig kell megszervezni. Ett6] eltérni csak az intézményvezetd beleegyezésével lehet. (Ebben
az esetben a reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezet beérkezéséig, illetve a délutani nyitva
tartds utani idoben az esetleges foglalkozast tart6 pedagogus a felelds az iskola miikodésének

rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé valo intézkedések megtételére.)

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos ligyek intézése az iskolatitkéri irodaban

torténik 8% dra és 16% dra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos tgyek intézésére kilon tgyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ligyeleti rendet az intézményvezetd hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése eldtt
a szilok, a tanulok, a nevel0k, illetve a fenntartd tudomasara hozza. A nyari szlinetben az irodai

ugyeletet hetente kell megszervezni.

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi feleldsek:

» aziskola tulajdonanak megovasaert, védelmeéert,

» az iskola rendjének, tisztasaganak megdrzéséért,

* atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartaséért,
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* az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzatdban, valamint a tanuldi héazirendben

megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagdgus feligyeletével hasznalhatjak.

Ez alol csak az intézményvezetd adhat felmentést.

4. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI, KAPCSOLAT-RENDSZEREI

4.1. Az iskolak6zOsség:

Az iskolak6zdsséget az iskola dolgozoi, a sziil6k és a tanuldk alkotjak.

Az iskolak6zdsség tagjai érdekeiket, jogositvanyaikat az e fejezetben felsorolt kdzdsségek

réven es modon érvényesithetik.

4.2. Az iskolai alkalmazottak kdzdssege:

Az iskolai alkalmazottak kdzdsségét az intézménnyel kdzalkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjék.

Az iskolai kozalkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beldli
érdekérvényesitési lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka
Torvénykonyve, a kozalkalmazottak jogallasarol szolo torvény, a koznevelésrdl szo16 torvény,
illetve az ezekhez kapcsolodd rendeletek), valamint az intézmeny kozalkalmazotti szabalyzata

és kollektiv szerzddése rogzitik.

4.2.2. A nevelotestiilet:

A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.
A neveldtestiilet tagja az iskola valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint az oktatd-nevel6 munkat kozvetleniil segité fels6foka végzettségli dolgozok.

A nevelGtestiilet a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott dontési jogkorokkel

rendelkezik.

A nevel6testiilet dontési jogkorébe tartozo feladatok:

23



» apedagdgiai program és modositasanak elfogadasa;

* aszervezeti és miikodési szabalyzat és modositdsanak elfogadasa;

» a pedagogiai program, valamint a szervezeti és miikodési szabalyzat jovahagyasanak
megtagadasa esetén a birdsaghoz torténd kereset benyujtasarol;

» anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervenek elfogadasa;
* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogo elemzések, értékelések, beszamoldk

elfogadasa;

* aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasa;

» ahazirend elfogadasa;

* az intézményvezetdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai
vélemény kialakitésa;

* jogszabalyban meghatarozott mas tigyek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet véleményét a
tantargyfelosztas elfogadésa eldtt, az egyes pedagdgusok kiilon megbizasainak elosztdsa sorén,
valamint az igazgatohelyettes megbizasa illetve a megbizas visszavonasa el6tt.

A nevelGtestiilet a feladatkdrébe tartozo ligyek elokészitésére vagy dontésére tagjaibol -
meghatarozott idére vagy alkalmilag - bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre, a didkdnkormanyzatra. Az atruhazott
jogkor gyakorldja a neveldtestiiletet tdjékoztatni koteles - a nevelOtestiilet altal meghatarozott
id6kozonként és modon - azokrol az tigyekrol, amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar.
E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a foglalkozasi, illetve a pedagogiai program, tovabba
a szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasanal.

Azokban az lgyekben, amelyek nem érintenek minden intézményegységet, csak az érintett
intézmeényegységek neveldtestiiletei, illetve szavazati joggal rendelkez6 tagjai jarnak el.

Az O6raadd tanar a neveldtestiilet dontési jogkorébe tartozo ligyek koziil csak a tanulok
magasabb évfolyamba lépésének osztalyozd vizsgara bocsatasanak és fegyelmi Ugyeinek

eldontéseben vesz részt szavazati joggal.
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4.3. A nevelotestiilet rendes értekezletei:

Osztalyozo értekezlet:

Osszehivasara a félév és a tanitdsi év bezarasa eldtt keriil sor. A félévi osztalyozo értekezleten
az osztalyfonokok roviden beszamolnak az osztadlyuk neveltségi helyzetérdl, és statisztikai

adatokat kozolnek.

Az év végi osztalyozo értekezleten a nevelGtestiilet attekinti az egyes tanulok év végi
osztalyzatat. A nevel6testiilet dont az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok tovabb haladasardl,
valamint a tanul6 szdméra hatranyosan megallapitott osztalyzat modositasarol.

Az értekezleten dont a nevel6testiilet a tanulok iskolai szintli kitiintetési tigyeiben is. A
javaslatok elSterjeszti az osztalyfonokok. Ok az osztily neveltségi helyzetérdl irasos
beszamolot készitenek az igazgatdtanacsnak, valamint statisztikai adatokat kozolnek.

Mindkét értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzOkonyvvezet6t és a hitelesitoket az
értekezlet levezetd elndke kéri fel a nevelOtestiilet egyetértésével. A jegyzokonyveket

nyilvantartasba kell venni.

Tanévnyitd értekezlet:

A neveldtestiilet javaslatot tesz:

* aneveld és oktatdo munka lényeges tartalmi valtozasairdl /hazirend, pedagdgiai program,
szervezeti-és mitkodési szabalyzat/,

 iskolai szintii rendezvények és linnepélyek tartalmarol és idépontjardl;

» atanoran kivili foglalkozasok formairdl;

» anevelGtestiilet jogkorébe tartozo feladatok atruhazasarol.

A neveldtestiilet dont:

» amunkaterv elfogadasarol,
 atanitas nélkuli munkanapok felhasznalasardl;

» az értekezletek rendjérol.

Ev végi értekezlet:
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* Dont az el6z6 tanév munkdjat értékeld beszamolo elfogadasarol.

Félévi értekezlet:

*  Véleményt alkot az elsé félév munkajat értékeld beszdmolordl. Sziikség esetén

modositja, kiegésziti az éves munkatervet.

Nevelési értekezlet:

«  Témajat a nevelGtestiilet az éves munkatervben rogziti. Evente egy vagy két témaban

szervezzik meg.

Munkaértekezlet:

Az éves iskolai munkaterv ltemezése alapjan az aktualis problémakat kétetlenebb formaban
targyalja meg a neveldtestiilet. Kiilonos figyelmet szentel az iskola nevelési problémaira,
megszervezi az elkovetkez6 idOszak programjait. A munkaértekezletet a tagintézmények
nevelOtestiiletei tagintézményenként tartjak. A téma fiiggvényében kibdvithetd az intézmény

minden dolgozdéjanak részvételével.

RendKkiviili nevelotestiileti értekezlet:

Osszehivasara a neveldtestiilet egyharmadéanak aldirasa, valamint az ok megjeldlése sziikséges.

Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idon kiviil szervezendd az értekezlet.

4.4. A nevelok szakmai munkakozosségei:

Az iskola pedagdgusai az iskola pedagdgiai tevékenységének egy-egy teriletéhez kapcsolddva
szakmai munkakozosségekben tevékenykednek. A munkak6zosség szakmai, modszertani
kérdésekben segitséget ad az iskoldban folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez,

szervezéséhez, értékeléséhez és ellenorzéséhez.
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Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi pedagobgiai
programjat, az éves iskolai munkaterv f6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturalis

versenyeket szervez, ill. képviseli tanitvanyaival az iskolat.

Az intézmény munkakozdsségei:

e alsos

o felsds

A szakmai munkakdzosségek feladatai az adott szakmai-pedagdgiai tertleten belil:

» az adott szakmai-pedagogiai teriilet, neveld és oktato munkajanak segitése, tervezése,
szervezése, értékelése és ellendrzése,

« aziskolai neveld és oktatd munka belso fejlesztése, korszertsitése,

* egységes kdvetelményrendszer kialakitasa: a tanuldok ismeretszintjének folyamatos
ellendrzése, mérése, értékelése,

» pélyazatok, tanulmanyi versenyek kiirasa, szervezése, lebonyolitasa,

» apedagdgusok tovabbképzésenek, dnképzésének szervezése, segitése,

» aziskolai belsd vizsgék tételsorainak dsszeallitasa, értekelése,

* a koltségvetésben rendelkezésre 4allo6 szakmai eldiranyzatok véleményezése,
felhasznalasa,

» a pedagogusok munkajanak segitése hospitalasokkal, bemutatd 6rak szervezésével,
szakmai-modszertani kiadvanyok és a tanitashoz hasznalhatd eszkzok beszerzésével,

* a palyakezdd pedagdégusok munkajanak segitése patronaldé nevel6 (mentor)
kijelolésével,

* amunkakdzosség vezetdjének megvalasztasa vagy javaslattétel az intézményvezetonek
a munkak6z6sség-vezetd személyére,

* amunkakozosseg éves munkatervének dsszeallitasa,

* amunkakdzosség tevékenységérdl késziild elemzések, értékelések elkészitése,
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A szakmai munkako6zossegek az iskola pedagdgiai programja, munkaterve valamint az adott
munkakdz0sség tagjainak javaslatai alapjan ¢sszeallitott, egy tanévre sz6l6 munkaterv szerint
tevékenykednek. A szakmai munkak6zosség munkaterve tartalmazza a szakmai munka bels6

ellendrzésének éves tervezését is.

A szakmai munkakdzosség munkajat munkak6zosség-vezeté iranyitja. A munkakozOsséq
vezetdjét a munkakdzosség tagjainak véleményezése utan az intézményvezetd bizza meg. A

munkako6zdsségek vezetéi munkajukat munkakori leirdsuk alapjan végzik.

A munkakozosség vezetoje:

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktatd, illetleg azonos nevelési feladatot ellatd
pedagdgusok altal jeldlt, és az intézményvezetd altal megbizott pedagogus. A munkakdzosség
vezetbk megbizasa 3 évig tart. A munkakozosséget a vezetd tavollétében a munkak6z0sség

egyik — a munkako6z0sség vezeto altal irasban megbizott - tagja képviseli

Feladata:

* A munkakdzosség tagjainak véleményét figyelembe véve teljes dnalldsaggal tervezi,
szervezi, elemzi és értékeli a munkakdz0sség programjat.

» Biztositja az informaciok kétirdny( aramlésat. A tagok észrevételeit, javaslatait,
problémait az illetékes felé jelzi.

» Az egységes kdvetelményrendszer érdekében - a munkakdz0sség tagjaival -, a tantervi
feladatok szem el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast
alakit ki /ertékelési rendszer/.

* A munkakdzosséget alkotd pedagdgusok munkajat értékeli.

* Részt vesz az intézmény szakmai munkajanak belsé ellendrzésében, értékelésében

» Gondoskodik a pedagogus-munkakorben foglalkoztatottak szakmai segitésérol

Ennek érdekében:
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* Feletteseivel és o©nalldan is latogatasokat végez tandran, szakkoron, egyéb
foglalkozasokon

* A munkakozdsség tagjainak tervezOmunkdjat irasban véleményezi,

» Teruletén a tanuldk irasbeli munkajaba, dolgozataiba és hazi fuzeteibe félévente
betekint,

» Elemzi az év végi felmérések eredményeit,

« Kéthavonta a tantargyi jegyek alakul&sat eészrevételezi,

* Meghatarozza a munkakzosségre vonatkozoan a kovetkezd tanév f6 feladatait,

» Szervezi a munkakdzosségen beliili javitd- és osztalyozo vizsgat,

* A munkakozosségen beliili palyakezdd és iskolankba érkezd 1 tagokat patrondlja,
megismerteti vele iskolank mitkodési rendjét, szokasait,

* A munkakozdsség tigyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetovel egyiitt irja
ala,

* Véleményt nyilvanit a tagjait érint6 tantargyfelosztasrol,

» Javaslatot tesz a tankdnyv, taneszkdzok, targyi beszerzések tigyében.

Munkako6zdsségek kapcsolattartasanak rendje:

Az egyes munkakdzosségek havi rendszerességgel tajékozddnak egymas szakmai munkajarol
a havi munkaértekezleteken. Evente két alkalommal a félévi és az év végi tantestileti

értekezleten beszamolnak a végzett munkarol.

4.5. Az osztalyfonok feladat- és hataskore:

* Az egy osztalyban tanité neveldk munkajanak osszehangoloja, szervezdje.

* Felelds vezetdje az osztalykozosségnek.

* Feladata a tanulék megismerése, képességeik fejlesztése, kozosségi magatartasuk,
munkajuk, dnallésaguk, dntevékenységik, dnkormanyzé képességik fejlesztése.

» Egyiittmikodik az osztaly didkbizottsagaval, pedagogiai segitséget ad neki, segiti a jo
osztalykdzosség kialakulasat.

» A kOzoktatasi torvény, a pedagogiai program és a nevelési értekezletek hatarozatainak
figyelembevételével, osztalya sajatossagaira alapozva minden évben elkésziti

osztalyfonoki foglalkozasi tervét és tanmenetét.
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Figyelemmel Kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Kiilonos gondot fordit a hatranyos helyzett tanulok segitésére.

Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn a tanitvanyaival, foglalkoz6 tanarokkal, a tanulok
¢letét, tanulmanyait segitd személyekkel.

Latogatja osztalya tanitasi orait es tandran kivili foglalkozasait is.

A tanulok magatartasanak és szorgalmanak értékelését, mindsitését - az osztalyban
tanitok vélemenyének kikérésevel - végzi

Javaslattevo joga van a kiilonb6z06 juttatasok meghatarozasaban.

A javaslattevd jog kiterjed a tanuldk tovéabbtanulasaval, jutalmazasaval, fegyelmi
blntetésevel kapcsolatos ugyekre is.

Osszehangolja az iskola és a csalad nevelémunkajat, egyiittmiikodik a tanuldk sziileivel.
Ennek érdekében osztalyfonoki megbizatasa els6 évének végéig lehetdleg valamennyi
tanuldnal, a tobbi osztalyban sziikség szerint végez csaladlatogatast.

Az intézmény munkatervében meghatéarozottak szerint fogaddorat tart. Evente harom
alkalommal sziil6i értekezletet hiv Ossze, ahol beszamol osztalya neveltségi szintjérol,
magatartadsarol, ismerteti az osztaly el6tt allo kovetelményeket, feladatokat.

Az egész osztalyt érintd fegyelmi vagy tanulmanyi probléma esetén, illetve a sziil6i
munkak0z0sség kezdeményezésére rendkiviili szil6i értekezletet hiv Ossze az
intézményvezetd engedélyével.

A sziil6k pedagogiai kultirajanak fejlesztése érdekében 1-1 nevelési témat is napirendre
tliz, tanacsokat ad, felhivja a figyelmet a pedagogiai szakirodalomra, segiti az osztalya
szilil61 munkakdzosségének munkajat.

Ellatja az osztalyaval kapcsolatos Ugyviteli feladatokat /statisztikai adatok szolgaltatasa,
egyéb adminisztracio/.

Megszervezi a tanulmanyi kirandulasokat.

4.6. A pedagdgusok altalanos feladatai:

Feladata, hogy egységes pedagdgiai elvek alapjan részt vallaljon az iskolai kozdsség

munkajabol, koézremiikodjon a nevel6-oktatd munka fejlesztéseben, az alkotd, nyugodt

tantestuleti 1égkor kialakitasaban, a kozos vallaldsok megvaldsitasaban, az nnepélyek,

megemlékezések, vetélkeddk, egyéb rendezvények szervezésében €s lebonyolitasdban. Segitse
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a tanuldk felzérkdztatasat, a tehetségek gondozésat, a pdlyavélasztast, az iskolai
gyermekvédelmi munkat.

Kotelessége a szakmai, pedagbgiai tudasanak fejlesztése, ezeknek a gyakorlatban valo
alkalmazasa.

Neveld-oktatd munkaja hatékonysaganak érdekében a munkajat tervszerlien tudatosan kell
végeznie. Ennek érdekében a szaktargy jellegének megfelelé program szerint kell dolgoznia,
és az ezzel kapcsolatos adminisztrativ teendéket el kell latnia /tanmenet, szakkori munkaterv,
éves program, stb./. Munkajanak szerves része kell, hogy legyen az egészséges életmddra
nevelés, a higiénikus kdrnyezet megkovetelése.

Tanitasi 6rak utan ellendriztetnie kell a tantermek tisztasagat, figyelmeztetnie kell a tanuldkat
a helytelen magatartasukra, kelld propagandat kell kifejteni a tanuloifjusag korében elterjed6

karos szokasok megeldzése érdekében /dohdnyzés, alkoholfogyasztas, mozgasszegény életmaod

stb./.

Részt kell  vennie az iskolai értekezleteken, megbeszéléseken. A
munkatervben meghatarozottak szerint fogadodrat kell tartania szaktantermében vagy

osztalytermében. A tanulokkal kapcsolatos tapasztalatairdl folyamatosan tajékoztatnia kell az

osztalyfénokoket és a tanulok sziileit is.

A pedagdgusi munkahoz kapcsolodd teendOket, valamint az Onként, vagy az igazgatdval

megegyezés utjan vallalt feladatokat is maradéktalanul el kell latnia.

Ha tanorat, foglalkozast az iskolan kiviil tart meg, eldzetesen be kell jelentenie a

tagintézményvezetének.

A pedag6gus munkakori kotelességként oszthato be 7.00-7.30 déra kozott és a tanitasi 6rak

kodzotti szlinetek idejére ligyeletesnek. Az tigyeleti rendet a telephelyeken kell régziteni és

kifuggeszteni.

Az Ugyeleti rendet felévenként, az drarend keszitése utdn a tagintézmeny-vezetd késziti el a

neveldk €s az érdekvédelmi szervezet véleményének kikérésével, az igazgatd jovahagyasaval.

Szervezhet6 ligyelet a tanév eleji felmérések alapjan — igény szerint - szervezhetd, melyrél az

érintett sziilok pontos tajekoztatast kapnak.

4.7. A dolgozok munkakari leirdsanak mintaja:

Az intézmeény dolgozdi feladataikat munkakori leirasuk alapjan végzik.
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* A munkakori leirasoknak a kovetkezoket kell tartalmazniuk:
* A munkakorrel kapcsolatos adatok

* adolgozo neve,

» munkakore,

* beosztasa,
* heti munkaideje,

* pedagdgusok esetében heti kotelezé 6raszama,

* amunkaltatoi jogkdr gyakorlojanak megnevezése,

» adolgozo kozvetlen felettesének megnevezése,

» adolgozo bérezését meghatarozé jogszabalyok megnevezése.

* A fobb feleldsségek €s feladatok felsoroldsa, ezen beliil
» atanulokkal kapcsolatos feleldsségek és feladatok,

* abizalmas informaciokkal, az adatkezeléssel kapcsolatos feleldsségek és feladatok,
* amunkakori leiras hatalyba léptetése

» amunkakari leirds hatalyba lépésének datuma,

* azigazgatd aldirasa,

* adolgozo alairdsa a munkakori leiras tudomasul vételérol.

4.8. A sziiloi szervezet (kozosség):

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziildi
szervezet (k6zosség) mikodik.

Az osztalyok sziil6i szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaro tanulok sziilei alkotjak.
Az osztalyok sziil6i szervezetei (kozoOsségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elndk vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjadk el az iskola
vezetdségehez.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség) legmagasabb szintli dontéshozo szerve az iskola sziil6i
szervezet (k6zosség) valasztmanya vagy vezetdsége. Az iskolai sziil6i szervezet (k6zosség)
valasztmanyanak vagy vezetdségének munkajaban az osztaly sziil6i szervezetek (k6z6sségek)

elnokei, elndkhelyettesei stb. vehetnek részt.

A vezetdk és a sziil6i szervezet kozotti kapesolattartas rendje
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A sziiloi szervezetek hataskorét a 20/2012. (VIIL31.) EMMI. rendelet 4 § (1) bekezdése

szabalyozza.

Vélemeényezeési jogkdrt gyakorol:

 az iskolai munkaterv meghatarozasaban,

* az SZMSZ sziil6ket is érintd rendelkezéseiben /pl.: tandran kiviili foglalkozésok formai,
rendje/,

* ahazirend kialakitasaban,

» aziskola és csalad kapcsolattartasi rendjének kialakitasaban,
» asziil6k tajékoztatdsi formainak meghatirozasaban,

« afakultativ foglalkozésok kialakitasaban,

» asziildket anyagilag is érintd ligyekben,

* a sziiléi értekezletek napirendjének meghatarozasaban. Az iskola vezetdjének
meghbizasaval és megbizasanak visszavonasaval kapcsolatos dontések el6tt.

» Az iskola megsziintetésével, atszervezésével, feladatdnak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval kapcsolatos fenntartdi dontés elott.

* Az iskola koltségvetésének meghatarozasa €s modositasa elott.

» Tankdnyvvasarlasi timogatas modjaval kapcsolatos nevelbtestiileti dontés el6tt.

Egyetértési jog:

« Kezdeményezési jog az iskolaszék, kollégiumi szék létrehozéasara.
* Az els6 tanitdsi oranak legfeljebb 45 perccel korabban torténd elkezdésének

bevezetéséhez.

A sziiloi kozosség minden szinten dont:

* amiikddés rendjérdl,
* amunkaprogramjardl,
» aképviseletében eljaro személy/ek/ megvalasztasarol,

» arendelkezésére allo penzek felhasznalasaral.
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A sziilok tajékoztatasi formai:

Az intézmény sziil6i munkakozosségének valasztmanyat az intézményvezetd évente legalabb
két alkalommal tajékoztatja az iskola eredményeirdl, a soron kovetkezd feladatokrol és egyéb
aktualis kérdésekrol.

A tagintézményi SZK-ket a tagintézmény-vezet6 koteles tajékoztatni évente két alkalommal a
fentiek szerint.

A telephelyek meghatarozott rend szerint fogaddorét tartanak valamennyi pedagogus
részvételével. Id6pontjat az intézményvezetd hatdrozza meg.

A pedagogusok a tajékoztatd és iizend fiizet Gtjan minden, a tanuldval kapcsolatos fontos
kérdésrol, az érdemjegyekrdl, iskolai dicséretekrdl és fegyelmezd intézkedésekrol tajékoztatjak
a szll6t. A tajékoztatd utan kotelesek meggydzddni a sziild lattamozasarol.

A didkonkormdnyzat lapjaban megfeleld helyet kell biztositani a sziilok informalasara. Az
intézmény meghatarozott rend szerint nyilt napokat, tanitadsi orakat, sziiléi forumokat

szerveznek munkajuk megismertetésére.

A sziilokkel valé kapcsolattartas formai:

* egyéni fogaddora,

» koz0s iskolai szintii rendezvények,

» osztalykozosségek €s sziildi kozosségek kdzos megmozdulasa,
* meghivasok rendezvényekre, értekezletre,

« aktualis ttmaban nevelési tanacsadas szervezeése,

» sziildk véleményének kikérése, dsszegytijtése,

+ szil6i értekezletek, O nyilt tanitasi napok,

* frasbeli tajekoztatok.

A sziil6i értekezletek és a neveldi fogaddorainak rendjét az iskolai munkaterv tartalmazza

Az iskolai sziil61 szervezet (kozosség) elndke kozvetleniil az intézményvezetOvel tart
kapcsolatot.

Az iskolai sziil6i szervezet (k6zOsség) valasztmanya (vezetdsége) vagy az iskolai sziil6i

értekezlet akkor hatarozatképes, ha azon az érdekelteknek tébb mint 6tven szazaléka jelen van.
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Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) dontéseit nyilt szavazassal,
egyszeri szotobbséggel hozza.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) vagy az iskolai sziildi
értekezletet az intézményvezetének tanévenként legalabb 2-3 alkalommal éssze kell hivnia, és

ezen tajékoztatast kell adnia az iskola feladatairol, tevékenységérol.

4.9. A tanulok kozosseégei:

Az osztalykozosség:

Az azonos évfolyamra jard, kdzos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykdzosséget alkotnak.
Az osztalykz0sség élén — mint pedagbgus vezeté — az 0sztalyfénok all. Az osztalyfonokot
ezzel a feladattal az intézményvezetd bizza meg. Az osztalyfonokok osztalyfonoki

tevékenységliket munkakori leirsuk alapjan végzik.

Az iskolai didkénkormanyzat

A tanulok és a tanulokdzosségek érdekeiknek képviseletére, a tanuldk tanoran Kivili,
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mitkodik.

Az iskolai didkonkormanyzat jogositvanyait az iskolai didkonkormanyzatot segitd neveld
érvényesitheti. A diakonkormanyzatot megillet6 javaslattételi, véleményezési és egyetértési jog
gyakorlasa eldtt azonban ki kell kérnie az iskolai didkonkormanyzat vezetdségének véleményét.
Az iskolai didkonkormanyzat szervezetét és tevékenységét sajat szervezeti és miikodési
szabalyzata szerint alakitja.

Az iskolai didkdonkorményzat munkdjat segité felséfokti végzettségli és pedagdgus
szakképzettségli személyt a didkonkormanyzat vezetdségének javaslata alapjan — a
nevelGtestiilet egyetértésével — az intézményvezetd bizza meg.

Az iskolai didkkozgytilést évente legalabb egy alkalommal 6ssze kell hivni. A diakkdzgytilésen
a didkonkorményzatot segitd neveld, valamint a didkonkormanyzat gyermekvezetdje beszamol
az el6z6 diakkozgyililés oOta eltelt idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatdja
tajékoztatast ad az iskolai élet egészérdl, az iskolai munkatervrdl, a tanuldi jogok helyzetérol
és érvényesiilésérdl, az iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatairodl.
A didkkozgylilés Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkdzgylilés

Osszehivasaért az igazgatd felelOs.
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4.10. Az iskola kozosségeinek kapcsolattartasa:

Az intézményvezetd, a vezetd beosztast, valamint felelds beosztasu dolgozok részletes

munkakori leirasa a kilon Intézményi munkakori leirasok dokumentumban talalhatok!

Egyéb kapcsolattartasi formak:

* koOz0s nevelotestiileti értekezletek,

» alakuld értekezlet;

» tanévnyitd értekezlet; O félévi beszamolo értekezlet;
» @v végi beszamold értekezlet;

» egyeb célu értekezlet és megbeszeélés;

» munkakozosségi foglalkozasok;

* bemutatodrak szervezése;

» férumok szervezése;

« fogadodrék szervezeése;

 nyilt napok szervezése;

* nevelési célu értekezlet;

Az intézményi belsd kapcsolatokat az éves munkaterv részletezi.

Az igazgatésag és a neveldotestiilet kapcsolattartasa:

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartidsa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

A kapcsolattartas forumai:

* az igazgatdsag ulései,
* aziskolavezetdség iilései,

* akiilonbozo értekezletek,
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* megbeszélések,

* Ezen forumok iddpontjat az iskola, éves munkaterve hatdrozza meg.

Az iskolavezetoség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» az iranyitasuk ala tartozé pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjiik, illetve valasztott képviseldik utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével (az igazgatdi tanaccsal) és az iskolaszékkel.

A szakmai munkako6zdsségek kapcsolattartasa

Az iskolaban tevékenykedd szakmai munkakozosségek folyamatos egyiittmiikodéséért és
kapcsolattartasaért a szakmai munkakozosségek vezetoi feleldsek.

A szakmai munkak6zosségek vezetdi a munkakozosség éves munkatervének dsszeallitasa elott
kdzds megbeszélésen egyeztetik az adott tanévre tervezett feladataikat kilonos tekintettel a

szakmai munka alabbi terileteire:

* amunkakodzdsségen beliil tervezett ellendrzések ¢€s értékelések,
* iskolan belil szervezett bemutatd 6rak, tovabbképzések,
 iskolan kivili tovabbképzések,

» atanuldk szdmara szervezett palyazatok tanulmanyi, kulturalis és sportversenyek.

A szakmai munkakozosségek vezetdi az iskolavezetOség iilésein rendszeresen tajékoztatjak
egymdast a munkakozosségek tevékenységérdl, aktualis feladatairol, a munkakozosségeken

beliili ellendrzések, értékelések eredményeirdl.

A nevelok és a tanulok kapcsolattartasa:
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A tanuldk joga, hogy az emberi meltosag tiszteletben tartdsdval szabadon véleményt
nyilvanitsanak az iskolai élet minden kérdésérdl, tajékoztatast kapjanak a személyiiket és
tanulmanyaikat érintd tigyekben, valamint e vonatkozasban kérdéseket és javaslatokat

fogalmazzanak meg.

A tanulok tajékoztatasanak rendje és formai:

* didkkozgytilés,

» tanévnyitd és zaro lnnepélyek,

» diak-6nkormanyzati rendezvények, forumok,

» atanuld személyes megkeresése alkalmaval,

* adiakonkormanyzat képviseldi utjan, 0 a didkonkormanyzatot segité neveldk utjan,

* anevelGtestiilet tagjai Gtjan.

A tanulok tajékoztatasaban, illetve véleményeik, javaslataik meghallgatasaban és

tovabbvitelében alapvetd szerepiik van az osztalyfonokoknek.

A neveldtestiilet kiilonb6z6 kozosségeinek kapcsolattartdsa az intézményvezetd segitségével a

megbizott pedagdgusvezetdk, illetve a valasztott képviseldk utjan valosul meg.

Az iskolavezetdoség tagjai kotelesek:

» az iskolavezetdség iilései utan tajékoztatni az iranyitasuk ald tartozé pedagdgusokat az
iilés dontéseirdl, hatarozatairol,
» azirényitasuk ala tartoz6 pedagogusok kérdeseit, veleményeét, javaslatait kozvetiteni az

igazgatosag, az iskolavezetdség felé.

A neveldk kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irdsban egyénileg vagy
munkakori vezetdjik, illetve valasztott képviseldik Utjan kozolhetik az igazgatosaggal, az

iskola vezetdségével (az igazgatoi tanaccsal) és az iskolaszékkel.
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A diakdnkorményzat és az iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje:

A didkonkormanyzat szervezeti €és miikodési szabalyzatat a tanulokozosség fogadja el, és a
neveldtestiilet hagyja jova. A neveldtestiilet véleményezi a miikodésiikhoz szilikséges anyagi
eszkdzok felhasznalasat.

A tanuldkat altaldban a didkonkormanyzatot segitd tanar képviseli a nevelGtestiileti, és a
vezetOség Oket érintd értekezletein, de ha a téma lehetvé teszi, didk képviseld is részt vehet az

értekezleteken. A diakkozgylilés megszervezésének rendjét a sajat SZMSZ-eben rogziti.

A kapcsolattartas rendjét az intézményi SZMSZ és a Didkonkormanyzat SZMSZ-e egylittesen
szabalyozza. A diakonkormanyzattal a vezetdi feladatmegosztasnak megfeleléen az intézmény

intézményvezet6-helyettese tart kozvetlen kapcsolatot.

Ennek keretében:

« részt vesz az intézményi didk onkormanyzati programokon, ahol igény szerint
tajékoztatja a didk onkormanyzati szervek képviseldit, valaszol a felvetett kérdésekre,
illetve tovabbitja azokat az intézmény igazgatoja felé,

» folyamatos munkakapcsolatban all a diakonkormanyzatot patronald neveldkkel, segiti
munkajukat.

* Azintézményvezetd képviseli az intézményt a diakkdzgytilésen, igény szerint részt vesz
a kiilonb6zo rendezvényeken, programokon.

* A didkképviselok a diakdnkormanyzatot segitd neveldn keresztiil, vagy kozvetleniil
fordulhatnak észrevételeikkel, javaslataikkal a telephelyet iranyitd6 vezetéhoz, az
altalanos intézményvezetd-helyetteshez és az intézményvezetohoz.

A vezetbk a megkeresést kovetden lehetéleg 1 munkanapon vagy legfeljebb 5
munkanapon beliil kotelesek fogadni a didkvezetdket.

* Felvetéseikre legkésdbb az altalanos ligyintézési hataridon beliil valaszt kell adni.

* A didkonkorményzat miikddtetéséhez sziikséges feltételek biztositasa

« A didkonkorméanyzat a  tevékenységéhez  sziikséges  helyiségeket az

intézményvezetbhelyettes engedélyével és tudtaval a munka-, baleset- és tlizvédelmi
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szabalyok betartasaval hasznalhatja. Az igénybevétel a nevel-oktatd munkat nem
hatraltathatja.

A didkdnkormanyzat miikodési feltételeinek javitasahoz kiilsé anyagi forrasokat vonhat
be /tamogatés, palyazat stb./ Az igy keletkezo bevétel a didkonkormanyzatot illeti meg.
A didkdonkormanyzat az intézmény szabalyainak megfeleléen hasznalhatja a
kommuniké&cios rendszert.

Onallé informacids, adminisztrativ feladataihoz az alapvetd technikai eszkozoket az
intézmény rendelkezésére bocsatja.

A didkdnkorméanyzat adminisztrativ, tgyviteli és gazdasagi feladataihoz az intézmény

szakmailag illetékes munkatarsa segitséget nyujt.

A tanulok vélemenynyilvanitasanak rendje és formaja

A tanul6 joga, hogy masok emberi méltosagat tiszteletben tartva szabadon véleményt

nyilvanitson:

- minden iskolai életet érint6 kérdésrol,
- az Ot neveld és oktatd pedagdgus munkajarol,
- az iskola miikodésérdl.
A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitasa soran a hazirend, illetve egyéb bels6

szabalyokban foglaltakat.

A tanul6 a véleményét 6nalléan, sajat maga, illetve a tanuldk képviselete Utjan

(diakénkormanyzat, egyéb iskolai k6z6sség) is elmondhatja.

A véleménynyilvanitas formai:

- személyes megbeszélés,

- képviseld utjan

- gylilésen, férumon valo felszolalas, véleménykozlés,
- irasos megkereses, véleménynyilvanitas

- iskolai honlapon valé irasos kozzététel

« A tanuldk rendszeres tajékoztatasanak rendje és formaja
A tanulé joga, hogy tajékoztatast kapjon:

a személyét, illetve

a tanulmanyait érintd kérdésekrodl. A tanulo részére tajékoztatast adhat
az oktat0-nevelé munkat végz6 pedagogus, szaktanar

az osztalyfénok

az intézményvezeto.

Tajékoztatas formai:
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- személyes megbeszélés,

- képviseld Gtjan

- gytlésen, forumon valo felszoélalas, véleménykozlés,

- digitalis naplon keresztil

- kozérdeki informaciok iskolai honlapon valo rendszeres kozzététele titjan

5. AZ ISKOLA VEZETESENEK, ES KOZOSSEGEINEK KULSO KAPCSOLATAI

5.1. A kiilso kapcsolatok rendszere, formdja, modja:

Az intézmény kapcsolatot létesithet mas oktatasi intézménnyel, vallalattal, vallalkozéssal,
melyek a tanulok nevelését-oktatasat eldsegitik, a pedagdgusoknak tapasztalatszerzési
lehetéséget biztositanak. A kapcsolatfelvétel csak az igazgaton keresztiil torténhet.

A kapcsolattartas formaja és modja nem érintheti hatranyosan az intézmény tanuloit és

dolgozdéit.

Az iskolai munka megfeleld szintl irdnyitasanak érdekében az iskola igazgatosaganak allando

munkakapcsolatban kell 4llnia a kovetkezd intézményekkel:

Az intézmeny fenntart6javal: Mezokdvesdi Tankeriileti Kozpont
3400 Mezokovesd, Matyas kiraly ut 223

A tertiletileg illetékes onkormanyzati képvisel6testiilettel és polgarmesteri hivatallal
- Ateruletileg illetékes nevelési tanacsaddval:
- B-A-Z. Megyei Pedagodgiai Szakszolgalat Mezdkovesdi Tagintézménye

3400 Mezokovesd, HOsok tere 14.

Telefon: 30/462-4970

E-mail: kovesdepsz@gmail.com

A munkakapcsolat megszervezéséért, iranyitasaért az igazgato a felelds.

Az eredményes oktato- és nevelomunka érdekében az iskola, rendszeres munkakapcsolatot tart

fenn az alabbi intézményekkel, szervezetekkel, gazdalkodokkal:
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- Borsod-Abaulj-Zemplén Megyei Kormanyhivatal Mez6kovesdi Jarasi Hivatala
- Mezo6kovesdi Jarasi Hivatal Gyamiigyi Osztalya

- Mezdkovesdi Kistérségi Szocidlis Szolgaltatd és Gyermekjoléti Kozpont (Iskolai
szocialis munkas)

- B-A-Z. Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Mezékovesdi Tagintézménye

- Mezdkovesdi Tankertiileti Kézpont

- B.-A.-Z. Megyei Rendor-fokapitanysag (Iskoladr)

- Séaly Kozség Polgarmesteri Hivatal

- Salyi Hétszinvirag Ovoda és Konyha

- Egri F6 egyhazmegye, Mezokovesd — Harsany esperesi kerilet

- Saly Kozség Roma Nemzetiségi Onkormanyzat

- Sélyért Egyesllet

- Lira Zeneiskola

- Dél-Borsodi Roméak Integraciojaért Egyesilet

- Iskolakertekért Alapitvany

- EGYMI Sélyi Tagintézménye

* asziiléi munkakdzosséggel

» az egészséglgyi ellatast biztositokkal;

 abeiskolazast, tovabbtanulast biztosito intézményekkel,

» egészségugyi szolgaltatokkal,

» kornyékbeli altalanos iskolakkal.

A munkakapcsolat megszervezéséért, feliigyeletéért az intézményvezetd és az
intézményvezeto-helyettes felelések. Az egyes intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot
tarto nevelOket az iskola éves munkaterve rogziti. Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az

intézményvezetd képviseli.

5.2. A gyermekjoléti szolgéalattal val6 kapcsolattartas rendje:

A tanulok veszélyeztetettségének megel6zése, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

eredményesebb ellatasa érdekében az iskola gyermek- és ifjisagvédelmi feleldse rendszeres
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kapcsolatot tart fenn Mez6kovesdi Kistérségi Szocialis Szolgaltatd és Gyermekjoléti
Kozponttal. B.A.Z. Megyei Kormanyhivatal Mez6kovesdi Jarasi Hivatal Gyamiigyi és
Igazsagligyi Osztalyaval (3400 Mez6kovesd, Rakoczi u. 4.)

A munkakapcsolat feliigyeletéért az intézményvezeto és az altalanos intézményvezetd-helyettes
a felel0s.

Az iskola és a gyermekjoléti szolgalat kézos feladata a tanulok veszelyeztetettsegének
megelézése €s megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyeztetd okokat pedagogiai
eszk6zokkel nem tudja megszintetni, segitseget kér a gyermekjoléti szolgalattdl. A

gyermekjoléti szolgalattal az iskola kdzvetlenil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

6. ARENDSZERES EGESZSEGUGYI FELUGYELET, ES ELLATAS RENDJE

6.1.Az egészségugyi prevencio rendje:

A tanulok iskola egészségiigyi ellatasat Saly kozség védondje, aktualis hazi orvosa

Az iskolaorvos minden tanévben elvégzi a kovetkezd feladatokat:

* Az iskola didkjainak folyamatos egészségugyi felligyelete, a tanuldk évente egy
alkalommal torténé szlir6vizsgalata.

« A vizsgalatkor talélt kdros elvaltozasok esetében a tanulé gondozasba vétele.

» A testnevelési orékkal kapcsolatos gydgy-testnevelési, konnyitett, felmentett, illetve
normal testnevelési csoportokba vald besorolast a tanévet megel6z6 majus 15-ig
elvégzi, kivéve, ha a vizsgalat oka késdbb kovetkezett be.

» A sporttal kapcsolatos iskolaorvosi feladatokat, a sportegyesiuletben nem tag, de
didksportkori versenyeken induld didkok sportorvosi sziirését, a fél évre érvényes
igazolasok kiadasat elvégzi.

* Végrehajtja a sziikséges és esedékes véddoltasokat, ellendrzi az elrendelt jarvanyligyi
intézkedések végrehajtasat.

» Siirgdsségi eseti ellatast végez.

* Gondoskodik a tanulok egészségugyi allapotarél  tanuskodo
dokumentumok
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vezetésérdl, a védond kozremiikodésével rendszeresen ellendrzi, hogy a tanuldk a
sziikséges szakorvosi vizsgalatokon részt vegyenek. A szlikséges vizsgalatokra beutal 6t
biztosit a didkoknak, dket a legsziikségesebb gydgyszerekkel ellatja, ezt kdvetden a
haziorvosi rendel6be iranyitja kezelésre.

* Az osztalyok sziirését kdvetden kapcsolatot tart az osztalyfonokkel és a testneveldvel,
veluk konzultdl a tapasztalatairdl, felhivja figyelmiket a tanuloknal tapasztalt
rendellenessegekre.

6.2. Az iskolai védond feladatai:

* A védond munkdajanak kozvetlen iranyitdja az iskolaorvos.

* A védonds szoros ~ munkakapcsolatot ~ tart fenn  az  intézmény
intézményvezetohelyettesével. Eldsegiti az iskolaorvos munkajat, a sziikséges
szlirbvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészsegi allapotanak
alakulasat, az eldirt vizsgélatokon vald megjelenésiiket, leleteik meglétét.

* Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megel6zo ellendrzé méréseket. (Példaul a vérnyomas, a
testsuly, a magassag mérése, hallasvizsgalat.)

» Végzi a didksdg korében a sziikséges felvilagosito, egészségneveld munkat,
osztalyfonoki ordkat, eldadasokat tart az osztalyfénokkel egyiittmiikddve.

» Figyelemmel kiséri az egészségugyi témaju videofilmeket, konyveket, folyoiratokat,
azokat mindennapi munkajaban felhasznalja.

* Kapcsolatot tart segitd intézményekkel (példaul pedagodgiai szakszolgalat,
drogambulancia, csaladsegité kozpont).

* A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok idOpontjat ugy kell osztalyonként
megszervezni, hogy az a tanitast a leheto legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod
van rd, a vizsgalatok a tanitas el6tt vagy utan torténjenek.

» Az osztalyfonokoket — akiknek gondoskodniuk kell arrol, hogy osztalyuk tanul6i az
orvosi vizsgalatokon megjelenjenek — az intézményvezet6-helyettes tajékoztatja az

aktualis ellatasral.

6.3. Az intézmény rendszeres egészséguigyi felligyelete és ellatasi rendszere:
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A tanul6k egészségi allapotanak megdvasaért az iskola igazgatésaga rendszeres kapcsolatot tart

fenn a kozség illetékes egészségligyi dolgozoival, és segitségiikkel megszervezi a tanulok

rendszeres egeszséglgyi vizsgalatdt. A kapcsolattartas részletes modjat a szervezeti €s

miikodési szabalyzat az alabbiakban szabalyozza.

Az egészségligyl ellatds a vonatkozd jogszabalyokban rogzitett egészségvédd orvosi

intézkedéseket ¢€s sziirOvizsgalatokat tartalmazza. Az fenntartd €s az iskolaorvos kozotti

szerzOdéses megallapodas alapjan az iskola-egészségiigyi ellatas a kovetkezokre terjed ki:

a tanulok torzslapozo vizsgalata és ortopéd sziirése,

a gyermekek kotelezd véddoltasokban valo részesitése,

konnyitett es gyogytestnevelés besorolasanak elkészitése,

szinlatas és latasélesseg vizsgalat,

fogészati kezelés,

egészségugyi felvilagositas tartasa,

a konyha, étterem, tornaterem, mosdok, WC-k, egyéb helyiségek egészseglgyi
ellendérzése,

a beteg tanuldk aktudlis orvosi kezelése,
A jogszabalyban meghatarozott egyéb tevékenységeket (sziirés, véddoltas, stb.) az eldirt

rendben a védond iitemezi, az iskolaval egyeztetett iddpontokban.

A vizsgéalatokat a székhelyre kijelolt védond és az iskolaorvos végzi, a vezetdk
koordinaljak.

Az iskolaorvosok szilkség szerint fogadjak a tanulokat, megallapitjak
palyaalkalmassagukat, rendszeresen végeznek gerinc, hallas- és latasvizsgalatot.

Az iskolafogész a felmérésen til csak sziiloi beleegyezéssel kezelheti a gyermekek
fogait.

A sportorvosi vizsgalat elkészitésérdl a felkészitd €és versenyeztetd személy koteles
gondoskodni.

A vizsgélatra az osztalyfonok kiséri el a tanuldkat. A szakrendelésen osztalynévsorral

és tanuloi TAJ-szammal kell megjelenni.

Amennyiben egy gyermek az iskoldban rosszul lesz, vagy megbetegszik, hazakildése elott

érdemes az orvossal, vagy a névérrel megnézetni, mert esetleg a sziikséges gyogyszerekrdl mar

lemaradhat, ha csak a délutani lehetdséget hasznaljuk ki. Hazakiildeni, kiilondsen vizsgalat
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nélkal, csak akkor tanacsos, ha otthoni felligyelete biztonsaggal megoldhato. (pedagogus

felelossége!)

Baleset, vagy mas egyéb okbol kialakult silirgds sziikség esetén azonnal értesiteni kell a
Rendel6t, az orvost, a védénét, vagy a korzeti novért. Ha valamilyen oknal fogva egyik sem

érhetd el, a Mentdszolgalatot kell hivni.
A beteg gyermeket az iskolabdl gydgyulésaig el kell tandcsolni. A gyogyulas, illetve az emiatt

1étrejott hidnyzas igazolasat a Rendeldben sorszammal ellatott, specialis vényre nyomtatjak, ezt

hamisitani nem lehet, ezen tiintetik fel az esetleges felmentési javaslatokat is.

Telefonszamok:

Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola
Orvosi rendeld 49/536-212

Dr. Molnar Istvan (helyettesité haziorvos)

Védénd Téth Adriana
104

Mentdk 0

Uzemorvos Dr.Siska Judit

7. AZ INTEZMENY DOLGOZOINAK FELADATAI, A TANULOI- ES
GYERMEKBALESETEK MEGELOZESEBEN, ILLETVE BALESET ESETEN

Az iskola minden dolgozo6janak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egeészseglik és testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,
hogy baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanulé balesetet szenvedett a sziikséges

intézkedéseket megtegye.

Az iskola dolgozoéinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi 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 megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formékat.

A nevelOk a tanorai €s az egy€b (tandran kiviili) foglalkozasokon, valamint ligyeleti beosztasuk
ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisérni, a

rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki orakon ismertetniiik kell a tanuldkkal az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egytitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kdlonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd

magatartasforméakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalod

szabalyokkal a kdvetkezo esetekben:

* A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek sordn ismertetni kell:
» az iskola kdrnyékére vonatkoz6 kozlekedesi szabalyokat,

* a hazirend balesetvédelmi eloirasait,
* rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekdlés rendjeét,
* atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.
» Iskolan kiviili foglalkozéasok (kiranduldsok, turdk, taborozasok stb.) el6tt.

« Atanév végén a nyari idenybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanuldk figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegt feladat, illetve
tanodran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés
szabélyaira, egy esetleges rendkivili esemény bekdvetkezésekor kvetendé magatartasra.

A tanuldk szdmara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat az
osztalynapldba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gyézddnie arrdl, hogy

a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.
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Az intézmény vezetdje az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék
tanévenkénti idépontjat, a szemlék rendjét és az ellenérzésbe bevont dolgozokat az intézmény

munkavedelmi szabalyzata tartalmazza.

7.1. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldbalesetek esetén:

A tanulok feliigyeletét ellatod neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét

esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkez6 intézkedéseket:

» asérilt tanuldt elsdsegélyben kell részesitenie,

* hasziikséges orvost kell hivnia,

* abalesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téle telhetdé moédon meg kell sziintetnie,

« atanuldi balesetet, serlést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak.

* E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozoé is

koteles részt venni.

A balesetet szenvedett tanulot elsdsegélynyujtasban részesité dolgozd a sériilttel 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 intézményvezetének ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkertilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a

hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.2. A tanulobalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabdlyok eldirasai
alapjan:

A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel a neveld és oktatd munka egeszseges €s

biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

A pedagogus kotelessége kuldndsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és

megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges eréfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
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balesetvédelmi eldirasok betartasaval €és betartatdsaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és

clharitasaval, a sziil6 — és szlikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

A tanul6 kotelessége, hogy 6vja sajat €s tarsai testi épségét, egészségét, a sziild hozzajarulasa
esetén részt vegyen egészségiigyi szlirdvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét €s
biztonsagat védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a felligyeletét ellato
pedagdgusnak vagy mas alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola, kollégium

alkalmazottait vagy masokat veszélyezteto allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanuld- és gyermekbaleseteket nyilvan kell
tartani.

A nyolc napon tal gyogyulo séruléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivalté és a kdzrehatdé személyi, targyi és szervezési
okokat.

A nyolc napon tal gyogyulo séruléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelés
miniszter altal vezetett, a minisztérium lizemeltetésében 1évo elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkivili esemény miatt atmenetileg
nincs lehetdség, jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az
elektronikus tton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a Kivizsgalds befejezésekor, de
legkés6bb a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kildeni a fenntarténak. Az
elektronikus uton kit6ltott jegyzOkonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapt jegyzOkonyv egy
példanyat at kell adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanul6 esetén a sziildnek. A jegyzOkonyv
egy példanyat a kiallitd nevelési-oktatési intézményében meg kell 6rizni. Ha a sériilt allapota
vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas hataridejére nem lehet befejezni,

akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

Amennyiben a baleset stlyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésevel — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartojanak.

A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kozépfoki munkavédelmi szakképesitéssel
rendelkez6 személyt kell bevonni.

Sulyos az a tanuld- és gyermekbaleset, amely:
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* a sériilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon belll a sérllt orvosi szakvélemény szerint a balesettel 6sszefliggésben
életét vesztette),

» valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

» agyermek, tanul6 orvosi vélemény szerint életveszelyes sériilését, egészségkarosodasat,

* a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb reszének elvesztése, tovabba ennél sulyosabb esetek),

* a beszéloképesség elvesztését vagy feltling eltorzuldsat, a tanuld bénulasat, vagy agyi

karosodasat okozza.

Az iskolaban lehet6vé kell tenni a sziiléi szervezet és az iskolai didkonkormanyzat képviseldje

részvételét a tanulo- és gyermekbaleset kivizsgalasaban.

Minden tanuld- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo

esetek megeldzésére.

8. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan eldre nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadéalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épuletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek minésiil kiilonosen:
» atermeszeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, féldrengés, arviz, belviz, stb.),

* atlz,

* arobbantassal torténd fenyegetés.
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Amennyiben az intezmény barmely tanul6janak vagy dolgozojanak az iskola épuletét vagy a
benne tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
tudomasara, koteles azt azonnal k6zolni az intézményvezetdvel, illetve valamely intézkedésre

jogosult felelds vezetdvel. A rendkiviili eseményrél azonnal értesiteni kell

« az intézmény fenntartojat,
+ tliz esetén a tlizoltdsagot,
* robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

* személyi sériilés esetén a mentdket.

A rendkivili esemény észlelése utan az intézményvezetd vagy az intézkedésre jogosult felelés
vezetd utasitdsara az épliletben tartozkodd személyeket értesiteni (riasztani) kell, valamint
haladéktalanul hozza kell 1atni a veszélyeztetett épulet kitritésehez. A veszélyeztetett épiiletet
a benntartézkodé tanuldcsoportoknak a tiizriado terv mellékletében talalhatd "Kiiiritési terv"

alapjan kell elhagyniuk.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épliletbdl vald kivezetéséért és a kijeldlt teriileten
torténd gytilekezésért, valamint a varakozas alatti feligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy

mas foglalkozast tarté pedagogus a felelds.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezdkre:

Az épiiletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az o6rat, foglalkozést tartd neveldnek a
tantermen Kivil (pl.: mosdéban, szertarban stb.) tart6zkodé gyerekekre is gondolnia kell!

A Kilrités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épilet elhagyasaban
segiteni kell!

A tanora helyszinét €s a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6zddni arr6l, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épuletben. A
nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyésa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd

megérkezéskor meg kell szadmolnia!
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Tiiz- és bombariad6 esetén sziikséges teendok:

A tiiz esetében sziikséges teenddket, az erre az esetre elvart magatartast az iskola dolgozoi és
tanuloi részérdl az intézmény, ill. a tagintézmények Tlzvédelmi Szabalyzata részletesen

tartalmazza.

Bombariado esetén a teendok a kovetkezok:

Az a személy, aki bombat észlel, vagy annak elhelyezésérdl telefonon vagy mas formaban
értesiil, koteles azonnal riasztani a dolgozokat, értesiteni vezetdjét.
Ezzel egyidében telefonon értesiteni kell a rendérkapitanysagot a 107-es telefonon, az

intézmeényvezetbt, vagy helyettesét.

A renddrséggel a kovetkez6 adatokat kell kdzolni:
* bombariadd pontos helyét, cimét,
* mi van veszélyeztetve,
« embereélet van-e veszélyben,

* abejelentd személy nevét, és a telefonszamat.

Az intézményben tartdzkodd tanarokat, tanuldkat, egyéb dolgozokat | perces szaggatott
csengetessel kell riasztani.

Az intézményben tartdozkodo személyek a tlizriadonal alkalmazott kivonulési terv szerint a
riasztast kovetden a legrovidebb idon beliil az iskola épiiletét kotelesek elhagyni, és biztonsagos

tavolsagban elhelyezkedni.

Azok az igazgatd altal kijelolt személyek, akik a bombariadd idépontjaban az épiiletben

tartozkodnak kotelesek:

» az iskola kijarati ajtajait azonnal kinyitni és segiteni a tanulok kivonulasat,

» az iskola dramtalanitasat elvégezni,

* agaz o elzard csapot elzarni,

 ellendrizni az iskola tantermeit, helyiségeit, hogy tanuld, személy nem tartdzkodik-e ott,

(ha igen akkor segitik az iskola elhagyéasat).
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Ha szlikséges azonnal meg kell kezdeni a személyek mentését.

Személyi sériilés esetén:
* meg kell kezdeni az elsdsegélynyujtast,

* telefonon értesiteni kell a mentdszolgalatot (104)

Az intézményvezetd (vagy az altala megbizott személy) feladata:

* Diztositani a helyszint,

» gondoskodik a kiérkezd renddrség, tlizszerészek fogadasarol.

9. AZ INTEZMENYBEN FOLYO BELSO ELLENORZESRE VONATKOZO
SZABALYOK

9.1. A pedagogiai munka belso ellenorzésének rendje:

A nevel6-oktat6 munka belsd ellendrzése kiterjed a tanitdsi oOrara, az Ordn kiviili
foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden teruletére. Megszervezéséért az
intézményvezet6 a felelds. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit, itemezését

az éves munkaterv tartalmazza. Az ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni.

A munkatervben nem szerepld eseti ellendrzések lefolytatasarol az intézményvezetd dont.

Az ellenérzés célja:

* A nevelés- oktatas tevékenysegrendszerében kozvetleniil és kozvetetten résztvevok
munkajanak segitése, értékelése;

* A hibak id6ben torténd feltardsa, valamint a megfeleld korrekcid érdekében intézkedés
kezdeményezése;

* A nevel6-oktatdo munka eredményességének javitasa;

* Az erbforrasok hatékony felhasznalasanak eldsegitése;

* A mindségfejlesztés - mindségbiztositas rendszerének fejlesztése, tdimogatésa.
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9.1.2. Az ellendrzés formdi:

A nevel6-oktatd munkakiilonb6z6 teriileteire vonatkozo felmérések; eredményvizsgalatok;
tematikus ellendrzések, diagnosztikai vizsgalatok; cél és tdjékoztatd jellegli ellendrzések,

latogatasok; beszamoltatasok onértékelés, adminisztracids tevékenység ellenérzése.

9.1.3. Az ellenorzés modszerei:

» atanorék, tandran kivili foglalkozasok latogatésa,
» irasos dokumentumok vizsgalata, (tanmenetek, felkészilési vazlatok)
 tanul6i munkak vizsgalata

¢ heszamoltatas sz6bhan, irashan

Az eredménymeérések, felmérések helye és ideje:

A tematikus ellendrzéseket, diagnosztikai vizsgalatokat és egyéb ellendrzési formakat, az
ellendrzés teriileteit és témakoreit az éves munkatervhez kapcsolédoan az ellendrzési terv

tartalmazza.
Az intézményvezet6 indokolt esetben a neveld-oktatd munka kiilonbozo teriileteire vonatkozd

felméréseken és eredményvizsgalatokon tul rendkiviili ellendrzést is kezdeményezhet.

A nevelési értekezleteket eredményvizsgélatokkal, felmérésekkel kell el6késziteni.
A munkatervben rogzitett felmérések, eredménymérések, latogatasok idépontjarol az érintett
neveldket eldzetesen értesiteni kell. A hospitalasokat az érintett neveldknek eldzetesen be kell

jelenteni.

A munkafegyelem, a munkakoéri kotelességek megtartdsara vonatkozo6 ellendrzéseket az
intézményvezetd eldzetes bejelentés nélkiil barmikor elrendelheti. Kiilsé oralatogatok tanitasi

oOrakat csak az intézményvezet$ vagy az intézményvezet6-helyettes kiséretében latogathatnak.

9.2. Az ellendrzés tapasztalatainak hasznositasa:
Az ellendrzések, értékelések tapasztalatait dokumentalni kell, és errdl az illetékes vezetot

megfeleloképpen tdjékoztatni.
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A tapasztalatok, és az értékelés alapjan feladattervet kell késziteni, el6terjesztése a
beszamoloval egyidejlileg tortenik.

Az el6z6 tanévben végzett értékelések tapasztalatait a tervezd munkaban hasznositani kell. A
szakmai ellenérzés megéllapitdsait a személyiségvédelemre vonatkozo6 szabalyok betartasaval
lehet nyilvanossagra hozni.

AKki az ellen6rzés megallapitasaival nem ért egyet, masik szakmai ellen6rzés keretében kérheti

annak felllvizsgélatat.

9.3. Az ellendrzést végzok kore:

Az intézményvezetd, mint az intézmény felelds vezetdje ellendrzi és értékeli a neveld-oktato
munkaval kapcsolatos Osszes tevékenységet. Tapasztalatairdl rendszeresen tajékoztatja a
nevelQtestiiletet.

Az intézményvezetd-helyettes a munkakori leirdsnak megfelelden az ellendrzési terv szerint
onalloan végezhet ellendrzést.. Indokolt esetben javaslatot tehet az ellendrzési tervben nem
szerepld rendkiviili ellendrzés, értékelés lefolytatasara.

Munkak0z0sség-vezetok részt vesznek a szakteriiletiikon folyd munka eredményességének
ellendrzésében, értékelésében. Javaslatot tesznek az ellendrzés - értékelés terileteire,

szempontjaira. Az ellendrzési tervben foglaltak szerint 6néalldan is végezhetnek ellendrzéseket.

Az ellen6rzé munkaval kapcsolatos feladataik:

* FEllen6rz0  munkajukat az  intézmény  pedagodgiai  munkajat  iranyito,
intézményvezetdhelyettes segiti, koordinalja;

* részt vesznek a tanmenetek, munkatervek szakmai ellenorzésében;

» elokészitik és lebonyolitjak a felméréseket, elemzik és értékelik az eredményeket;

* ellendrzik a tanul6i produktumokat;

» javaslatokat tesznek a hianyossagok megsziintetésére, az eredmények tAmogatasara;

» tapasztalataikrol tdjékoztatjadk az intézményvezetdt, az illetékes tagintézmény-vezetot,
illetve az érintett neveldi kozosséget.

* Az intézmenyi dokumentumokban meghatarozott feleldsok ellendrzik, értékelik a
megbizési teriletikon folyd munkat, javaslatot tehetnek a tovabbfejlesztésre.

Tapasztalataikrdl tajékoztatjak az intézményvezetdt, illetékes tagintézmény-vezetdt. A
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nevelbtestiilet, illetve az intézményvezetd egyes pedagdgusokat is megbizhat egy
meghatarozott teriileten vizsgalat lefolytatdsaval, ellendrzésével. A megbizott a
megadott hatariddig kdteles jelentést tenni a megbizonak.

Az intézményvezetd, az intézményvezetd-helyettes, a neveldtestiilet, a munkakozosség,

illetve a szaktanar javaslatara az ellenérzésre kiils6 szakért6 is felkérhetd.

Az iskolai belso ellenorzés feladatai:

biztositsa az intézmény torvényes (a jogszabalyokban, az iskola pedagogiai
programjaban €s egyéb belso szabalyzataiban eldirt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktatd munka eredményességét,
hatékonysagat;

segitse el az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;
az iskolavezetés szamara megfeleld mennyiségli informéciot szolgaltasson a dolgozok

munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés és a dolgozok szamara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eldirasoktol, kovetelményektdl vald eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény mitkodésével kapcsolatos

belsd és kiilso értékelések elkészitéséhez.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei:

A belsé ellendrzést végzo dolgozo jogosult:

az ellendrzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

az ellendérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrél masolatot
kesziteni;

az ellendrzott dolgozo munkaveégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

az ellendrzott dolgozotdl irdsban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

az ellendrzéssel kapcsolatban a jogszabalyokban €s az iskola belsd szabdlyzataiban
foglalt el6irasoknak megfelelden eljarni;

az ellendrzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni;
az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozolni az ellen6rzott dolgozokkal és a

sajat, illetve az ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;
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* hidnyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitas
szerint id6ben megismételni.

9.4 Teljesitmenyértékelés

A munkaltat6 minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgus, és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkez0 nevel6-oktatd munkéat kozvetleniil segitd6 munkakdrben
foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos belsd szabalyzatunkat jelen dokumentum 2. szdmu

melléklete, tartalmazza.

10. AZ ISKOLAI TANKONYVRENDELES ES -ELLATAS, A
PEDAGOGUSKEZIKONYV-RENDELES ES -ELLATAS RENDJE

A nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szolé 2013. évi CCXXXII. térvény
(tovabbiakban: Nkt.), valamint a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szold 17/2014. (111, 12))

EMMI rendelet (tovabbiakban: R) eldirasai alapjan

A tankonyvellatas szervezésével kapcsolatban az iskola igazgatéjanak — iddrendben — a

kovetkezo feladatai, valamint egyeztetési, véleményeztetési kotelezettségei vannak:

1. Aprilis utols6 munkanapjaig elkésziti a tankényvrendelést — R. 29.8 (1)/a

e lehetdvé teszi, hogy a tankdnyvrendelést a sziilok megismerjék

e biztositja tankdnyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet véleménynyilvanitasi
jogat — kulonos tekintettel a tankdnyvek grammban kifejezett témegére

e biztositja, hogy a sziil6 nyilatkozhasson arrdl, hogy gyermeke részére az 6sszes
tankdnyvet meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankdnyvek biztositasat mas modon,
példaul hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani

e a tankonyvrendelés el6tt beszerzi a szakmai munkak0zosség véleményét — Nkt. 3.8
(10)

e a tankonyvrendelés elkészitése eltt be kell szerezni a fenntartd egyetértését — Nkt.
3.8(10),R.29.8 (1)
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3.

4.

o A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetové kell tennie, hogy
azt a sziilok megismerjék. A tankoényvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet a
tankonyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel véleménynyilvanitasi joggal
rendelkezik. A sziil6 nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az dsszes tankonyvet
meg kivanja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas mddon, példaul
hasznalt tankdnyvvel kivanja megoldani — R.30.8 (2)

o Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok szileit tajékoztatni kell az adott
osztalyban hasznalni szandékozott tankonyvek 6ssztomegérdl — R.30.8 (3)

o Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének és az ahhoz kapcsolodo fenntartoi
egyetértd nyilatkozat beszerzésének madjat, tovabba e rendeletben nem szabdlyozott

kérdéseit az iskola hazirendjében kell meghatarozni — R. 38.8 (8)

Majus 31-ig az iskola kOzzéteszi az iskolai konyvtarbdl kikolcsondzhetd tankonyvek,

ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzékét — R. 31.8 (4)

Junius 10-ig a tankonyvellatisi igények, lehetdségek felmérése

e felméri, hany tanulonak kell, vagy lehet biztositani a tankdnyvellatast, tovabba
hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni — R. 25.8 (1)

e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak ingyenes tankonyvellatasra vagy
normativ kedvezményre — R. 25.8 (2)

e tajékoztatja a sziiloket, hogy kik jogosultak normativ kedvezményre — R. 25.8 (2)

e tajékoztatia a sziiloket, hogy az iskola fenntartéja vagy mikodtetdje, illetve mas
tdmogato kivan-e biztositani barmely tovabbi tankdnyv-tdmogatasi kedvezményt —
R. 25.8 (3)
o Az iskolaba belépd 1) osztalyok tanuldi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig

kell elvégezni. — R. 25.8 (3)

e a helyben szokasos mddon — hirdetményben kdzzéteszi a normativ kedvezményen

tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak

forméajat és az igénylés elbiralasanak elveit — R. 26.8 (3)

Junius 15-ig tajekoztatas, vélemények beszerzése — R. 26.8 (5)

o t4jékoztatja a neveldtestiiletet, az iskolaszéket, a sziil6i szervezetet és a
diakdnkormanyzatot és az iskola fenntartojat az 1. pontban szerepld felmérés

eredményérol
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o kikéri a véleménylket az iskolai tankdnyvtamogatas rendjének meghatarozasahoz

5. Junius 17-ig meghatarozza az iskolai tankdnyvellatas rendjét — R. 26.8 (6)

e errdl tajékoztatja a sziil6t, vagy a nagykora cselekvoképes tanulot

e crrél tajékoztatja tovabba a fenntartot

¢ a tankonyvellatas helyi rendjét szabalyoz6 dokumentumban az iskola igazgatojanak
meg kell neveznie a tankdnyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai tankonyvellatas

soran elvégzésre keriil6 munka ellenértéke elismerésenek elveit — R. 32.8 (1)

6. Junius 30-ig tankdnyvrendelés mddositasa, kézikdnyvek rendelése

o elkésziti a pedagdguskézikdnyv-ellatassal kapcsolatos rendelését — R. 29.8 (8)

e atankdnyvrendelés modositasanak €s a normativ kedvezményben részesiilok

feltlintetésének hatarideje — R. 29.8 (1)/b

7. Szeptember 5-ig tankdnyvek pétrendelésének hatarideje — R. 29.8 (1)/c

A tankdnyvellatés célja és feladata
Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas

legfontosabb feladata a tankonyvek beszerzése €s a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. A
Konyvtarellatd kozfeladata ellatasa érdekében a Konyvtarellaté és a KIR adatkezeldje
egyiittmiikddik, amelynek kovetkeztében a KIR adatkezeldje a Konyvtarellatod részére atadja
a KIR-ben szerepld ¢és a tanulokra vonatkozdan a tankOnyvtorvényben meghatarozott

adatokat.

Az iskolai tankdnyvellatas
A tankonyvellatas feladatait az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds latja el. Az

iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével évente
az iskola intézményvezetbje allapitja meg. Az intézményvezetd minden év junius 17-ig
meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét. Dontése eldtt felméri a varhato 1étszamok
alapjan, hogy hany Uj tankdnyvet kell vasarolni, illetve hany tanulénak lehet az iskolai
tankonyvtarbdl tankdnyvet biztositani.

A tankonyvek az iskola valamennyi tanuldja szamara ingyenesek. A tankonyvellatas soran a
tankonyvfelelds ligyel arra, hogy a tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé az 01j és hasznalt
tankonyvekhez. Az iskola a tankonyvellatas rendjérdl tajékoztatja a sziildi szervezetet és az

iskolai diakonkormanyzatot.
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Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy az Nkt. 46. § (5) bekezdése alapjan az allam
altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével —, tovabba a pedagdgusok neveldi példanyait az iskola
tankonyvtari szabalyzatdnak megfeleléen nyilvantartasaba vegyék, az iskolai konyvtarban
elkllonitetten kezeljék, tovabba az iskoldval jogviszonyban &ll6 tanuldk, illetve a
pedagégusok reszére a tanév feladataihoz az iskolai tankodnyvellatds rendjeben
meghatarozottak szerint bocsassak rendelkezesre.

Az iskolai hazirend és az iskolai tankdnyvellatas rendje altal megallapitott tankdnyvellatasi
szabalyok nem vonatkoznak a munkaftizetekre és az 1-2. évfolyamos tanuldk tankdnyveire.
Az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket a tanuld koteles rendeltetésszeriien
hasznalni és az utolso tanitasi napon visszaszolgaltatni az intézmeny konyvtaranak.

Az iskolai tankdnyvrendelés rendje
A tankonyvrendelést a mindenkor érvényes torvényeknek és jogszabalyoknak megfeleléen

készitjlk el. A tankdnyvrendelést oly madon kell elkésziteni, hogy az iskola minden tanuldja
részére biztositsa a tankonyvhoz vald hozzdjutds lehetdségét. A tankdnyvrendelésnél az
iskolaba belépd 11j osztalyok tanuldinak varhatd, becsult l1étszamat is figyelembe kell venni. A
pedagdgusok altal hasznalni kivant tankdnyvek jegyzékeét mindenki irasban juttatja el a
tankonyvfelelésnek, a kiadoi azonosito, szerzo, cim, ar, mennyiség megjelolésével.

A tankdnyvrendelést az iskola a Konyvtarellatd altal miikodtetett elektronikus informacios
rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg a fenntarto -ellendrzésével,
jovahagyasaval a megszabott hataridoket betartva. A tankonyvfelelds gondoskodik a
tankdnyvrendelés lebonyolitasarol, a szaktanarok altal elkészitett tankonyvrendelést dsszesiti,

a Konyvtarellatonak tovabbitja.

A tankdnyvek kivalasztasanak elvei
Az internetes feliileten elérheté konyvekbdl csak azok rendelhetdek meg, amelyek a

kerettantervnek megfelelnek, tovabba a valaszthatd tankdnyvek jegyzékén szerepelnek.
Ennek érdekében minden pedagdgus feladata, hogy a tankdnyveket a hivatalos
tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza ki. A tankonyvek kivalasztasanal figyelembe kell
venni, hogy a folytonossagot fenn tudjuk tartani, igy biztositva a hasznalt tankonyveket a
tanulok szamara. A pedagogusoknak figyelembe kell venniik a megrendelésnél, hogy a
tankdnyvcsomag egyuttes értéke nem lehet nagyobb annal az dsszegnél, amit az iskola a

rendelkezésre all6 targyevi tankdnyv-tamogatasi keretbdl tud biztositani.
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A tankonyv-kolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldédasaval kapcsolatos
szabalyok

- Az ingyenes tankdnyvre jogosult tanuldk az iskolai konyvtar nyilvantartadsaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meg hasznélatra.
- Az ingyenes tankdnyv atvetelét a jogosultak alairasukkal igazoljak.

- Amennyiben a tankdnyv elveszik vagy megrongéalodik, a kiskort tanulo sziilgje koteles
az elveszett, megrongélt tankdnyvet azonos, kifogésolhatatlan allapotl tankonyvvel
potolni.

- Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankényv rendeltetésszerii hasznalatabol

szarmaz6 értékcsokkenést.

11. AFEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASANAK SZABALYAI

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stlyosan megszegi, — a vétség elkdvetésétdl szamitott

harom honapon belul — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesithetd.

A fegyelmi eljarast a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény, illetve a
nevelésioktatasi intézmények miikodésérdl €s a koznevelési intézmények névhasznalatarol
sz0lo

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljarést egyeztetd eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjdn a kotelességszegéssel
gyanusitott és a sérelmet elszenveddé tanuld kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem
orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a
sérelmet elszenvedd tanulo sziilgje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje

is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
intézményvezetd a felelés. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykor személyre az
intézményvezetd tesz javaslatot az érdekelt feleknek. Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a
nevelGtestiilet joga donteni arr6l, hogy indit-e a tanulo ellen fegyelmi eljarast. A fegyelmi

eljaréas lefolytatdsdért — a nevelGtestiilet dontése alapjan — intézményvezet6 a felelds.
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A neveldtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz 1étre. A
fegyelmi bizottsdg feladata a kotelezettségszegés Kivizsgalasa, a fegyelmi bintetés

meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és mikodési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettseégét vétkesen és sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalas sorén

bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi bintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kotelességszegése a tanuloi
jogviszonybol ered. igy fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanuld kotelességszegése az
iskola teriiletén, az iskolai ¢let kiilonb6z6 helyszinei kozotti kozlekedés alatt vagy az iskolan
kivili — az iskola &ltal szervezett, a pedagégiai program vegrehajtdsdhoz kapcsolédd —

rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabdsanak elofeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és

sulyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.
A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulo életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve —

vizsgalni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuléi fegyelmi tGigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus,
aki a kotelezettségszegésben barmilyen modon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag
vagy a nevelOtestiilet csak tanuként hallgathatja meg.

e Abiintetjogi és fegyelmi eljaras hatilya ala nem tartozo, pedagogus vagy a
koznevelési intézmény egyéb alkalmazottja ellen iranyuld, a koznevelési
intézménnyel jogviszonyban all6 tanulo részérél elkovetett kozosségellenes vagy
azzal fenyeget6 cselekmények megelozésének, kivizsgalasanak, elbiralasanak elvei

és az alkalmazando intézkedések:

A tanulo az iskola pedagogusa vagy mas alkalmazottja ellen iranyuld kozosségellenes

cselekményt kovet el vagy azzal fenyegetddzik, ha az iskolai, kozdsségi egylittélés szabalyaival
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alapvetden ellentétes magatartdst tanusit, amely sérti az iskola helyi normadit és a nevelési-
oktatasi folyamatban résztvevd tanuldk és pedagogusok alapvetd érdekeit. Ha a tanulé altal
elkovetett kozosségellenes magatartads vagy az azzal torténd fenyegetés biintet6jogi feleldsség
hatalya alé tartozik, a szlkséges hatdsagi bejelentést haladéktalanul be kell nydjtani. Ha a
kdzosségellenes magatartds fegyelmi eljaras hatdlya ala tartozik, a fegyelmi eljarast a

tudomasszerzéstdl szamitott nyolc napon beliil meg kell inditani.

Ha a kozosségellenes magatartas vagy az azzal torténd fenyegetés nem mindsiil szabalysértésnek
vagy bincselekménynek, akkor az intézmény igazgatdja a cselekményrdl sz6lo
tudomasszerzéstdl szamitott 6t napon beliil vizsgdlatot kezdeményez a kozosségellenes
magatartast vagy az azzal torténd fenyegetést vélhetden megvaldsitd tanuld ellen, amelybe
bevonja a tanulo sziileit. A vizsgalat lefolytatdsara az intézmény igazgatdja haromfos bizottsagot
hoz létre, amelyet maga vezet. A vizsgalat alapjan a bizottsdgnak meg kell itélnie, hogy
cselekedetével a tanulé megvaldsitotta-e a kdzosségellenes magatartast vagy az azzal torténd
fenyegetést. A vizsgalatban a bizottsagnak meg kell allapitania, hogy az elkovetett cselekmény
biintet6jogi vagy fegyelmi eljaras hatalya ala tartozik-e vagy sem. Az elbiralaskor figyelembe
kell venni, hogy a cselekmény milyen mértékben veszélyezteti az iskolakdzOsség vagy
osztalykozosség mitkodését, az iskolai nevel6-oktatd munka nyugodt folytatdsanak feltételeit,
milyen tanuldi, pedagogusi, munkavéallaléi korre jelent fenyegetést, milyen mértékben all
szemben a szokasos tarsadalmi, iskolai kommunikéciés eljarasokkal, valamint a helyi
szokasrenddel. A vizsgalatnak és az alkalmazand6 intézkedéseknek a tovabbi hasonlo
cselekedetek megeldzését, valamint a kozosségellenes magatartdst megvalositd tanulo

elszigetelesét, az iskolai kozvélemény elitélé motivaciojat kell szolgélniuk.

A szabalyozas soran figyelemmel Kkell lennink arra, hogy a tanuld Altal
elkdvetett kozosségellenes vagy azzal fenyegetd cselekmény jellege, mértéke, elkdvetésének
koriilményei szerint akar biincselekményt is megvaldsithat, amelynek vizsgalata a hatésagok
jogkore. Az is lehetséges, hogy a kdzOsségellenes tevékenység kimeriti a koznevelési
jogszabalyokban szabalyozott fegyelmi eljaras meginditasanak kritériumait, amikor is meg kell
inditanunk a fegyelmi eljarast. Ha a cselekmény egyik sulyos kotelezettségszegést sem valdsitja
meg, de jellegénél fogva kozosségellenes, akkor ennek megeldzési, feltarasi és kezelési

szabalyait a hazirendben kell szabalyoznunk.

11.1. A tanuldk jutalmazasanak elvei és formai:
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Azt a tanulot, aki tanulmanyi munkajat képességeihez mérten kiemelkedden végzi, aki
kitartd szorgalmat vagy példamutatd kozOsségi magatartast tanusit, hozzajarul az iskola

hirnevének megdrzéséhez és noveléséhez, az iskola dicséretben részesiti, illetve jutalmazza.

Az iskola ezen tilmenden jutalmazza azt a tanulot, aki eredményes kulturalis tevékenységet
folytat, vagy kimagasld sportteljesitményt ér el, vagy jo tantargyi versenyeredményeket mutat

fel, vagy a kozosségi életben tartdsan jo szervezd és iranyitd tevékenységet végez.

A jutalmazas formai

Az iskolaban elismeréskent a kovetkezd irasbeli dicséretek adhatok:

» Intézményvezetii dicséretet kap az a tanuld, aki megyei, orszagos, versenyen
kiemelkedé eredményt ér el. Tanulmanyi munkaja rendszeres és javulo tendenciat

mutat.

* Osztdalyfonoki dicséretet kap az a tanuld, aki iskolai szintli iinnepségeken,
rendezvényeken szerepel, vagy korzeti versenyeken kiemelkedd eredményt ér el,
vagy a magatartasfuzetben tdbbszor dicséretet kapott, vagy példamutatd
magatartasu, szorgalmu, vagy félévi tanulmanyi munkéja alapjan megérdemli, vagy

tisztségviseldi, illetve egyéb megbizatasu munkajat kiemelkedden elvégezte.

» Szaktanari dicséretben részesil az a tanuld, aki a hazi versenyeken 1. vagy 2. vagy
3. helyezést ér el, vagy versenyen eredményesen szerepelt, vagy tanulmanyi
munkajdban tobb tizedes javulast ért el az el6z0 év végi vagy félévi osztalyzathoz
képest, vagy folyamatos aktiv 6rai munkédja alapjan, vagy megbizhato szertarfeleldsi

tevékenységéért.

* Napkoziotthon-vezetdi dicséretet kap az a tanuld, aki a tanulmanyi idében aktiv,
szorgalmas, vagy a szabadidds tevékenység alatt fegyelmezett és munkéjaval

hozzajarul a tevékenység sikeréhez, vagy folyamatos feleldsi munkat végez.

* Az elismerést a tajékoztato fiizetben, vagy ellendrzében és a naploban

dokumentaljuk. A fokozatokban tiikrozodnie kell a jo cselekedet fajsilyanak.

A fokozatok megismételhetok és egész tanévre érvényesek.

A szocialis 6sztondij, a szocialis tamogatas megéllapitasanak és felosztasanak elvei:
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A tanulok részére biztositott szocidlis 6sztondijak, illetve timogatasok odaitélésérél —
amennyiben erre az iskola jogosult, az osztalyfonok véleményének kikérése utan a neveldtestiilet
dont. A szocidlis 6sztondijak, illetve tamogatasok odaitélésenél — amennyiben erre az iskola
jogosult — elényt élvez az a tanulo, aki hatranyos helyzetii, halmozottan hatranyos helyzeti, egyik
vagy mindkét sziil6je munkanélkiili, tovabba akit az egyik sziiloje egyediil nevel, vagy akinek

magatartasi és tanulmanyi munkédja kiemelkedo.

11.2. Fegyelmezd intézkedések alkalmazdsdanak elvei és formai:

A fegyelmezd intézkedések alkalmazéasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt

esetben, a vétség stlyatol fiiggden el lehet térni.
Fegyelmezo intézkedések:

» Szaktargyi figyelmeztetés: A tantargy kovetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, hazi feladat tobbszori hidnya, o6rakon, foglalkozasokon el6forduld

tobbszori fegyelmezetlenség miatt. A magatartasjegy maximum 4-es lehet.

* Napkoziotthon-vezetdi figyelmeztetés: Rendbontod, fegyelmezetlen magatartds a
foglalkozéasokon, a napkozi otthon rendjének megsértése miatt. A magatartasjegy az

adott honapban maximum 4-es lehet.

«  Ugyeletes neveldi figyelmeztetés: Az Orakozi sziinetekben tandsitott rendbonto,
fegyelmezetlen magatartasért. A magatartds jegy az adott honapban legfeljebb 4-es
lehet.

* Osztalyfonoki figyelmeztetés: A tanuldo halmozottan jelentkezd tanulmanyi ¢és
magatartasbeli kotelezettség szegése esetén, vagy igazolatlan hianyzas miatt. A

magatartasjegy az adott hdnapban maximum 3-as lehet.

*  Osztalyfonoki intés: Az osztalyfonoki figyelmeztetés utan adando szaktandri vagy
osztalyfonoki figyelmeztetés meglétekor. A fegyelmezetlenségek ismétlddése esetén,

vagy az iskola hirnevét ront6 cselekedetért. A magatartasjegy az adott hdnapban 3-as.

*  Osztalyfénoki rovo: Az osztalyfonoki intd megléte utan a fegyelmezetlenségek megléte
esetén vagy az iskola hirneveét rontd cselekedetért. Magatartasjegy az adott honapban

2es lehet.
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» Intézményvezetoi figyelmeztetés, intés, rovds:
Az osztalyfonok kezdeményezésére adhato, ha a fokozatok alkalmazéasa utan indokolt, illetve

sulyos rendbontésért, vagy az iskola hirnevét ronto cselekedetéért. A magatartasjegy az adott

honapban 2-es lehet.

A fegyelmez06 intézkedéseket az ellendrzoben ¢és a naploban dokumentaljuk. A sziilovel irasban

kozolni kell a fegyelmez6 intézkedés okat is.

12. INTEZMENYI DOKUMENTACIO

oy

12.1. Az elektronikus uton elddllitott, hitelesitett, és tdarolt iratok kezelése

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell
nyomtatni. A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazaséaval elektronikus Gton eléallitott, elektronikus

alairassal ellatott, elektronikusan térolt irat.)

Az intézményben keletkezd kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja,

végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az
intézményvezet6, az intézményvezet6-helyettes vagy iskolatitkara végezheti el. Az igy

hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat esetén megnyités, felhasznalas eldtt el kell végezni a

virusellen6rzést és virusirtast.

Az elektronikus iratokat elektronikus formaban ald kell irni. Az elektronikus alairasra az
intézmény igazgatdja jogosult. (Elektronikusan alairt irat: az elektronikus alairasrél sz616 2001.
évi XXXV. torvényben meghatarozott, fokozott biztonsagu elektronikus alairassal ellatott

elektronikus irat.)

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén elektronikus uton meg kell Orizni. A

szamitogépen Orzott elektronikus iratokrol hetente biztonsagi mentést kell késziteni.
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Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és

megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett €s tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi

rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felelds.

13. AZ ISKOLAI HAGYOMANYOK APOLASAVAL KAPCSOLATOS FELADATOK

13.1. Unnepélyek, megemlékezések rendje

A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai:

* Az iskola hagyoményainak apoldsa, fejlesztése és bdvitése jo hirnevének
megdrzése az iskolak6zosség minden tagjanak joga és kotelessége. A
hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatokat, idépontokat, feleldseiket az

éves munkaterv tartalmazza.

* Az intézményi rendezvényekre, Unnepélyekre, tanulmanyi és sport
rendezvényekre valo megfeleld szinvonalt felkészités és felkésziilés a
pedagdgusok és a tanulok szdmara egyenletes, képesseget és ratermettséget
figyelembevevd terhelést adjon. Az intézményi szintli linnepélyeken,
rendezvényeken a pedagdgusok ¢és a tanuldk jelenléte kotelezd, az

alkalomhoz ill6 6ltdzékben.
Az intézmeény hagyomanyos kulturalis és (innepi rendezvényei:

* Tanévnyit6 Unnepség

* Magyar Nepmese Vilagnapja - Mesedélutan
»  Oktdber 6-i megemlékezés

»  Oktdber 23-ai megemlékezés

* Mikulas-délutan

» Karacsonyi koncert

» Farsang

» Marcius I5 -e megiinneplése
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» Ballagasi és tanévzaro tnnepély

Egyéb rendezvények:

+  Oszi sportversenyek
* Madarak és fak napja O Gyermeknap
» Diak-6nkormanyzati nap

» Az éves munkaterv alapjan igény szerinti sport es kulturalis rendezvények
» 1848 m-es emlékfutas

* Anyak napja
Az iskola tanuldinak kotelezo iinnepi viselete:
» lanyok: fehér bluz, sotét alj, nyakkendd
» fiuk: fehér ing, sotét nadrag, nyakkendo

Alsé tagozat:

» Lanyok: p6l6, rovidnadrag, vagy melegitd
» Fiuk. rovidnadrag, atlétatriko, vagy melegitd

Felso tagozat:

» Lanyok: p6l6, rovidnadrag, vagy melegitd
» Fiuk. rovidnadrag, atlétatrikd, vagy melegito

13.2. Az intézmény reklam tevékenysége

Az intézmenyben tilos a reklamtevékenység, kivéve, ha a reklam a gyermekeknek, tanuldknak
sz0l, és az egészséges életmoddal, a kdrnyezetvédelemmel, a tarsadalmi, kdzéleti
tevékenyseggel, illetve a kulturalis tevékenységgel fligg dssze.

Az iskolanak ki kell alakitania és minden hivatalos levelén, kiadvanyan megjeleniteni az
intézmény "logo"-jat.

Az Interneten meg kell jeleniteni az intézmény legfontosabb jellemzdit, folyamatosan frissitve
aktualitdsokkal.

Nagy hangsulyt kell fektetni a helyi médiaban az eredmenyek, az aktualis programok, sikerek,
rendezveények propagaléséara.

A megyei és orszagos napi es szaksajtot is fel kell hasznalnunk annak érdekében, hogy varosunk

és intézmenyink jo hirnevét terjesszik és gyarapitsuk.
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Az iskola teriiletén csak olyan reklam helyezhet6 el, olyan szordlapok terjesztheték, amelyeket
az intézményvezetd engedélyezett. Az intézmény dolgozoi csak az intézményvezetd
tajékoztatasa esetén nyilatkozhatnak az intézményt, a tanuldkat és a sziiloket érintd

kérdésekben.

14. AZ ISKOLAI SPORTKOR

Az intézményben biztositani kell a tanulok szamara a mindennapos testnevelés lehetoségét.
Ezek formai:

* testnevelési orak,

« tOmegsportora,

* napkozi otthoni és tanuldszobai sportfoglalkozas,

Az iskolai sportkér munkajat segitd testneveld képviseli az iskolai sportkort az

intézményvezetdvel, illetve az iskola vezetdségével folytatatott megbeszéléseken.

Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az
iskolai testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a

tantargyfelosztas 0sszeallitasa elott.

Az iskolai sportkér munkajat segit6 testneveld az osztalyokban, illetve az didk-6nkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusdban felméri, hogy a tanulok a kovetkezd tanitasi
évben milyen iskolai sportkori foglalkozds megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év
majus 31-éig — javaslatot tesz az intézményvezetOnek az iskolai sportkor kovetkezé tanévi
szakmai programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitasahoz
sziikséges, felhasznalhat6 iddkeretet, valamint a rendelkezésre 4all6 vagy megteremthetd
személyi és targyi feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a
telepiilésen miik6do sportszervezet a szakmai program megvaldsitdsaba milyen feltételekkel

vonhaté be.
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Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz016 szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenysegi formak, sportkori csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatérozni.

Az iskolai sportkor foglalkozésaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek

(sportudvar, tornaterem), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

15. ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményinkben folyo adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell felelnie
az informécids Onrendelkezési jogrél és az informécidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII.

torvény, valamint a nemzeti kdznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény eldirasainak.

Az intézményben csak azon személyes és kilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabalyok eldirdsai lehetdséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.: statisztikai
adatgytijtésnél, tudomanyos kutatasnal stb.) ez aldl az intézményvezetd felmentést adhat, de
ebben az esetben az érintett dolgozoval vagy az érintett tanulo sziildjével kozdlni kell, hogy az

adatszolgéaltatas 6nkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézményvezetd egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozdit bizza meg az alabbi

pontokban részletezett médon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasadval megbizott dolgozok a munkakori leirdasukban szerepld
feladatokkal kapcsolatosan az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, iskolatitkar.

A tanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
* igazgatohelyettes,
» iskolatitkar,
*  osztalyfonokok,
*  napkdzis neveldk,

* igazgato
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Az adatok tovabbitasdval megbizott dolgozdk a kdznevelési torvény altal engedélyezett

esetekben az alkalmazottaknak a munkakoéri leirdsukban szerepld feladatokkal kapcsolatos

adatait tovabbithatja:

intézményvezeto,
intézményvezets-helyettes,

iskolatitkar.

Az alkalmazottak adatait a birdsagnak, renddérségnek, tigyészségnek, a kozneveléssel

Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek, a munkavégzésre

vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi szolgalatnak az

intézményvezetd tovabbithatja.

A tanulok adatait a kdznevelési térvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

a fenntartd, a birosag, rendorség, ligyészség, a telepiilési onkormanyzat jegyzoje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kdzépiskola, az egészségugyi,
iskola-egészseguigyi feladatot ellatd intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
intezmény, szervezet, a gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazd, a pedagdgiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziild részére az intézményvezetod;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészsegugyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozd intézmeény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikodtetdje, a sziild részére az intézmény
altalanos intézményvezet6-helyettese;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségugyi, iskola-egészségugyi feladatot ellat6
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagveédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetéje, a szild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvedelemmel foglalkozd szervezet, intézmény, a pedagdgiai szakszolgalat

intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;
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» acsaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és ifjusdgvédelemmel
foglalkoz6 szervezet, intézmény, a sziild részére a gyermek- és ifjisagvédelmi felelds;
* atankonyvforgalmazd részére a tankonyvfelelOs.
Az alkalmazottak adatait a kdzalkalmazottak személyi anyagdban kell nyilvantartani. A
személyi anyag része a kozalkalmazottak jogallaséardl sz616 1992. évi XXXIII. térvény alapjan
osszeallitott kdzalkalmazotti alapnyilvantartds. A személyi anyagot az e célra személyenként
kialakitott gyiijtoben zart szekrényben kell Orizni. Az alkalmazottak személyi anyagénak
vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az intézményvezetd a felelds.

15. ZARO DOKUMENTUMOK

15.1. AZ SZMSZ hatalyba Iépése
A SZMSZ 2024 év szeptember hd 1. napjan a nevelGtestiilet altali elfogadasaval 1ép hatalyba,
és visszavonasig érvényes. Elfogad6 hatarozat szama: 3/2024.(V111.30.)

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét

veszti a 2020 év november ho 3. napjan készitett (el6z6) SZMSZ.

15.2. Az SZMSZ felllvizsgalata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelltestiilete, a
didkonkormanyzat, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést és a javasolt modositast az
intezményvezetdhoz kell beterjeszteni. A SZMSZ modositasi eljarasa megegyezik
megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Saly, 2024. augusztus 30.

P.H intézményvezetd
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15.3. Az intézményben miikodd egyezteté forumok nyilatkozatai

A szervezeti és miikodési szabalyzatot az intézmény diakdnkormanyzata 2024. év augusztus
ho 30. napjan tartott Glésén megtargyalta. Alairdsommal tanusitom, hogy a diakénkorméanyzat
véleményezési jogat jelen szervezeti és miikodési szabalyzat felllvizsgélata soran, a

jogszabalyban meghatarozott tigyekben gyakorolta.

Kelt: Saly, 2024. augusztus 30.

Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Didkdnkorményzat képviseldje

A szervezeti és miikodési szabalyzat Adatkezelési szabalyzatét a sziil6i szervezet 2024. év
augusztus. hé 30. napjan tartott Glésén megtargyalta. Aldirasommal tandsitom, hogy a
sziil61 szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran az adatkezelési

szabalyzattal kapcsolatban gyakorolta.

Kelt: Saly, 2024. augusztus 30.

Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Sziil6i munkakozosség képviseldje
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A Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola a mddositott Szervezeti és Miikodési

Szabélyzatat az intézmény NevelGtestiilete 2024. év augusztus 30-i Ulésén, elfogadta.

Kelt: Sély, 2024. augusztus 30.

Salyi Gardonyi Géza Altalanos Iskola

Hitelesité neveldtestiileti tag

Az intézményben vélasztott intézményi tanacs nem miikodik.

15.4 Fenntartoi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzattal kapcsolatban a nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011.
évi CXC. torveny 25. § (4) bekezdése értelmében az al&bbi, a fenntartora tobbletkdtelezettséget

telepitd rendelkezések

Vonatkozasaban a(z) Klebelsberg Intézményfenntartd Kozpont, mint az intézmény
fenntartoja egyetértési jogkort gyakorolt. Aldirasommal tanusitom, hogy a fenntartd

dontésre jogosult vezet6je az SZMSZ fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

Kelt: oo ) erenees BV e, honap nap

fenntarto képviseldje
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1. szamu melléklet
Az adoméanyok elfogadasanak eljarasrendje
A belligyminiszter 16/2023. (V1.9.) BM utasitasa alapjan

- Adomény: az adomanyozo altal ellenérték, térités vagy visszafizetési, valamint
visszaadasi kotelezettség nélkiil, egyszeri vagy visszatérd formaban nyujtott, illetve
teljesitett

- 1.forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsolodé vagyoni értékii jog,

- 2.forgalomkeépes ing6 dolog,

- pénzosszeg,

- 1) pont hatalya ala nem tartozé vagyoni értékii jog,
- szolgaltatas,

- munkavégzés, valamint

- az 1)-6) pontban meghatarozott kdrbe nem tartozé egyéb kedvezmény, tdmogatas,
juttatds vagy ajandék.”

Az adomanyozas esetei a BM utasitas alapjan:
I. Az utasitds nem terjed ki a természetes személy altal kdznevelési vagy szocialis, és
gyermekvédelmi intézmény részére felajanlott, az egészséges életmddot vagy a szabadid6
hasznos eltoltését elosegitd, legfeljebb butt 50.000.- Ft értékii, eseményenként vagy havonta
felajanlott természetbeni adomanyra, tehat nem kell jelenteni.
I1l. Amennyiben természetes (magan) személy vagy civil szervezet az adoméanyoz6- az 1.
pontban leirt esetet kivéve — minden esetben a KK elndke dont az adomany elfogadasarol az
alabbiak szerint:

- az adomanyozasi szandekrdl értesil az intézmeny,

- az intézményvezetd kitolti az ,,Adomanyozéas jovahagydsdhoz sziikséges ellenérzo
adatok KK” tablazatot a jovahagyashoz sziikséges adatokkal €s bekiildi emailben a
Mezdkovesdi Tankeriileti Kdzpontba (tovabbiakban:

- Tankerlet).

- Amelléklet1.,7.,5.,5.1, 6., 8. szamu sorat nem kell kitolteni, ezen sorok a Tanker(leti
kdzpontban kerulnek Kkitoltésre. Civil szervezet adomanyozO esetében a
,,Koztartozasmentes nyilatkozat.docx” nevli nyomtatvanyt is Ki kell toltetni, alairatni,

és az email mellékleteként kiildeni.
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- a Tankertlet felterjeszti a Klebelsberg Kozpontba jovahagyasra a beklldott
dokumentumot, (kilfoldi adomany esetében a BM gazdasagi helyettes allamtitkara dont
az adomany elfogadasarol),

- az adomany elfogadasara jogosult személy (KK elndk v. BM gazdasagi helyettes
allamtitkar) jovahagyasat kovetden a tankeriilet értesiti a kedvezményezett szervet (az
intézmeény), aki az adomanyozdval irdsbeli megallapodast kot az adomény
elfogadasarol, melyet a kedvezményezett (az intézmény) bekild a Tankeriletbe (postai
aton vagy személyesen, 3 eredeti példanyban, csatolva az 1. sz. mellékletet), valamint
az adomanyoz¢ nyilatkozik a koztartozasmentességérol,

- amegallapodast a gazdasagi vezetd ellenjegyzi,

- az ellenjegyzést kovetden a kedvezményezett intézménybe megérkezhet az adomény,

- amennyiben az adomany forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsoldédd vagyoni
értekil jog, forgalomképes ingd dolog, nem ingatlanhoz kapcsolddoé vagyoni értékii jog,
a TankertUlet az kedvezményezett intézmény leltaraba bevezeti.

- A brutt6 50.000.- Ft-nal nagyobb értékii adomanyra és az adomanyozora vonatkozo
adatokat az adomany elfogadasatol szamitott 8 napon belll a Tankerilet a honlapjan
kozzéteszi, és annak megismerhetoségét 3 évig biztositja.

IV. Amennyiben az adomanyozé gazdsasagi tarsasag, cég, stb., tehat nem természetes személy
vagy civil szervezet, és

a) az adomany értéke meghaladja a brutté 2 milli6 forint értéket, a Il. pontban leirtak szerint
torténik az adomany elfogadasa

b) az adomany nem haladja meg a brutt6 2 millié forint értéket, a Tankertlet igazgatdja dont az
adomany elfogadasarol az alabbiak szerint:

az adomanyozasi szandekrol értesul az intézmény,

az intézményvezetd kitolti az ,,Adomanyozas jovahagyasidhoz sziikséges ellendrzd adatok TK”
tablazatot a jovahagyashoz sziikséges adatokkal és bekildi emailben a Tanker(letbe.

A melléklet 1., 7., 5., 5.1, 6. szamu sorat nem kell kitdlteni, ezen sorok a Tankertleti
kozpontban keriilnek kitoltésre. A ,, Koztartozasmentes nyilatkozat.docx’ nevii nyomtatvanyt is
kérjuk kitoltetni, alairatni, és az email mellékleteként kiildeni.

a Tankeriilet vezetdje a jovahagyasra bekiildott dokumentumot elbiralja, (kiilfoldi adomany
esetében a BM gazdasagi helyettes allamtitkara dont az adomany elfogadasarol),

a Tankeriilet vezetdjének jovahagyasat kovetden a kedvezményezett szerv (az intézmény) az

adomanyozoval irasbeli megallapodast kot az adomany elfogadasarol, melyet a
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kedvezményezett (az intézmény) bekiild a Tankerilletbe (postai Uton vagy személyesen, 3
eredeti példanyban, csatolva az 1. sz.

mellékletet).

a megallapodast a gazdasagi vezeto ellenjegyzi,

az ellenjegyzést kdvetden a kedvezményezett intézménybe megérkezhet az adomany,
amennyiben az adomany forgalomképes ingatlan, az ingatlanhoz kapcsol6d6 vagyoni értéki
jog, forgalomképes ingd dolog, nem ingatlanhoz kapcsolodd vagyoni értékii jog, a Tankertilet
az kedvezményezett intézmény leltaraba bevezeti.

A brutté 50.000.- Ft-nal nagyobb értékli adomanyra és az adomanyozora vonatkozo adatokat
az adomany elfogadasatol szamitott 8 napon belil a Tankerlleti Kézpont a honlapjan

kozzéteszi, €s annak megismerhetdségét 3 évig biztositja.
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2. szamu melléklet;
INTEZMENY| TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT
2024/2025. évi tanév

» Torvényi hattér

- A TER-rendelet kiadasanak torvényi héattere a pedagdogusok Uj életpalyajarol sz6l6
2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: életpalyatdrvény), 155. § (2) bekezdése

- apedagogusok teljesitményértékelésérdl szold 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

A teljesitményértékelés célja

TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkaltaté a vele jogviszonyban allo,
értékelendd  személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az
életpalyatorvény 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetménymegéllapitds végrehajtasa
érdekében. A hivatkozott torvényi rendelkezés szerint:
— A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter
rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értekelni a pedagdgus és a pedagogus-
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6, nevelé-oktatomunkat kdzvetlen(l
segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.
- Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.
- A teljesitményértékelést irasba kell foglalni.
- A munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagogus havi illetményét az életpalyatdrvény 98. § (1) bekezdéseben meghatéarozott
illetménysav keretein belll hatarozhatja meg.
- Ha az illetménysav also és felsd hatarat kormanyrendeletben hataroztdk meg,
akkor a munkaltato a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a
pedagdgus havi illetményét az illetménysav keretein belil hatarozhatja meg.

Az értékelendo személy

— A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendé személynek mindsiil:

— ateljesitményértékelési iddszak elsd napjan

— legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkez6, pedagdgus-munkakorben
foglalkoztatott, vagy

— pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat
kozvetleniil segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.

— Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a
kilencven napot, vagy az értékelend6é személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Az értékelo vezeto

- az értékelendd személy esetében az iskola igazgatoja
- az igazgatd esetében az iskola fenntartdjanak kijelolt képviseldje.
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A kozremiikodo

- az igazgatohelyettes,
— az értékelendd személy munkak6zosségének vezetdje

A pedagogqus

— PedagOgusnak mindsiil a pedagdgusok 1;j életpalyajardl szold 2023. évi LII. térvény
veégrehajtasarol szolé 401/2023. (V111. 30.) kormanyrendeletben meghatarozott
pedagOgus-munkakort bet6ltd, valamint — a pedagogus-szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kézvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személy.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer

— A teljesitményértékelés elektronikus modon, a teljesitmenyértékelés lebonyolitasara, az
adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas informatikai rendszer
alkalmazéasaval torténik.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkdrok

— Acteljesitmenyértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az
igazgato a teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kdzremitkoddket vonhat
be (lasd az alapvetd fogalmaknal).

2. A teljesitményértékelés
— A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési
id6északra vonatkozodan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt
alapvetden két szempontbol:
= aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
= afeladatellatds egyes 0sszetevOit megjelenitd, egységes értékelési szempontok
alapjan kell értékelni.

2.1 Az értékelési szempontokat a TER-rendelet hatarozza meq az
alabbiak szerint (1-3. sz. melléklet)

a) A vezet6i megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy
teljesitményertékelésének szempontjai és az adhatd pontszamok (1. szamu melléklet).
Szempont . Adhato
SOrszama Szempont megnevezese pontszam
1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8
4 Kommunikacio, egylittmiikodés 6
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5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8
6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6
7 Egyedi intézmeényi értékelési szempont 8
3 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen
100
b.) A pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez0, neveld és
oktatdmunkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személy teljesitményértékelésének szempontjai és az adhat6é pontszamok (2.
szamu melléket).
Szempont . Adhatd
sorszama Szempont megnevezése pontszam
1 Pedagogiai munka tdmogatdsanak mindsége, eredményessége (20
2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
3 Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10
4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 8
5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10
6 Munkakorhoz kotddd tAmogatd, etikus magatartas 8
7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8
8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen
101
c.) lgazgato, igazgatdhelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhatd
pontszamok (3. szamu melléklet).
Szempont ) Adhato
sorszama Szempont megnevezése pontszam
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
2 Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10
3 Stratégiai szemlélet 10
4 Vezetdi kommunikacid €s irdnyitas 10
5) Kiils6é kapcsolatok 10
6 Motivécid, elkotelezettség, etikus magatartas 5
7 Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrozo értékelési szempont
3 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

2.1.1 Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési iddszak kezdetét
megeldzd augusztus 25-€ig az értékeld vezetd hatdrozza meg az adott tanévre szoloan.
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3. A pontszamok
A TER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhato,
amely
> a vezetoi megbizassal rendelkezo értékelendé személy esetében:
a) aneégy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulésa esetén négyszer 10,
Osszesen legfeljebb
40 pont,
b) ahét értékelési szempont —a 3. szamu mellékletben feltlintetett pontszamokkal
torténo — értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 60 pont dsszege.
> vezetd megbizassal nem rendelkezo értékelendo személy esetén:
c) ahéarom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8,
0sszesen legfeljebb 24 pont,
d) ahét értékelési szempont —az 1. és 2. szamu mellékletben feltlintetett
pontszamokkal torténd értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,
4. A teljesitményszintek
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

> kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 80 szazaléka vagy afeletti,

> atlagos teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az
elérhetd pontszam 50 szdzaléka vagy afeletti, s 80 szdzaléka alatti,

> fejlesztendd teljesitményszintii az az ¢értékelendd személy, akinek pontszama
az elérhetd pontszam 50 szazaléka alatti.
Az utdbbi esetben az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott
fejlesztési eszkozt.
5. A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-aig, de legfeljebb

»  vezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetén augusztus 31-€ig,

»  mas értékelendd személy esetén szeptember 30-aig kdzosen, az értékelendd személy
véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, és ezeket
rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

— A személyes teljesitménycélok mddositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras
szerint, a munkakori feladatok jelentés mértéki valtozasat koveté harmine napon belil,
legkésObb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetdség.

— Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti idépontot kovetden jon 1étre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatol szamitott hatvan napon belil
kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal rovidebb hatarozott idore létestilt jogviszonyt.

— Ha a hatarozott id6 meghosszabbitasara vagy a jogviszony hatarozatlan id6éjiveé
maodositasara kerll sor, a teljesitmenycélokat ezzel egyidejtileg, a teljesitményértékelési
id6észak hatralévo részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési
id6szakbol augusztus 25-€ig kevesebb, mint kilencven nap van hatra. A
teljesitménycélok meghatarozasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.
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6. Az értékelési hatarido
Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-aig kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezeto:

- az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése €s attekintése alapjan eldzetes
értékelési javaslatot készit, amelyet k6zo1 az értékelendd személlyel,

- értekeldbeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot

- a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

7. Onértékelés, észrevétel
Az ¢értekelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében oOnértékelést készithet,
amelyre az értékeldbeszélgetés soran ki kell térni.
Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

8. Az értékeld megbeszélés
Az értékelomegbeszélésen részt vesz:

- az értékelo vezeto,
- az értékelendd személy,
- az értékelo vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint
— ha k6zremiikod6ként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére
annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.
» A kozremiikodo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes
értékelés pontszdmara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
» Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok €s a tanulok véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés soran
a személyre szabott éves teljesitménycélok és értékelési szempontok meghatarozasanak,
teljestilésiik nyomon kovetésének €s mérésének részletes mddszertanaban és szakmai
szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziil6i és a tanul6i véleményeket is figyelembe
Veszi.
9. A teljesitményszint megallapitasa
Az értékeld vezetd a teljesitményertekelés lefolytatasat kovetden, az onértekelést 1s mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja. Ennek
érdekében a vezet6i megbizassal rendelkez6, a pedagOgus-munkakorben foglalkoztatott,
valamint a pedagogusszakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6, NOKS munkakorben
foglalkoztatott értékelendd személyek teljesitményét kiilon-kilon kell 6sszevetni egymassal.

10.R0Ogzités az elektronikus rendszerben
A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden
az értékelé vezetének rogzitenie kell a KRETA TER teljesitményértékelési elektronikus
rendszerben.
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11.Az értékelés kézbesitese
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumkeént, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

12.A személyre szabott teljesitménycélok a pedagdgusok esetében
A pedagogusok személyre szabott teljesitményceéljai évente harom meghatarozott celt jelentenek.
Ezek igazodnak:

— az iskola pedagogiai programjaban, éves munkatervében, belsé szabalyzataiban
szerepld célokhoz,
— apedagogus el6zo teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez, valamint
— az érintett munkakdzosség feladatkdréhez.
Lehet6ség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési, modszertani, valamint

egyéb terlleteket Oleljenek &t. A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végs6
jévahagyasa az igazgato feladata. A tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben van
lehetdség a személyes teljesitménycélok modositdsara, tanévenként csak egy alkalommal,
februér végéig. A modositas az igazgato engedélyével torténik.
Tanév kdzben az igazgato, vagy az altala kijelolt személy (igazgatdhelyettes, munkakzdsség-
vezet6) kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Tanév végén — ha az
igazgato altal kijelolt személy feladata volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok
teljesitilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijeldlt személy feladata, hogy az igazgat6
szamara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljestlésére vonatkozo
informéciokat, beleértve azt is, hogy a megszerezhet6 haromszor nyolc pontbdl hany pontot
szerzett meg az adott pedagogus.
13.A személyre szabott teljesitménycélok a vezetok esetében
A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljai évente négy meghatarozott célt tartalmaznak. Az
igazgatd esetében a fenntartoval kozosen kell azokat meghatarozni, illetve annak jovahagyasa a
fenntarto feladata. Az igazgatéhelyettesek személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval
kdzdsen kell meghatérozni, annak jévahagyéasa igazgatoi feladat.
Az igazgato eseteben a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
— az intézményi tanfelligyeleti eljaras alapjan keészult intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
— a fenntartoval kozdsen meghatarozott, intézmeényi szintii stratégiai célokhoz;
— a fenntart6 altal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;
— az orszagos kompetenciaméres iskolai eredmeényei alapjan meghatarozhato, problémas
tertletek
— fejlesztéséhez.

I. Az értékelési szempontok
- A munkavégzés értékelési szempontok szama hét, ebbdl:
- hat darab egységes,
- tovabbi egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok
esetében) fenntartdi szinten hatarozhatd meg.
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A. A pedago6gusok értékelési szempontjai

1. Pedagogiai munka mindsége, eredményessége —
28 pont (3 részterilet)

indikatorok, javaslatok

adhato
pontszam

elért
pontszam

Az adott tanevi
kompetenciamérési
eredményeket az azt megel6zo
mérések eredményeihez
képest kell vizsgalni, amelyek
elérhetok

Az intézmeényi eredményt az
Osszes pedagogusra
\vonatkozolag egységesen
vesszuk figyelembe.
Alatdmasztas:

kompetenciamérés eredmények

kereshetd adatok
valtozasainak iranya

mutatnak, vagy csokkend,
vagy stagnalo értéket, és a
tovabbtanulasi mutatok
kedvezoen alakulnak-e.

Az értékelésnél a
pedagogustal fliggetlen
tényezoket is figyelembe kell

venni.

A tanitott tanulocsoportok
szamahoz aranyositva
Alatdmasztas: lemorzsolodasi,
tovabbtanulasi mutatok, az
osztalyok, csoportok
tanulmanyi mutatoi

A tanul6i az OH intézmenyi OKM_tajekoztato.pdf
kompetenciamérési  [gyorsvisszajelzd feliileten. oy tatas hu)
eredmények Amennyiben az ertékelt
alakulasa pedagogus tobb, méresi A kompentenciamérésben nem
eredn}énnyel is rende,lkeZ('S érintetteknek a 1. terilet alatti
tanulocsoportban tanit, tevékenység kozt kell elosztani a|16
csoportonként kell a fejlodést pontot (az ajanlas labjegyzete)
értékelni és ezek egyuttese
alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.
A pedagogus altal tanitott Szempontok:
tanulok/csoportok félévi, év |- évismétlések,
VEQi tantér,gy/i statisztikai, - stagnalas-javitas-rontas, -
lemorzsolodassal . [tovabbtanulasi mutatok 8.
veszélyeztetett jelzOrendszeri |,
mutatai alapjan kell évfolyamon,
Intézményi meghatarozni, hogy ezek jok az 1. és 2. féléves
statisztikak, tanulora és/vagyjavuk') tendenciat eredmény osszehasonlitasa "
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Korszerl, innovativ
pedagdgiai
maédszerek, eszkdzok,
tanulasszervezési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a
vonatkozo iranyelvek
alkalmazasa.

A pedagdgus a tanorain -
rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkzoket és a
digitalis tananyagtartalmakat; |-
élményalapu, interaktiv
munkaszervezési és értékelési
maodszereket alkalmaz.

Szempontok:

digitalis

élményalapu
gondolkodas fejlesztése
kiils6 koncentracio

egyenre szabott: felméri -
egyenre szabott: fejleszti

Alatdmasztas: oralatogatas(ok)
és oravazlat alapjan, esetleg
interju/kérdéiv/beszamold/egyéb
produktum

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,

Rendelkezik az intézmény
altal

alapitott és/vagy helyi,
teleptlési, tankerileti vagy
egyeb allami dijakkal,

Szempontok:

- ha van addig megszerzett dij (és
nem abban a tanévben) - a
mesterpedagdgusnak és

tervezes, napi tervezés

Oratervet készit, és ezek
Utemezése alapjan halad a
tanitassal, oravezetése, napi
szakmai tevékenysége
tervszerlien felépitett. (Tobb
tantargy tanitasa eseten tobb
pont.)

Oralatogatas és
naploellendrzés (haladasi
rész) alapjan

s 4 , kutatotanarnak 2
publikaciok, elismerésekkel.
mesterprogram, Mesterpedagdgus és
kutatotanari program [Kutatotanari programjaval,
megvaldsitasa és kutatasi eredményeivel,
ezek hasznosulasa az [Publikaciokkal
iskola életében. hozzajarul az intézményi,
vagy tgabb értelemben vett
pedagodgiai munka
mindségének fejlesztéséhez.
2., Felaqatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 indikatorok, javaslatok adhato, elért ,
résztertlet) pontszamfpontszam
Az adott tanulocsoport Szempontok pl:
jellemzdinek ismerete alapjan a |- differencialast tervez
tanulocsoport és az egyes . tervszeriien halad,
tanulok eltérd kepessegeire, indokoltan tér el Tobb targy
szociokulturdlis helyzetére vagy tanuldcsoportok szama
figyelemmel készit tanmenetet, [szerint aranyositva.
Eves tartalmi f09|§|k9235] tervet. Oraira Aldtamasztds: tervezés
felkésziil, ttmavazlatot és/vagy |dokumentumai, valamint 3

85



Tobbletfeladatok,

Osztalyfonok,
munkakozosségvezetd, DOK
munkajat segitd pedagogus,
eseti vagy allando
munkacsoport tagja,
palyazatfigyel0, palyazatiro,

Alatamasztas:

Az elsé harom a ttf-bol
kiderul, a tobbi egyéb
dokumentumokbol

kiilonb6zo mentoralja a végzos 3
megbizasok hallgatokat/gyakornokot,
vallalasa mesterpedagdgusként,

kutatotanarként

intézményfejlesztési feladatokat

vallal, timogatja az intézmény,

a pedagdgusok munkajat. (Tobb

megbizatas esetén tébb pont.)

Iskolai identitasfejlesztést, Szempontok pl.:

nyelvi fejlédést tAmogatd - szabadidés program

szabadidds programokat szervezltervezése - szabadidés

és/vagy megvalositasaban programon valé
pamiyn  POTETI
peliili szabadidds dokumentélja, (forgatékonyv ” hag){omanyok, apolasa S
programok szervezésel . - ¢ ' |Alatamasztas: forgatokonyv,

) A beszamolo, fotd, honlap stb.

elégedettsegmeérés/értekelés).

Az intézményi hagyomanyok

apolasaban tevekenyen vesz

részt.

Iskolan kivili programokat Szempontok pl.:
Az intézményen k,e_z/demén_yez, szervez, - iskolan kivuli
kivali programokban tajekoztatja a tanulokat az program tervezése
valo részvétel iskolan kivili programokrol. | " ey otatas iskolan
(projekiek, taborok, [onalo feladatotvallala = % o datvallalas 3

L ' |programok megvalositasa soran,| ", , 1

tanulmanyi utak, vagy a programok Alatdmasztas: forgatokonyv,
muzeum- és megvaldsitaséban aktivan részt beszamolo, fotd, honlap stb.
szinhazlatogatas.) \esz.
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok indikatorok, javaslatok adhato  |elert
betartasa — 8 pont (3 részterulet) ’ pontszamjpontszam
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A pedagdgus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyadé agazati
jogszabalyokban ra vonatkozo
rendelkezéseket ismeri és
kdveti, az SZMSZ és Hazirend
szabdlyait, a munkakori

Szempontok:

1 pont levonas kivizsgalt jogos
jelzés alapjan (jegyzOkonyv),
ha

nincs ilyen, jar pont

a tanulok késését, hianyzasat.

rendszerint, hidnyos stb.
Alatamasztas: eKRETA

Alatamasztas: 0
A pedagogus szabaly- | - adminisztracio: pipalista
és normakovetd leirdsaban foglaltakat készitése (ha minden
magatartasa maradéktalanul betartja. A lronghen). - ha tobbszor késik:
tanugyi dokumentumokkal, 1 pont, - pontatlan: 0 pont.
vizsgakkal 6sszefliggd
adminisztrécios feladatokat —
a feladatkoréhez
kapcsoldddan — szakszertien,
pontosan, hataridore elvégzi.
Szempontok:
Az e-naploban tantargyahoz, [Havi ellendrzés, azt aranyosan
foglalkozasaihoz elosztani  vagy  félévente|3
Haladasi naplo vezetéselkapcsoldddan naprakészen  |egyszer ellendrizni, és ehhez 3
vezeti az el6rehaladast, illetve [fokozat:  teljes  mértékben,

A tanuldk értékelésével

Szdbeli, irasbeli és egyéb, a
tanuld altal készitett
produktumokat folyamatosan,
az intézményi belsd

Szempontok:

idében értékel (beirja)
megfeleld szamu jegy
(6raszamtol fliggden,

résztertlet

Osszefliggd szabalyzokban meghatarozott |ped.Programban 3
adminisztracios idStartamon belil ertekeli, a  |meghatarozottan)
tevékenység tanuloknak megfeleld szami  |Alatamasztas:

erdemjegyet, ertekelest naploellendrzéssel: az

ad/szoveges értékelésétaz lellendrzés gyakorisaga lehet

eléirt modon vezeti. havi vagy ritkabb)

ol adhat6  felert

4. Kommunikicié, egyiittmiikddés — 6 pont 2 indikatorok, javaslatok  [pontszamfpontszam
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Konstruktiv, épito jelleggel
részt vesz a neveldtestiileti
értekezleteken,
hozzaszdélasokkal, pedagdgiai
jellegli eldadasok tartasaval
segiti a testlilet munkajét.
Aktivan kozremikodik a
szakmai munkakoz0ssége éves
programjainak tervezésében,
szervezésében,
megvalositasaban,
értékelésében. Torekszik arra,

Szempontok:

egylittmiikodés,
nyitottsag

aktivitas, informalddas
kezdemeényezés,
interaktivitas Alatamasztas:
jegyzokonyvek,

feljegyzések, beszamolok
alapjan

szétosztasra

NevelOtestiileti, hogy naprakész informéacidval
szakmai rendelkezzen, az informaciok
munkak0z0sségi atadasaban és fogadasaban
tevékenysegekben valofmindig szakszer(i és objektiv. 3
részvétel, Munkavégzése soran
egylttmiikodés kezdeményezden
szakmai partnerekkel |egylittmiikddik a
pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
iskolapszicholdgus, pedagdgiai
szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segitd, iskolaorvos,
csaladsegitd, nemzetiségi
onkormanyzattal, egyéb roma
nemzetiségi intézményekkel
sth.)
Nyitottsdg, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas
jellemzi.
A sziildi értekezleteket, Szempontok:
Kapcsolattartas és fogadéérékat hi'ér'\’ytalanul - hﬂiénytalarl’
kommunikacié a nfeg‘fartja. A szgloliet, o sziil6i/fogaddora,
sziilokkel/torvényes t0rv§nyes kepv1§eloket igény - objektiven és 3
képviselokkel szerint SZ'f}kSZ,eruer}’ , rendszeresen tajékoztatja a
kozérthetden €s objektiven sziiléket Alatamasztas:
tajékoztatja, vellk a
folyamatos egylittmiitkddésre [naploellendrzés, esetleg sziil6i
valo torekves jellemzi. jelzés, de csak kivizsgaltan
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtes
— 8 pont (3 résztertlet) s . adhaté |elert
A pontok a helyi sajatossagok szerint kertlnek indikatorok, javaslatok pontszamfpontszam
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Részt vesz a kiemelten
tehetseges tanulok
azonositasaban. Tanoérain

Szempontok:
- differencial, felkészit
Alatamasztés: oralatogatas,

differencial. Oravazlat, szakkor, 2

Iskolai tanulmanyi, sport, versenyeredmény stb.
ehetséges tanulokkal £
valo foglalkozas tanuldkat az iskolai és iskolan

kivuli versenyekre.

Tanitvanyai eredményesen

szerepelnek nemzetisegi

tanulmanyi és egyéb

\versenyeken, koncerteken.

A tanuldk kozotti kilonbségek [Szempontok:

figyelembevetelével - differencial

tanulasszervezési eljarasokat (plusz 6ra, plusz anyag,
Felzarkoztatasra alkalmaz. folyamatos anyagkildés a
:z_c;rulc:,tanulok lIfgyenl f(,af!esztest vggezl, | hianyzonak stb.) 2
ejlesztése orrepe_ta ast,tlart. Fllf]yehemme Alatamasztas:

\Sﬁli\Tl a_zl II r][tegg_lf:/r:l\? ttat Iaftlf Oralatogatas, oravazlat,

 PIetve B anulo fejlesztési tervek stb.

egyedi igényeire.
Gyermekvédelmi Lemorzsolodassal Szempontok:
megsegitést igénylé  [veszélyeztetett, gyengénl hianyzasok, késések
tanulokkal valo teljesitdé  tanulok  aranyanak| hf és felszerelés hianya
foglalkozas csokkentése érdekében, adminisztralasa és a

valamint a tanuléi hiényZéSOK, prob'émajelzése

késések mennyiségének| ofgnek, vezetdségnek, |2

csokkentése érdekében és a
veszélyeztetett tanul6k
aranyanak csokkentése

érdekében  tett  pedagdgiai

megfeleld szervnek stb.)
Alatamasztas:
eKRETA adminisztracio

aktivitasok, intézkedések.
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intézmény érdekeit, regbiti az
intézmeny jo hirnevét.

Alatamasztas: forgatokonyv,
fotok, beszamoldk alapjan
mennyiségtdl, idétartamtol

fliggden a pontok aranya

Személyes beszélgetéssel, Szempontok:
tanacsadassal, palyaorientacios - 1-8. évfolyam:
foglalkozasok szervezésével  |hajyaorientacios nap
segiti, hogy a tanulok ]
¢rdeklddésiiknek és PZETVEZEse
képességeiknek megfeleld - 7-8. évfolyam
Tovabbtanulés, sz/akmét, hivatast, életpalyat tovabbtanulasi
palyaorientacio valasszanak. L programok, 2
seqitése Iskolan kivuli pa'lyaorlentacms dokumentacié
programokat, nyilt napokat
ﬂ{;’l nl, o Alatamasztas:
o9y m,egkotmyltse a feladatterv, beszamolok
palyavalasztast,
intezményvalasztast,
tovabbtanulast.
S o ] adhato  |elért
g.pl\gr?: Iéaﬁéz,zil:gfsgzeuseg’ etikus magatartas - indikatorok, javaslatok pontszamjpontszam
Tanuldink felzarkoztatasa Szempontok: részvétel
terén az innovativ , -
izt . és/vagy szervezés:
szerepvallalas jellemzi.
Szakmai tudasat folyamatos |- képzés, 0©nképzes, egyéb2
megujitja, modszertani tudasmegoszté forumok
kultarajat fejleszti, beépiti a ) o o
mindennapi pedagégiai szamos§a,g/1dotalrtam pli 3,0 ?ras
Motivacio, gyakorlatba. Fontos szaméara §tb. A’Iata}maszrgs: ta[]usnvany,
elkotelezettség az erésségeinek és fejleszthetd igazolas, jelenléti, foto stb.
terlileteinek onértékeléssel
torténo rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az
intezmény kildetése, céljai és
a pedagdgiai program irant, a
megvaldsitasban
kezdeményez0 szerepet vallal.
Szempontok:
pl. kdzsegi, szakmai
Kiils6 és belsd forumokon, rendezvényeken valo részvetel,
programokon eredményesen  (32ereplés, kozos program mas |,
A\ szervezet képviseli és menedzseliaz ~ [intézmeénnyel stb.
képviselete
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Etikus magatartas

A ra vonatkozo pedagogus
etikai szabalyok szerinti
normékat koveti, betartja.

Szempontok:

Ha nincs sziil6i, egyéb jelzés
alapjan kivizsgalt jogos panasz,
akkor 2 pont, és sulyossagtol,
gyakorisagtol fliggden

csokkentve

Egyedi intézményi ertékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben

hatarozza meg az adott tanévre.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont indikatorok. iavaslatok adhaté |elért
2024/20250s tanévben-8 pont 2 pontszampontszam
7.1. A fejleszt6 tandra
megtartdsa (2 pont)
7.2. A fejleszt6 tandra
megtartasahoz kapcsolddo
dokumentumok vezetése,
A lemorzsolddasi mutatok javitasa érdekében a adminisztracidja. (2 pont)
BTMN-es tanulok fejlesztése minden osztalyban 7.3. SzakértGi vélemények 8
valdsuljon meg. feldolgozasa, egyéni fejlesztés
lehet6ségei, differencialas.
(2 pont)
7.4. Tanuldi produktumok (2
pont)
Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo
szempont sorszdma  |1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen
pontérték 28 12 8 6 8 6 8 76

Az intezményi teljesitményertékelési rendszert a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a tobbi intézményi belsé szabalyz6é dokumentumot, ezt is véleményezze a

neveldtestiilet.

» A béreltéritéshez val6 viszony

A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerilhet sor fejlesztési
szlikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az alabbiak szerint:
- a kiemelked9 teljesitményt nyjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas

biztositasa;
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- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a

tobbletjuttatast;

- a fejlesztendo értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendo teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.

B. A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
nevel6-oktato munkat kozvetleniil segito munkakorben
foglalkoztatottak teljesitményértékelési rendszere

— A személyhez igazodo értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok
értékelése soran a vizsgalt egyéni €s intézményi tényezok relevancidja eltérd lehet az
értékelt NOKS munkakdrben foglalkoztatott esetében. Nem sziikséges olyan adat,
informécidforras vizsgalata, amely egy adott NOKS munkakoérben foglalkoztatott
munkajaban objektiv okokbol nem relevans.

tevékenységében vald alkalmazasara.

Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans,
elOkésziti/hasznalja a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitalis eszk6zoket.

1. Pedagogiai munka timogatisanak mindsége, eredményessége — adhato  elért
20 pont (4 részteriilet) pont-  pont-
szam  szam
A pedagogus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve
képes a ra bizott feladatokat dnalléan elvégezni. Ha
Onélléség, szakmai relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érintd 6
tudas tudasanyag fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt a
pedagogiai munkat segit6 tevékenysége soran.
Az optimlis legkor és kornyezet megteremtésehez
figyelembe veszi a tamogatd tevékenységével eérintett
Aktiv kozremiikodés a gyermekek, tanulok, pedagogusok, més NOKS
nevelés-oktatas munkatarsak igényeit, Gtleteit, kezdeményezéseit. 6
folyamatanak A gyermekek, tanulok eredményes fejlesztése
tamogatasaban érdekében képes tamogatni a pedagdgust, segiti a
nevelési/tanulasi problémak kezelésében.
A munkakori leirdsdban szerepld, a
Elkészitett neveléshez/oktatashoz szlikséges segédanyagokat S
produktumok megfeleld mindségben (a pedagdgus/vezetd altal
mindsége, mennyisége, meghatarozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)
aktualitasa késziti el.
Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans,
nyitott az uj szakmai madszerek és digitalis
Digitalis felkésziltség eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat szakmai 3
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adhato elert
2. Feladatvallalas mennyisegi mutatoi — 12 pont (3 résztertlet) pont- |pont-
szam  szam
Segiti a pedagogust vagy a vezetdt az intézmény tervezési 3
Koézremiikodés a feladatainak elvégzésében.
tervezési folyamatban
Segiti a pedagogust vagy a vezetét az intézmény
A gyermek/tanuloi specifikus jellegébdl adodo tobblettevékenységek
Osszetetel ellatasdban. Az adott gyermek- vagy tanulocsoport 3
figyelembevételével jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport és az
tobbletfeladatok egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis
ellatasa helyzetére figyelemmel végzi feladatét.
Részvétel az |A vezetd/pedagdgus iranymutatasai alapjan tevékenyen
intézményen belili és |részt vallal az intézmeényen bellli és kivili programok 6
kivlli programokban  szervezésében és megvaldsitasaban.
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa —— 10 pont (3 adhato glert
részteriilet) pont-  pont-
szam  szam
Megbizhatosag, A jogszabalyokban ra vonatkozé rendelkezéseket 4
szakszeriiség ismeri és koveti, a munkakori lefrasaban foglaltakat
maradéktalanul végrehajtja.
A feladatkoréhez kapcsolodd feladatait szakszerlien,
Hataridok betartasa pontosan — pedagdgus/igazgaté  iranymutatasanak 4
megfelelden, — hataridore végzi el.
Pontossg A munlfakbréhez Ifapcsolédc’) dokumentumokat pontosan, 5
naprakészen vezeti.
adhato elert
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részterilet) pont- |pont-
szam  szam
A munkakori leirasban meghatarozott feladatainak
Aktivitas megfeleléen részt vesz az intézmény altal szervezett 3
programokon  (értekezleteken, rendezvényeken),
kozremiikodik, segiti az intézményi munkat.
Egyiittmiikodés Kiilsé, Munkavégzése soran a  munkakori  leirasban
belso partnerekkel meghatarozott szempontok alapjan napi szinten 2
hatékonyan  egylittmiikodik a  pedagdégusokkal,
munkatarsaival, segitd szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény pedagogiai céljainak
Kommunikaci6 és a munkakdri leirasdban meghatarozottak szerint 3
érthetden €s hitelesen kommunikal.
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adhato elért

innovAcioit segiti.

X ’ munkajat ennek megfeleléen végzi. Nyitott az Uj
nyitottsag szakmai kihivasokra, az intézmény és a pedagdgusok

5. Szakmai felelésségvallalas, elkotelezettség — — 10 pont (3 résztertlet) pont- |pont-
szdm  szam
o  Elkotelezett az intezmeny céljainak megvalositasa irant,
Szakmai elkotelezettség, 4

Felelosségvallalas

A pedagdgus, vezetd altal rabizott vagy Onként vallalt 3
feladatai megvalositasaért felelosséget vallal.

alkalmazza.

Szakmai fejlodés irantigza.maj ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a
el- kotelezettség megszerzett tudasat gyakorlatdban eredményesen

adhato elért

6. Munkakorhoz kotédoé tamogato, etikus magatartas — 8 pont (2 résztertilet)  pont-  pont-
szam  szam
_ _ ] Az intézmeny altal meghatarozott etikai szabalyokat,
Etikus viselkedés normakat koveti és betartja. Intézményen belili és kivili 5
programokon viselkedése, megjelenése az elvartaknak
megfeleld.
Etikus és jogszerii A munkaja szempontjabol megbizhatd
adatkezelés informacioforrasok etikus és jogszerti alkalmazasara 3
kiemelten figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozo
személyes informaciokat bizalmasan kezeli.
L ; . adhaté  |elert
7. Egyedi intézmenyi értékelési szempont 2024/2025-6s tanévben-8 pont . .
pontszdm |pontszém
8

I1l. Az iskolai vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

- intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro gyermekek, tanulok fejlddésének iiteme,

tanulmanyi eredményessége, nemzetisegi iranyultsagu tovabbtanulasi mutatoi,

versenyeredményei; ¢ hianyzasok mennyiségének alakulasa;
- az iskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulésa;

2. Eroforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

—humaner6forras-gazdalkodas, pl. nemzetiségi szakember-ellatottsag, fejleszté-tamogatod
vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés miikddtetése, tantargyfelosztas készitése;
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—szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése — innovacio 6sztonzese, munkatarsak
szakmai tudasanak bevonasa, tuddsmegosztas eldsegitése;

—intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas;

—infrastruktura igazgatdi hataskorbe sorolhatd rendben tartdsa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat néveld megoldasok alkalmazésa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

—a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, 6 er0sségeinek és kihivasainak azonositasa;

—a fejlesztési iranyvonalak meghatdrozasa, ezek megvalodsitasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa;

—a meglévo gyakorlat tAmogatasahoz sziikséges szakpolitikai tdmogatasok meghatarozasa;

—az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszl tavua stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok Utemezett megvalositasa;

—az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiils6 kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;

—az iskola mikddését, életét meghatarozo szakpolitikai irdnyok nyomon kovetése, a
jogszabalyi és fenntartdi szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete

—a befogadod szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas (10 pont)

—egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés;

—folyamatos tdjékoztatds a munkatarsak felé az dket érinté tudnivalokrol;
—a munkatarsak rendszeres értékelése;

—korrekt, emberséges kommunikécios stilus, egyiittmiikodésre torekvés;
—pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilso kapcsolatok (10 pont)
- kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziilé1 kozosséggel, megfeleld tdjékoztatas
- egyiittmiikodeés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridOk betartésa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntartd céljaival torténd azonosulas, vezetdi palyazatban
foglaltak megvalositésa;

- egyiittmiikddés, szervezetekkel, kulturélis és egyhazi szereplokkel.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)
- hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio;
- felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyaba;
— a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele, a neveldtestilet egységének
megorzése.

7. Fenntarto altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét titkkrozo értékelési szempont
(5 pont)

> TER értékelés hatékony intézményi szintii bevezetése

> Indikatorok: Eljarasrendek kialakitasa, dokumentumokba beépitése.
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» Realis értékelési rendszer miikddtetése.
» Munkaltatoi dontés megfeleld eldkészitése, folyamatos nyomon kovetés
» Egyiittmiikddés a fenntartoval

Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszdma | 1 2 3 4 5 6 7 dsszesen

ponterték 1 1 1 1 1 , ! 6

» A béreltériteshez vald viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési

szlikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az alabbiak szerint:
- a kiemelkedo teljesitményt nyjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas
biztositasa;
- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast;
- a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kdzosen
meghatarozott fejlesztési eszkozt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel 2024. augusztus 30-an ismertette,
az értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamara elérhetdvé
tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabalyzat, mint munkaltatoi utasitds a

kihirdetését kovetd napon, azaz 2024. szeptember 1-jén 1ép hatalyba.

Kelt; Saly. 2024. augusztus 30.

PH.

Igazgato
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1. szamu melléklet: A pedagodgus teljesitményértékelésben kozremitkodok, értékelési feladatai

ERTEKELT ERTEKELO KOZREMUKODO | KOZREMUKODO KOZREMUKODO
VEZETO ALSOS FELSOS
MUNKAKOZOSSEG- | MUNKAKOZOSSEG-
VEZETO VEZETO

Grof Horvath Szente-Kékedi Szurmai Zsuzsa Puzsar Jézsef
Ramoéna Istvan Kitti
Eva igazgatd igazgatohelyettes
Horvath Fenntartd
Istvan képv.
Izsépi Eva Horvath Szente-Kékedi Puzsar Jozsef
Krisztina Istvan Kitti

igazgato igazgatdhelyettes
Juhasz Horvath Szente-Kékedi Puzsar Jozsef
Gergely Istvan Kitti

igazgato igazgatdhelyettes
Puzsar Horvath Szente-Kékedi Szurmai Zsuzsa
Jozsef Istvan Kitti

igazgatd igazgatohelyettes
Rendesné Horvath Szente-Kékedi Szurmai Zsuzsa
Lakatos Istvan Kitti
Terézia igazgatd igazgatohelyettes
Saly Rita Horvath Szente-Kékedi Szurmai Zsuzsa

Istvan Kitti

igazgatd igazgatohelyettes
Simon Horvath Szente-Kékedi Puzsar Jézsef
Szilvia Istvan Kitti
Margit igazgatd igazgatohelyettes
Szente - Horvath Szurmai Zsuzsa Puzsar Jézsef
Kékedi Kitti | Istvan

igazgatd
Szurmai Horvath Szente-Kékedi Puzsar Jézsef
Zsuzsa Istvan Kitti

igazgatod igazgatohelyettes
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