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I. A szervezeti és mikodési szabalyzat meghatarozasa, célja, feladata

I.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat tartalma

A szervezeti és miikddési szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg az intézmény
szervezeti felépitését, mikddésének belsd rendjét, az iskola kiilsd és belsé kapcsolataira
vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal masszabalyoz6 norma
hataskorébe. Az SZMSZ a kialakitott célrendszerek, tevékenységcsoportok és folyamatok
Osszehangolt miikodését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. A SZMSZ tartalma nem éallhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, szabalyozokkal,
nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha
maga a jogszabdly erre felhatalmazast ad. Az SZMSZ szabélyozési korét és az intézmény
mitkodését meghatarozo jogszabalyokfelsorolasat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

1.2. Az SZMSZ célja
A SZMSZ célja, hogy a torvényben foglalt, jogilag szabalyozott magatartdsok minél
hatékonyabban érvényesiiljenek az intézményben.

1.3. Az intézmény jogszeru miikodését szabalyozo alapdokumentumok kore
Alapit6 okirat

Intézményi torzskonyvi bejegyzés

Pedagdgiai program

Szervezeti és miikodési szabalyzat

Hazirend

1.4. Az SZMSZ hatilya
A szervezeti és mikodési szabalyzat betartdsa az intézmény valamennyi tanuldjara és
alkalmazottjara nézve kotelezd érvényl. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit,
létesitményeit, anélkiil, hogy az iskolaval jogviszonyt alakitananak ki.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas, valamint az intézmény
altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
A szervezeti és miikodési szabalyzat a nevel6testiilet hatarozataban foglalt rendelkezés szerinti
idopontban 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Azok a rendelkezések, amelyek a
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fenntartéra anyagi tobbletkotelezettséget telepitenek, fenntartdéi jovahagydssal valnak
hatalyossa (ezeket jelen szabalyzat ,,Zar6 rendelkezések™ cimii fejezete tartalmazza).

II. Az intézmény miitkodési rendje

II.1. Az intézmény meghatarozasa
Az intézmény jellemzdit, igy jogallasat, fenntartdjat, miikddtetdjét, ellatando alap- és kiegészitd
tevékenységeit, szervezeti felépitését, az egyes feladat ellatasi helyek felsorolasat és az ott
ellatott alap- és ahhoz kapcsolodd feladatokat, gazdalkodasi jogkorét és a feladatellatéast
szolgalo vagyoni eszk6zok feletti rendelkezési jogosultsagokat az alapito okirat hatarozza meg.

I1.2. Az intézményi miitkodést megalapozo alapveto kozszolgalati feladatok

Az iskola miikddését meghatarozo alapvetd kdzszolgalati feladat az altalanos iskolai
nevelésoktatas, mely feladat dgazati torvényben és mas vonatkozo jogszabalyokban altal eldirt
teljesitésének kereteit a pedagdgiai program hatarozza meg.
A nevelés-oktatas folyamatanak objektiv szinteréiil az iskola épiilete, helyiségei, valamennyi
berendezési targya és eszkozei szolgalnak, melyek igénybevételének rendjét az SZMSZ
szabalyozza.

I1.3. Az intézmény munkarendje

I1.3.1. Az alkalmazottak munkarendje
A koznevelésben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a munkavégzés f6bb szakmai
szabalyait a koznevelés agazati torvénye rogziti.
Az alkalmazottak munkarendjét, munkavégzésének ¢és dijazasanak egyes szabalyait a
munkajogi jogszabalyok, valamint mas kapcsolodo agazati jogszabalyok rendelkezései alapjan
a kozalkalmazotti szabalyzat és a kollektiv szerz6dés (munkajogi szabaly) tartalmazza.
A pedagogus munkakdri feladatait a munkajogviszonyra vonatkozd szabdlyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.
Az iskola alkalmazottainak munkarendjére vonatkozé részletes feladatokat a munkakdri
leirdsmintdk (SZMSZ 1. sz. melléklete) alapjan kiadott egyéni munkakori leirasok tartalmazzak.

I1.3.2. A pedagégusok munkarendje

Az intézményben dolgoz6 pedagdgusok munkaideje kotott €s kotetlen munkaidébol all. A
kotott munkaidd nevelési-oktatasi feladatokkal lek6tott és le nem kotott munkaidorészekbol all,
melynek tartalmat az iskola igazgat6ja hatdrozza meg az egyedi munkakdri leiras fliggelékében
rogzitettek szerint. A tanulokkal valo kozvetlen foglalkozasok tartalmat a tantargyfelosztas —
¢és az annak alapjan készitett — 6rarend hatarozza meg. A pedagdgusok napi munkarendjét, ezen
beliil a feliigyeleti és a helyettesitési rendet az igazgatd, illetve az igazgatohelyettes (a
tovabbiakban egyiitt: iskolavezetés) allapitjdk meg. A tényleges napi munkabeosztasok
Osszedllitasanal figyelembe kell venni a munkakozosség-vezetoknek, tovabba a
kozalkalmazotti tandcsnak a javaslatait a tandrakra és az egyéb foglalkozasokra elkészitett ora-
¢s foglalkozasi rend, valamint az iligyeleti beosztas fliggvényében.

A pedagbégusnak a munkabol valé rendkiviili tavolmaradésat, tovabba annak okat lehetdleg
el6z6 nap, de legkés6bb az adott munkanapon 7 6ra 30 percig, vagy az elsd foglalkozasanak
kezdetét legalabb 30 perccel megelézéen koteles bejelenteni az igazgatonak vagy az
igazgatohelyettesnek, hogy a helyettesitésrdl intézkedés torténhessen. Egyéb esetben a
pedagbdgus az igazgatotdl vagy az iskolavezetés mas tagjatol kérhet engedélyt a tandra, illetve
a foglalkozas elhagyasara.
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A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozés megtartdsat, a tanordk cseréjét az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyezhetik.

A pedagbgus kérésére a munkajogi jogszabalyokban biztositott munkavégzés aloli mentesiilés,
szabadsag, valamint munkaid6-kedvezmény kiadasat az igazgatd elézetes jovahagyasaval az
igazgatohelyettes biztositja.

A hianyz6 pedagogus helyettesitését lehetdség szerint szakos pedagdgussal kell megoldani.
Valamennyi pedagogus koteles tanmeneteit ¢és foglalkozési terveit a szakmai
munkakdzosségvezetdjéhez eljuttatni, illetve a tanari szobaban hozzaférhetdvé tenni annak
érdekében, hogy tdvolmaraddsa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa a tanulok szdmara a
tanmenet szerinti eldrehaladast.

A pedagoégusok szamara a kotelezd oraszamon feliili, nevelé-oktatd munkaval Osszefiiggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettes ¢és a munkakozOosség-vezetok javaslatainak meghallgatidsa utdn a
ratermettség, a szakmai felkésziiltség mértéke és az egyenletes munkaterhelés elveinek
figyelembevételével.

Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken a pedagogusi jelenlét — az alkalomhoz 116
oltozetben — kdtelezd.

A pedagogus kotelessége az iskolan kiviil szervezett programokon felelni a tanuldk testi
épségéért, a megfeleld fegyelemért. Ha a rendezvényen sulyos rendbontds vagy baleset torténik,
koteles arrdl értesiteni az iskola igazgatdjét és a sziiloket, valamint — sziikség esetén — orvosi
ellatasrol a helyszinen gondoskodni. A rendezvényen részt vevo tanulok folyamatos feliigyelete

is a kisérd pedagogus kotelessége.

I1.3.3. A neveldo-oktatomunkat kozvetleniil segito és az egyéb munkakort
betolté alkalmazottak munkarendje
A nem pedagdgus munkakorben alkalmazottak munkarendjét — a vonatkozd jogszabalyok alapjan
— az igazgato allapitja meg.
A neveld-oktatomunkat kdzvetleniil segit6 alkalmazottak:
1 6 iskolatitkar
A torvényes munkaid6 és pihendido figyelembevételével, az igazgatd — a munkaltatdi jogkorre
vonatkoz6 szabalyok szerint — rendelkezik a felsorolt alkalmazottak napi munkarendjének
Osszehangolt kialakitdsarol, annak esetleges megvaltoztatasarol és a munkavégzés aldli
mentesitésiik, szabadsadguk, munkaid6- kedvezményeik kiadasarol.
Egyéb munkakort betoltd alkalmazottak:
¢ védénd
 iskolaorvos
+ alapfoku miivészeti iskolak pedagdgusai
* utazd gyogypedagodgusok
Munkarendjiiket az igazgatoval egyeztett idopontban és helyiségben alakitjak ki.

I1.3.4. Az intézmény tanuldéinak munkarendje
A hazirendben rogzitett intézményi rendszabalyok tartalmazzdk a tanulok jogait ¢és
kotelességeit, azok érvényesiilésének és teljesitésének modjait, valamint az iskola belsd
rendjének, ¢életének részletes szabalyozasat. A rendszabalyok betartdsa kotelezd, erre
els6sorban minden tanul6 sajat maga, masodsorban a pedagdgusok tligyelnek. Az tigyeleti rend
megszervezése igazgatohelyettes feladata.
A hézirend az intézmény alapdokumentumaihoz tartozik.
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11.4. Az intézményben valo benntartézkodas rendjének szabalyai

11.4.1. A tanulok intézményben valo benntartozkodas rendje
Az intézmény ezzel megbizott alkalmazottja az iskolavezetés altal kijelolt helyiségben fogadja
a tanulokat, és feliigyeli 6ket. Ezutan a tanulok megkezdik napi tanorai feladataik teljesitését a
hézirendben foglaltaknak megfeleléen. A tantermekben a tanulok csak pedagdgus vagy
pedagobgiai asszisztens feliigyeletével tartdzkodhatnak.
Az oOrakozi sziinetek idején a tanuldk a folyosokon, eldterekben tartozkodnak, ahol
feliigyeletiikket az intézmény erre kijelolt alkalmazottai gyakoroljak. Az alsés osztalyok az
tanitok feliigyeletével az osztalytermiikben is tartozkodhatnak az 6rakdzi sziinetekben. J6 id6
esetén a sziinetekben a tanulok — pedagdgus feliigyelet mellett — az udvaron tartozkodhatnak.
A hatalyban 1évé koznevelési torvény szerint az altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a
délelbtti és a délutani tanitasi idészakban olyan mddon kell megoldani, hogy a foglalkozasok
legalabb 16 oraig tartsanak. A tanul6 kotelessége, hogy ezeken a foglalkozdsokon részt vegyen.
A 16 o6réig kotelezéen biztositando iskolai foglalkozasok tovabbra is lehetOséget adnak a
napkozis és tanuloszobai foglalkozasok megtartasara is. A torvény lehetdséget ad arra, hogy a
sziild kérelmére az igazgat6 sajat hataskore alapjan ez alol felmentést adhasson.
A szilinetek és az iskoldba valo érkezés, illetve az iskolabol valod tdvozas rendjét a hazirend
szabalyozza.
A tanitasi id6 végeztével a napkozis €s tanuldoszobds, tovabba iskolaétkeztetésben részesiild
tanulokat a feliigyeld tanarok fogadjak, s feliigyelik a rendet az ebédldben és az elterekben. A
napkozis és tanuldszobas tanulok 16 6rakor hagyjak el az iskola épiiletét. Egyéb mas esetben
tanulo csak irasos igazgatdi engedéllyel tavozhat a foglalkozasi idd alatt az iskolabol.
Neveldi vagy a pedagogiai asszisztensi feliigyelet nélkiil az iskola épiiletében — sem a folyosokon,
sem egyéb mas helyiségekben — vagy az udvaron tanulé nem tartézkodhat.
A fent leirtaktol valo eltérés feltétleniil sziikséges esetben az igazgatd engedélyével torténhet.

11.4.2. Az alkalmazottak intézményben valo benntartézkodasanak rendje

A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottainak az intézményben vald
benntartozkodasi rendjét foglalkoztatasuk mértékének ardnyaban a munkakori leirdsukban
foglalt feladataik jellege hatdrozza meg.
A pedagdgusok munka idejének kotott részEét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozasok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munka idejét a tanulokkal valo kdzvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az igazgatd altal a munkakori leiras fiiggelékében meghatarozott
idOkeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozas/tanora helye, pontos idobeosztasa stb.) szerint. Ettdl eltérni kizardlag az igazgatd
elézetes engedélyével lehet. A pedagdgus kotott munka idejének neveléssel-oktatassal le nem
kotott részében a neveld-oktatd tevékenységgel Gsszefliggd, elsdsorban orai felkésziiléssel,
adminisztrativ teend6kkel Osszefliggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést és a tanulok
iigyeletét latja el. A pedagogus a beosztasa szerinti elsd foglalkozasa eldtt 30 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitds nélkiili munkanapok kotelezd programjanak kezdete elétt 15
perccel annak helyén koteles megjelenni.
Az intézmény neveld-oktatomunkat kozvetleniil segité ¢és egyéb alkalmazottai, ha a
munkakorhoz tartozo feladatuk ellatdsa masként nem teljesithetd, kotelesek teljes munka
idejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfeleléen, az igazgatod utasitdsa szerint az
intézményben, illetve az intézményhez tartozé meghatdrozott teriileten tdlteni. Ha a
munkakoriikhoz tartozo feladatuk ellatdsa a munkahelyen kiviili tartozkodast sziikségessé teszi,
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ennek tényét és az intézményen kiviil vald tartdzkodas varhato idejét az igazgatonak,
igazgatohelyettesnek eldzetesen be kell jelenteniiik.
Az intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

11.4.3. A vezetok intézményben valo benntartézkodasanak rendje
Az iskolaban 8.00 és 16.00 kozott az intézmény magasabb vezetdi (igazgatd, igazgatdhelyettes)
koziil — elézetesen kialakitott beosztés alapjan — egyikiik az iskolaban tartozkodik. Amennyiben
ez nem megoldhato, az igazgat6 az iskola pedagdgusai koziil irdsos meghatalmazas alapjan biz
meg érdemi intézkedésre jogosult alkalmazottat. A vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott
felelossége, intézkedési jogkdre az intézmény milkddésével, a tanulok biztonsaganak
megovasaval 0sszefliggd azonnali dontést igényld tigyekre terjed ki.
Tanul6i jogviszonnyal kapcsolatos ligyek intézése céljabol tanitasi sziinetekben a fenntarto altal
meghatarozott iddpontban biztositott az ligyelet. Az ligyelet pontos idépontjat a bejarati kapun
— jol lathato helyen — ki kell figgeszteni.
Az iskola igazgatdja, igazgatd helyettese — eldzetesen kialakitott beosztas alapjan
gondoskodnak arrol, hogy személyes jelenlétiik a hét valamennyi munkanapjan megfeleld
iddtartamban az épiiletben biztositott legyen.
Az iskola igazgatoja eldre egyeztetett idOpontban az alkalmazottak, illetve a sziilok részére fogado
orat tart.

11.4.4. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel
Az iskolaval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem 4ll6 kiskoru vagy felnétt személy csak
elézetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban és idétartamban tartézkodhat az iskola
épiiletében.
A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt fogadhatjak
Oket.
Ha a keresett személy tanulod, akkor a latogatonak igazolnia kell kilétét. Ha a tanuld
feliigyeletére jogosult vagy a jogosult altal irdsban megbizott személy, akkor a foldszinti
elétérben lehetdséget biztositunk a személyes talalkozasra.
Ha a belépd személy az iskola valamely helyiségének alkalmi vagy rendszeres bérldje, az
elézetes megallapodas szerinti id6ben ¢és helyiségekben, azok épségét és allagat megdrizve
tartozkodhat vagy tartdzkodhatnak az épiiletben. Errdl szoban vagy irasban torténik eldzetes
megallapodas az intézmény igazgatdjaval, a felligyeletet ez id0 alatt biztositd személyek
egyidejli értesitése mellett.
Az iskola altal szervezett rendezvényeken vald részvételre a rendezvény jellegétdl fiiggden
meghivott személyek jogosultak. Az iskoldban és az iskolan kiviili rendezvényeken illetéktelen
személyek nem tartozkodhatnak. Amennyiben figyelmeztetés ellenére sem hagyjak el az iskola,
illetve az iskolai rendezvény helyszinét, az intézmény vezetése nyomban értesiti az eljarni
illetékes hatosagot.

IL.5. Elektronikus uton eloallitott papiralapu nyomtatvanyok hitelesitésének
rendje
Az elektronikus ton eldallitott nyomtatvanyokat a digitalizalast végzo személy koteles papiralapt
formaban is eldallitani. (beirdsi naplo)
Az elektronikus nyomtatvanyt — az igazgatd utasitasa szerinti gyakorisdggal — papiralapon is
hozzaférhetdvé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
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A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kvetden:
» el kell 14tni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével
» aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara val6 utalast: ,.elektronikus
nyomtatvany”
» az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat

* az vonatkozd jogszabdlyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarozasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell lerakni.

A papiralapu irattdrozasi tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrdl az igazgatonak kell
gondoskodnia.
I1.6. Elektronikus tuton eloallitott, hitelesitett tarolt dokumentumok kezelési
rendje
I1.6.1. A Koznevelés Informacios Rendszerében eloallitott
dokumentumrendszer kezelése
A koznevelési dgazat iranyitasi rendszerével a Koznevelés Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢és tarolt
dokumentumrendszert alkalmaz az intézmény a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen. A
rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus alairdst kizardlag az intézmény
igazgatoja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznélata
soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattdrban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok
papir alapti masolatat:
* az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa
» az oktober 1-jei Orszagos Statisztikai Adatszolgéltatas (OSA) adatdllomanya
» az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi lista
» az alkalmazott pedagogusokra, 6raadd tanarokra vonatkozé adatbejelentések
* atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések.
A tanuldbalesetek elektronikus bejelentélapja papiralapti nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy kiilon e
célra létrehozott mappéaban taroljuk. A mappéhoz vald hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgat6 altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és az igazgato- helyettes férhetnek hozza.)

11.6.2. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje

Az iskolankban hasznélatos digitalis naplo elektronikusan eldallitott, papiralapon tarolt
adatként kezelendd, mert a rendszer nem rendelkezik az dgazat iranyitasaért felelds miniszter
engedélyével. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis uton viszik be az iskola vezetdi,
tanarai és az adminisztracioért felels alkalmazottak.

A digitalis napld elektronikus uton tarolja a tanuldok adatait, osztalyzatait, a tanitdsi orak
tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitését; a nevelOk tanitassal lek6tott munkaidén feliili orait.

A kinyomtatott dokumentumot az iskola korbélyegzdjével latjuk el, és alairasaval hitelesiti az
osztalyfonok és az igazgato.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapt torzskonyvet kell

kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatarozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot iskolavaltds vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

I1.7. A tanulok egészségét veszélyezteté helyzetek kezelésének eljarasrendje,

tiiz- és

Balesetvédelmi intézkedések
A tanulok szamara minden tanév elsd napjan az osztalyfonok tiiz- és balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a figyelmiiket
a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tdjékoztatd soran szoélni kell az iskola kdzvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét és
tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatds megtorténtét a tliz-, baleset- és munkavédelmi
oktatasban torténd részesiilésiikrél sz6lo bejegyzést a didkok az iskolaban hasznalt
nyomtatvany alairasaval igazoljak.
Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak esetén,
amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak:
fizika, kémia, biologia, informatika, testnevelés, technika. Az oktatdas megtorténtét az
osztalynaploban, e-napléban dokumentdlni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes
balesetvédelmi eldirasokat belsd utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a neveld a
tanév elején koteles megismertetni a tanulokkal. Az ismertetésen jelen nem 1évd tanulok szdmara
potlolag kell ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.
Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdméra minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulds, munkavégzés). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagdogus koteles
elvégezni és adminisztralni. A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagdgusok szamara
kotelezd. Az a pedagogus, aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kdvet el. A
balesetek jegyzOkonyvezését, nyilvantartasat és az illetékes kormdnyhivatalnak torténd
megkiildését az igazgatd altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

I1.8. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozo rendszabalyok

Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkdzeit elvinni
csak az igazgatd irdsos engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba
vevO a targyak épségéért anyagilag felelds. Az engedélyen fel kell tiintetni a kolcsonzési
hataridét. Az engedélyt két példanyban kell elkésziteni, melynek egyik példanyat az
iskolatitkarnak kell leadni és iktatni, masik példanya a kdlcsonvevonél marad.
A szakmai felszerelések, a szemléltetéeszkozok, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérdl, beszerzésérél az iskolavezetés gondoskodik. A tanitdshoz hasznalt
szemléltetdeszk6zok, anyagok, médidk foglalkozasokon valé felhasznalasanak biztositdsa a
neveld feladata. Az eszkozok, berendezések hibajat az igazgatohelyettesnek jelenteni kell,
illetve a hibas eszkozoket, berendezéseket le kell adni a hiba megjeldlésével a fent nevezett
alkalmazottaknak. Ujboli hasznélatbavételrdl az intézkedd alkalmazott tajékoztat. A
javithatatlan eszkdzoket, berendezéseket kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

I1.9. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A bezart termek kulcsat az
irodaban a kulcsos szekrénybe kell elhelyezni. A tantermek zardsanak ellendrzd felelése az
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¢piiletet zar6 személy, akinek gondoskodnia kell az elektromos berendezések aramtalanitasardl
is.

A tantermek, szaktantermek, el6adok, tornatermek balesetmentes hasznalhatdsagarol, az
azokban elhelyezett eszkozok allapotanak vizsgalatarol a szaktanar gondoskodik. A termek
hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a kdrokozonak kell megtériteni. A tanulok altal okozott
karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni. Az igazgato feladata a kéar felmérése, és a
kartérités sziilovel, gondviseldvel torténd rendeztetése.

I1.10. Rendkiviili események esetén sziikséges intézményi teendok

Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan nem vart, 6ner6bdl el nem harithaté esemény,
amely az iskoldban a nevel6-oktatd munka biztonsdgosat jelentds mértékben zavarja vagy
ellehetetleniti.
Rendkiviili esemény lehet:

0 bombariad6

* katasztrofahelyzet

e tlizeset

* terrortamadas

* egyéb az egészséget ¢és a testi épséget fenyegetd helyzet (a tovabbiakban: veszélyeztetd

helyzet)

A rendkiviili események megeldzése érdekében az igazgatd a tliz- és munkavédelmi
feladatokkal megbizott alkalmazottal egyiitt eseteként, valamint az iskola ¢épiiletének
karbantartasi feladatait végzé dolgozdi, tovabba a gondnok mindennapi feladatai végzésekor
koteles ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili, bombanak latszo targy, egyéb szokatlan, a
biztonsagot elérelathatoan veszélyeztetd jelenség vagy arra utald jelek nem tapasztalhatok-e.
Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek
személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.
Jogszabalyi kotelezettsége alapjan az intézmény vezetdje meghatarozza a katasztrofa-, tliz- és
a polgari védelmi tevékenység szervezeti €s végrehajtasi rendjét az intézmény szervezeti és
mikddési szabalyzatdban, iranyitja és ellendrzi a felkésziilési és a védekezési iddszakra
meghatarozott feladatok végrehajtasat.
Veszélyhelyzet esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:
Ha az intézményben tartézkodod személy az épiiletben veszélyhelyzetet vagy annak fenyegetd
bekovetkeztének lehetdségét észleli — igy bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefoniizenetet vesz —, az eseményt azonnal bejelenti az iskola
legkdnnyebben elérhetd vezetdjének vagy barmely intézkedésre jogosult alkalmazottjanak. Az
értesitett vezetd vagy dontésre jogosult alkalmazottja a bejelentés valdsagtartalmanak
vizsgalata nélkiil koteles elrendelni a veszélyeztetd helyzetet jelz6 riadot.
A veszélyhelyzetet jelzd riadd az iskolai csengd szaggatott jelzésével torténik. Lehetdség esetén
ennek tényét az iskolaradioban is kdzz¢ kell tenni.
Az iskola épiiletében tartozkodod személyek az épiiletet a tlizriado tervnek megfeleld rendben
azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet ezzel ellentétes utasitas hidnyaban
az iskola udvara és a fObejarat elotti utszakasz. A feliigyeld6 pedagdgusok a ndluk 1évo
dokumentumokat mentve kdotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évé és hidnyzo
tanulokat haladéktalanul Osszeszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezOhelyen tartozkodni.
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A veszélyhelyzetet jelz6 riadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul
koteles bejelenteni annak tényét a rendOrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos.

Ha a veszélyhelyzetet jelz0 riado bejelentésére okot ado esemény telefonos jelzés utjan torténik
(pl. bomba elhelyezésérdl és felrobbantasarol szold fenyegetés kommunikélasa), az lizenetet
fogado lehetdség szerint torekedjék arra, hogy a fenyegetét hosszabb beszélgetésre késztesse,
igy igyekezz¢k minél tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A veszélyhelyzetet jelz6 riado lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariad¢ altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje — a jogszabalyban foglaltak szerint — a
tanitas meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével koteles potolni.

Veszélyhelyzetek esetére a teendOok részletes meghatdrozdsa az intézmény alabbi
dokumentumaiban szabalyozott:

* Tlizvédelmi szabalyzat

* Vészhelyzeti cselekvési terv
Rendkiviili eseményrdl az intézményben tartdzkodo igazgato vagy helyettese telefonon azonnal

koteles tajékoztatni a fenntartot. Az eseményrdl irasbeli feljegyzést is kell késziteni, melyet
iktatni kell.

I1.11. Intézményi védo, 0vo eldirasok
I1.11.1. Az intézmény vezetdinek feladatai a tanulobalesetek megel6zése és a
balesetek esetén
Az intézmény vezetdjének kotelessége rendszeresen ellendrizni az egészséges €s biztonsagos
munkavégzés targyi feltételeit. Ezt szolgéaljak a rendszeresen (legalabb félévente) megtartott
munkavédelmi ellendrzések, szemlék. A munkavédelmi szemlék rendjét, az ellendrzésbe
bevont személyeket a munkavédelmi szabalyzat rogziti. A megtartott szemlérdl jegyzékonyvet
kell felvenni, amely tartalmazza:
* aszemle id6pontjat
* arészt vevo személyeket és beosztasukat
» az észrevett hiba leirasat
* ajavitasi hataridot
* ajavitasért felelds dolgozd nevét
* akijavitas datumat és a javitasért felelds dolgozo kozvetlen felettesének aldirasat.

Az igazgatd beosztasi munkatdrsainak az egészséges ¢€s biztonsdgos iskolai kornyezet
megteremtésével kapcsolatos teenddinek ki kell terjednie:

* az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzésre vonatkozo jogszabalyok ismeretére;

+ atanulokkal, a pedagdgusokkal és az intézmény tobbi dolgozdjaval kapcsolatos teenddkre:
mindannyijukat meg kell ismertetni az egészséges €s biztonsagos munkavégzés altalanos
¢s helyi szabalyaival és az ezt rogzitd iskolai szabalyzatokkal,

* meg kell gy6zddni arrdl, hogy a sziikséges ismereteket elsajatitottak-e, és folyamatosan
ellendrizni kell, hogy a szabalyokat betartjak-e;

» az iskola belsé szabalyzatainak koriiltekintd 0sszedllitasara, az egészséges €s biztonsagos
iskolai kornyezet targyi és személyi feltételeinek megteremtésére, folyamatos vizsgéalatéra,
ellenérzésére.
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* A tanuldbalesetek megeldzése és megtorténte esetén a vezetdk feladata mind a prevencios
célu cselekmények, mind az elvarhatd segitségnytjtas terén megegyeznek az intézményi
alkalmazottak szamara kdtelezden el6irt teenddkkel.

I1.11.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai a tanulobalesetek megelozése
és baleset esetén

I1.11.2.1. Az intézmény dolgozdinak feladatai a tanulodi balesetek
megelozésében, illetve baleset esetén

Az iskola minden dolgozojanak alapvetd feladatai koz¢é tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanuld balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozdinak feladatai a tanuldi baleset megel6zésével kapcsolatosan:

a) Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munka-, tiiz- és balesetvédelmi
szabalyzatokat.

b) A Nemzeti alaptanterv (a tovabbiakban: NAT) és az iskola helyi tanterve alapjan
minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok biztonsadganak és testi épségének megdvasaval
kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

C) A neveldk a tanodrai ¢és az egyéb foglalkozasokon, valamint az tigyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rdjuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal megtartatni.

d) Az osztalyfonoknek az osztalyfonoki orakon a tanuldkkal ismertetni kell az egészségiik
¢és testi épségiik védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jard
veszélyforrasokat, a tilos és elvarhatdo magatartasformakat.

e) A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati technikai jellegli feladat,
illetve a tandran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, valamint egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor
kovetendd magatartasra.

f) A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idépontjat
aze-naploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gydzddnie arrol, hogy a
tanulok elsajatitottdk-e a sziikséges ismereteket. A fokozottan balesetveszélyes tanitdsi orakat
(testnevelés, fizika, kémia, technika) és a gyakorlati oktatast vezetd neveldk baleset megeldzési
feladatai a munkavédelmi szabélyzat mellékletében talalhatok.

g) Az iskola igazgatdja az egészséges ¢és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti idOpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat a
munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

I1.11.3.A dolgozok munkakori alkalmassagi vizsgalata

Az iskola dolgoz6inak munkakori alkalmassagi vizsgalata a 33/1998. (VI1.24.) NM rendelete
alapjan torténik. Munkéba Iépés eldtt valamennyi dolgozo koteles foglalkozéas —egészségligyi
vizsgalaton részt venni, az intézmény foglalkozas-egészségiigyi orvosanal. A munkavallalok
iddszakos, rendszeres vizsgalaton vesznek részt, a jogszabalyban el6irtak szerint.
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11.11.4 Dohanyzas, kabitoszer- és alkoholfogyasztas, szerencsejaték tiltasa, biintetése

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat eldtti 5 méter sugaru teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohdnyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldoink
szamara a dohdnyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskolaban és
az azon kiviil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesité személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog stb.) hatdsa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a
tavollétet igazolatlannak tekintjiilk. Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodo
vendégek szdméara a dohanyzas tilos. A nemdohanyzok védelmérdl szoldo torvény altal
meghatarozott, az intézményi dohanyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az
intézmény igazgatdja.

I1.12. A tanulok felvételének szabalyai

A gyermek abban az évben, amelynek augusztus 31. napjaig a hatodik életévét betolti,
legkésObb az azt kovetd évben tankotelessé valik. A tankotelezettség kezdetérdl a) az dvoda
vezetdje,

b) ha a gyermek nem jart 6vodaba az iskolaérettségi vizsgalat alapjan a szakértdi bizottsag,

c) az 6voda, az iskola vezetdje vagy a sziil6 kezdeményezésére az iskolaérettségi vizsgalat alapjan
a szakértdi bizottsdg dont.

A 20/2012 (VIIL.31 EMMI) rendelet egyértelmiivé teszi a tankdtelezettség megkezdésének

feltételeit 21. § (1) A tankdtelezettség megkezdésének feltétele a gyermek iskolaba 1épéshez

sziikséges fejlettségének megléte, annak igazoldsa. A gyermek iskoldba lépéshez sziikséges
fejlettségének jellemzéit az Ovodai nevelés orszagos alapprogramjanak kiadasarél szolo
korményrendelet hatdrozza meg.

(2) Az 6voda a tankoteles életkorba 1épéskor a gyermek fejlettségével kapcesolatban

a) amennyiben a gyermek elérte az iskolédba 1épéshez sziikséges fejlettséget, ezt igazolja,

b) dont a hatodik életévét augusztus 31-ig betoltd gyermek 6vodai nevelésben vald tovabbi
részvételérol,

c) szakértdi bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba Iépéshez sziikséges
fejlettségének megallapitasa céljabol, ha ca) a gyermek iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettsége
egyértelmiien nem donthetd el a gyermek fejlédésének nyomon kovetésérdl szolo ovodai
dokumentumok alapjan, cb) a gyermek nem jart 6vodaba,

cc) a sziilé nem ért egyet az a) pont szerint kiallitott 6vodai igazolassal vagy a b) pont szerinti

dontéssel, vagy

d) szakért6i bizottsagi vizsgalatot kezdeményez a gyermek iskoldba lépéshez sziikséges

fejlettségének megallapitasa céljabol annak eldontésére, hogy az augusztus 31-ig a hetedik

¢letévét betoltott gyermek részesiilhet-e tovabbi 6vodai nevelésben.

A felvételi idészakot a kdzpontilag meghatarozottak alapjan hirdetjiik ki és bonyolitjuk le.

Iskolank a beiskolazasi korzetébdl minden jelentkezd tankdteles kora tanulot felvesz. Az elsd

osztalyba torténd beiratkozas feltétele, hogy a gyermek az adott naptari évben a hatodik életévét

augusztus 31. napjaig betoltse.
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Az els6 osztalyba torténd beiratkozason be kell mutatni:

a gyermek nevére kiallitott személyi azonositot, lakcimkartyajat

a sziilé személyi igazolvanyat,

a gyermek felvételét javasld ovodai szakvéleményt, (ha a gyermek 6vodas volt),

a nevelési tandcsado felvételt javaslo szakvéleményét (ha a gyermek nem volt

6vodas, vagy ha az 6voda a nevelési tandcsadd vizsgalatat javasolta), 0 a gyermek
egészségligyi konyvét a gyermekorvos felvételi javaslataval,

szlikség esetén a szakértdi bizottsag véleményét.

A sziil6t megilleti a nevelési-oktatasi intézmény szabad megvalasztasanak joga. A jelentkezést
az intézmény vezetdje koteles elbirdlni és a sziilét a dontésrdl irdsban értesiteni. A sziild a
dontés ellen jogorvoslati lehetdséggel €lhet, melyet a fenntartd birdl el. Az altalanos iskola,
koteles felvenni, atvenni azt a tankoteles tanulot, aki életvitel szerlien az altalanos iskola
korzetében lakik (a tovabbiakban: kotelezo felvételt biztosito iskola).

I1.11.2.2. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

a) A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy rosszullét
esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkezd intézkedéseket:

a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia

a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a téle telheté médon meg kell sziintetnie
minden tanuléi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak- e feladatok ellatdsdban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi
neveldnek is részt kell vennie.

b) A balesetet szenvedett tanulot elsdésegélynytjtasban részesitd dolgozoé a sériilttel csak annyit
tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil orvost kell hivnia, és beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

c) Az iskolaban tortént barmilyen balesetet az iskola igazgatdjanak ki kell vizsgalnia. A vizsgalat
soran tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat és azt, hogyan lett volna elkeriilhetd a baleset.
A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonld balesetek
megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

d) A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

a tanulobalesetet az eléirasok szerint a KIR feliileten nyilvan kell tartani;

a 3 napon til gyogyulo sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és
e balesetekrdl az eléirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

a jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt at kell adni a
tanulo sziildjének, egy példanyat az iskola 6rzi meg;

a sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntart6janak, melynek kivizsgalasaba
legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni;

az iskola igény esetén biztositja az intézményi tanacs (sziiléi szervezet) és az iskola
didkonkormanyzata képviseldjének részvételét a tanuldbalesetek kivizsgalasaban.
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11.11.2.3. Az intézmény alkalmazottainak feladatai tanulobalesetek esetén

Az osztalyfonokok baleset-megeldzési feladatai

El kell latnia a tanulok felligyeletét az osztaly egyéb foglalkozésain.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok egészségi allapotat, ellendriznie kell, hogy a tanuld
megjelent-e  az iskolai egészségiigyi ellatas keretében megszervezett
szlirévizsgalatokon.

Az osztalyfonoki ordk keretében fel kell hivnia a tanulok figyelmét a kiilonb6z6 allando
és

idényjellegli baleseti veszélyekre (pl. kdzlekedés, fiirdés, sport).

Feltétleniil foglalkoznia kell a balesetek megel6zését szolgald szabalyokkal a kovetkezd
esetekben:

a tanév megkezdésekor az elsd osztalyfonoki 6ran ismertetni kell az iskola kornyékére
vonatkoz6 kozlekedési szabalyokat, a hazirend vonatkoz6 eldirdsait, a rendkiviili esemény
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési titvonalat, a menekiilés rend;jét
rendkiviili események utan

tanulmanyi kiranduldsok esetén

tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivnia a tanulok figyelmét

Az 6rakon feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell
jegyeznie, és a tanuloktol vissza kell kérdeznie

Az osztalyban tortént barmilyen jellegli balesetrdl az osztalyfondknek értesitenie kell az
iskola vezetdségét

Nyilvan kell tartania az osztalyban tortént tanuloi baleseteket.

A testnevelést tanitd pedagogus baleset megeldzési feladatai

A tanév elsd o6rajan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gy6zddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az ezzel
kapcsolatos ismereteket.

A feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie.
Testnevelési orakra, sportfoglalkozésokra, edzésekre stb. a tornaterembe a tanuldk csak a
foglalkozast vezetd pedagogus jelenlétében mehetnek be.

A foglalkozas csak a testneveld tandr iranyitdsaval torténhet.
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Minden gyakorlat el6tt a testneveld mutassa be a veszélyes gyakorlatelemeket, és hivja
fel a figyelmet a balesetek megeldzésére.

A testnevelési foglalkozast csak akkor szabad elkezdeni, ha a targyi és személyi
feltételek veszélytelenek (pl. 61t6zEk, talaj, szerek allapota stb.).

A testnevelési ordkra, ha az nem az iskolaban torténik (pl.: sportpalyan, uszodéban), a
testneveld koteles a tanulokat oda-vissza kisérni.

Gyakorlat bemutatasa el6tt a testneveld végezzen bemelegitést, és a tanulokkal torténd
gyakoroltatas el6tt is gondoskodjon a bemelegitésrol.

A tornateremben tanulok csak pedagdgus jelenlétében tartézkodhatnak, sportolhatnak,
jatszhatnak.

A tornatermet hasznald, de nem az iskola alloméanyaban 1évé dolgozd, tanuld sem
tartozkodhat a felelds edzd, foglalkozast vezetd tavollétében a tornateremben.

A tornaterem padlozatat mindig cstiszdsmentes allapotban kell tartani, és ezt az orat
tarto testneveldnek folyamatosan figyelemmel kell kisérnie.

A tornaeszkozoket, tornaszereket, sportszereket és a tornaterem allapotat, biztonsagat
testneveld koteles folyamatosan ellendrizni.

A tornaterem padlozatat naponta fel kell torolni. El kell tdvolitani minden akadélyt, ami
csuszast, botlast okozhat.

A tornateremben akadalyt képezd sportszereket, tornaszereket (pl. szekrény, gerenda)
tarolni nem szabad.

A tornateremben az 6rat (foglalkozast) vezetd pedagdgus koteles gondoskodni a rend
¢s fegyelem megtartdsarol, személyes feleldsséggel tartozik a balesetvédelmi eldirdsok
megtartasaért.

A tornaterembe hibas eszkozt, tornaszert bevinni nem szabad.

A kémidt tanité pedagdgusok baleset megeldzési feladatai

A tanév elsd orajan ismertetnie kell a tanuldkkal a balesetek megel6zésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottdk-e az
ezzel

kapcsolatos ismereteket, és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az osztalynaploba,
enaploba be kell jegyeznie.

Kisérletek eldtt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni! A tanul6 egyediil
még otthon sem végezhet kisérletet!

A vegyszereket csak jol olvashat6 (eredeti csomagolasban), cimkével ellatott tivegben
szabad tarolni

Egy csoportban egymassal reakcioba 1épd anyagokat nem szabad tarolni.

A tarolasra fémszekrényt vagy fémdobozt kell hasznalni

A mérgezd anyagokat kiillon méregszekrényben kell tarolni, a tanulék szdmara
hozzaférhetetlen, zart helyen.

A méregszekrény ajtajanak kiilsé falat szembetiiné modon, , MEREG” felirattal kell
ellatni, és halalfejes jelzést is kell alkalmazni.

A méregszekrény kulcsat a kémiaszertar feleldsének maganal kell tartania, és azt
illetéktelennek nem adhatja oda, tanulénak pedig soha nem lehet odaadni

Peroxidokat fényt6l, napfénytdl, levegotol elzarva kell tartani

Sav higitasa csak szabadban, a sav vizbe Ontésével torténhet, allandod keverés mellett
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Tanul6 a vegyszerekhez csak tandr jelenlétében nyulhat hozza az alabbiak figyelembevételével:
folyadékos iiveget csak az aljan aldtdmasztva lehet megfogni, és sohasem a nyakanal, a
* kémcsoveket csak a kémcsdallvanyba helyezve szabad szallitani iivegbot, iivegcso,
homérd dugoba torténd behelyezését vagy kivételét véddkesztyli és véddszemiiveg
hasznalataval szabad csak elvégezni
» aziivegek szallitdsa csak stabil, erre a célra rendszeresitett talcan torténhet
*  Meérgezd ¢és mar6 anyagokat pipettazni csak nyitott ablak mellett, fiilke alatt szabad
végezni
*  Fémnatriummal torténd kisérletnél fokozott figyelmet kell forditani a vizzel vald
reakciora
* Higannyal csak repedésmentes burkolatu helyiségben szabad kisérletezni, az elgurulod
higany 0sszeszedésére kénport kell tartani a helyszinen
» Tanulokisérleteknél a tanuloknak eldre kimért €s megfelelden higitott vegyszereket kell
O biztositani.
* A kisérleti jegyz6konyvben minden esetben fel kell hivni a figyelmet az
* eléforduld balesetekre
* Borszeszégdvel torténd kisérlet esetén legyen a helyiségben tlizolto-felszerelés,
nemezpléd és elsdsegélydoboz.

A fizikat tanit6é pedagogusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév els6 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megeldzésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanuldk elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie

+ Kisérletek el6tt a sziikséges balesetvédelmi szabalyokat a tanulokkal ismertetni kell O
Kisérleteket, méréseket csak tanari feliigyelet mellett szabad végezni.

* A tanul6 egyediil még otthon sem végezhet kisérleteket

* A tanuloi kisérletet, a kisérlet, a mérés menetét, az eszkdzok miikodését, hasznalatat a
pedagdgusnak ismertetnie kell a tanuldkkal.

* Fel kell hivni a tanulok figyelmét a rendeltetésszerli hasznalatra, esetleges baleseti
veszélyekre és a rendellenesség esetén kovetendd magatartasra

* A mechanikai kisérletekhez haszndlatos eszk6zok rendeltetésszerii hasznalatat, esetleg
Osszeallitasat a kisérlet megkezdése elott gyakoroltatni kell

+ Kiilonos figyelmet kell forditani az iivegedények hasznélatara

Elektromos ¢és fénytani kisérleteknél:
* amérések eszkozeinek Osszeallitdsat megkezdeni, fesziiltséget bekapcsolni csak a tanar
engedélyével szabad
« sériilt, toldott vagy hibas vezetéket, csatlakozot a méréshez, kisérlethez nem szabad
felhasznalni

* Hoétani kisérleteknél legyen elsdsegélydoboz a helyszinen tiizolto-felszerelés
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A technikat tanit6 pedagogusok baleset megeldzési feladatai

* A tanév els6 6rdjan ismertetnie kell a tanulokkal a balesetek megelézésének altalanos
szabalyait, meg kell gydzddnie (visszakérdezéssel), hogy a tanulok elsajatitottak-e az
ezzel kapcsolatos ismereteket, ¢és a feldolgozott balesetvédelmi anyagot az
osztalynaploba, e-naploba be kell jegyeznie

* A mihelyben a kozlekedési utakat dllandéan szabadon kell tartani, azokra targyakat,
eszkozoket még ideiglenesen sem szabad elhelyezni
A tanulok a munkaeszkdzoket minden munkafeladat megkezdése elott ellendrizzek!

* A hibas eszkozoket azonnal ki kell cserélni
A pedagdgus folyamatosan ellendrizze az eszk6zok szakszerli hasznalatat, a

munkafogasok helyességét

* A feldolgozésra vard anyagokat csak a kijelolt helyen szabad tarolni, ugy, hogy azok
akadalyt ne jelentsenek

* A mithelybdl a hulladékot naponta ki kell hordani a hulladéktaroloba!

»  Eghetd anyagot nem szabad a szemétgyiijtékben hagyni

* A mithelyben a tlizvédelmi szabalyok szerinti poroltd késziileket kell elhelyezni,
melynek hasznalatat a technikat tanité pedagégusnak ismernie kell

* A technika miihelyben 1évé6 villamos kisgépekkel csak a pedagdgus dolgozhat, azok a
tanulok nem kezelhetik, illetve azokkal munkat nem végezhetnek

* A technika mithelyben el kell helyezni jol hozzaférhetd helyen egy mentédobozt.

* A mentddobozt a foglalkozas ideje alatt nyitva kell tartani, a helyét a szabvanyos szin-
¢s alakjellel jelolni kell

* A mihelyben levé villamos berendezések, kéziszerszamok allapotat folyamatosan
ellendrizni kell.

ITI. A pedagogiai munka belsé ellenorzésének rendje

III.1. A belsé ellendrzés célja
A pedagdgiai munka belsd ellendrzésének rendszere atfogja az iskolai nevel6-oktatd munka
egeszet.
Célja, hogy biztositsa a hibak idében torténd feltarasat, mutasson ra a hidnyossagok potlasara,
erdsitse meg a helyes gyakorlatot, s jaruljon hozza a j6 modszerek népszeriisitéséhez, fokozva
ezzel a munka hatékonysagat.

I11.2. A belsé ellendrzés szervezése
A folyamatos bels6 ellendrzés megszervezéséért, hatékony mitkodéséért az iskola igazgatodje
felelds. Az ellendrzéseket, méréseket az ellendrzést végzok iitemezik a pedagdgiai program és
az éves munkaterv alapjan azzal, hogy eldre értesitik az ellendrzésre keriild teriiletek feleldseit,
hogy azok a munkat eldkészithessék, segithessenek. A bejelentett ellendrzések mellett
alkalomszertien, illetve az ellenérzés természeténck megfelelden, bejelentés nélkiil is sor
kertilhet az ellendrzésre.

ITL.3. A belso ellendrzés altalanos kovetelményei
Az intézmény belso ellendrzésével szemben tamasztott kdvetelmények azt szolgaljak, hogy az
ellenérzés segitse a nevelés-oktatds minél eredményesebb megvaldsitasat.
Ennek érdekében az ellendrzéssel szemben tdmasztott alapvetd kovetelmény, hogy az:
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» segitse a szakmai, gazdalkodasi és egyéb feladatok legészszertlibb, leggazdasagosabb
ellatasat

* legyen a fegyelmezett munka megvaldsitdsanak eszkdze tamogassa a helyes
kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében jelezze az intézmény miikddése soran
felmeriild megalapozatlan vagy helytelennek mindsiilé intézkedéseket, tévedéseket,
hibakat, hianyossagokat

* segitse a vezetdi utasitdsok végrehajtasat jaruljon hozzad a hibdk, hidnyossagok,
szabalytalansagok megel6zéséhez, a gazdalkodasi fegyelem ¢és a gazdalkodas
javitasahoz.

I11.4. Az ellenérzést végzok kore

A belso ellendrzést a kovetkezd személyek végzik:

igazgato

igazgato helyettes

munkakdzosség-vezetok

osztalyfonokok sajat szaktargyaik teriiletén, illetve osztalyukon beliil

Az ellendrzést végzoknek sajat feleldsi teriiletiikon ellendrzési joguk van, egyben jelentési
¢és beszamolasi kotelezettséggel tartoznak az igazgaté felé.

II1.5. Az ellenorzés teriiletei

A belso ellendrzés az alabbi teriiletekre terjed ki:

pedagogiai, szervezési, taniligy-igazgatasi feladatok

iddszakos, allando, kiemelt és specidlis tevékenységek kore

adminisztracidés munkavégzés

tanorak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuloi
produktumok, mérések, értékelések.

II1.6. Az ellenorzés formai

Oraellendrzés

Egyéb foglalkozasok ellendrzése
Beszamoltatas

Eredményvizsgalatok, felmérések, értékelések
Helyszini ellendrzések
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I11.7. A pedagodgiai munka belso ellendrzésének eljarasrendje

Az ellenérzést| Kit ellenoriz? A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellenorzés szempontjai
szervezeti
formaja
igazgato munkakozdsségvezetd| operativ -a nevelOtestiilet | -a
vezetd munkatervében | munkak6zosség
megbeszélések, | foglaltak altal  elért
—a teljesitése eredmények
nevelGtestiilet | -a Jovbbeni
a munkakozos- | munkakozosség | feladatok
ség altal elért munka- kijelolése
vezetdi feladattervébe és
értekezletek, kittizott feladatok | végrehajtasuk:
irasbeli megvaldsitasanak | mennyiben lett
beszamol6 a mérhetd sikeres a
munkakozosség | eredmeényei végrehajtasuk?
munka'_]éro’l, -a hataridok| -a
munkatervében | betartasa munkakdzosség
eredmények, a | -a feladatok| tagjainak
foglaltak végrehajtasaért | visszajelzése
jovobeni felelos
teljesitése személyek
feladatok — munkavégzése,
a munkajuk
kijelolése és a koordinalasa és
a segitése
munkakdzosség
feladatainak
végrehajtasarol;
interji
Az ellenorzést| Kit ellenoriz? A vezet6i Az ellendrzés Visszacsatolas
végzo vezeto ellenorzés szempontjai
szervezeti
formaja
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igazgato

neveld

-az Ora
foglalkozas
pontos, a
tantervnek,
illetve a
foglalkozasi
tervnek
megfeleld,
pedagogiailag
didaktikailag
szakszerli
megtartasa -a
pedagbdgus
felkésziiltsége
mérhet fel -az
orafelépités és
Oraszervezes
tudatossaga ¢€s
megvalositasa -
a tanitasi oOra,
illetve
foglalkozas
szellemiségének
és nevelo-
oktato
funkciojanak
érvényesiilése -
a hazirend
eléirasainak a
tandran valo
érvényesiilése,
illetve betartatasa

- a
tanitand6
tudasanyag
alkalmazhato
tudassa
alakitasa ¢és
melynek
sikeressége a
tanulok

elért
eredményei-
ben, a
tanulmanyi
versenyeken
bizonyitott
tudasszintjében
mérhetd fel

Az ellenorzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas
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igazgatohelyettes

pedagdgusok

oralatogatas,
megbesz¢lés,
adminisztracio
ellenérzése

-a pedagogus
munkakori
kotelességei-
nek teljesitése -a
tanitasi ora,
illetve
foglalkozas
tervezése,
szervezése,
felépitése, a
feladatok
végrehajtasa,
ellendrzése -
pedagbdgus
felkésziiltsége -a
pedagbgus orai
adminisztracioja
-a tanar ¢és az
tanitd
egylittmiikodése
az osztalyfonok-
kel, és mas
érintett
nevelokkel

-a tanitasi ora
vagy
foglalkozas
szellemiségé-
nek, valamint
nevel6-oktatd
funkciojanak
érvényesiilése

a pedagogus
nevel6-oktatd
tevékenységének
mérhetd
eredményessé-

gce

Az ellendrzést
végzo vezetd

Kit ellenoriz?

A vezetoi

ellenorzés
szervezeti
formaja

Az ellendrzés
szempontjai

Visszacsatolas
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munkak6zosség -
vezetd

pedagbdgus

oralatogatas,
megbesz¢lés

— a tanitasi Ora,
illetve

-A tanulok altal
elért mérhetd

foglalkozas er;dmények, a
szaktargyi fejlédés értékelése
értékelése -az ertekeles’e

ora. illetve (meghatarozott

" ’1 lkoza szintfelmérések
",“1‘3‘. ateozas utén), korabbi
feriales tapasztalatok
artalma

-az oran, illetve | beépitése

foglalkozason
alkalmazott
nevelési- oktatasi
modszerek
(szemléltetés,
differencialas) -
az oOra, illetve
foglalkozas
felépitése és
szervezése -a
tanulok munkéja
€s magatartasa -a
neveld munkaja,
egyénisége,
magatartasa -
témazaro
dolgozatok, a
tanulok

irasbeli
munkdinak
értékelése -
eredmények,
kovetkeztetések
levonasa, ujabb
célkitlizések

II1.8. A pedagogus egyéb feladatainak ellenérzése Tanitok,

tanarok:

» az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban vald részvétel
* atanulok részére szervezett programokon valo részvétel, illetve azok lebonyolitasaban
torténd kozremiikodés

* a szabadidds tevékenységek szervezésében vald részvétel O a felzarkoztatdsban és a
tehetséggondozasban valo részvétel
* nem kotelezd tanoran kiviili foglalkozasok vezetése.
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Munkak6zsség-vezetok:

* az iskola rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban valdé koordinacids
munkavégzés

* avaltozatos programokat biztositdé munkak6zosségi munkatervek osszeallitasa (egyéni
javaslatok figyelembe vételével)

* bemutato orak, sziiloi bemutatok szervezése, szakmai konzultaciok

» tanulmanyi versenyek szervezése és lebonyolitasukban valo részvétel

» folyamatos kapcsolattartds biztositasa az iskolavezetés és a munkakozdsségi tagok
kozott;

+ foglalkozasi tervek, fejlesztési tervek ellendrzése

* a munkakdzosségéhez tartozd kollégak szakmai munkavégzésének ellendrzése

* (6ralatogatasok)

I11.9. Belso ellenérzési szabalyzat
I11.9.1. Az intézményi belso ellendrzés rendeltetése

* A bels6 ellenérzés rendeltetése az, hogy segitse az intézmény vezetését:

* adontések elokészitésében, illetve szakmai megalapozasaban

* utasitasai, rendelkezései meghatarozasaban, végrehajtasaban

* abelso tartalékok feltarasaban

* a mulasztasok, hidnyossagok, szabalytalansagok megel6zésében O a belsdé rend és
fegyelem megszilarditasaban

+ atakarékossag érvényesitésében.

I11.9.2. Helyszini ellenérzés
Helyszini ellendrzést az ellenérzés helyszinén, kozvetlen tajékozodassal, a szamviteli adatok,
bizonylatok, valamint egyéb okmanyok és nyilvantartasok alapjan kell lefolytatni.
A helyszini ellendrzés keretében alkalmazott ellendrzési modszerek:
* a nyilvantartasok és okmanyok alapjan végzett (dokumentacios) ellendrzés, ami lehet
tételes, leird, probaszerli és mintavételes
* kozvetlen megfigyelésen, tapasztalatokon alapul6 ellendrzés, ami lehet szemle, rovancs,
kisérlet és mintavétel
* egyéb ellenérzési modszerek (pl.: elemzés, kérddiv, szobeli kérdésfelvétel, beszélgetés,
mélyinterju stb.).
I11.9.3. Az intézményi belso ellendrzések tipusai és gyakorisaga

I11.9.3.1. A komplex (atfogo) ellenorzés
Ez az ellendrzési forma minden esetben az adott konkrét tevékenység egészére iranyul,
komplex modon értékeli a szakmai és gazdalkodasi feladatok végrehajtasat, illetve azok
Osszhangjat.

111.9.3.2. A célellenorzés

Ezen ellen6rzési forma mindig egy adott részfeladat, s azon beliill egy vagy tobb
meghatarozott probléma vizsgalatara iranyul. Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.
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111.9.3.3. A témaellenorzés

Ezen ellendrzési forma altaldban azonos iddben, tobb érintettnél ugyanazon témara
iranyul6d (horizontalis), nem teljes korti ellenérzés. Célja, hogy altalanosithatd
kovetkeztetéseket lehessen levonni, és ennek megfeleld intézkedéseket lehessen hozni.
Gyakorisaga eseti, illetve alkalom szerinti.

111.9.3.4. Az utoellenorzés

Ezen ellendrzési forma egy kordbban lefolytatott ellendrzés alapjan tett intézkedések
végrehajtasanak, illetve eredményeinek feliilvizsgéalata a kovetkezd esedékes ellendrzést
megelézden vagy annak keretében.

I11.9.4. Az intézményi belso ellenorzés 6 teriiletei és a vezetok egyes ellenorzési
feladatai

I11.9.4.1. Felelosségi viszonyok

Az intézményen beliili belsd ellenérzési rendszer kialakitdsaért, szabalyozottsagaért ¢€s
hatékony miikodéséért az igazgat6 felelds.

A belso ellendérzés elemei:

* avezetdi belso ellendrzés

+ a munkafolyamatba épitett ellendrzés
* az eseti megbizasos belsd ellendrzés

A belsé ellendrzés fobb teriiletei:

» anevel6-oktatd tevékenység ellendrzése

* avezetdi belsd ellendrzés

* a munkafolyamatba épitett belsd ellenérzés

I11.9.4.2. A nevelo-oktato tevékenység ellenérzése

* A pedagoégiai program ¢és az ¢éves munkaterv végrehajtasdnak ellendrzése, a
pedagdgusok ezzel kapcsolatos tevékenységének vizsgalata

* A neveld-oktatd munka tartalmdnak és szinvonalanak az iskolavezetdség altal,
meghatarozott kdvetelmények alapjan torténd ellendrzése

* A tanulok szaktargyi-tanulmanyi eredményének, magatartdsanak és szorgalmanak
felmérése, értékelése

* A torzslapok, haladasi és értékelési naplok, e-napld, egyéb foglalkozasi naplok
folyamatos, szabalyszerli vezetésének ellendrzése

* A napkdzis és tanuldszobai nevelémunka hatékonysaga

* A tanulményok alatti vizsgék szabalyszerii lefolytatasa

* A szakmai munkak6zosségek felszereléseinek, a szertarak, tantermek, berendezéseinek
szabalyszerli hasznalata.
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I11.9.4.3. A vezetdi belsé ellendrzés
A vezetdk iranyito tevékenységiik soran kotelesek figyelemmel lenni az aldbbiakra:

* azigazgatoi dontések végrehajtasaval kapcsolatos szakmai és mas jellegii informaciok
elemzése, ¢értékelése, ehhez az eseti vagy rendszeres statisztikai ¢és egyéb
adatszolgaltatasok, valamint a fliggetlenitett/eseti megbizasos ellendrzés jelentéseinek
felhasznalasa

» a feladatok teljesitésérdl, az intézkedések végrehajtasarol a beosztott vezetdk ¢és az
alkalmazottak rendszeres és eseti beszdmoltatasa

* kozvetlen tapasztalatok szerzése céljabol a munkahelyen végzett helyszini ellendrzés.

111.9.4.4. A munkafolyamatba épitett belso ellendrzés
Az intézmény vezetdi kotelesek biztositani a szakmai folyamatok megszervezésének
Osszhangjat, amelynek soran megfeleld munkaszervezéssel biztositani kell, hogy:
* a munkavégzés egyes folyamatai megszakitas nélkiil ellendrzése megtorténjen
* a hibdk, kedvezdtlen jelenségek kelld id6ben észrevehetok, felmérhetok ¢és
megakadalyozhatok legyenek
* a munkafolyamatban tapasztalt rendellenességek megsziintetésére gyors intézkedések
torténjenek
» azalkalmazottak személyes feleldssége a végrehajtas minden szakaszdban megfelelden
érvényesiiljon.

I11.9.5. A vezetok egyes ellendrzési feladatai

I11.9.5.1. Az iskolavezetéség és a szakmai munkakozosség-vezetok altalanos

ellenorzési feladatai
Az intézmény minden vezetdjének kotelessége, hogy munkateriiletén a folyamatos
munkakoritigyviteli ellendrzés mellett eseti téma- ¢és célellendrzést végezzen eldzetes terv és
tajékoztatas alapjan. A konkrét ellendrzés elvégzésekor a jelen szabdlyzatban leirtakat kell
alkalmazni.
Minden esetben gondoskodni kell az ellendrzések sordn tapasztalt hidnyossagok
megsziintetésérdl. A hibak kijavitdsara hatariddt kell adni, s ellendrizni kell azok végrehajtasat.
Amennyiben a hiba a szervezeti egység szintjén nem szamolhat6 fel, felsébb szinten kell ahhoz
segitséget adni.

I11.9.5.2. Az iskolavezetdség és a szakmai munkakozosség-vezetok egyéb
ellenorzési feladatai
Ellendrzési feladataik kiterjednek tovabba az alabbi teriiletekre:

+ figyelemmel kisérik, hogy a feliigyeletiik ala tartozo teriileten a beosztott pedagdgusok,
dolgozok eleget tesznek-e eldirt és elvarhatd kotelezettségeiknek, illetve ezen
tulmenden a belsd szabalyzatokban, vezetéi utasitdsokban, valamint a munkakdri
leirasokban eldirt kotelezettségeiknek

* a munkafolyamat valtozadsa esetén gondoskodnak a szakmai vagy gazdasagi
munkafolyamatokba épitett ellendrzési rend modositasarol, kiegészitésérdl a dolgozok
¢szrevételeit és érdekeit is figyelembe véve javaslatokat tesznek a szakmai,
gazdalkodasi feladatok ellatasanak ésszertisitésére, a munkaerdvel, az anyagi és
pénziigyieszkozokkel vald hatékonyabb gazdalkodas eldsegitésére

* az igazgatd helyettes, feleldsek a kozvetlen irdnyitasuk ald tartozo szervezeti
egységeknél a neveld-oktatdé munka eredményes megszervezéséért. Ellendrzési joguk
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¢s kotelességiik az igazgato tartos tdvolléte esetén az intézmény egészére, valamennyi
dolgozdjara kiterjed.

I11.9.5.3. Az igazgato helyettesek ellendrzési feladatai Ellenérzési

feladataik kiterjednek az alabbi teriiletekre:

a szakmai-pedagogiai tevékenységgel Osszefliggd ellendrzési feladatokra, tovabba az
oktatasi dokumentumokban, a hatarozatokban, a jogi szabdlyozasban foglaltak
betartdsara az intézményi nyilvantartasok, statisztikdk, Osszegzések, értékelések, az
adminisztracié pontos vezetésére
a neveld-oktatdé munkaval kapcsolatos feladatok hataridejének betartasara az
intézményben oktatott tantargyak tanterveire, tanmeneteire, a tantargyak és tantargyi
modulok tanterv szerinti haladasara
a tantargyak  és tantargyi modulok tanoraira, a

kiilonbozé  foglalkozasok eredményességére
a tanulok munkaflizeteire, a szobeli feleletek és az irasbeli feladatok szamara,
mélységére
a pedagogus ligyelet pontossagara, feladatellatasara
a tanoran kiviili tevékenységekre
a gyermek- ¢s ifjusdgvédelmi munkara
a munkafegyelemre, az intézményi tulajdont karositd eseményekre.

I11.10. A pedagogusok munkajanak ellenérzése
I11.10.1. Az ellendrzés célja

A pedagdgusok szakmai ellendrzése azt a célt szolgalja, hogy elemzésre keriiljon:

a kollegdk munkdja a dokumentumokban meghatarozottak szerint folyik-emunkajuk
eredményesen szolgalja-e az iskola célkitlizéseit, szakmai elismertségét 0 az esetleges
hibak korrigalasa, a pozitivumok megerdsitése

a folyamatos fejlodés, képzés és onképzés biztositasa.

A hatékonysag szempontjabdl nagyon fontos, hogy a tanari munka értékelésének formai,
szempontjai, moddszerei, eszkdzei a nevelGtestiilet konszenzusan alapuld rendszert
alkossanak.

111.10.2. Az ellenorzés iitemterve

Idopont Pedagogusok | Osztalyfonokok Munkakozossége | Munkakozossé
k g vezetok
szeptember | Tanmenetek Munkatervek Eves munka| Eves munkaterv
feladatai
Ev eleji Helyzetelemzések Tanmenetek
felmérések elkészitése ellendrzése
oktober Egyéb e-naplo, statisztika | Egyéni Az elkésziilt
foglalkozasok foglalkozasi tervek | tervek
elkészitése, Osszegyljtése
ellendrzése

29



Molnar Mézes Altalanos Iskola és Telephelyei Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata

november | Oralatogatasok | Negyedéves Bemutat6 orak Oralatogatasok
beszamolok, a
tanulok
negyedéves
értékelése
december | Versenyek Kulturalis Versenyek Szervezi és
(folyamatosan) | programok értékeli a hazi
szervezése versenyeket
januar e-naplo Féléves Hazi tanulmanyi Féléves
ellendrzése erteékelesek versenyek beszamolok
bejegyzese, feléves | |ebonyolitasa
beszamolok,
statisztika
februar Oralatogatasok | Sziildi értekezletek | Szakmai Oralatogatasok
tovabbképzések a
tervek alapjan
marcius Nyilt nap
aprilis Oralatogatasok | Harmadik osztalykirandulaso | Munkakori
negyedéves k szervezése leirasok, egyeb
dokumentumok
feliilvizsgalata
majus Ev végi Egyéni Témazaro Az osztaly
felmérések, elomenetelek kirandulasok
osztaly szamonkérése dolgozatok ¢és a | programjanak
kirandulasok hazi versenyek | ellenérzése
masodik forduloja
junius Ev végi Ev végi Javaslatok a| Ev végi
beszamolok, beszamolok, kovetkez6 tanév | beszamolok,
torzslapok beszamold, tervezéséhez Osszesité
adminisztracio felmerések,
lezarasa statisztikak
elkészitése

Az ellendrzés iitemtervében szerepld idépontok pontos meghatdrozasat az éves iskolai
munkaterv szabalyozza.
A beszamolok elkészitése az iskolavezetdség altal eldre kiadott szempontok alapjan torténik.

A folyamatos ellendrzés teriiletei:

* a munkafegyelem (munkakezdés, ligyelet, szakszerli oravezetés)
* atanulokkal valo kapcsolattartas

* a munkatarsi kapcsolatok mindsége
+ atantermek és egyéb létesitmények szinvonalanak, esztétikajanak megdrzése.
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ITI.11. A pedagogusok jutalmazasanak normai, sikerkritériumai

Jutalomban az a pedagogus részesiilhet, akinek a mindennapi munkavégzését — a
munkakori leirdsaban foglaltak maradéktalan teljesitése mellett — jellemzik az alabbiak:

— A pedagdgiai programban, s ezen beliil a helyi tantervben foglalt nevelési-oktatasi feladatok
mérhetden magas szintli elvégzése, az eltervezett és a tanmenetben rogzitett tananyagok felelds
megtanitdsa, a tanitand6 tuddsanyag alkalmazhat6 tudassa alakitdsa, melynek indikatorai a
tanulok

» szintfelmérd dolgozataiban, szobeli és irasbeli munkdiban 6nmagukhoz képest elért
pozitiv eredmények

+ fejléddésében mutatkozo tendencidzus javulas

* tanulmanyi versenyeken elért eredményei, tovabba

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai.

—A kotelezden eldirt és megtartott tanitasi orakon és foglalkozasokon feliil 6nként vallalt és
végzett nevelési-oktatasi tevékenységek szinvonalas elvégzése, illetve az iskolanak végzett
egyéb megbizasok teljesitése, melyeknek indikétorai:

+ a foglalkozasokon keletkezett produktumok
* az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai
* amegbizasok teljesitésének irdsos eredményei (projekttervek, palyazati anyagokstb.).

Emberi-etikai helytallas, a tanulokhoz, a sziilékhoz és kollégdkhoz vald kdlesondsen pozitivan
értékelt viszony, melynek indikatorai:

* az orszagos pedagogiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitésai,
» sziildi értekezleteken, fogaddordkon vagy mas forumokon (pl. sziildi munkakdzosség
iilésein) kinyilvanitott vélemény.

—Kimutathato az iskola jo hirnevének kialakitasaért és dregbitéséért kifejtett iskolai és iskolan
kiviili tevékenységeinek pozitiv eredményessége, melynek indikatorai az alabbiteriileteken
tapasztalt kiemelked6 munkavégzés:

» aziskola fejloddéséért végzett aldozatos tevékenység

* kertileti vagy magasabb szintli versenyekre torténd felkészités O taborok szervezése

* keriileti munkakdzosségben végzett munka

* keriileti vagy magasabb szinti nevelési, pedagodgiai, miivel6dési intézményekben
végzett munka

« végzett tevékenységérdl, pedagogiai kultarajardl irdsos formaban fejeznek ki O pozitiv
visszajelzéseket a munkatarsak, szakmai véleményezok, fenntarto, szakérto,

» szaktanacsado, sziilok, didkszervezetek, melynek indikatorai:

— vezetdi beszamolok

— az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai —
értekezleteken elhangzott véleményalkotas.
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* A szakmai munkakdz0sség-vezetd, illetve a felettesei altal pozitiv szakmai vélemény
fogalmazodik meg tevékenységérdl, melynek indikatorai:

-munkakdzosség-vezetdi beszdmolod
-az orszagos pedagodgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megéllapitasai -az
elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei.
* Eredményesen vesz részt a palyakezdd kollégdk felkészitésében, mindennapi
munkavégzésének mentordlasaban, eldsegitve ezzel az intézmény palyaszocializacios
tevékenységének minél sikeresebb elvégzését, melynek indikatorai:

-a gyakornoki szabalyzatban foglalt teljesitményértékelésének eredményei
-az orszagos pedagdgiai-szakmai ellendrzések pozitiv megallapitasai

-az elégedettségi mérés kérddiveinek eredményei

A jutalmat megalapoz6é mindségi szakmai munkavégzés sikerkritériumai:
A neveldmunka kiemelked6 szinten valod végzésének mutatoi

* Kiemelkedd osztalyfonoki munka (jO osztalykozosség kialakitasa, milkodtetése,
melyben alapvetéen meghatarozo az iskolai élet szabalyainak betartasa).

* A kulturdlt szabadidé eltoltésére nevelés (egyéb foglalkozasok, kiilondsen
rendszeresszabadiddés programok, kirdndulasok, taborok szervezése, szakkorok,
sportfoglalkozasok).

* Folyamatos, kovetkezetes és eredményes munka a fegyelem, a viselkedés ¢és a
kornyezetkultura szintjének emeléséért

* Példamutat6 pedagogus-didk kapcsolat megerdsitése, humanus banasmod

+  Koz06s egylittmiikodés a sziilok bevonasaval a nevelés terén 0 Az iskolai rendezvények,
misorok magas szinvonall megrendezése O A nevel6testiileti értékrend egységes
képviselete.

* Az oktatd munka kiemelkedd szintli végzésének mutatoi:

* A tandérak magas szinvonalli megtartasa (Oralatogatasok tapasztalatai, a tanulok

+ felméréseinek eredményei képességeik szerint)

* Bemutat6 orék, illetve pedagogiai és szakmai kérdésekrol tartott eléadasok

* Szakmai munkak6zdsségek vezetése

* Aktiv részvétel a kozosségi munkaban

* Az iskola j6 hirnevének dregbitésében vald aktiv részvétel

* A palyakezdd fiatalok segitése

* A szakmai munka megujitdsaban val6 aktiv részvétel

* Kiemelked6 eredményeket ér el a tehetségfejlesztés, tehetséggondozas teriiletén

(tanitvanyai sikeresen szerepelnek tanulmdnyi és sportversenyeken, folyamatos
munkat
végez a tanulok olvasova nevelésében)

*  Képes felzarkoztatni a hatranyos helyzetli tanulokat és az atlagosnak megfeleld, vagy
annal magasabb szintli tanulméanyi eredményt ér el veliikk

* Folyamatosan és sokoldaluan képzi magat, melyet munkéajaban hasznosit

* Differencialt munkat végez az nevel6-oktatd munkaban.
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IV. Az intézmény szervezeti rendszere
IV.1. Az intézmény szervezeti felépitése a vezetoi feladatmegosztas rendje

szerint
Intézményvezets
N
Yy ——
Intézmény vezetd helyettes
-/
Alsés munkakezosség vezetd Felsés munkakazosség vezetd NOKS Szocislis segité Utazé gyégypedagdgus Mdksdtetésben résztvevs
alkalmazottak,iskolatitkar dolgozdk
-/ -/ -/ -/
\L/\ \L/\
Pedagégusok Pedagégusok
-/ -/

IV.2. Az intézmény iranyitasa
Az intézmény szakmai tekintetben 6nalld. Szervezetével és mitkodésével kapcsolatban
onalldoan dont minden olyan tigyben, amelyet a jogszabaly nem utal mas hataskorbe.
Az igazgatoi palyazattal kapcsolatos eljarasrend, illetve szabélyaia 2011. CXC 67 §, és
a 326/2013 (VIIL30) 21/A§ alapjan valosul meg.

IV.2.1. Az igazgato és igazgatohelyettesek feladatkore
Igazgatd: Az igazgatohelyettes, munkakzosség vezetdk, pedagogusok
munkajanak ellendrzése, koordindlasa

Igazgatohelyettes:
» also tagozaton miikddé munkakdzosségek ellendrzése
» Kréta rendszer miikddtetési feladatai a tanév soran
» pedagégusok helyettesitésével, talorajaval és azok elszdmolasaval kapcsolatos

feladatok

+ iskolai 6rarend elkészitésével kapcsolatos feladatok
» statisztikai adatszolgaltatas
* Dbeiratkozas, tanuldi jogviszony létesitése, megsziintetése
*  BTMN/SNI tanulokat ellaté utazo gyogypedagdgusok munkajanak koordinalasa
» Iskolapszichologus, szocialis munkds munkéjanak koordinalasa
* kiilonos kozzétételi lista 6sszeallitasa
* hit- és erkdlcstan adatszolgaltatas, hitoktatok munkéjanak koordindlasa
* leltér, eszko6zok nyilvantartasa
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iskolatej, iskolagylimdles adatszolgéltatas ellendrzése

a kompetenciamérés egyéb iskolai mérésekkel kapcsolatos operativ teenddk
lemorzsolddassal kapcsolatos adatszolgaltatas

Hatartalanul, Erzsébet tabor palyazataival kapcsolatos teenddk elvégzése
intézményi dokumentumok: SZMSZ, Hazirend, Munkaterv

iskolai kdzépiskolasok szakmai gyakorlatdnak, kdzosségi szolgalatanak koordinalasa
gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok

tanulonyilvantartas adatainak ellendrzése a Kréta feliileten

pedagdgusmindsitéssel kapesolatos tevékenységek

felsd tagozaton mitkodé munkakozosségek ellendrzése

taniigyigazgatasi dokumentumok ellendrzése

munkakori leirasok elkészitése

személyi anyagokkal kapcsolatos operativ teend6k

munka-, baleset-, és tlizvédelmi feladatok koordinalasa

palyaorientacidval, palyavalasztassal, tovabbtanuldssal kapcsolatos tevékenységek
tankonyvrendelés

napkoziotthon, tanuldszoba

a nevel6-oktatd munkat kdzvetleniil segitd, egyéb munkakorben foglalkoztatottak
iranyitasa

tehetséggondozassal kapcsolatos tevékenységek

egyéb palyazatok

tanoran kiviili foglalkozasok

a miikddtetésben dolgozok munkdjanak koordinalasa

a tanulonyilvantartassal, didkigazolvannyal, tanulobiztositdssal kapcsolatos feladatok
ellenérzése a KIR feliilete

intézményi rendezvények, linnepségek

gyermekegészségligy

tanulmanyi versenyek

az intézmény biztonsagos mitkodtetésével kapcsolatos tevékenységek koordinalasa
intézményi jegyzOkonyvek, beszdmolok elkészitése

IV.2.2. A vezetési feladatok megvalositasanak rendje

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatdrsa: az igazgat6 helyettes kdzremitkddésével latja

el.

Az operativ ¢és az azonnali vezetdi dontést igényld feladatokat az igazgatd helyettes latja

el.

Az intézmény magasabb vezetd beosztottjai:
a) Igazgato helyettes

Az igazgatd helyettes megbizasat a tantestiileti véleményezési jogkor megtartasaval az igazgatod
adja. VezetOhelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan idére kinevezett alkalmazottja
kaphat. A megbizas visszavonasig érvényes a megbizasrol szol6 okmanyban foglaltak szerint.
A magasabb vezetdk feladat- és hataskore, valamint egyéni felelossége mindazon teriiletre
kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Az igazgatd kozvetlen munkatdrsai munkdjukat munkakori leirdsuk, valamint az igazgatd
kozvetlen utasitasai alapjan végzik.
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Az intézmény magasabb vezetdi beosztottjai az igazgatonak tartoznak feleldsséggel;
beszamolasi kotelezettségiik kiterjed az altaluk vezetett szervezeti egység miikddésére és
pedagbdgiai munkdjara, a belsd ellendrzések tapasztalataira, valamint az intézményt érintd,
megoldando6 problémak jelzésére.
I. Aziskolavezetdség(iskolavezetés)
Az iskolavezetdség tagjai:

* igazgatd

* igazgatOhelyettes
Az iskolavezetdség az intézmény szervezeti egységeinek munkdjat iranyitdé operativvezetdi
testiilete. Koordinalja és megszervezi az iskolai munkaterv alapjan osszeallitott havi feladat- és
munkatervben foglaltak teljesitését, iranyitja a szakmai munkakozosségek tevékenységét az
egyes szervezeti egységek tevékenységét 6sszehangolva.
II. Kibdvitett iskolavezetdség
A kibdvitett iskolavezetdség tagjai:

* igazgatd

* igazgatd helyettes

» szakmai munkakozosség-vezetok

» alkalmazotti tanacs elndke

A kibdvitett iskolavezetdség az iskolai élet egészére kiterjedd iranyitd, tervezd, szervezo,

ellenérzo, értékeld tevékenységet végez meghatarozott feladatokkal,
jogokkal ¢s kotelezettségekkel.

Az iskola kibdvitett vezetdsége sziikség szerint tart megbesz¢élést az aktualis feladatokrol. A

megbesz¢lést az igazgatd hivja dssze.

Az iskola kibdvitett vezetdségi iilésein tanacskozasi joggal, meghivottként részt vehetnek az

iskola mas alkalmazottai.

IV.3. Az igazgato6 vagy a helyettese akadalyoztatasa esetére meghatarozott
helyettesitési rend
Az igazgatdt akadalyoztatdsa esetén az 4ltal kijelolt igazgatd helyettes helyettesiti. Ha az
igazgato ¢s az 4ltala kijelolt igazgatd helyettes is akadalyoztatva van feladatai ellatdsaban, a
szervezeti hierarchia ¢és a célszerliség elvét kovetve a vezetdi feladatokkal megbizott
intézményi alkalmazott a dontésre jogosult vezetd az intézményben.
Az igazgatd és helyettesei egyiittes tavolléte esetén az igazgat6 altal irdsban meghatalmazott,
vezetdi feladatokkal megbizott alkalmazott jogosult a jogszabalyban meghatarozott, igazgatdi
hataskorbe tartozo érdemi dontések meghozatalara.

IV 4. A kiadvanyozas szabalyai
A kiadmanyokat eredeti alairassal vagy hitelesitett kiadvanyként lehet elkiildeni. Ha a
kiadméanyozo eredeti alairasara van sziikség, a kiadmany szovegének végén, a keltezés alatt a
kiadméanyozo6 nevét, alatta pedig a hivatali beosztasat kell feltlintetni.
A hitelesitést a kiadmany jobb oldaldn kell elvégezni. A keltezés alatt a kiadmanyozo6 nevét
,,S.K." toldattal, valamint alatta a hivatali beosztasat kell szerepeltetni. Bal oldalon ,,A
kiadmany hiteles" zaradékkal kell ellatni. A hitelesitést végzd a zaradékot alairasaval és az
intézmény korbélyegzdjével hitelesiti.
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IV.5. A képviselet szabalyai
A koznevelési intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.
Az intézmény képviseletérdl a fenntarté — indokolt esetben — meghatarozott iigyek tekintetében
sajat dontése alapjan rendelkezhet.
Az igazgato a képviseleti jogat — alairasaval és az intézmény korbélyegzdjével ellatott irasos
nyilatkozataban — az éltala kijelolt személyre ruhazhatja at, kivéve a jogviszony
létesitésével, modositasaval és megsziintetésével kapcsolatos nyilatkozatok megtételét. A
képviseleti jog atruhdzasarol sz616 nyilatkozat hidnydban — amennyiben az ligy azonnali
intézkedést igényel — nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a szervezeti és
mitkodési szabalyzat helyettesitésrdl sz616 rendelkezései az igazgatd helyett torténd eljarasra
feljogositanak.
A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:
-jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében
* tanuldi jogviszonnyal
* az intézmény ¢és mas személyek kozotti szerzodések megkdtésével modositasaval és
felbontasaval
* munkaltatoi jogkorrel dsszefliggésben
-az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott tjan
* hivatalos ligyekben
+ telepiilési nkormanyzatokkal val6 tigyintézés soran
» allami szervek, hatosagok és birdsdg eldtt az intézményfenntartd és az intézmény
mikddtetdje elott.
-intézményi kozosségekkel, szervezetekkel vald kapcsolattartas soran
* a nevelési-oktatdsi intézményben mikodd egyeztetd forumokkal, igy a
nevelbtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a sziildi  szervezettel,
didkonkormanyzattal, az intézményi tanaccsal
* mas koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel,  nemzetiségi
onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartdsaban és miikddtetésében érdekel gazdasagi
és civil szervezetekkel
* azintézmény belso és kiilsd partnereivel O az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal
* munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.
-sajtonyilatkozat megtétele az intézményrdl a nyomtatott vagy elektronikus média részére,
kifejezett rendelkezéssel arrél, hogy mit és hogyan hozhatnak a nyilatkozatbol nyilvanossagra
-az intézményben tudomanyos kutatas vagy szépirodalmi miivek elkészitésének céljabol
torténd informaciogyiijtés engedélyezésérdl szol6 nyilatkozat megtétele, fenntartodi
jovahagyassal.

Az anyagi kotelezettségvallalassal jard jogiigyletekben vald jognyilatkozat-tételrdl, annak
szabalyair6l fenntart6i, miikodtetdi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabaly ugy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti joggal
rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatdje és valamelyik
magasabb vezetdi beosztasban 1év alkalmazottjanak egyiittes alairasat kell érteni.

IV.6. Az intézményi bélyegzohasznalat szabalyai

Az intézményi bélyegzOk hasznalatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az
igazgato ¢s helyettese minden tigyben, és az iskolatitkar illetékességi koriikben, az osztalyfonok
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¢s a tanulmanyok alatti vizsga vizsgabizottsagdnak elndke az osztalyzatok torzslapba,
bizonyitvanyba, valamint a félévi tanulmanyi értesitdbe valod beirasakor.

V. Az iskola kozosségei és ezek kapcsolata a vezetéssel és egymassal Az
iskolak6zdsséget az iskolaval jogviszonyban 4all6 alkalmazottak, tanulok és sziileik,
gondviseldik alkotjak.

Az iskola kozosségei (szervezeti egységei), melyek miikodése utjan a nevelési-oktatési
intézmény megvaldsitja céljait, a kovetkezok:

» iskolavezetdség

* nevelGtestiilet

* szakmai munkakozosségek

» didkok kozosségei (didkonkormanyzat)

* sziildi szervezet

* intézményi tancs

V.1. Az iskolai kozosségek jogai
Az egyes kozosségeket, illetve azok képviseldit jogszabalyokban meghatarozott esetekben az
alabbi jogok illetik meg:

* Részvételi jog illeti meg az intézmény minden dolgozdjat azokon a programokon,
amelyekre meghivot kap

+ Javaslattételi jog illeti meg az intézmény életével kapcsolatban a dolgozdkat, azok
kozosségét, tanuloi kozosségeket, az iskolaval kapcsolatban allo sziilot, jogi személyt

* Véleményezési jog illeti meg az egyes személyt és kozosséget. Az elhangzott
véleményt a dontés elokészitése soran a dontési jogkor gyakorldjanak mérlegelnie
kell. A dontési jogkor gyakorlojanak az elhangzo véleménnyel kapcsolatos
allaspontjat a véleményezdvel kozoIni kell

* Az egyetértési jog az intézkedés meghozatalanak feltétele. A jogkor gyakorldja az
adott kérdésben csak akkor rendelkezhet, ha az egyetértésre jogosult személy,
kozosség azzal ténylegesen egyetért

» Dontési jog illeti meg az iskola kiilonbozd kdzosségeit a magasabb jogszabalyokban
meghatarozott esetben. A dontési jogkor gyakorlasanak modjat iskolai belsd
szabalyzatok

* Az intézmény kiilonboz6 kozosségeinek tevékenységét — a vezetdi feladatokkal
megbizott alkalmazottak (kibdvitett iskolavezetdség) és a valasztott kozosségi
képviseldk segitségével — az iskola igazgatoja fogja dssze.

V.2. Az iskolai alkalmazottak kozossége
Az iskolai alkalmazottak k6zossége (tovabbiakban: alkalmazotti kzosség) az intézménnyel
alkalmazasban allok 6sszessége:
* aneveldk
* anevel6-oktatomunkat kozvetlentil segitd alkalmazottak
* egyéb munkakoroket betoltd alkalmazottak.

A teljes alkalmazotti kozosséget az igazgatd hivja Ossze mindazon esetekben, amikor ezt

jogszabaly eldirja, vagy az intézmény egész miitkodését érintd kérdések targyalasara keriil sor.
Az alkalmazotti ko6zOsség értekezleteirdl tartalmi jegyzokonyvet kell késziteni. A
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nevelOtestiilet és az intézmény szakmai munkakdzosségeit az iskola pedagdgusmunkakdrrel
rendelkezd alkalmazottai alkotjak.

Az iskola alkalmazottainak jogait és kotelességeit, juttatasait, munkavégzésiik fobb szabalyait
jogszabalyok, munkakori leirdsaik, valamint, ha Iétezik, a kollektiv szerz6dés és az
alkalmazotti szabalyzat rogzitik.

V.2.1. Az alkalmazotti jogviszonybol eredo kotelezettségszegés

Kotelezettség vétkes megszegésének tekinthetd, ha az alkalmazott:
* nem, vagy késve jelenik meg a munkahelyén, és nem tudja tavollétét igazolni;
* nem munkdra képes allapotban jelenik meg;
* megszegi a munkdjara vonatkozo6 szabéalyokat, utasitasokat;
* nem miikddik egyiitt munkatéarsaival, s6t akaddlyozza a munkat;
* indokolatlanul tagadja meg a tanfolyamon, tovabbképzésen valo részvételt;
* illetéktelenekkel ko6zol olyan informaciokat, amelyek munkdja sordn tudomasara
jutottak;
* az intézmény belsd szabdlyzatainak rendelkezéseit megszegi;

* amunkakori leirasban felsorolt feladatok el nem végzése; 0 a munkaltatd utasitasainak
megtagadasa;
* arendszeres késés a munkahelyrol.

A felelésségre vonas mértéke az elkdvetett mulasztas nagysagatol és az addigi munkavégzés
mindségétdl is fiigg. A 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl 78.§-a értelmében, a
munkaltaté a munka-viszonyt azonnali hatalyt felmondassal megsziintetheti, ha a masik fél:
a) a munkaviszonybdl szarmazd lényeges kotelezettségét szandékosan vagy sulyos
gondatlansaggal jelentds mértékben megszegi, vagy
b) egyébként olyan magatartast tanusit, amely a munkaviszony fenntartasat lehetetlenné
teszi.

Az azonnali hatalya felmentés jogat az ennek alapjaul szolgald okrdl vald tudomas szerzéstol
szamitott tizendt napon, legfeljebb azonban az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil,
biincselekmény elkdvetése esetén a biintethetdség eléviiléséig lehet gyakorolni.

V.2.2. Nevelési-oktatasi tevékenység folytatasara vonatkozo szabalyok
megszegése
A szabalysértési torvény szerinti szabalysértést kovet el az a pedagdgus, aki:

» az iskolai végzettséget igazold bizonyitvanyok kiallitdsara, nyilvantartasara, tarolasara
vonatkoz6 eldirasokat megszegi;

* a tanulot, a sziilét vagy a nevelési-oktatdsi intézményben 1étrehozott szervezeteiket a
nevelési-kdzoktatési intézményekre vonatkozd jogszabalyban meghatarozott jogainak
gyakorlasdban szandékosan akadalyozza;

* a pedagbgiai szakszolgédlatra vonatkozé rendelkezéseknek megfeleléen készitett
szakvéleményben foglaltakat szandékosan figyelmen kiviil hagyja;

» az iskolai nevelést-oktatast a tanév rendjétdl eltéréen szervezi meg;

* a tanitasi hetek szervezésére, a tanitds nélkiili pihendnapok kiadasara, az egy tanitasi
napon szervezhetd tanitasi orakra vonatkozo rendelkezéseket megszegi;
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* a tanulobalesetek megelézésére vonatkozo eldirasokat szandékosan megszegi; a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges intézményi, tanuloi adatokat tartalmazé
informécids rendszerében torténd bejelentkezési kotelezettségét nem teljesiti, a
valtozasjelentést, az adatszolgaltatast nem teljesiti;

* az osztaly, csoport szervezésére, létszamanak meghatdrozéasara vonatkozo eldirasokat
megszegi; - a jogszabalyban meghatarozott kotelezd taniigyi okmanyokat nem vezeti;

* atanuldt a nevelési-oktatdsi intézményrendszerre vonatkozo rendelkezések szandékos
megszegésével hatranyosan megkiilonbozteti, szabalysértést kovet el.

V.3. A nevelok kozosségei
V.3.1. A neveldtestiilet
V.3.1.1. A nevelotestiilet tagjai, feladat- és hataskore
A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatdsi
kérdésekben az intézmény legfontosabb tandcskozo és hatarozathozé szerve.
A nevelOtestiilet tagjai: az iskola valamennyi nevel6-oktatd tevékenységet betdltd
alkalmazottja, valamint az nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd felsdfoktl végzettségii
dolgozok.
A nevelGtestiilet az iskolat érintd legfontosabb nevelési-oktatasi és modszertani kérdésekkel
foglalkozik.
Feladata ezen tul a tantargyi osztalyzatok megallapitdsa, a tanulok magatartdsanak ¢és
szorgalméanak elbiralasa, javitovizsgara, osztalyozovizsgara vagy évismétlésre utalas. Evente
két alkalommal nevelési értekezlet keretén beliil vitatja meg a fent emlitett témakordkben a
kiemelt teenddket ¢s mddszertani ujitdsokat. Az elsd és a masodik félév lezarasat kovetden —
jogszabalyban rogzitettek szerint — elvégzi a pedagdgiai munka elemzését, értékelését,
hatékonysaganak vizsgalatat.
A nevelGtestiilet dontési hataskorébe tartozik:
a) a pedagogiai program, a szervezeti ¢s mikodési szabalyzat és a hazirend, tovabba azok
modositasanak elfogadasa
b) a nevelési-oktatdsi intézmény éves munkatervének elfogadasa
c) a nevelési-oktatdsi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
d) a neveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivéalasztasa
e) a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
f) a tanulok fegyelmi ligyeiben vald dontés, a tanuldk osztalyozdvizsgara bocsatasa
g) az igazgatdi palyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
h) jogszabalyban meghatarozott mas iigyek.
A nevelGtestiilet a jogszabalyokban megfogalmazott dontési, véleményezési €s javaslattételi
jogkorokkel rendelkezik.
A nevelbtestiilet véleményt nyilvanithat, vagy javaslatot tehet az iskola mikddésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben szobeli vagy irdsbeli forméaban.
A szbbeli véleménynyilvanitas formai:
* szakmai konzultacio
» ¢rtekezlet
* egyéb megbeszélések.
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Az irasbeli észrevételek lehetséges formai:
» félévente torténd beszamolok
* a problémadk, javaslatok irasban torténd egyedi megfogalmazasa, esetleges megoldas
javaslatokkal.

V.3.1.1.1 A feladatellatas kovetelményei, az alkalmazott jogai, kotelezettségei A
pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A pedagdgus alapvetd
feladata: a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag
atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési
tervben foglaltak figyelembevételével. Nevel6-oktatd munka, a tanulokkal vald pedagdgiai célu
kozvetlen foglalkozas, pedagogusmunkakorben, intézményiinkben a Munka torvénykdnyve
alapjan alkalmazotti jogviszonyban allnak. A kdznevelésben az alkalmazas feltétele, hogy az
alkalmazott: - rendelkezzen az el6irt iskolai végzettséggel, szakképesitéssel, szakképzettséggel,
- biintetlen elé¢letii és cselekvoképes legyen. A pedagogusok tevékenységét szakértok,
szaktanacsadok segitik. A pedagdgus hétévenként legalabb egy alkalommal jogszabéalynak
megfeleléen tovabbképzésben vesz részt. Megsziintethetd annak a pedagdgusnak a
munkaviszonya, aki a tovabbképzésben 6nhibajabdl nem vett részt, vagy tanulmanyait nem
fejezte be sikeresen.

V.3.1.1.2 A pedagogusok elomeneteli rendszere, életpalya

A koznevelési torvény biztositja a pedagdgus-munkakdrben foglalkoztatottak szamara a palyan
vald eldmeneteli lehetdséget. A pedagogus-munkakdrben foglalkoztatott a munkakor
ellatasdhoz a kdznevelési torvényben eldirt iskolai végzettség, valamint allam altal elismert
szakképesités, szakképzettség, mindsitd vizsga és a mindsitési eljards keretében elnyert
mindsités alapjan

* Gyakornok

*  Pedagbgus L.

* Pedagogus II.

* Mesterpedagdgus

» Kautatotanar fokozatokat érheti el.

A pedagodgus - a Gyakornok fokozatba tartozd pedagdgus kivételével - a Putv. rendelkezései
alapjan l1ép magasabb fizetési kategoriaba.

A pedagdgust a targyév elsd napjan kell a magasabb fizetési kategoriaba besorolni.

Az egyes fokozatok elérését célz6 mindsitd vizsgara €s a mindsitési eljarasra a pedagdgus az
igazgaton keresztiil az Oktatdsi Hivatalnal jelentkezik. Ha a gyakornok - a kiilon jogszabalyban
foglaltak szerint - a megismételt mindsité vizsgan vagy a Pedagogus 1. fokozatba besorolt
pedagogus a megismételt mindsitési eljaras eredményeként ,,nem felelt meg” mindsitést kapott,
koznevelési alkalmazotti jogviszonya a torvény erejénél fogva megsziinik.

Az alkalmazotti jogviszony a mindsité vizsga vagy a megismételt mindsitési eljaras
eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon sziinik meg.

V.3.1.2. A nevelétestiilet értekezletei, a belsd kapcsolattartas formai és rendje A
nevelési értekezletek tervezett idOpontjat, témajat és eldterjesztéseit az iskolai kozdsségek
javaslatai alapjan a munkatervben kell iitemezni.

Egy tanév soran a nevel6testiilet legalabb az alabbi értekezleteket tartja meg:
* tanévzard és nyitd értekezlet
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» félévi és év végi osztalyozo értekezlet
e két alkalommal nevelési értekezlet
* havonta munkaértekezlet.

Rendkiviili nevel6testiileti értekezletet kell 6sszehivni, ha a nevel6testiilet tagjainak 25%- a
kéri, illetve, ha az iskola igazgatdja vagy az iskolavezetdség tagjai, illetve az alkalmazotti
tanacs ezt indokoltnak tartja.
A jogszabalyokban megfogalmazottak szerint a nevel6testiileti értekezlet akkor hatarozatképes,
ha azon tagjainak tobb mint 50%-a jelen van. A nevelGtestiilet dontéseit — ha errdl jogszabaly
masként nem rendelkezik — nyilt szavazassal, egyszerli szotobbséggel hozza.
A nevel6testiilet egyes, nem munkaltatoi hataskorbe tartozd személyi kérdésekben — a
neveldtestiilet tobbségének kérésére — titkos szavazassal is donthet.
A nevelOtestiileti értekezletekrél emlékeztetd, a jogszabalyban meghatarozott esetekben
tartalom szerint jegyzOkonyv készitendo.
A tantestiileti értekezletekre vonatkozd szabédlyokat kell alkalmazni akkor, ha az aktualis
feladatok miatt csak a tantestiilet egy része (tobbnyire az azonos beosztasban dolgozok) vesz
részt egy-egy értekezleten.
Ilyen értekezlet lehet:

* egy osztalyban tanit6 neveldk értekezlete

* egy évfolyamon tanitok értekezlete

* ugyanazon tantargyat tanitok értekezlete

» also-fels6 tagozat neveldinek értekezlete

» szakmai munkakozosségi értekezlet

V.3.1.2.1. A belso kapcsolattartas altalanos rendje és formai
A neveldtestiilet kiilonbozd kozdsségeinek kapcsolattartasa az igazgatd segitségével e
kozosségek képviseldi utjan valosul meg.
A kapcsolattartds rendszeres forumai: értekezletek, szakmai megbeszélések, intézményi
gytilések, nyilt napok, fogaddorak.
Ezen forumok idOpontjat az iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet havi feladatterve hatarozza
meg.
Az iskolavezetdség az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetétablan, valamint
irasbeli tajékoztatokon keresztiil is értesiti a neveldket.
Az intézményi kommunikécié elsddleges szintere a kiilonbz6 csoportok szdmara dsszehivott
értekezletek. Az eldre jol lathatd programok, események, feladatok megbeszélése, értékelése,
feladatok kiosztasa, a munkatervben kijelolt teenddk atbeszélése ezeken a forumokon valdsul
meg. A jelenléti oktatds idején ezek személyes értekezletek, online oktatds idején a teams
feliilet csatornaja. A résztvevok sajat hataskorben donthetnek arrdl, hogy melyik szintéren
valositjak meg a megbeszéléseket. Az eldre nem megtervezhetd adatszolgéltatasok, felmérések
maximum délutan 16,00 oraig kikiildhetdk, elsédlegesen a teams-ben, masodlagosan e-mailen,
igen indokolt esetben zart Messenger csoportban. Bizalmas adatok, mérési eredmények,
kizardlagosan a teams feliiletén oszthatok meg. 16,00 ora utan érkezd feladatokra nem kell
reagalnia a munkatarsaknak, ebbdl semmilyen hatranyuk nem szarmazhat. Halaszthatatlan,
azonnali adatszolgaltatas esetén, az adott feladatot végz6 vezetd, annak megbizottja telefonon
értesiti a munkatarsat a kikiildott feladatrél. Munkaiddben, 8-16 ora kozott legalabb 2
alkalommal minden munkavallal6 kdteles ranézni az értesitési tar helyére. A feladat kiosztasrol
az SZMSZ-ben kijelolt feleldsségi koroknek megfeleléen minden esetben tudnia kell a felelds
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vezetdnek is. Az intézményi falijsdgon a nagyobb lélegzetvételii adatszolgaltatok esetén, a
papiralapu tdjékoztatést is alkalmazzuk. Nem elvaras a munkatarsak részérdl sem, a napi teljes
online elérhetdség, s6t példamutatds tekintetében valamennyi pedagdégus melldzi a
mobiltelefonok hasznalatat.
Az intézmény valamennyi tandri szobdjaban nyomtatott és digitalis forméaban egyarant
elérhetdk a kovetkezé dokumentumok:

+ tantargyi tanmenetek

¢ éves munkaterv

* havi feladatterv

* egyéb fontos informaciokat tartalmazo adathordozok.

Az iskolavezetdség tagjainak tajékoztatasi kotelezettségei:
» aziskolavezetdségi iilések utan tajékoztatjak az irdnyitasuk ala tartozé pedagdgusokat,
technikai dolgozokat az iilés dket érintd dontéseirdl, hatarozatairdl
* az iranyitasuk ala tartoz6 pedagdgusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetitik az
igazgat6 és az iskolavezetdség tobbi tagja felé
* a tantargyfelosztas és Orarend kialakitasarol szo6lo véleményeket és ajanlasokat
kozvetitik.

A kapcsolattartas rendszeres és konkrét idépontjait az intézmény éves munkaterve tartalmazza,
melyet jol lathaté moédon kell kihelyezni a tanari szobaban (a kapcsolattartas helyszineit
valamennyi esetben az intézmény biztositja.)

A belsé kapcsolattartas altalanos szabalya, hogy kiilonb6zd dontési forumokra, nevel6testiileti,
alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési, egyetértési és
véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviseldt meg kell hivni,
nyilatkozatukat jegyzkdnyvben kell rogziteni.

V.3.2. A nevelétestiilet hataskorébe tartozo iigyek atruhazasara vonatkozo
rendelkezések
A nevel6testiilet a feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat 1étre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakdzosségre vagy az intézményi tanacsra
vagy a sziil61 munkakozosségre.
A nevelGtestiilet a kovetkezd jogkdreit ruhazhatja at:
* anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése
* a nevelési-oktatdsi intézmény munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasa
* aneveldtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasa
* atanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa
* atanulok fegyelmi tigyeiben vald dontés, a tanulok osztalyozovizsgara bocsatasa
* az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési programmal 0sszefliggd szakmai vélemény
kialakitasa
* jogszabalyban meghatarozott mas ligyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozd tligyek atruhdzasi jogkdre nem alkalmazhato a
pedagbgiai program, a szervezeti és mitkodési szabalyzat és a hazirend elfogadasanal.
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A nevel6testiilet feladatkdrébe tartozo ligyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzOkonyvet kell
késziteni arra vonatkozodan, hogy

* mely témaban

* milyen idOtartamra

* kinek

* milyen tdjékoztatasi kitelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az atruhdzott tigyben végzett munkajardl irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamolojat a nevel6testiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv eldirdsa szerinti
idépontokban és mddon. A jegyzékonyvet €s az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell. A
nevelOtestiilet feladatkdrébe tartozo tligyek atruhdzasarol a nevelGtestiilet nyilt szavazéssal,
egyszerl szotobbséggel dont.

V.3.3. A nevelok szakmai munkakozosségei
A pedagdgusok szakmai munkakozdsséget hozhatnak Iétre azonos feladatok ellatasara.
A szakmai munkakdz0sség szakmai, modszertani kérdésekben segitséget ad a nevelési- oktatasi
intézményben folyd neveld és oktatd munka tervezéséhez, szervezéséhez, értékeléséhez és
ellendrzéséhez.
A szakmai munkakozosségek a jogszabalyokban megfogalmazott jogkorrel rendelkeznek.

V.3.3.1. A szakmai munkakozosségek szerepe, feladatai

* Szakmai médszertani kérdésekben segitik az iskola munkajat, részt vesznek az iskolai
nevel6-oktaté munka belsd fejlesztésében (tartalmi és médszertani korszeriisités).

» Tajékoztatjak tagjaikat a legfontosabb jogszabalyi ismeretekrol.

» Javaslatot tesznek az egységes kovetelményrendszer kialakitdsdra: a tanuldk
ismeretszintje folyamatos mérésének, értékelésének formaira.

» Javaslatot tesznek az iskoldba felvett tanulok osztalyba, illetve csoportba sorolasarol.

* Az alkalmazott tankdnyveket, tanulméanyi segédleteket, taneszkdzoket, ruhazati és mas
felszereléseket illetden javaslattételt tesznek

» Javaslatot tesznek az iskola szervezeti egységei kozotti egyiittmiikodés rendjét,
kapcsolattartéasi formait és azok tartalmat érint6 kérdésekben

* Tanuloi palyazatokat, tanulmanyi versenyeket irnak ki, szerveznek, bonyolitanak le

* Kiilonb6z6 szintli iskolai rendezvények, iinnepélyek, projektek, tematikus napok
szervezését, lebonyolitasat és értékelését végzik

» Felkészitik az arra érdemes tanulokat a keriileti versenyekre, biztositjak az azokon
torténd eredményes szereplést

» Részt vesznek a szakmai munka belsé ellendrzésében

* Kozremiikodnek a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok, a szabadidé hasznos
eltoltésével Osszefliggd feladatok, a sajatos nevelési igényli és a halmozottan hatranyos

* Szervezik a pedagogusok tovabbképzését, segitséget nyijtanak a neveldk onképzéséhez

*  Kozremiikddnek az intézmény  orszagos szakmai-pedagogiai

ellenérzésének feladataiban

«  Osszeallitjak a tanulmanyok alatti vizsgak tételsorait, értékelik a vizsgaproduktumokat.

» Segitik a palyakezdd pedagdégusok munkajat

» Javaslatot tesznek a munkakdzosség vezetdjének személyére

43



Molnar Mézes Altalanos Iskola és Telephelyei Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata

Segitséget nyljtanak a munkakozosség vezetdjének a munkaterv, valamint a
munkako6zdsség tevékenységérol késziilo elemzések, értékelések elkészitésé¢hez
Aranyosan osztjak el a munkat a szakmai munkakdzosségen beliil

Rendszeresen tartjadk a kapcsolatot a tobbi iskolai szakmai munkako6zdsséggel és részt
vesznek a keriileti munkakozosségek tevékenységében.

V.3.3.2. Az intézményiinkben miikodé szakmai munkakozosségek
Alsés munkakdzosség
Felsds munkakdzosség

A szakmai munkakdzosség az iskola programja, munkaterve és a munkakozosség tagjainak
javaslatai alapjan 0sszeallitott egy tanévre sz616 munkaterv szerint végzi tevékenységét.

A szakmai munkakozdsségek munkdjat a munkakdzOsség-vezetd iranyitja. A szakmai
munkak6zdsség-vezetot feladatainak ellatasaért jogszabalyban, illetve a kollektiv szerzédésben
rogzitettek szerinti potlék illeti meg.

V.3.3.3. A munkakozosség-vezeto feladatai és jogai
Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkéért, munkakdzosségi
értekezletet hiv 0ssze, hospitalast, latogatast szervez
Osszeallitja a pedagdgiai program és a munkaterv alapjan a munkakdzosség éves
munkatervét
Részt vesz az iskolai munkaval kapcsolatos dokumentumok ellendrzésében, illetve
egységes dokumentacios rendszer kidolgozasaban
Ellendrzi a munkakozosség tagjainak foglalkozasi teveit, azokat elfogadésra ajanlja az
igazgatonak
Részt vesz a kibdvitett iskolavezetdség munkajaban
Képviseli a munkakdzosséget szakmai forumokon, az intézményen beliil és kiviil
Javaslatot tesz a nevelési értekezletek témakoreire, napirendi pontjaira
Szakmai tovabbképzésekre tesz javaslatot
Osszekdtd szerepet tolt be a munkakozosség és mas kozoktatdsi intézmények
munkakdzosségének vezetdje kozott
Beszamol a nevel6testiiletnek a munkakdzosség tevékenységérdl
Ellen6rzi a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjat, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az igazgatonal vagy a vezetd helyetteseknél
Adott témaban egylittmiikddik a szaktanacsadoval, valamint szakmai teriiletén a
pedagogiai  szakmai-szolgaltatd intézmények ¢és pedagodgiai  szakszolgalatok
munkatarsaival
Allasfoglalasai, javaslatai elétt koteles meghallgatni a munkakozosség tagjait
A munkakdzosség tagjainak meghallgatdsat kovetden véleményezi az igazgatdi
palyazatokat—
Téavolléte esetére, illetve a munkakozosség iranyitasdval kapcsolatos feladatok
megosztasa érdekében munkakdzosségvezetd-helyettesi megbizast adhat.

A szakmai munkak6zdsség-vezetd részletes feladatait, alapvetd felelosségeit és a hataskoreit
munkakori leirasa tartalmazza.
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V.3.3.4. A szakmai munkakozosségek kozotti egyiittmiikodés formai és a
kapcsolattartas rendje
A szakmai munkakozosségek tevékenységiiket Osszehangoltan, az éves iskolai munkaterv
alapjan, a tanév helyi rendjében meghatarozottak szerint végzik.
A szakmai munkakozOsségek vezetdi egyeztetnek az iskolavezetdséggel és egymassal az
iskolai munkaterv, a tanév helyi rendje, a munkakozdsségi munka- ¢és feladatterv, a félévi,
valamint az év végi beszdmolok és mas elemzések, jelentések Gsszeallitasaval kapcsolatos,
tovabba az iskolai rendezvények, tematikus napok, projektek szervezését, s minden — az
iskolavezetdség altal kiadott — feladatteljesitést érinté valamennyi kérdésben.
A szakmai munkakozosségek vezetdi kozotti kapcsolattartas szinterei:
+ személyes beszélgetések, konzultaciok
+ adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések
» kibdvitett iskolavezetdség iilései
* havi nevel6testiileti munkaértekezletek
* avezetdk és a pedagogusok teljesitményértékelésével, az orszagos szakmai-pedagogiai
ellendrzéssel, és a kiemelt munkavégzésért jard anyagi elismeréssel kapcsolatos
megbeszélések
* neveltestiileti értekezletek
* iskolai, intézményi és keriileti szintli szakmai konferenciak.

A szakmai munkakdzdsségek tagjainak egyiittmiikodése megvaldsul:
+ személyes beszélgetések, konzultaciok
* adott témakorben tartott szakmai munkamegbeszélések
* szakmai mithelymunkak
» osztalyszintl értekezletek
* problémamegoldd forumok
* esetmegbeszélések
* munkamegbeszélések
* nevelGtestiileti értekezletek
+ iskolai rendezvények, versenyek, projektek, tematikus napok szervezése soran.

A szakmai munkakozosségek kapcsolattartdsdnak rendjét az iskolai munkaterv és az annak
részét képezd éves munkak6zosségi munka- és feladattervek szabalyozzék részletesen.

V.4. A sziilok kozosségei, a sziilokkel valo kapcsolattartas és a tajékoztatas

formai, rendje
A sziilok meghatarozott jogaik érvényesitésére és kotelezettségeik teljesitésére sziiloi
szervezetet (intézményiinkben: sziil6i munkakozosséget) hozhatnak Iétre, mely a
jogszabalyban meghatarozott jogosultsdgokkal rendelkezik. A sziil6i munkakdzdsség dont
sajat szervezeti ¢s miikddési rendjérdl, képviseletérdl. A sziildi munkakdzosség szervezetileg
kiilon kozosségként miikodik, jogszabalyban garantalt jogait azonban kozods allaspont
kialakitasa révén egységesen érvényesiti. A feladat ellatasi helyek sziil6i munkak6zdsségeinek
egylttmiikodési formdit és kapcsolattartasuk rendjét a sziildi munkakdzosség szervezeti €s
mitkodési szabdlyzata hatdrozza meg. A sziildi munkakozdsség tagjai az osztalyok sziiloi
kozossége altal megvalasztott képviseldk, osztalyonként 2-3 6, akik maguk koziil valasztjak
meg vezetdiket, azok helyetteseit és gazdasagi vezetdjiiket. A megvalasztott személyek
alkotjak az iskola sziildi valasztmanyat. A sziild1 munkak6zosség figyelemmel kiséri a tanuloi
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jogok érvényesiilését, a pedagdgiai munka eredményességét. Megallapitasairdl tajékoztatja a
nevelbtestiiletet és a fenntartét. A tanulok nagyobb csoportjat érintd barmely kérdésben
tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény vezetdjétdl, az e korbe tartozo ligyek
targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet értekezletein.

A sziil61 munkakdzosség tagjai egyetértési jogokat gyakorolnak:

» az iskolai tanulok tankonyvtamogatdsa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankdnyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tankdnyvellatasi
szerz0dés megkotésekor;

» az iskola éaltal szervezett, adllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités tigyében.

A sziil61 munkak6zdsség tagjai véleményezési jogkorrel rendelkeznek: O
a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasanak
* az intézményi miikddés sziiloket is érintd rendelkezéseinek
* ahazirend megalkotasanak
» az iskolai programok, rendezvények szervezésének
* asziil6ket érinté anyagi tehervallaldsoknak
* a tanulok ellen folytatott fegyelmi eljarasnak, illetve az azt megel6zé egyeztetd
eljarasnak
* apedagdgiai programnak és
* az irat- és adatkezelési szabalyzat elfogadasanak ligyében.

V.4.1. Az iskolai vezetok és a sziilloi munkakozosség kozotti kapcsolattartas
formai
A sziil6i valasztmany tagjainak az iskola igazgatoje évente harom alkalommal (tanév elején,
félév végén és a tanév szorgalmi idOszakanak végén) tajékoztatd értekezletet tartanak. Az
értekezleten az igazgatd véleményezteti az éves iskolai munkatervet, a tanév helyi rendjérdl
sz016 neveldtestiileti javaslatot, szol a tanév kiemelt feladatair6l, valamint a tanulmanyi munka
értékelésérdl, a munkatervi feladatok teljesitésérél. Indokolt esetben a sziildéi valasztmany
nagyobb gyakorisaggal is §sszehivhato.
A sziil61 valasztmany 6sszehivasara javaslatot tehet:
* azigazgato,
» az iskolavezetdség tagjai,
* asziiléi valasztmany tagjai és vezetoi.
Sziikséges esetben a sziiléi valasztmany vezetdi a kibdvitett iskolavezetdség, valamint a
nevelOtestiilet értekezleteire is meghivhatok.

V.4.2. Az iskola és a sziilok kozotti tajékoztatas rendje
Az iskola — az éves munkatervben rogzitettek szerint — tanévenként 2 rendes sziiloi értekezletet
¢s fogadoorat tart.
A sziil6i értekezletre vonatkozd szabalyok:

* Az osztalyok sziiléi kozOssége szamadra a sziiléi értekezletet az osztalyfonok tartja. A
sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziil6i értekezleten kapnak
tajékoztatast.

* Az intézmény a leendd tanulokozosségek sziileit a beiratkozds napjan irdsban
tajékoztatja a tanév kezdetét megel6zo elsd sziiloi értekezletrdl — a tanév kezdésének
zavartalansaga érdekében.
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Az 0 kozosségek és az 6tddik osztalyosok osztalyfonokei a szeptemberi sziiléi
értekezleten bemutatjak az osztalyban nevel6-oktaté pedagdgusokat.

A palyavalasztasi sziildi értekezleten a tovabbtanulassal kapcsolatos eljarasrendrdl az
igazgatd helyettesek ¢és a nyolcadik évfolyamos osztalyfonokok tajékoztatjadk a
tovabbtanulok sziileit.

Rendkiviili sziil6i értekezletet hivhat Ossze az igazgatd, a sziiléi munkakozosség
vezetdje, az osztalyfondk a tanulokozosségben felmeriild problémak megoldasanak
iigyében.

A sziil61 fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdgusa a munkatervben meghatarozott idépontokban
fogadja a sziiloket, és szobeli tajékoztatdst ad a tanulokrol. A tanulmanyaikban
jelentdsen visszaesd tanulok sziiljét az osztalyfondk irdsban is behivja az intézményi
fogaddorara.

Ha a gondviseld fogadodran kiviil taldlkozni szeretne gyermeke pedagdgusaval,
telefonon vagy irasban idépontot kell egyeztetni az érintett pedagogussal.

Amennyiben a sziild a sziiloi értekezleteken és a fogaddorakon rendszeres meghivas
ellenére sem vesz részt, az iskola értesiti az illetékes gyermekjoléti szolgalatot a sziild
torvényes kotelezettségének elmulasztasarol.

A rendszeres irasbeli tdjékoztatas formai és rendje

Valamennyi pedagdgus koteles a tanuldra vonatkozé minden érdemjegyet €s irasos bejegyzést
az elektronikus naploban feltiintetni.

A tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatas forumai

E-napl6

Fogadoorak

Sziil6i értekezletek

Nyilt napok

Csaladlatogatasok (sziikség esetén)

Napi, operativ kapcsolattartds modja: Az - eldre lathatd - gyermeknapi iskoldba

jarasaval/hidnyzasaval/érkezésével/tavozasaval kapcsolatos  jelzéseket a

tanitok/osztalyfonokok felé az esemény bekovetkeztét megel6z6 24 6ran beliil, irdsos

formaban teszik meg. Ennek modja

1. KRETA feliilet,

2. lizend flizet,

3. az osztaly kommunikéci6 tekintetében eldnybe részesitett digitalis csatorna, melynek
megvalasztasat, kijelolését az osztalytanitdé donti el, és a tanévnyitd sziildi
értekezleten ismerteti a sziilokkel. A megjelolt digitalis felilleten kiviil semmilyen
egyéb csatorna nem mindsiil hivatalos jelzésnek. (lehetséges platformok: Messenger
csoport, Facebook csoport, teams feliilet...) Elére nem lathaté események soran
kifejezetten siirgds esetben az osztalytanité altal megjelolt feliileten érkezd
kozléseket SOS jelzéssel latja el a sziilo, melyre a tanitd/osztalyfondk a lehetd
legrovidebb idon beliil reagal (lehetséges esetek: valtozas kovetkezik be a gyermekeért

érkezd feln6tt személyében, a gyermekért érkezd felndtt elére nem lathatd ok miatt
késik)
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Szakmai tdmogatids kérése: a gyermek tanulmanyi eredményét-eldremenetelét igényld
megbesz¢élésekre, minden esetben, az érintett pedagdgussal valod elézetes egyeztetésre van
sziikség. Ezek a megbeszélések nem folyhatnak a napi atadas-atvétel idejében, hiszen ilyenkor
a pedagogus a feliigyeletére bizott csoport vezetését latja el. A megbeszElés személyesen vagy
zoomon/teams-en keresztiil értekezleten zajlik, ahol a pedagégus munkaidején tal a felmeriilt
kérdésekre szemtdl-szemben, beszélgetés formdjadban reagdl. Nem megengedett ebben a
témaban a Messenger iizenet vagy egyéb online feliileten vald levelezéssel a probléma
rendezése.

Valamennyi fenti helyzetre igaz, hogy a pedagdgus nem koteles azonnal reagéalni, valaszolni,
sot kifejezetten keriilendd is, hiszen munkavégzése, esetleges egyéb intézményi elfoglaltsaga,
intézményen kiviili elfoglaltsaga és szabadideje terhére, ez nem megengedhetd.

A 16 orat kovetden érkezd jelzések a kovetkezd napon a munka felvételét kovetden keriilnek
rendezésre. A fentiek elfogadasat a tanév eleji sziildi értekezleten a sziildi k6zosség megismeri
¢s elfogadja, ezt kdvetden az intézmény valamennyi pedagdgusa, és sziiléi kdzossége ehhez
tartja magat. Az igazgatd a munkakori leirasban szabdlyozza és varja el az intézmény
dolgozoitol a maganélet és a szakmai munka egyensulyanak érdekében a fentiek betartasat.

V.5. A tanulok kozosségei, a diakonkormanyzat

VIL.5.1. A didkonkormanyzat
A tanulokozosségek és a didkkorok a tanuldok érdekeinek képviseletére didkonkormanyzatot
hozhatnak Ilétre, mely a jogszabalyban meghatarozott jogosultsagokkal rendelkezik. A
didkonkormanyzat tevékenysége a tanulokat érintd valamennyi kérdésre kiterjed. Az intézmény
didkonkormanyzata a tanulokozosség altal elfogadott, a nevelStestiilet altal jovahagyott
szervezeti és miikodési rend alapjan tevékenykedik.
Az iskolai didkonkormanyzat élén — miikdési rendjében meghatarozottak szerint — valasztott
iskolai didk-6nkormanyzati képviselok allnak. A tanuldifjisdgot az iskolavezetés és a
nevelbtestiilet eldtt az didk-Onkormanyzati képviselok delegalt vezetdje képviseli. A
didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkmozgalmat segitd pedagdgus tdmogatja és
fogja Ossze. A didkonkormanyzat az emlitett pedagoguson keresztiil is érvényesitheti jogait,
fordulhat az iskola vezetdségéhez.
A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mitkodési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova.
A didkonkormanyzat iiléseit munkarendjében meghatarozott modon tartja. Az iskolagyiilés az
iskola tanuldinak legmagasabb tajékozodo, tajékoztaté foruma. Evente legalabb egy
alkalommal diakkozgytilést kell tartani, amelyen az iskola tanuloi vesznek részt. E kozgytilésen
a didkonkormanyzat és az iskola igazgatdje beszamol az el6z6 diakkdzgyiilés ota eltelt iddszak
munkajarol, a tanuldi jogok helyzetérdl, érvényesiilésérél. A didkkdzgytilésen a tanulok
kérdéseket intézhetnek a didkdnkormanyzat és az iskola vezetéséhez, felvethetik az iskolai
élettel kapcsolatos gondjaik, problémaik megoldasdnak kérdéseit. A didkok kérdéseire,
kéréseire az igazgatonak 30 napon, egyszerlibb esetekben egy héten beliil érdemi valaszt kell
adnia. A didkkozgylilés napirendjét a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal nyilvanossagra
kell hozni. Rendkiviili didkkdzgytilés is 6sszehivhato, ha ezt a didkonkormanyzat vezetdje vagy
az iskola igazgatdje kezdeményezi.
A didkdnkormanyzat dontése alapjan kiildottgyiilés is szervezhetd, amelyen a didkok kiildottei
¢s az iskolavezetés tagjai vesznek részt.
A didkonkormanyzat a tanuldkat a didk-onkormanyzati faliGjsdgon, iskolaradion keresztiil is
tajékoztatja mikodésérol.
A diakoénkormanyzat egyetértési jogot gyakorol:
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» az iskolai tanulok tankonyvtamogatdasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét tartalmazo
tankonyvellatasi szerz6dés megkotésekor

» az iskola altal szervezett, dllamilag nem tdmogatott tanulmanyi versenyre, tovabba
didkolimpidra torténd felkészités ligyében.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
mitkodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

V.5.2. A didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek biztositasa Az
iskola torvényes kotelezettségeként biztositja a didkonkormanyzat zavartalan miikodésének
targyi-technikai és mas feltételeit.

Az iskolai koltségvetés fedezi a didkonkormanyzat mikodéséhez sziikséges koltségeket. A
didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, berendezéseit jelen szabalyzatban rogzitett hasznalati
rendszabalyok szerint veheti igénybe.

V.5.3. Az osztalykozosségek
Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tandrak (foglalkozdsok) tulnyomo tobbségét az
orarend szerint kozdsen latogatjak.
Az osztalykozosség, mint az intézmény didkdnkormanyzatanak legkisebb egysége,
megvalasztja az osztaly didkbizottsdganak tagjait, valamint kiildottet delegdl az intézmény
didkonkormanyzatanak vezetdségébe.
Az osztalykdzosség ily mdédon dnmaga dont didkképviseletérdl.
Az osztalykdzosség €lén, mint pedagdgusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgato helyettesek javaslatat figyelembe véve az igazgato bizza meg.

V.5.4. A tanulok és a nevelok kozotti tajékoztatas rendje

A tanulok az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrél, az aktudlis feladatokrol, az
igazgatonak a tanulokat érintd intézkedéseirdl tajékoztatasra jogosultak. Ennek szinterei:

* iskolagytilések

* iskolaradio

* hirdetmények az iskolai falitjsagon

* osztalyfonoki ora

* tanarok kozlései (szoban és irasban).

Az iskolai diakonkormanyzat vezetdségének iilésein rendszeresen képviseli a nevel6testiiletet
az igazgatd helyettes.
V.5.5. A diakonkormanyzat, a diakképviselok, valamint az iskolai vezetok
kozotti kapcsolattartas formaja és rendje

A didkonkormanyzattal folyamatos kapcsolatot tartanak az igazgatd helyettesek, és a
didkonkormanyzatot segité pedagogus.
A didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo az alabbi esetekben: O

a tanulok nagyobb kozosségét érintd kérdések targyalasakor

+ atanuloi palyazatok, versenyek meghirdetésekor, szervezésekor

* atanoran kiviili tevékenységek formainak meghatarozasakor
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* a konyvtar és az iskolai sportkdr miikddési rendjének megallapitasakor egyéb
jogszabalyban meghatarozott kérdésekben.

A tanulok szervezett véleménynyilvanitasanak formai:

* a didkonkormanyzat vezetdségének megbizottja képviseli tanuldtarsait az iskola
vezetdsége,

» anevelbtestiilet a sziildi szervezet értekezleteinek rajuk vonatkozé napirendi pontjainal

» az osztalykozosségek a problémak megoldasaval megbizott didkjaik révén képviselik a
tanuldcsoportot az intézmény vezetdjénél

* a tanulék gondjaikkal, kéréseikkel kozvetleniil is felkereshetik az igazgatot kiilon
megbeszélt formaban.

A didkonkormanyzat vezetdsége €s az iskolavezetés minden, az iskola egészét érintd kérdésben
megbeszélést kezdeményezhet. A megbeszéléseken a didkonkormanyzatot a segitd pedagogus
képviseli.

VI. A tanulok iigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

VI.1. A tanulo altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az iskola, valamint a tanuld kozotti eltéré megéllapodas hidnyaban a nevelési-oktatasi
intézmény szerzi meg a tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak, amelyet a
tanuld Aallitott el a tanuléi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével
Osszefliggésben, feltéve, hogy az annak elkészités¢hez sziikséges anyagi ¢és egyéb feltételeket
a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdondba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazés illeti meg. A megfelelé dijazasban a
tanulo—tizennegyedik ¢életévét be nem toltott tanulo esetén sziildje egyetértésével — és az iskola
igazgatoje irasban allapodik meg. A megallapodas alapja minden esetben a tanuld szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog 1étrehozasara forditott becsiilt munkaidd. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanulot az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irasban koteles ajanlatot
tenni a tanuld ¢és az iskola kozotti megallapodasra vonatkozdéan. A megéllapodasnak
tartalmaznia kell a dijazas mértékére vonatkoz6 kitételt is. Egyetértés esetén a megallapodast
mindkét fél (a tanulo képviseletében a sziild és az iskola nevében az igazgat6) alairja.
Amennyiben a megallapodast illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket
kell folytatni. Tovabbi megallapodas hianydban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga
visszaszall az alkotora.

VI.2. A tanuldval szemben folytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgato jar el.
A fegyelmi eljards meginditdsarol a neveldtestiilet a kotelezettségszegésrél valod
tudomasszerzéstdl szamitott harom honapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,

melyet az igazgato ir ala, s a nevel6testiilet két szavazati jogu tagja aldirasaval hitelesit.

VI.2.1. A fegyelmi eljarast megelozo egyezteto eljaras részletes szabalyai
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A sziil61 munkakozosség és a didkdnkormanyzat kozos kezdeményezésére biztositani kell,
hogy az intézményben a sziildi munkakdzosség ¢€s a didkonkormanyzat kozosen mitkodtesse a
fegyelmi eljaras lefolytatasat megel6z6 egyeztetd eljarast.

Az egyeztetd eljaras célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése,
ennek alapjan a kotelességszegd és a sértett kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljards meginditdsardl a nevel6testiilet dontését kovetden az intézmény vezetdje a
didkonkormanyzat valasztmanyat a didkonkormanyzatot segité pedagdgus révén, a sziildi
munkak6zosség vezetdjét a helyben szokdsos modon, a sértett és a kdtelességszegd tanulot,
illetve torvényes képviseldjét az osztalyfondke utjan haladéktalanul értesiti, melyben felhivja a
figyelmet az egyeztetd eljaras lefolytatasanak lehetdségére.

Fegyelmi egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a kiskoru sértett és a
kiskoru kotelességszegd sziildje egyetért. A sziild — az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t
tanitasi napon beliil — irdsban bejelentheti, hogy kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. A
fegyelmi eljarést folytatni kell, ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsat nem kérik, tovabba, ha a
bejelentés iskolaba torténd megérkezeésétdl szamitott tizendt napon beliil az egyeztetd eljaras
nem vezetett eredményre.

Harmadszori kotelességszegés esetén a nevelOtestiilet az egyeztetd eljards alkalmazasat
megtagadhatja. Dontése eldtt be kell szerezni a diakonkormanyzat, a sziil6i munkakozdsség €s
az intézményi tanacs véleményét.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara a nevel6testiilet olyan pedagogust biz meg, akinek személyét
mind a kotelességszegd, mind a sérelmet szenvedett tanul6 elfogadja.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért felelds személy az igazgatoval vald konzultacio utan jeloli
ki az iskolanak az eljaras helyszinéiil szolgalo termét, valamint az egyeztetd eljaras idépontjat,
melyrdl az érintett feleket levélben értesiti.

Az egyeztetd eljarasrol készitett jegyzokonyv vezetésére az egyeztetd eljards lefolytatasaért
felelos személy kéri fel az intézmény valamely alkalmazottjat.

Az egyeztetd eljarast a fegyelmi eljaras meginditdsat kovetd tizendt napon beliil le kell
folytatni. Ha a kotelességszegd és a sértett az egyeztetési eljarasban megallapodott a sérelem
orvoslasaban, k6zos kezdeményezésiikre a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges
iddre, de legfeljebb harom honapra fel kell fliggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sziilo
nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni. Ha a sérelem
orvoslasara kotott irasbeli megéllapodasban a felek kikotik, az egyeztetd eljaras megallapitasait
¢s a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében meg lehet
vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.

VI1.2.2. Fegyelmi eljarasi rendtartas

Ha a tanulo a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesithetd. A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa
kotelezd, ha a tanul6 sziildje gyermeke ellen kéri.

A fegyelmi biintetés megéllapitasanal a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkdvetett
cselekmény sulyat, kozosségre gyakorolt hatasat figyelembe kell venni.

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet egyszerli szotobbséggel hozza.

Az didkdnkorményzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni és irasba kell
foglalni, melyet az eljaras soran a didkdnkormanyzatot segité pedagégus ismertet.

51



Molnar Mézes Altalanos Iskola és Telephelyei Szervezeti
¢s Miikodési Szabalyzata

A fegyelmi biintetés lehet
* megrovas
*  szigord megrovas
* meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa, mely szocialis
kedvezményekre és juttatdsokra nem vonatkozhat

A fegyelmi eljaras lefolytatasaval az igazgatdé — a nevelGtestiilet véleményének kikérését
kovetden — olyan pedagodgust biz meg, akitdl az ligy targyilagos elbiralasa elvarhato.

A fegyelmi eljards meginditasardl — az indok megjelolésével — a tanulot és a kiskort tanulod
sziilgjét a fegyelmi eljaras lefolytatdsdval megbizott pedagogus értesiti, s gondoskodik arrol,
hogy az eljaras soran a tanuldét meghallgassék, és allaspontjat, védekezését eld tudja adni. Az
iskolaban folyo fegyelmi eljarasba a sziilét minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot és a szililét meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras lefolytatasdval megbizott pedagégus — az igazgatoval vald egyeztetést
kovetden — kijeldli a fegyelmi eljaras (meghallgatas, targyalas) helyét, idopontjat, gondoskodik
a technikai feltételek biztositdsarol, az érintett felek, illetve az eljaras mas résztvevdinek
értesitésérol.

Ha az eljaréds ald vont tanulod vitatja a terhére rott kotelezettségszegést, vagy a tényallas
tisztdzasa végett bizonyitds felvételére sziikség van, a fegyelmi targyalast feltétleniil meg kell
tartani.

A fegyelmi targyalast a fegyelmi eljards lefolytatdsdval a nevelOtestiilet altal egyszerii
szOtobbséggel megbizott, ottagl, pedagdgusokbdl allé bizottsag (a tovabbiakban: a fegyelmi
targyalast lefolytato bizottsag) folytatja le a fegyelmi eljaras meginditdsatol szamitott igazgatoi
dontést kovetd harminc napon beliil. A fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag sajat tagjai koziil
egyszerl szotobbséggel elnokot valaszt.

A fegyelmi targyalas nyilvanos. A fegyelmi targyalast lefolyato bizottsag donthet ugy, hogy a
nyilvanossagot a tanulo, illetve képviseldje kérésére korlatozza vagy kizarja.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyaldson a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag elndke
szoban kihirdeti. A kihirdetéskor ismertetni kell a hatdrozat rendelkezd részét és rovid
indokolasat. Ha az tigy rendkiviili bonyolultsdga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a
hatarozat szobeli kihirdetését a fegyelmi targyalast lefolytato bizottsag legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha a)

a tanuldé nem kovetett el kotelességszegést

b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat

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

€) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalast lefolytatd bizottsag elndke a kihirdetést kdvetd
hét napon beliil irdsban megkiildi az tigyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a sziildjének.
Megrovas és szigori megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatdrozatot nem kell irdsban
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megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanuld esetén a sziild is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és az eljarast megindit6 kérelmezés jogardl lemondott.

Az els6fokl hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén pedig a sziild is nyuajthat
be fellebbezést. A fellebbezést a hatdrozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon
beliil kell az igazgatohoz irdsos kérelemben beadni. A kérelem beérkezésétdl
szamitott nyolc napon beliil az intézmény igazgatdje a kérelmet az ligy 0sszes irataval
egyiitt a fenntartohoz (masodfoku fegyelmi jogkdr gyakorldja) tovabbitja.

A tanulé — a megrovas és a szigort megrovas kivételével — fegyelmi biintetés hatalya
alatt all.
A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb
* meghatarozott kedvezmények, juttatisok csokkentése, illetve megvondsa
fegyelmi biintetés esetén hat honapnal
» athelyezés masik osztalyba, tanuldocsoportba vagy iskolaba fegyelmi
biintetés esetén tizenkettd honapnal.

A fegyelmi biintetés végrehajtdsa — kiilondés méltanylast érdemld
koriilményekre ¢és a fegyelmi vétség alapjaul szolgdld cselekmény stlyara vald
tekintettel — legfeljebb hat honap idétartamra felfliggeszthetd.

A fegyelmi ligy elintézésében €s a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a sértett vagy a
kotelességszegd tanulod

» apolgari jog szabdlyai szerinti kozeli hozzatartozdja

» osztalyfonoke, illetve tanitdja

* napkozis neveldje

+ felsds tanuld esetén volt tanitoja

» afegyelmi vétség sértettje

+ akitdl az ligy targyilagos elbirdlasa egyéb okbdl nem varhato el.
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V1.3. Panaszkezelési rend az iskola tanuldi részére

Célja: hogy a tanuldt érintd felmeriild problémakat, vitdkat a legkorabbi

idépontban, a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani vagy megoldani.

A panaszkezelési eljaras folyamatabraja:

2. A panasz “Lm—*
jogossaganak vizsgalata - -
Az osztalyfondk sztizza az
Jugusi figyet & panaszossal
3. Az ostilyfonik  |Az cgyeztetés eredményes
egyertet az érintettel i
l A probléma megnyugtatoan
lezarult
4. Panasz leirasa
|
¥
5. Az 1gazgatd cgyertet a
panaszoszal
1

. Az egyertetest, megallapodast

irishan rigzitik, és clfogadiak ay | AZ Sgyertetés credményes

ahban foglaltakat
A probléma
Tiirelmi idd mfgnwz_'“tutclraln
szlikséges lezarult, rogzites,

lzen

A probléma
Neim l megnyugtatoan
megoldadott; rigzitese

7. Probléma fennill, panasz
jelentése a fenntarto fele

8. Az iskola igazgatoja a fenfitarta bevonasaval vizsgalja
a panaszL; kiwds javaslat a probléma kezelésére

9. Egyertetés a |1‘sr|nasznssal.
megallapodas irashan rogzitcse

}

STOP

A problema
megnyugtatoan
lezarult, rogzites,

b

V1.3.1. A folyamat leirasa
I. szint 1. A panaszos problémajaval
az osztalyfonokhoz fordul.

L. szint

I1. szint

I szint

2. Az osztilyfondk aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat,

amennyiben az nem jogos, akkor tisztdzza az ligyet a panaszossal.
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3. Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez

eredményes, akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

I1. szint

4.

9.

Abban az esetben, ha az osztalyfondk nem tudja megoldani a problémat, kdzvetiti

a panaszt azonnal az igazgato felé.

. Az igazgato 3 napon belill egyeztet a panaszossal.

Az egyeztetést, megallapodast a panaszos és az érintettek szoban vagy irasban

rogzitik és elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes.

Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi idd sziikséges, 1 honap id6tartam

utan az érintettek kézosen értékelik a bevalast.

1. szint

Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt a

fenntarto felé.

Az iskola igazgatoja a fenntartd bevondsaval 15 napon beliil megvizsgalja a

panaszt, k6z0s javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

A fenntartd egyeztet a panaszos képviseldjével, amit irasban is rogzitenek.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki a tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,

elvégzi a korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

VI.3.2. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
2. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
3. | Osztalyfonok A panasz alanya Panaszos/képviseldje
4. | Osztalyfonok Panaszos/képviseldje Igazgato
5. | Igazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
6. | Igazgato Panaszos/képviseldje Osztalyfonok
V1.3.3. A dokumentumok és bizonylatok rendje
A bizonylat Kitolto / Megorzési Megorzési Masolatot kap
megnevezése készito hely ido
6. |JegyzOkonyv Iskolatitkar | Iktatd Végleg Panaszos képviseldje
9. | Feljegyzés Fenntartdo | Iktatd Végleg Panaszos képviseldje
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VI1.4. Panaszkezelési rend az alkalmazottak részére

A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskolaban torténd munkavégzés
soran esetlegesen felmeriil problémaékat, vitakat a legkorabbi idépontban

a legmegfelelobb szinten lehessen feloldani, megoldani. A panaszkezelési
eljaras folyamatabréja:
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START

I. szint

Felelosségi

1. Panasz, panaszleiras
Panaszleiras q 2. A panasz
jogossaganak vizsgalata
Jogos*
3. A felel6s egyeztet a
:
panaszossal

P it 5. Probléma fennall. Panasz
jelzése a fehntarto felé

matrix

Nem jogos

.

4. Az egyeztetést, megallapodast
irasban rogzitik és elfogadjak az abban
foglaltakat

Tiirelmi 16
sziikséges

Egy

¥

A felel0s tisztazza az
ligyet a panaszossal

Az egyeztetés

Feljegyzés

Igen

honap

'

Feljegyzés
J

Feljegyzés

y

6. Az iskola igazgatoja,

Feljegyzés . )
dolgozoja a fenntartd

Y
7. Egyeztetés a

képviseldjének bevonasaval

J

Javaslat

»

L II. szint

Az egyeztetés eredményes

panaszossal, megallapodas

Tiirelmi id6
szilkséges

-

8. A panasz tovabbra is fennall,
a panaszos a Munkatigyi

Birosaghoz fordul

VI.4.1. A folyamat leirasa

1. szint

— 3| Dokumentuma

!

A probléma
megnyugtatoan
lezarult, rogzités,

dontésrol

10. A dontés dokumentalasa
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1.

Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez,
aki a feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt. Az adott
teriiletek feleloseit a feleldsségi matrix tartalmazza.

I. szinten a felelés megvizsgalja 3 napon beliil a panasz jogossagat. Ha a
panasz nem jogos, akkor a felelds tisztdzza az ligyet a panaszossal.

Ha a panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 napon belill egyeztet a
panaszossal.

Ezt kdvetden a felelds és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban
rogzitik és elfogadja az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma
megnyugtatdéan lezarult, rogzités feljegyzésben. Amennyiben a panasz
megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan kozdsen értékeli
a panaszos ¢s a felelds a bevalast.

Ha a tiirelmi id6 lejartaval a probléma nem oldodott meg se a felelds, se az

igazgato kozremiikodésével, akkor az igazgat6 a fenntarto felé jelez.

I1. szint

6.

15 napon beliil az iskola igazgatdja a fenntartod képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kdzos javaslatot tesz a probléma kezelésére —
irasban is.

Ezutéan, a fenntart6 képviseldje, az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irdsban rdgzitik. Amennyiben tiirelmi id6 sziikséges, 1
honap id6tartam utan kdzosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma

megnyugtatdan lezarult, a megoldast irasban rogzitik az érintettek.

II1. szint

8. Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz,

akkor most mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok

hatarozzak meg.

A folyamat gazddja az igazgatOhelyettes, aki tanév végén ellendrzi a

panaszkezelés folyamatat, Osszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges,

elvégzi a korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolojat az éves

értékeléshez.

VI1.4.2. Felelosségek és hataskorok

Felelos Erintett Informalt
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1. Panaszos Felel6s -

2. Felel6s Panaszos Igazgato
3. Felel6s Igazgatd/panaszos -

4. Felel6s Panaszos Igazgato
5. Igazgato Panaszos Fenntarto
6. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -

7. Fenntart6 képviseldje Igazgatd/panaszos -

V1.4.3. A dokumentumok és bizonylatok rendje

A bizonylat Kitolto/ készito Megorzési | Megorzési | Masolatot kap
megnevezése hely ido
1. | Felel6sségi matrix Mindségligyi Min. kézikonyv 5¢év igazgato, alk-i
csoport kozosség
2. | Panaszlevél irdsa Panaszos Iktato végleg Igazgato
4. Feljegyzés Felel6s ,panasz 5¢év Erintettek
dosszié”
5. Feljegyzés Igazgato Iktato Végleg
6 Javaslat Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
7. Feljegyzés Fenntarto Iktato Végleg Panaszos
képviseldje
10. | Birosagi hatarozat Munkatigyi Iktato Végleg Panaszos,
Birosag igazgato
VII. Aziskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az

iskolai tankonyvellatas megszervezésének ¢s a tankonyvrendelés
elkészitésének helyi rendje

VIIL.1. Torvényi szabalyozas a tankonyvellatas rendjének

meghatarozasara

— 2011. évi CXC. tdrvény a nemzeti koznevelésrol!

— 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol

— 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz616 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol,
valamint a tankonyvellatasban kdzremiikddok kijeldlésérol

— 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagdgus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas
rendjérol
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— 4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai tankdnyvellatas

rendjérdl szolé 17/2014. (I11.
12.) EMMI rendelet modositasarol

— 1265/2017. (V. 29.) Korm. hatdrozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.
évfolyamokra torténd egyiitemil kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras

biztositasarol

— 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények

mitkodésérol és a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol

VIIL.2. A tankonyvellatas célja és feladatai

Az iskolai tankonyvellatds keretében az iskola tanuldinak egész

évben biztositani kell az iskoldban alkalmazott tankonyveket, azok
hozzajutasi lehetdségeit. Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb
feladatai: a tankonyvek beszerzése és a tanulokhoz torténd eljuttatdsa. A
tankonyvellatds allami  kozérdekli feladat, amelyet az 4allam a
Konyvtarellatdo Kiemelt Kozhaszni Nonprofit Kft-n (KELLO) keresztiil
lat el.
Az iskolai tankdnyvellatas zavartalan megszervezése és lebonyolitasa az
iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért
akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy azok egy részét a
Konyvtarellato latja el. Az iskola értesiti a tanulok sziileit az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl, a tankonyvtamogatas elvérdl az osztalyfondkok
bevonasaval.

VIL3. A tankonyvellatas rendje, a tankonyvjegyzék elkészitése

A tankOnyvek kivalasztasara a helyi tanterv alapjan keriil sor. A szakmai
munkako6zdsségek véleményének beszerzését kovetden az igazgatd csoportonként
elokésziti a sziikséges tankonyvek listajat. A listan az Oktatasi Hivatal altal évente
kiadott tankonyvjegyzékben talalhatdo tankonyvek szerepelnek. (Tankonyvnek
mindsiil az a konyv, amelyet a jogszabdlyban meghatarozottak szerint annak
nyilvanitottak. Ide tartoznak az oktatasban nélkiilozhetetlen elektronikus
dokumentumok, fogalomtarak, szotarak, ajanlott és kotelezd olvasmanyok.).

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése elott az igazgatd megismerteti

munkako6zdsséggel az osztalyok szamara Osszedllitott tankonyvlistat.

a szuléi

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziiloi szervezet — kiilondsen a tankonyvek grammban

kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A tanitési év kdzben a tankdnyvek listaja nem valtoztathatd meg, ha abbol a sziilére fizetési

kotelezettség harul.
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VIIL.4. A tankonyvek rendelése

Iskolank a 2020-as Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol
sz616 Kormanyrendelet és a kerettanterv kiadasadnak és jovahagydsanak rendjérol
sz616 rendelet alapjan készitette el helyi tantervét.

A tankonyvfelelos késziti el a tankdnyvrendelést, amit elektronikus formdban az
igazgato a fenntartonak megkiild, aki a feliileten .jelzi jovahagyasat.

A tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy az iskolai konyvtarban is
rendelkezésre alljanak a sziikséges konyvek. Igy biztosithato, hogy a tanuldszobai

¢s mnapkozis foglalkozdson megfeleld szami tankdnyv alljon a tanulok
rendelkezésére a tanitasi orara torténd felkésziiléshez.

A tankonyvrendelés elkészitésekor figyelembe kell venni a belépd 10j osztalyok becsiilt
létszamat.

A valasztas soran a tankdnyvek tomegére is tekintettel kell lenni, hogy majd az adott napi
orarendben az als6 tagozaton a 3000 grammot ne 1épjék tal.

VILS. Az ingyenes tankonyv igénylésének rendje

A Kormény 1265/2017. (V.29.) hatarozata értelmében az addig felmend rendszerben

torténd ingyenes tankonyvellatast a 2017/2018-as tanévtdl egy iitemben vezette be

az 1-8. évfolyamokra, valamint kiterjesztette a kdzépiskola 9. évfolyamara is, igy az

alapfokti képzésben (altalanos iskoldban), minden gyermek ingyen kapja a
tankOonyvet.

A Konyvtarellatdé Nonprofit Kft. a tankonyvrendelési feliileten az aktudlis rendelkezéseknek
megfelelden 4llitja a modositott normativa sszegeket.

VIIL.6. A tankonyvterjesztés megszervezése

Az iskolai tankonyvellatas feladatai: a tankonyv beszerzése €s a tanulohoz torténd eljuttatasa.
Az iskolai tankonyvellatas zavartalan megszervezése az iskola feladata.

Az iskola egylittmiikodik a KELLO-val az iskolai tankonyvellatds feladatainak
végrehajtasaban.

VIL.7. Tankonyvellatas feladatai, azok hatarideje, felelosei

Feladat Felelos
kapcsolattartas a KELLO-val igazgatd
a munkakozosségek tantargyanként dsszesitik a munkak6zosség-
tankonyvigényt vezetdk
a tanul6i adatok feltoltése a KELLO rendszerébe tankonyvfelelds
tankonyvrendelés tovabbitasa tankonyvfelelds
hasznalt tartos tankonyvek begyljtése szaktanarok
tankonyvrendelés modositasa tankonyvfelelds
tankonyv kiszallitas, atvétel tankonyvfelelds
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konyvtarba vételezés tankonyvfelelds
tanulok atveszik a konyveket, osztalyon beliili osztalyfonokok
nyilvantartas

tankonyv potrendelés tankonyvfelelds

VIL.8. Tankonyvellatassal kapcsolatos feladatkorok

Az igazgato feladata:

felelos az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért

megalkotja a tankdnyvellatas helyi rend;jét

kijeloli a tankonyvellatasért felelds személyt

egyeztet a sziikséges szervezetekkel, (tantestiilet, DOK, Iskolaszék, SZMK)
kapcsolatot tart a tankonyvellatdsban érintett valamennyi iskolan kiviili
szervezettel (a fenntart6 tankertilettel)

A tankonyvellatasért felelds személy feladata:

tartja a kapcsolatot az iskolaban valamennyi, a tankdnyvellatasban résztvevo
személlyel

osztalyonként Osszesiti a tankonyvlistat

tartja a kapcsolatot a KELLO-val

lebonyolitja a tankdnyvrendelést

intézi a pétrendelést, a lemondast

megszervezi azok kiosztasat

A munkakozosség-vezetd feladata:

a tankonyvrendelés szakmai szempontok alapjan torténd koordinalasa

a tartos tankonyv valasztasanak elényben részesitése

a munkakdzOsség altal megrendelni kivant tankonyvek évfolyamonkénti
Osszesitése és tovabbitasa

hasznalt tankonyvek év végi begytiijtésének felmérése

Az osztalyfonok feladata:

részt vesz a tankdnyvek augusztusban torténd kiosztasaban, osztalyon beliili
nyilvantartasdban

A szaktanar feladata:

tankonyvvalasztas
tartos tankonyvek €v végi begytijtése
részt vesz a tankonyvek augusztusban torténd kiosztasaban
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VIII. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai és idokerete; a testmozgas ¢és
sportolas lehetoségei az iskolaban

VIIL.1. Egyéb foglalkozasok meghatarozasa, szervezeti formai

Az egyéb foglalkozas olyan, a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai tartalmu
foglalkozas, amely a tanulok fejlédését szolgalja.
Az egyéb foglalkozasok szervezeti formai a kovetkezok:
* napkozi otthoni és tanuloszobai foglalkozas
» felzarkoztato foglalkozas (korrepetalas)
* tehetséggondozo foglalkozas
+ tomegsport foglalkozas
* tanulmdanyi, szakmai, kulturalis, sportverseny
* hazi bajnoksag
» gybgytestnevelés, konnyitett testnevelés
* tanulmanyi kirdndulas
» az iskola pedagodgiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rdk keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

VIIIL.2. Az egyéb foglalkozasok célja

1. A napkozi otthoni foglalkozasok elsédleges célja a tandrakra vald
felkésziilés, pedagogusi segitség az egyes feladatok megoldasa terén, s
legfoként a hatékony 6nallé tanulds modszertananak elsajatittatdsa. A
napkozi otthon egyben a pihenés, a jaték, a szabadidd hasznos
eltoltésének szintere. Napkozi otthoni foglalkozéasokat als6 tagozaton,
valamint fels6 tagozat 5-8. ¢évfolyama szdmara szerveziink
iskolankban. Miikddésének rendjét az iskolavezetés hatdrozza meg. A
napkozi otthoni foglalkozasokrdl valé eltavozas csak a sziild
tajékoztato fiizetébe beirt kérelme alapjan torténhet a napkdzis neveld
engedélyével, az igazgatd vagy az iskolavezetés mas tagja elzetes
jovahagyasaval.

2. A tanuldszobai foglalkozasokat — a napkdzi otthoni foglalkozasok
mitkodési rendjét kovetve — a felsd tagozat 1-8. évfolyamos tanuloi
szamara szervezziik. Célja a tanordkra vald felkésziilés, a tanulas
segitése a hatékony 0nallod tanulds mddszertananak elsajatittatasaval.
Kiemelt célja a rendszeresen kiilon idékeretben nem megszervezhetd
szakkorrepetalasok biztositasa.

3. A felzarkéztato  foglalkozdsok  (korrepetdlasok) célja  az
alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatds. Az alsd tagozaton a felzarkoztatdo foglalkozasok
orarendbe illesztett idOpontban torténnek. Felsd tagozaton a
korrepetalas differencialt foglalkozas, ami az egyes tanulokra (egyéni
foglalkozas 1-3 0 részvétele esetén) vagy tanulocsoportokra
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vonatkozdan keriil megszervezésre a neveldk, tanarok jelzése, tovabba
a szintfelmérések eredményei alapjan.

4. A szakkorok, érdeklodési korok, miivészeti csoportok a tanulok
érdeklodésétol fiiggden, a munkakozosség-vezetok javaslatanak
figyelembevételével  indithatok.  Tételes  felsorolasukat a
tantargyfelosztas tartalmazza. E foglalkozasok elsddleges célja a
tehetség kibontakoztatasa, egy-egy ismeretteriileten valdé tudoméanyos
igényl elmélyiilés, amely parosul a tanulok kezdeményezdkészségén
alapulo, ontevékeny munkaltatassal, s a kreativitas fejlesztésével, mely

az ¢lményszerli tanulds révén a tandrai tartalmakhoz is szervesen
kapcsolodik.

5. Az iskolai didksportkor és a tomegsport foglalkozasok célja, hogy a
tanulok mindennapi testedzésének lehetdségét biztositsa, s jaruljon
hozza az egész intézményi tevékenységet atfogd teljes korl
egészségnevelés megvaldsitdsdhoz.

6. A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozdsségek kialakitdsanak
¢s fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent
megtesz a kirdndulasok igényes és egyben olcsd6 megszervezése ¢€s
problémamentes lebonyolitasa érdekében. A tanulmanyi kirandulasok
szervezésének és lebonyolitasanak kérdéseit igazgatoi utasitasban kell
szabalyozni.

VIIL.3. Az egyéb foglalkozasok miikodési rendje

Kreativ fejlesztd foglakozasok
Mozgast fejlesztd foglalkozasok

VIIL4. Az egyéb foglalkozasok idokerete

Az egyéb foglalkozasok iddtartamat (Orakeretét) és helyszinét (tantermét)
az igazgat6 ¢és az igazgatd helyettesek rogzitik a tantargyfelosztas alapjan
az egyéb foglalkozasi rendben, a terembeosztassal egyiitt.

VIILS. A mindennapi testedzés formai

A mindennapos testedzés elsédleges céljai és feladatai:
» afokozddo szellemi terhelés elviselése
+ a fizikai tevékenység fokozasa
* az edzettség folyamatos szamszerlsitése, a redlis edzettség Onértékeld
rendszerének megalapozasa
* a mozgaskoordinacids képességek fejlesztése a mozgaskultira ligyességi,
koordinacids tartalmai révén
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» felkészités az artalmak, karos szenvedélyek elleni stabil védekezésre
* pozitiv személyiségfejlesztés.
A mindennapos testedzés szervezeti keretei:
* a mindennapi jatékos testmozgds, amely a tanitasi ordk és foglalkozasok
szabadidds tevékenységeibe és a napkozis foglalkozasokba szervesen beépiil az
Oratervi testnevelés o6rak
* sportversenyeken torténd részvétel
* j6 1d6 esetén az udvari szlinetben valdo mozgasos tevékenység
* intézményiink biztositja az uszasoktatast, amennyiben a sziilé véllalja az ezzel
jard anyagi koltségeket.

IX. Az iskolai hagyomanyok, iinnepélyek és megemlékezések rendje

IX.1. Unnepségek, megemlékezések, rendezvények
Az iskolai iinnepségeket, megemlékezéseket az éves munkaterv és a havi
feladatterv esemény naptara alapjan rendezziik meg.

XI.1.1. Unnepélyek

* tanévnyito linnepély

» oktober 23-i tinnepély

* marcius 15-1 tinnepély

* Dballagés, tanévzar6 iinnepély

XI.1.2. Megemlékezések
» oktober 6. Aradi vértanuk napja
* januar 21. Magyar kultira napja
» aprilis 11. Magyar koltészet napja
» aprilis 22. A Fold napja
* ma4jus elsé vasarnapjahoz kapcsolodoan: anydk napja
* majus utolsé vasarnapjahoz kapcsolodoéan: gyermeknap
» aktualis évfordulokrol torténd megemlékezés

XI.1.3. Rendezvények, az iskolai hagyomanyok
* Oszi-tavaszi hulladékgyiijtés

* Marton-napi vetélkedd

* Halloween-parti

* Mikulés napi osztaly rendezvény
» Karacsonyi iinnepség

e Farsang

* Csalddi nap

* Sportversenyek

* Madarak fak napja

* Egészség-nap
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IX.2. Iskolaradio

Az iskolaradié iinnepi miisorok, fontos események, hirdetni valok,
didk-6nkormanyzati rendezvények ¢és misorok fontos eszkdze
iskolankban. Az iskolarddié miikodtetését az igazgatd helyettesek és a
didkonkormanyzat tevékenységét segité pedagdgusok feliigyelik.

X. Az intézmény Kkiilsé kapcsolatainak rendszere, formaja, modja

X.1. Az iskola horizontalis kapcsolatrendszere
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskola
vezetdségének és kdzosségeinek allandd munkakapcsolatban kell allnia a
kovetkez6 intézményekkel, partnerszervezetekkel:

* a fenntartoval, (szakmai irdnyitas, gazdasagi ligyintézés, szakmai koordinacio,
elvi utmutatasok, koordinalas és segitségnyujtds, az intézmény épiiletének,
technikai-targyi eszkdzeinek karbantartasa)

* atelepiilési Onkormanyzat jegyzdjével

* jarasi hivatallal (taniigyigazgatas- ¢és iranyitas)

* kormanyhivatallal (taniigyigazgatas- és iranyitas)

* tankeriileti igazgatosaggal (tanligyigazgatas- és iranyitas)

* telepililési nevelési-oktatdsi intézmények vezetOségével (szakmai jellegii
kapcsolattartés, koordindcio és tapasztalatcsere)

+ gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok ellatdsa korében a teriiletileg illetékes
gyermekjoléti intézményekkel €s mas hatosagokkal

» a tanulasi képességeket vizsgdld szakértdi és rehabilitacios bizottsagokkal
(folyamatos

szakmai egylittmiikdés).

X.2. Az intézménynek a pedagogiai szakszolgalatokkal, pedagogiai
szakmai szolgaltatokkal valé kapcsolatai

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

A kapcsolattartas modjai:
+ egyiittmiikddési megallapodas alapjan
* informalis megbeszélés, megegyezEs szerint
* az intézmény munkatervében rogzitettek mentén

Az iskolaval tanuloi jogviszonyban allo sajatos nevelési igényd,
valamint tanulasi, beilleszkedési és magatartasi zavarokkal kiizd6 tanulok
magas szinvonall és eredményes ellatdsa érdekében az intézmény — az
emlitett tanulok nevelését-oktatdsat, tovabba specidlis ellatasat végzo
pedagbdgusai révén — folyamatosan, az éves munkaterv és a szakmai
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munkakozosségek  munkaprogramjaban  foglalt iitemezés szerint
kapcsolatot tart az illetékes pedagogiai szakszolgalatokkal.

A pedagobgiai szakmai szolgéltatokkal vald kapcsolattartas a szakmai

munka szinvonaldnak minél magasabb szintli ellatdsa érdekében az
iskolavezetés altal kialakitott informalis csatorndkon ¢és a kiilonbozé — a
pedagogiai szakmai szolgéltatd intézmények 4ltal meghirdetett —
programokon, tovabbképzéseken, konferencidkon, tréningeken és mas
rendezvényeken torténd részvétel utjan valosul meg.

A pedagogiai szakszolgélati és szakmai szolgaltato intézményekkel

val6 kapcsolattartasért az igazgatdé a felelds, aki a nevesitett
partnerintézmények vonatkozdsaban az egylittmiikodés feladatainak
végzésével a neveltestiilet egyes tagjait bizza meg.

A kapcsolattartas fobb formai:

az iskolavezetés dontése alapjan az iskola pedagdgusai rendszeresen részt
vesznek a pedagodgiai szakmai szolgaltatok 4altal rendezett kiilonbozo
konferencidkon, tandcskozdsokon, miihelymunkakon, tovabbképzéseken,
tréningeken, szakértdi konzultaciokon és mas szakmai rendezvényeken,;

a pedagogiai szakmai szolgaltatd intézmények szaktanacsadoi, szakértoi
megsegitésének igénybevétele a szakmai munkakdzdsségek
kezdeményezésére;

a pedagogiai szakszolgéalatokkal vald6 mindennapi kapcsolattartds eredménye
a vizsgalatok, kontrollvizsgalatok révén a tanuldk részképesség-fejlodésének
diagnosztizalasa és a sziikséges iskolai fejlesztésiik eldirasa;

évente tobb alkalommal megbeszélés a pedagdgiai szakszolgalatok
munkatarsaival az altaluk vizsgalt, illetve foglalkoztatott tanulokrol;
esetmegbeszéléseken vald részvétel az intézmény pedagdgusai, az
osztalyfonokok, a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott neveld és
fejlesztopedagogusok bevonéasaval.

X.3. Az intézmény kapcsolattartasa iskola-egészségiigyi ellatast
biztosito

egészségiigyi szolgaltatoval

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében

az iskola igazgatdje a fenntartd egyetértésével megallapodast kot a
tertiletileg illetékes iskola-egészségiigyi szolgalat vezetdjével.

A megallapodéasnak biztositania kell a tanulok egészségiigyi allapotdnak
ellenOrzését, sziirését az alabbi teriileteken:

szemészet, hallas, mozgéasszervi vizsgélat egy alkalommal
kotelez6 véddoltasok
az ¢l6skodok rendszeres sziirése
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* a tanulonak a korzeti védond altal végzett higiéniai-tisztasdgi szlirdvizsgalata
évente két alkalommal.

A vizsgalatokrol a sziiloket az osztalyfonokokon keresztiil tdjékoztatni kell.

X.4. Az intézmény kapcsolattartasa a teriiletileg illetékes rendvédelmi
szervvel

Azt a tanul6t, aki kotelezd tandrai vagy egyéb foglalkozasok ideje
alatt a renddrség elétt nem tudja hitelt érdemléen bizonyitani az iskolabdl
valo tavollétének jogszabaly altal megengedett okat, a renddr az iskola
igazgatojahoz kiséri a teriiletileg illetékes renddrkapitanysag vezetdjével
valo eldzetes egyeztetés alapjan.

Az igazgatd tavollétében a tanulot a vezetdi helyettesités rendje
szerint a vezetdi feladatok ellatdsara jogosult, illetve azzal megbizott
intézményi alkalmazott fogadja, aki egyben az eseményrdl készitett
renddrségi jegyzOkonyv alairasara is feljogositott.

Az igazgatd minden tanév elsé napjaig irdsban értesiti a teriiletileg
illetékes renddrkapitanysag vezetdjét a tanév helyi rendjében szabalyozott
kotelezé foglalkozasok idébeli rendjérdl, az e foglalkozasok aloli
felmentés alaki részleteirdl, valamint az igazgatd, illetve az eljarni illetékes
helyettese nevérdl, elérhetdségeirdl, tovabba az intézmény azonositdsdhoz
sziikséges fontosabb adatokrol (iskolaépiilet cime, titkarsagi telefon- és
faxszadm, korbélyegzd).

Az intézmény vezetdje — sziikség esetén — az iskolakeriilés megeldzése
érdekében személyes taldlkozot kezdeményez az iskola teriiletének korzeti
megbizottjaval.

XI. A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa

1. A tanulok egészségiigyi ellatasat az orvos és a védond, az igazgatdval
egyeztetett rend szerint végzi.

2. A tanulok egészségligyi ellatasan kiviil egyéb iskola-egészségiigyi
feladatokat (kornyezet- egészségligy, ¢lelmezés-egészségiigy,
balesetvédelem, egészségnevelés) az iskolaorvos és a védond az intézmény
vezetdjével, illetdleg a szakmai szervezetekkel egyiittmiikodve végzi.

3. Az iskolaorvos ¢és a védond egészségiigyi kérdésekben felkérésre,
szakértoként kozremikodik a nevelOtestiilet, illetve a  sziiloi
munkak6zdsség munkajaban.
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4. Az iskolaorvossal vald rendszeres kapcsolattartds az iskolavezetés

feladata. A testnevelés Orar6l hosszabb ideig tartdé felmentést csak
szakorvosi irdsos vélemény alapjan adhat az iskola igazgatdje. A
felmentést a tanuld koteles a testneveld tanarnak atadni.

. Az iskolaorvos és a védond az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges

¢letmodra nevelése érdekében felvilagositd eldadasokat tarthat, valamint
kozremiikddhet az iskola pedagodgiai programjaban szerepld teljes korl
egészségfejlesztési program megvalositasaban. A kotelezd orvosi
vizsgalatok, véddoltasok idépontjat ugy kell osztalyonként megszervezni,
hogy a tanitast a lehet6 legkisebb mértékben zavarja, illetve ha mod van r4,
csak tanitds el6tt vagy utdn keriiljon ra sor. Az orvosi vizsgalatok
idOpontjardl az osztalyfonokot az igazgatd helyettes tajékoztatja.

. A tanulok egészségi allapotanak megdvasa érdekében az iskolavezetdség

rendszeres kapcsolatot tart fenn a korzeti gyermekorvosokkal és
védondkkel. Segitségiikkel megszervezi a tanulok rendszeres egészségligyi
vizsgalatat, melynek éves tervezetét kozosen készitik el az iskola
vezetdivel, figyelembe véve a tanulok életkorara és egészségi allapotara
vonatkoz6 jogszabdlyi eldirasokat. A gyermekorvos ¢és a védond
rendszeresen kozremiikdodnek a teljes korti egészségfejlesztési program
megvaldsitasaban, mint egy-egy témakor eléadodi. Tandcsokkal 1atjak el a
tanulokat életvezetésiikkel kapcsolatban, valamint szokésaikat illetéen az
egészséges ¢letmodra nevelésben, személyi higiénéjiik kialakitdsadban.

XII. Egyéb rendelkezések

XII.1. Az iskola pedagogiai programjanak nyilvanossaga,
hozzaférhetosége

Az intézmény pedagdgiai programja nyilvanos, az intézmény honlapjan minden
érdekl6dd szdmara szabadon megtekinthetd.

Nyomtatott formaban az alabb felsorolt helyek nyitvatartasi, illetve fogadasi

idejében tekinthetd meg:

e az iskola titkarsdgan (valamennyi feladat ellatasi helyen)
e az iskola irattardban

A pedagdgiai programrél ezen tul tajékoztatast kaphatnak

1.

az iskola alkalmazottai:

— az alkalmazotti kozosség értekezletein és a felettesi jogkdrt gyakorld vezetd

beosztast alkalmazottaktol
— a munkakozosség-vezetdktdl a munkakdzosségi foglalkozasokon
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— az iskolavezetdségtél a neveldtestiileti megbeszéléseken és egyéb mas

megbesz¢lt moédon

2. atanulok:
—  az osztalyfonokoktdl osztalyfondki oran

— a didkdnkormanyzatot segité pedagogustél a didkonkormanyzat

megbeszélésein
— az iskolavezetéstdl a diakkozgytlilésen
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

3. aszilok:

— aneveldktdl, osztalyfonokoktdl a sziildi értekezleteken és fogaddorakon

— az igazgatotdl a sziildi valasztmanyi tdjékoztato értekezletén
— egyéb mas, a nevelokkel megbeszélt formaban

4. az iskolaval kapcsolatban nem allé személyek:
— az intézményi kozzétételi listan (KIR)
— az intézményi honlapon
— indokolt esetben személyes t4jékoztatas utjan.

XII.2. A téritési dij fizetésére vonatkozo rendelkezések

A téritési dijak fizetésérdl az agazati torvény rendelkezik. Ennek
alapjan intézményiinkben a tanuloknak téritési dijat kell fizetniik az
intézményben igénybe vett étkezésért a jogszabalyban meghatarozottak
szerint.

A téritési dijak befizetésérdl a szolgaltatod felé, annak mértékérdl és
modjardl a sziildi értekezleteken, fogadoorakon, a hirdet6tablan, valamint
az iskolai honlapon torténik tdjékoztatas.

XII.3. Igazgatasi dij iskolai bizonyitvanymasodlat kiallitasa esetén

Az elveszett vagy megsemmisiilt bizonyitvanyrél — kérelemre — a
torzslap (pottorzslap) alapjan masodlat allithatd ki. A masodlatért
fizetend¢ illeték mértékérdl jogszabaly rendelkezik.

XI1.4. Az iskolaba hozhato hasznalati eszkozok bevitelének
szabalyozasa a biztonsagos mitkodés érdekében

A tanul6 iskolaba csak a tanulashoz sziikséges eszkdzoket hozzon.
Ezek az eszk6zok nem lehetnek balesetveszélyesek, nem veszélyeztethetik
sem a sajat, sem a masok testi épségét. Nem hozhatnak a tanulok olyan
eszkozoket magukkal, amelyeknek biztonsagos ¢és rendeltetésszerli
haszndlata az iskoldban nem biztosithato (pl.: gordeszka, gorkorcsolya).
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Nem hozhatnak olyan eszkdzoket magukkal, amelyek tarsaikban félelmet
kelthetnek, vagy tarsaik megbotrankoztatasat szolgaljak.

Amennyiben a tanulonal magasabb értéket képviseld eszkoz vagy
pénz van, azért az iskola csak abban az esetben vallal feleldsséget, ha azt
felndtt megdrzésére atadja. A tanuldknak az iskola épiiletébdl barmely
targyat, amely nem a sajat tulajdonat képezi, elvinni nem szabad. Ez aldl
kivétel a konyvtari konyv, illetve a pedagdgustdl koleson kapott
segédanyag a felkésziiléséhez.

Az iskolaba behozni tanitasi orara a pedagogus altal kért eszkozoket abban
az esetben szabad, ha azok a nem veszélyeztetik a tanulok egészségét és testi
épséget.

Az otthonrol hozott anyagbdl készitett targyakat a tanulok
hazavihetik, a pedagégus kérésére a tanuld engedélyével ezek a targyak
kiallithatok az iskolaban vagy azon kiviil is. Kiallitas utan a munkadarabjat
a tanul6 visszakapja.

A tanul6 az iskola altal biztositott eszk6zoket koteles rendeltetésszeriien hasznalni,
szandékos rongalas esetén — gondviseldje — koteles az okozott kart megtériteni.

A tanuld a tarsai altal behozott eszkozoket nem rongélhatja meg, téarsa
engedélye nélkiil azt el nem veheti. Az iskola az ily médon okozott karért nem
vallal anyagi feleldsséget.

Az Intézmény betartja a 2024.szeptember 02-an életbe 1épd torvényi
rendelkezéseket az Iskolaba behozhato, és be nem hozhat6 eszk6zokkel és
szabalyozasukkal kapcsolatosan. Az iskola 4ltal alkalmazott eljarasrendet
a Hazirend részletesen szabalyozza, ismerteti.

XILS. A szocialis osztondij, illetve a szocialis tAmogatas
megallapitasanak és felosztasanak elvei

A tanulokat megilletik:

* a mindenkori koltségvetési torvényben és mas jogszabalyokban meghatarozott
kedvezmények

 a fenntartd mindenkori rendeletében meghatarozott étkezési, téritési
dijkedvezmények, tankonyv- és taneszkdz-tdmogatasok, Osztondijak, szocialis
tamogatasok.

XII.6. A kedvezményekrol nyujtott informaciok

Az iskolavezetdség koteles a tanuldkat és a sziiloket az el6z6 tanév végéig a
kovetkez6 tanévre érvényes szocialis juttatasokrol tajékoztatni.
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A tajékoztatas formai:
iskolai honlap
sziildi tajékoztatod levél

XII.7. A reklamlehetoségek szabalyozasa az iskolaban

Az iskola épiiletén beliil reklam elhelyezésére a hirdetdtabla és a
falinjsagok szolgalnak. Barmilyen reklam elhelyezéséhez az igazgatd
engedélye sziikséges. Az elhelyezett reklamhordozonak az iskola
tevékenységével kapcsolatosnak vagy kozcélunak kell lennie, a benne
foglaltak az iskola tevékenységével, a tanulok személyiségi jogaival nem
lehetnek ellentétesek.

Reklamanyagként kiilonosen a kovetkezd témaju
anyagok szerepelhetnek:

e sportprogram

e kulturdlis  tevékenység vagy  kulturdlis
programra valo felhivas

e oktatasi tevékenységet kiegészitd programok
ismertetoi.

Az elhelyezésrol és ezek idoszerii cseréjérdl az iskolatitkar gondoskodik.
XII.8. Adatvédelemmel kapcsolatos szabalyozas

Az adatvédelmi rendszabdlyozas tekintetében a fenntart6 GDPR szabalyozésat
alkalmazzuk.

XIL9. Egyéb rendelkezések
X1V.9.1. Jutalmazas, kereset-kiegészités

Minden ilyen jellegili juttatds a fenntart6d hataskorébe tartozik

XIV.9.2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére, hivatali titkok
megorzése

Felvilagositas adas, nyilatkozattétel esetén a kovetkezd eldirasokat be kell tartani:
- Az iskolat érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve a nyilatkozat adasra az
igazgato

vagy az altala megbizott személy jogosult.
- A tajékoztatashoz, nyilatkozat addsahoz a Fenntarté engedélye sziikséges.
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- A kozolt adatok szakszerliségéért, pontossiagaért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

- A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozoé szabdlyokra, valamint az iskola j6 hirnevére és
érdekeire.

- Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 el6tti nyilvanossadgra hozatala az iskola tevékenységében
zavart, anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

- A médidnak adott nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett
riport anyagat a kozlés eldtt megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy
az anyagnak azt a rész¢t és szovegkornyezetét, amely az 6 szavait tartalmazza,
kozlés eldtt vele egyeztesse.

- Amennyiben adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi
kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas azokban a kérdésekben,
melyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amely nyilvanossagra keriilése az
iskola érdekeit sértené. A hivatali titok megsértése sulyos vétségnek mindsiil.
Az iskola valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot
megOdrizni.

Hivatali titoknak mindsiil:

- amit a jogszabaly annak mindsit,

- adolgozé személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok;

- agyermekek ¢s a sziilok személyiségi jogaihoz fliz6d6 adat, tovabba, amit az
iskola vezetdje az adott ligy, vagy a zavartalan miikddés biztositasa, illetve az
iskola j6 hirnevének megdrzése érdekében vezetdi utasitasban, irdsban annak
mindsit.

X1V.9.1.3 Szabadsag kiadasa

A pedagogus szabadsagat - a tizenhat évesnél fiatalabb gyermek
utan jar6 potszabadsag kivételével — az iskoldban elsésorban a junius 1-
jét6l augusztus 31-ig tartd iddszakban kell kiadni. Ha erre nincs lehetdség,
akkor az 0szi, téli és a tavaszi sziinetben.
A pedagogust a targyévi potszabadsaga idejébdl kotelezd munkavégzésre
- legfeljebb tizendt munkanapra - a kovetkezd esetekben lehet igénybe venni:
a) tovabbképzés, foglalkoztatast eldsegitd képzés;
b) a nevelési-oktatasi intézmény mitkodési korébe tartozo nevelés, oktatas;
Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag igénybevételét eldzetesen
az igazgatoval és helyettesével egyeztetni kell. A rendkiviili és fizetés
né¢lkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd
jogosult.
A dolgozokat megilletd, és kivett szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni
(szabadsagolasi terv).
A rendkiviili szabadsag igényét irasban kell kérnie a dolgozonak legalabb
harom nappal korabban.
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XIV.9.1.4. Az intézménnyel munkaviszonyban allo dolgozok tovabbképzése

Hétévenkénti kotelezd tovabbképzés:

Minden pedagogusnak a diploma megszerzése utdni hetedik évet kovetden
hétévente kotelez6 pedagoégus tovabbképzésen kell részt vennie. A
tovabbképzési kotelezettség annak a tanévnek a végéig tart, amelyben a
pedagdgus betolti az 55.¢letévét.

Az els6 tovabbképzés az elsd mindsités elott kdtelezo.

A pedagogus a felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején
koteles igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre.

A tovabbtanuld dolgozo koteles leadni a konzultacids idépontokat.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzajarulas mértékét a rendelkezésre allo
Osszeg, a tovabbképzési dijak és a jelentkezok szama alapjan évente kell
feliilvizsgalni, figyelembe véve az intézményi tovabbképzési programot és a
beiskolazasi tervet.

X1V.9.1.5. A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek téritése

A munkaltatd tamogatja a bejaré dolgozok munkéaba jaras

koltségeit, a vonatkozé rendelkezések értelmében. A jogosultsagot évente
kell feliil vizsgalni. Ha a dolgozonak a munkéba jaras koriilményeiben
valtozas allt be, azt az igazgato részére azonnal be kell jelentenie.

X1V.9.1.6. Sziiloi nyilatkozatok kérése

A tanuld, a gyermek, a kiskort tanuld sziildjének irasbeli nyilatkozatat be kell
szerezni:

minden olyan iskolai dontéshez, amelybdl a tanuldra, kiskoru tanuld
esetén a sziilore fizetési kotelezettség harul;

a kiskora tanuldo esetén a tanuldéi jogviszony, keletkezésével,
megsziinésével, a tanuléi jogviszony sziinetelésével, a tanodrai
foglalkozason valo részvétel aloli felmentéssel, az egyes tantargyak aloli
mentesitéssel, a tanulmanyi id6 roviditésével kapcsolatos tigyekben;
minden olyan kérdésrdl, amely a nyilatkozat beszerzését eldirja;

a sziil6tdl minden esetben nyilatkozatot kell kérni arra, hogy hozzajarul-e
gyermeke iskolan kiviili programon vald részvételéhez.

XIV.9.7. Telefon-, és internethasznalat, fénymasolas

Telefonhasznalat:

A hivatalos ligyek elintézésére a dolgozok részére az intézmény vezetékes telefonja
rendelkezésiikre all.
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Barmilyen olyan tevékenység végzése alatt, amikor a pedagogus a tanulok feliigyeletét
latja el, mobiltelefon nem oktatasi célu hasznalata tilos.

Fénymadsolas:
Az intézményben a szakmai munkdval Osszefliggd anyagok fénymésoldsa
téritésmentesen torténik.
Internet hasznélata:

- Az intézményben csak az iskolai élettel kapcsolatos ligyek intézésére
hasznalhat6 az internet. (pl: palydzatok irdsdval kapcsolatos
dokumentumok letoltésére, hivatalos levelezésre, kirandulasok
szervezésénél, helyfoglalasra, mizeumok nyitva tartasara, stb.).

- Magancéli levelezések, képek, egyéb informacié letoltése nem
engedélyezett.

XIV.9.1.8. Az intézményi vagyon és hasznositasanak elvei, szabalyai
foglalkozasi idoben és azon kiviil

- Az iskola helyiségeit elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idon tal
¢és a tanitasi szlinetekben kiils6 igényldkkel kiilon megallapodas
alapjan lehet atengedni, ha ez az iskolai foglalkozéasokat,
rendezvényeket nem zavarja.

- Az iskola helyiségeit hasznalo kiilsé igénybe veviok az iskola
épiiletén beliil csak is megallapodas szerinti id6ben é&s
helyiségekben tartozkodhatnak.

- Az igénybe vevlket vagyonvédelmi kotelezettség terheli és
kartéritési feleldsséggel tartoznak. Kotelesek betartani az iskola
munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzataiban foglaltakat.

- Az iskola tornatermét hasznalo csapatok a tornaterem hatsé
bejaratan keresztiil érkeznek, és ezen keresztiil is tdvoznak. A hatso
traktust a megallapodas szerint hasznalhatjak.

- A helyiségek hasznalatanak rendjét a Héazirend tartalmazza. Az
ebben foglaltakat a tanuloknak és az alkalmazottaknak is be kell
tartani.
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XII11. Zaro rendelkezések

A szabalyzatot a nevelotestiillet modosithatja a jogszabalyokban meghatarozott és e
szabalyzatban jelzett kozosségek véleményének beszerzésével és a fenntarto
jovahagyasaval.

XIV. Az SZMSZ. fiiggeléke

1. sz. fiiggelék: Az SZMSZ alapjaul szolgalo jogszabalyok

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT A KOVETKEZO TORVENYEK
ALAPJAN KESZULT:

Magyarorszag Alaptorvénye (2011.4prilis 25.)

A nemzeti kdznevelésrél sz616 2011.¢évi CXC. torvény (Nkt.)

A munka torvénykonyveérdl szold 2012. évi L. torvény (Mt.)

A pedagdgusok 1j életpalyardl szold 2023. évi LIL. torvény

A gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol a 1997. évi XXXIII. torvény
2012. évi II. torvény a szabalysértésekrol, a szabalysértési eljarasrol és a szabalysértési
nyilvéantartéasi rendszerrdl”,

2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség
elémozditasarol

2015. évi CCXXII. torvény az elektronikus iigyintézés és a bizalmi szolgaltatasok
altalanos szabalyairol 2012. évi C. torvény a Biintetd Torvénykonyvrol

1999.¢évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

2018.¢évi LXXXIX torvény az oktatasi nyilvantartasrol

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT ALAPJAUL SZOLGALO RENDELETEK
A KOVETKEZOK:

20/2012.(VIIL.31.) EMML. rendelet a nevelési - oktatédsi intézmények mitkodésérdl

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.évi LILt 6rvény végrehajtasarol

44/2023. (X.19.) BM rendelet A pedagogusok 0j életpalyajarol szold 2023.évi LII.
torvény hatalybalépésével kapcsolatos egyes kdznevelési targyli miniszteri rendeletek
modositasarol.

A katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo
2011. évi CXXVIII. térvényhez kapcsolodé6 EMMI rendeletek és hatarozatok
234/2011. (X1.10.) Korm. rend. a katasztréfavédelemrdl 277/1997.(X11.22.) Korm.
rendelet a pedagogus tovabbképzésekrol, szakvizsgarol

62/2011.(XI1.29) BM rendelet a katasztrofak elleni védekezés egyes szabalyairdl
368/2011.(XIL.31) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
335/2005 (XII1.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

132/2000.(VII.14). Korm. rendelet a kozépiiletek fellobogdzasanak egyes kérdéseirdl
370/2011.Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl

44/2007.0KM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatair6l
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A pedagbgusok teljesitményértékelésérél szo16 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet TER: A
teljesitményértékelést irasba kell foglalni. [98.§(3)]

40/2022.(I11.11.) Kormanyrendelet a vészhelyzet kihirdetésérdl 45/2020. (II1.14.)
Kormanyrendelet az élet és vagyonbiztonsagot veszélyeztetd tomeges megbetegedést
okoz6 humanjarvany megeldzése, elhéritdsa, a magyar adllampolgarok egészségének és
¢letének megovasa érdekében elrendelt veszélyhelyzet soran teendd intézkedésekrol.

Tovabbi, az adott intézmény miikodését meghatarozo jogszabalyok:

e amunkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIII. torvény

o azilletékekrdl sz616 1990. évi XCIII. térvény

e az informécios Onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

sz616 2011. évi CXIL.torvény

e arenddrségrdl sz616 1994. évi XXXIV. torvény

e az oktatdsi igazolvanyokrol sz6l6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet
a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagdgus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésbenrésztvevok juttatasairol és kedvezményeirdl sz616
277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet
a Nemzeti alaptanterv kiadasarol szol6 Korm. rendelet
a kozoktatasrol sz6lo 1993. évi LXXIX. torvény végrehajtasarol szolo
20/1997. (II. 13.) Korm. rendelet
a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Nkt. Vhr.)
a szabalyozott elektronikus iligyintézési szolgaltatasokrol és az allam altal
kotelezéen nyUjtandé szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm.
rendelet
a munkavédelemrdl szolo 1993. évi XCIII. torvény egyes rendelkezéseinek
végrehajtasarolszold 5/1993. (XII. 26.) MiM rendelet
a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl szo6l6 51/2012. (XII.
21.) EMMI rendelet
a pedagdgiai szakszolgalati intézmények miitkodésérol szo16 15/2013. (11. 26.)
EMMI rendelet
az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet
a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgélatarol
és

= véleményezésérdl sz616 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet

az oktatasért felelds miniszter mindenkori rendelete a tanév rendjérol
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XV. Az SZMSZ mellékletei

1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

2. sz. melléklet: Elektronikus naplé miikodési szabalyzata
3. sz. melléklet: Adatkezelési szabalyzat

4. sz.melléklet: Panaszkezelési szabalyzat

5. sz. melléklet: Irat kezelési szabalyzat

6. sz. melléklet: Gyakornoki szabalyzat

7. sz. melléklet: TER szabalyzat
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1. sz. melléklet: Munkakori leirasok

1.1. Az igazgato helyettes munkakori leirasa

Intézményvezeté-helyettes munkakori leirasa

Pedagogus:

A munkakor megnevezése:
Kozvetlen felettese:

Munkaido:
Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:
Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatandd megbizas: intézményvezetd helyettesi beosztas az intézményben

b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

A fobb tevékenységek dsszefoglaldasa

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos
fejlesztése
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Az intézményvezetd helyettes munkakori leirasuk alapjan oOnalloan, illetve az igazgatd
kozvetlen iranyitasaval dolgoznak. A vezetdi megbizast az intézményvezetd adja — a
neveldtestiilet véleményével, — mely visszavonasig érvényes. Az igazgato tavollétében teljes
felelosséggel gyakorolja a vezetdi feladatokat.

CEL: Megbizott felelds vezetéként segiti az igazgaté munkavégzését, kozvetleniil irdnyitia a
beosztottak munkajat, részt vesz az intézmeényi tevékenység tervezésében, iranyitisaban,
ellendrzésében, az alkalmazottak értékelésében

KOZVETLEN FELETTES: igazgato
HELYETTESITESI ELOIRAS: SZMSZ alapjan

e Gondoskodik a jogszabalyok és a belsd szabalyzatok megismertetésérdl és betartatja
az eldirasokat.

o Részt vesz a pedagogiai program kialakitasaban, médositdsdban, a munkaterv
elkészitésében.

o A tantargyfelosztas alapjan elkészitteti az intézményi orarendet, ellendrzi az igazgatoi
szempontok megvalodsitasat.

o Kozremikodik a munkaterv elkészitésében, a pedagogusok tovabbképzesi
programjanak tervezésében, elrendeli a pedagogusok helyettesitési és tigyeleti rendjét,
igazolja a feladatellatast, és a talmunka teljesitését.

e Szervezi és vezeti a szervezeti egysegekben az oktato—neveld, a technikai, az
adminisztracios és mas iranytl munkavégzést.

o Kozvetleniil iranyitja a pedagdgusok €s mas beosztottak szakszerii munkajat, szakmai
tanacsokkal segiti €és ellendrzi a kijeldlt szakmai munkakozosségeket

o Iranyitja a beiskolazasi feladatok ellatasat, gondoskodik az elsé évfolyamosok
beirasarol, nyilvantartasardl. Fokozott figyelemmel kiséri az uj osztalyok kézosségge
formalasat, tanulmanyi munkdjukat.

e Ellendrzi az osztalynaplok, torzslapok, bizonyitvanyok, mas okmanyok kezelését, a
jegyz6konyvek pontos vezetését.

o Feliigyeli az intézményi rendezvények szervezését, az iinnepélyeket, a belsd
tovabbképzéseket, szakmai tapasztalatcseréket.

e Ellendrzi és irdnyitja a gyermekvédelmi, statisztikai, balesetvédelmi és taniigyi
nyilvantartasokat.

o FEllendrzi a munkafegyelmet, a helyettesitéseket, az anyagfelhasznalds takarékossagat;
a vagyonvédelmet, oralatogatasokat és felméréseket végez.
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Aktivan részt vesz a vezetdi és egyeéb értekezleteken, gondoskodik emlékeztetd
feljegyzések készitésérol. Intézkedik a problémak megoldasi modjarol.

Beszamol a neveltestiiletnek a szervezeti egységek miikodésérdl: a kittind
eredményekrdl és a hidnyossagokrol egyarant.

Rendszeres referal az igazgatdnak az intézmény egész mitkodésérdl, tapasztalatairol:
az érdemi problémakat konkrét megoldasi javaslattal jelzi az igazgatonak.

Magatartasaval javitja a didkok iskolai életét, a kiegyenstlyozott légkor kialakitasat,
segiti,koordinalja a didktanacs, a didkdnkormanyzatot tevékenységét.

Szakmai tudasat tovabbképzéssel gyarapitja a legkorszeriibb ismeretek elsajatitasara.

Részt vesz a dolgozok mindsitésében, ellendrzési tapasztalatait a felelésségre vonas,
vagy az elismerés kezdeményezésével kozli az igazgatoval.

Hatéridore elkésziti az intézményi statisztikat.

Ellenorzi az iskolaépiilet, a tantermek, udvarok rendjét és biztonsagat, utasitasokat ad,
sziikség esetén intézkedést kezdeményez a felelds dolgozo felé.

Ellendrzi az étkeztetés rendjét, a higiéniai, mennyiségi és mindségi kdvetelmények
meglétét.

Elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgat6 ellatja.

JOGKOR, HATASKOR:

Gyakorolja a vezetd helyettesi jogokat, hataskore kiterjed a teljes intézményi miikodésre, az
altala vezetett szervezeti egységre.

MUNKAKORI KAPCSOLATOK:

A sziilokkel, a fenntart6 illetékeseivel, a tarsintézményekkel, szolgaltatokkal, hivatali és
tarsadalmi szervezetekkel tart munkakapcsolatot az intézmény nevében, eseti megbizas alapjan
az igazgatot képviselve.

FELELOSSEGI KOR

Felelossége kiterjed teljes feladatkorére és tevékenységére. Munkakdri tevékenységében
személyes felelosséggel tartozik az intézmény vezetdjének.

Felelds:

Szervezeti egységében a pedagogiai program megvaldsitasaért, a pedagdgusok €s a
tobbi alkalmazott munkavégzéséért,

A gyermekek érdekeinek elsébbségéért, az egyenld bandsmod megkoveteléséért,

A rendezvények, tinnepélyek, kulturdlis és tanulmanyi versenyek rendjéért,
szinvonalaért, a zokkendmentes lebonyolitasért.
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e A vizsgék és a tanulmanyi versenyek lebonyolitasaért, a helyettesitések ellatasaért.

o Az egészséges ¢s biztonsagos munkafeltételekért, az alkalmazottak
munkafegyelméért,

e A méltanyos ¢és humanus tigykezelésért és dontésekért.

Felelosségre vonhato:
e Munkakori feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hidnyos elvégzéséért;
Az intézményvezetd utasitasainak igénytdl eltérd végrehajtasaért,

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

e A vagyonbiztonsag ¢s a higiénia veszélyeztetéséért.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe,
¢s modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat elektronikus uton

atvettem.
..................... yeeeeen®V iiiiiiiiciiee... hOnap ... nap
munkavallalo
1.2. A tanitéo munkakori leirasa
Pedagogus:
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A munkakor megnevezése: tanito

Munkaido:
Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi
tudasanak folyamatos fejlesztése

Munkahely:
Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban:
Puétv.) 102. §

(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a
159.§ (3)

bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6)
bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom ont
az alabbi

feladatok ellatasaval:
a) az ellatand6 megbizas:
b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabalyokat, a
fenntarto6i utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveloi tevékenysége:

. munkéjat a Molndr Mozes Altaldnos Iskola altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfelelden végzi,

. felelos a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért;

. kollégéir6l, munkatdrsairol a tanulok el6tt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél;
. megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit;

83



Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

. javaslatot tesz a jutalmazésra, elmarasztalasra;
. sajat tanitvanyait magantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem
tanitja;

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

. az 4ltala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eldirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve éves tanmenetet készit;

. két hétnél nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az intézményvezetdnek;

. a tanitdsi orakra lelkiismeretesen felkésziil, az 6rarendben meghatarozott
orékat megtartja;

. a taneszk6zoket a munkakozosség-vezetoktol egy tanévre atveszi, majd tanév
végén azokkal elszdmol, hiany esetén anyagi feleldséggel tartozik;

. feladata az intézmény és a munkak6zdsség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

. munkavégzése sordn szem elott tartja az intézményi Onértékelés elvaras-
rendszerét;
. koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az iigyeleti idd, illetve tandraja eldtt

a munkahelyén megjelenni;

. elvégzi a kotelezé adminisztraciot KRETA (ellenérzd, tajékoztatd fiizet,
tanmenet, stb.);

. a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;
. ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso és udvari ligyelet, eseti iigyelet);
. tanitds nélkiili munkanapokon, valamint az dszi, téli és tavaszi sziinetben

beosztas szerint latja el feladatat;

. részt vesz a kulturdlis, sport és tanulményi versenyek, programok,
kiranduldsok szervezésében és lebonyolitasaban;

. felkésziti és kiséri tanuldit a hazi, és tankeriileti versenyekre;

. a tanteremben tartott utolso tanitdsi 6ra utdn a pedagogus feladata, hogy a
tantermet a tanulok a hazirend eldirdsainak megfeleléen hagyjak el;

. az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rardl hidnyz6 vagy késd
tanulokat;

. rendszeresen értékeli a tanulod tudasat;

. Osszeallitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazaré dolgozatok

idOpontjardl a tanuldkat a dolgozat megiratasa eldtt 3 munkanappal tajékoztatja;

. a megirt dolgozatokat 5 munkanapon beliil kijavitja;
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. a tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba;

. tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az
elorehaladas mértékeérol,

. differencidlt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlodési titemii
tanuloknal;
. a tanitdsi idoén kivil — a tanév programjanak megfeleléen - szakmai

tanacskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai linnepségekre, hangversenyekre, egyéb
iskolan kiviili programokra;

. meghatarozott iddpontban fogaddorat tart;
. az intézményvezetd beosztas szerint részt vesz az osztalyozo-, kiilonbozeti-,
potlo vizsgdkon, az intézményi méréseken;

. egy oOrat meghaladd hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok
szamara az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, a varhatéan egy hetet meghalado
hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetOhelyetteshez eljuttatja;

. rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében;
. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;
. neveld-oktatd munkdja sordn elldtja a  tehetséggondozéssal, a

felzarkoztatassal, a korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;
. az osztalyozo konferenciat megel6z6 napon lezarja a tanulok osztalyzatait;

. beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykiranduldsokon,
projektfoglalkozasokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését;

. személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetonek
azonnal bejelenti;

. feladata a szakmai Onképzés, a tovabbképzéseken, hazi bemutatokon vald
aktiv részvétel;

. rész vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzd-és
tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsaban a szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint;

. az als6s munkakozOsség tagjaként részt vesz a megbeszéléseken,
tapasztalatairdl beszamol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez a Pedagdgiai
program alapjan;

. részt vesz az iskolai didk-6nkormanyzati rendezvényeken;

Munkakoriilmények:
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. munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

. szakmai munkéajdhoz igénybe veheti az iskola oktatdstechnikai ¢és
szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartdshoz;

. felkésziilésé¢hez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

. a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az iskola
technikai eszkozeit;

Kiilonleges felelossége:

. felelés a tanuloi és a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért;

. bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informaciokat;

. az iskola belsé ligyeire vonatkozo6 informaciokat nem szolgéltatja ki;

. tudomasul veszi, hogy titoktartési kotelezettsége a koznevelési foglalkoztatott

jogviszony fennallasat kovetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

. a  hataskorét meghaladd6  problémakat  haladéktalanul jelzi az
intézményvezetOhelyettesnek vagy az intézményvezetdnek;

Munkaido és munkarend:

. munkaideje heti 40 6ra; az iskolaban vald bent tartézkodasat meghatdrozza az
orarend, a helyettesitési rend, az iigyeleti és egyéb pedagdgus feladatok,
rendezvények, munkakozosségi és egyeb értekezletek; munkaidejének fennmaradd
részében felkésziil az oraira, foglalkozésaira.

A munkakoéri leiras ....... EV....... ho ...... napon lép életbe.
Kelt: Bodroghalom, .......... év szeptember ho ...... nap
PH.
............ mtezmenyvezeto
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A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért
felelosséget

vallalok.

1.3. A tanar munkakori leirasa
Pedagogus:

A munkakor megnevezése: tanar
Munkaido:

Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése, a tovabbtanulasra valé sikeres felkészités

Munkahely:
Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkakori leirasa.

Ellatando feladatok: szaktanar
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Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatalyos jogszabéalyokat, a fenntartoi
utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveloi tevékenysége:

. munkéjat a Molnar Mozes Altalanos Iskola altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfeleléen végzi;

. felelos a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki jogok
tiszteletben tartasaért;

. kollégair6l, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel beszél;
. megteremti a nevelés-oktatds biztonsadgos ¢s balesetmentes koriilményeit;

. javaslatot tesz a jutalmazésra, elmarasztalasra;

. sajat tanitvanyait magéantanitvanyként sem az iskolaban, sem azon kiviil nem
tanitja;

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

. az altala tanitott tantargyakra a helyi tanterv alapjan, az eléirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve éves tanmenetet készit;

. egy honapnal nagyobb mértékii lemaradasat jelzi az intézményvezetonek;

. a tanitasi orakra lelkiismeretesen felkésziil, az 6rarendben meghatarozott drakat
megtartja;

. a taneszkozoket a munkakdzosség-vezetoktol egy tanévre atveszi, majd tanév

végén azokkal elszdmol, hiany esetén anyagi feleldséggel tartozik;

. feladata az intézmény és a munkakdzosség munkatervében rogzitett szakmai
¢s pedagogiai feladatok elokészitése és végrehajtasa;

. munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-
rendszerét;
. koteles legalabb 15 perccel a munkaidd, az tigyeleti idd, illetve tandraja elétt a

munkahelyén megjelenni,

. elvégzi a kotelezd adminisztraciot (ellendrzd, tajékoztatd flizet, tanmenet, stb.);
. a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

. az orarendben elsd helyettesként beallitott rendben az iskoldban tartézkodik;

. ellatja a tanulok feliigyeletét (reggeli, folyoso és udvari tigyelet, eseti tigyelet);
. tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az ¢szi, téli és tavaszi sziinetben

beosztas szerint latja el feladatat;

. részt vesz a kulturdlis, sport és tanulmanyi versenyek, programok, kirandulasok
szervezésében és lebonyolitasaban;

. felkésziti és kiséri tanuldit a hazi, keriileti, budapesti, orszdgos és nemzetkozi
versenyekre;
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. a tanteremben tartott utolso tanitasi 6ra utan a pedagogus feladata, hogy a
tantermet a tanulok a hazirend eldirasainak megfeleléen hagyjak el;

. az E-naplot pontosan vezeti, nyilvantartja az 6rardl hianyzo6 vagy késé
tanulokat;

. rendszeresen értékeli a tanulod tudasat;

. Osszeallitja és megiratja a sziikséges dolgozatokat, a témazar6 dolgozatok

idépontjardl a tanuldkat a dolgozat megiratasa elétt 3 nappal tajékoztatja;

. a megirt dolgozatokat 5 munkanapon beliil kijavitja;
. a tanuloknak adott érdemjegyet folyamatosan bejegyzi az E-naploba;
. tanitvanyai részére az éremjegyeken kiviil egyéb visszajelzéseket ad az

elorehaladas mértékérol,

. differencialt pedagdgiai programot alkalmaz az eltérd fejlédési iitemi
tanuloknal;
. a tanitasi idon kiviil — a tanév programjanak megfeleléen - szakmai

tanacskozasokon, értekezleteken, megbeszéléseken vesz részt;

. elkiséri az iskola tanuloit az iskolai iinnepségekre, hangversenyekre, egyéb
iskolan kiviili programokra;

. évente harom alkalommal a munkatervben meghatarozott idépontban
fogadoorat tart;
. az intézményvezetd beosztas szerint részt vesz az o0sztalyozo-, kiillonbozeti-,

potlo vizsgédkon, az intézményi méréseken, az irasbeli €s szobeli érettségi vizsgakon

. egy orat meghalado6 hianyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara
az osztalyokban elvégzendd tananyagrol, a varhatdan egy hetet meghaladé hidnyzasa
eldtt tanmeneteit — a szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az
intézményvezetOhelyetteshez eljuttatja;

. rendkiviili esemény bekovetkezésekor kdzremiikddik az épiilet kitiritésében;
. elokésziti, lebonyolitja és értékeli az intézményi hazi tanulmanyi versenyeket;
. neveld-oktaté munkdja sordn ellatja a tehetséggondozassal, a felzarkoztatassal,

a korrepetalassal kapcsolatos feladatokat;
. az osztalyozo konferenciat megel6z6 napon lezarja a tanulok osztalyzatait;

. beosztdsa esetén részt vesz a tanulmanyi és osztalykirandulasokon,
projektfoglalkozasokon, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre kisérését; személyi
adataiban tortént valtozast (név, lakcim) az intézményvezetdnek azonnal bejelenti;

. feladata a szakmai 6nképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon valo aktiv
részvétel,
. rész vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6-€s

tamogato rendszerének keretében elvégzendd feladatok ellatdsdban a szakmai
munkako6zdsség altal meghatarozottak szerint;
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. a fels¢/gimnazium tagozat munkakdzosség tagjaként részt vesz a
megbeszéléseken, tapasztalatairdl beszamol, s magas szintli pedagdgiai munkat végez
a Pedagogiai program alapjan;

. részt vesz az iskolai didk-6nkormanyzati rendezvényeken;
Munkakoriilmények:

. munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;

. szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és

szamitastechnikai eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartdshoz;
. felkésziilésé¢hez kikdlesondzheti a konyvtari kézikdnyveket;
. bejelentés utan hasznalhatja az iskola technikai eszkozeit;

Kiilonleges felelossége:

. felelds a tanuloi €s a sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;
. bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informécidkat;

. az iskola belsé tligyeire vonatkozo6 informaciokat nem szolgéltatja ki;

. tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdoznevelési foglalkoztatott

jogviszony fennallasat kdvetden is terheli idobeli korlatozas nélkiil;
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabalyokat;

. a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az
intézményvezetOhelyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkaid6 és munkarend:
. munkaideje heti 40 ora;

. az iskoldban valo bent tartozkodasat meghatarozza az 6rarend, a helyettesitési
rend, az tigyeleti és egyéb pedagdgus feladatok, rendezvények, munkakdzosségi és
egyéb értekezletek;

. munkaidejének fennmarado részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira;

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.
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A munkakori leirés ...... €V .. ho....... napon lép életbe.
Kelt: Bodroghalom, ......... eV ... ho ....... nap
PH. oo
intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢és elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Bodroghalom, ....év ........ ho......... nap

munkavallalo

1.4. A napkozis nevelé munkakori leirasa

Pedagogus:
A munkakor megnevezése:
Munkaidé:
Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatand6 megbizas:

b) a megbizas érvényessége:
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Ellatand6 feladat:

Munkdja soran koteles figyelembe venni a mindenkor hatdlyos jogszabéalyokat, a fenntartoi

utasitasokat, hatarozatokat, szakmai koncepciokat.

Neveloi tevékenysége:
. munkéjat a Molnar Mozes Altalanos Iskola altal elfogadott erkolcsi-etikai
normaknak megfeleléen végzi;
. felelos a tanulok személyiségének figyelemmel kiséréséért, a gyermeki

jogok tiszteletben tartasaért;

. kollégairdl, munkatarsairdl a tanulok eldtt tisztelettel és megbecsiiléssel
beszél;

. megteremti a nevelés-oktatas biztonsagos ¢és balesetmentes koriilményeit;
. javaslatot tesz a jutalmazésra, elmarasztalasra;

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:

. ellatja tanuldcsoportjanak vezetését;

. elvégzi a kotelezd adminisztraciot (ellendrzd, naplo);

. egyiittmiikodik a csoportjaba jard gyerekek tanitdival, tanaraival, a szakmai
munkakdzosségekkel;

. biztositja a tanulok masnapi felkésziilését, megteremti az 6nalld tanulas

feltételeit, sziikség esetén segitséget nyljt a hazi feladatok elkészitésében ¢és
mennyiségileg ellendrzi azt, segitséget nyljt a memoriterek megtanulasaban;

. gondoskodik a tanulok szabadidejének szinvonalas eltdltésérdl;

. részt vesz kulturalis, sport és tanulmanyi versenyek, programok,
kiranduldsok szervezésében és lebonyolitasaban;

. a sziilok felé tajékoztatasi kotelezettsége van;

. a tanitasi orak végeztével a felligyeletére bizott napkozis tanulok csoportjat
ebédelteti, mely sordn gondoskodik a kulturalt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol;

. kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken, iskolai értekezleteken;
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. a tanitas nélkiili munkanapokon, valamint az §szi, téli és tavaszi sziinetben,

beosztas szerint ellatja a tanulok feliigyeletét;

. részt vesz az iskolai, didk-onkormanyzati rendezvényeken, az
értekezleteken;
. pedagogiailag felkésziilten, feleldsséggel és onallosaggal, céltudatosan

valasztja ki a modszereit;

. a fejlesztésnél olyan lehetdségeket alkalmaz, amelyek csoportjanal a
személyiség formaldsa terén maximalisan eldremutatoak;

. felelds tanulocsoportja tanulmanyi munkajaért, miiveléséért, erkolesi
fejlodéséért, kulturalis és egészséges ¢életmodjaért;

. nevelési programja megvaldsitasaval biztositja a csoportkdzosség fejlodését;
. kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos
helyzetii tanulok segitésére;

. részt vesz a tanulok felzarkoztatasban;

. feladata a szakmai onképzés, a tovabbképzéseken, hdzi bemutatokon vald
aktiv részvétel, nyilt 6rak tartdsa sziilok szdmara;

. felelosséggel tartozik azt atvett taneszkozokért;

Kiilonleges felelossége:

. felelds a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért;

. bizalmasan kezeli a tudomasara jutott informacidkat;

. az iskola belsé tligyeire vonatkozo6 informaciokat nem szolgéltatja ki;
. tudomasul veszi, hogy titoktartasi kotelezettsége a kdzalkalmazotti

jogviszony fennallasat kovetden is terheli id6beli korlatozas nélkiil;
. maradéktalanul betartja az adatkezelésre vonatkozo szabélyokat;
. a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az

intézményvezetOhelyetteseknek vagy az intézményvezetdnek;

Munkakoriilmények:

. munkajat az SZMSZ-ben és a hazirendben foglaltak alapjan végzi;
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szakmai munkajahoz igénybe veheti az iskola oktatastechnikai és szamitastechnikai

eszkozeit, valamint telefont a kapcsolattartashoz;

. felkésziilésé¢hez kikdlcsondzheti a konyvtari kézikonyveket;

. a tanitasi sziinetekben — az anyagi feleldssége mellett — hasznalhatja az
iskola technikai eszkozeit;

Munkaido és munkarend:

. munkaideje heti 40 ora;

. az iskoldban vald bent tartozkodasat meghatarozza az 6rarend, a
helyettesitési

. rend, az ligyeleti és egyéb pedagogus feladatok, rendezvények,

munkakdzosségi €s egyéb értekezletek;

. munka idejének fennmaradé részében felkésziil az oraira, foglalkozasaira,

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besoroldsanak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd

vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

A munkakdri leiras ...... év....ho...... napon lép életbe.

Kelt: Bodroghalom, ....... Vi ho ....... nap

PH. (oo

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

94



Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
Bodroghalom,...... eV .iinnnn. ho .......... nap

munkavallalo

1.5. A fejlesztopedagogus munkakori leirdsa

Pedagogus:
A munkakor megnevezése:
Munkaidé:
Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatand6 megbizas:

b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

A munkakor célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacios
bizottsagok altal kiadott szakértdi véleményben, valamint a
szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt fejlesztések
biztositasa a tanulok szamara.

Alapveto felelosségek és feladatok

* A fejlesztéopedagogus felelosséggel és Onalldéan, a tanulok tudasanak,
képességeinek és személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat.
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Munkakori kotelességeit altalaban az agazati jogszabalyok és az iskola
szabalyoz6 normai hatarozzdk meg.

Nevel6-oktaté munkajat a neveldtestiilet altal kialakitott egységes elvek
alapjan, a modszerek ¢és a taneszkdzok szabad megvalasztasaval,
tervszeriien végzi.

Kovetkezetesen betartja a pedagdgus etika normait.

A tobbi pedagogussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a
nyilvantartasban szerepld tanulok szakvéleményeit, illetve szakértdi
véleményeit. Egyeztetik a meglévd diagnodzis alapjan az ellatando
feladatokat, azok meglétét, kelld 6raszamban torténd ellatasat. Kozosen
ellenérzik a  szakvélemények, illetve szakértdi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonokoét a vizsgalati és a
kontrollvizsgalati kérdlapok helyes és szakszer( kitdltésében.

El6késziti, megszervezi €és lebonyolitja a matematika-, olvasis- ¢és
irastanuldssal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo szakszerti
foglalkozasokat, illetve elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztrativ
tevékenységeket (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanulok fejlédésével
kapcsolatos tdjékoztatd beszamolok elkészitése stb.).

Torvény adta joganal fogva a foglakozasaihoz maga valasztja meg a
felhasznalni kivant taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal
azonban tekintettel kell lennie arra, hogy munkéjaval a tantestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciodt szolgaja. Ennek érdekében konzultal a
szakmai munkakdzosségek vezetdivel is.

A felelés taneszkOz- ¢€s mddszervalasztas feltétele, hogy a
fejlesztopedagdgus megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat
¢és eszkozoket, igy folyamatos Onképzéssel kell tdjékozddnia az uj
szakmai torekvésekrol.

Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek
¢letkori sajatossagainak megfeleld foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4116
id6 optimalis kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanuldsi képességeket vizsgald szakértdéi és
rehabilitacios bizottsagok vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében,
hogy a tanul6 tanulasi problémainak megfeleld

szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze megfeleld
iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatassal, sokoldalu
szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az altala hasznalt
szemléltetd ¢és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének
megorzéseérol.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok munkajat gy, hogy az
értékelés motivald hatasu legyen.

Foglalkozasai soran kiemelten kezeli a szobeli és irdsbeli kommunikativ
képességek fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitds-tanuldas folyamataban
tervszeriien végzi. Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit

96



Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei

Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
folyamatos megfigyelésiikkel ¢és kiilonbozé vizsgalatok segitségével
érhet el.

* Fokozatosan szoktatja hozzd tanuloit az iskolai élet szabalyainak
betartasara.

* Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogado
kornyezetben fejlodjenek.

* Meghatdrozd szerepe van a tanuldk tanuldshoz wvald viszonydnak
kialakitdsaban; feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi
eréfeszitésekben rejld Oromforrasok felfedeztetése, didkjai spontan
érdeklodésének fenntartdsa, fejlesztése.

* A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanulok egylittmiikodési
készségének, onallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

* A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a
kulturalt emberi viselkedés szabalyait.

* Tiszteli a tanulok emberi méltdésagat, a masik ember tiszteletét
megkoveteli a tanuloktol is.

* Egyiittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokat ellaté iskolai
alkalmazottal.

» Ellatja az altala fejlesztésben részesitett tanulokkal kapcsolatos iskolai
adminisztracidos munkat, vezeti naplojat, e-naplojat adatokat szolgaltat a
statisztika elkészitéséhez.

* Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, 6ket minden — az egyes
gyerekeket érinté — kérdésr6l haladéktalanul tdjékoztatja. A
munkatervben meghatarozott iddkdzonként fogaddorat tart.

* Mint a nevelOtestiilet tagja, részt vesz a nevel6testiilet dontéseinek
meghatarozasdban, kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai
rendezvényeken valo részvétel.

*  Munkdjanak megkezdése el6tt 15 perccel koteles megjelenni az
iskolaban, illetdleg a foglalkozas helyén. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb idon beliil értesiti feletteseit.

*  Munkakozdsségében aktivan részt vesz a szervezett onképzésben, az
iskola altal biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja
(konyvtarhasznalat, tanfolyamok), Ujonnan szerzett ismereteirdl
beszamol munkakdzosségében.

A teljesitményértékelés modja

* Az orszdgos pedagodgiai-szakmai ellendrzés ¢és a mindsitési eljaras
jogszabalyban foglalt rendje alkotja teljesitményértékelése joghatasokat is
magaba foglal6 alapjat.

*  Munkdjaban nyomon kdvethetd legyen tanuldinak sokiranyu fejlesztése és
fejlodése a tanévek folyaman.Munkéjaért eredményfeleldsséget vallal:
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felelos a ra bizott tanuldk tanulmanyi fejlddéséért, amit iskolai belsd és
kiils6 értékelések mindsitenek.
* Az iskolavezetés elére meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait.

Jelen munkakori leiras ......... €V i hénap ...... napjan Iép életbe, és
modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

A munkakori leirasban foglaltak teljes kori elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakdri leirds egy példanyat elektronikus
uton atvettem.

munkavallalo

1.6. Az osztalyfonok munkakori leirdasa

Pedagogus:

A munkakor megnevezése:

Munkaido:

Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §

(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
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bekezdése, valamint a 401/2023. (VIII1.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben

foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatand6 megbizas:

b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

Osztalyfonoki felelosségek:
. munkajat a pedagogiai program, az intézmény kiilsé és bels6 elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, ¢s az

iskolai dokumentumok betartasaval végzi;

. munkavégzése sordn szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-
rendszerét;
. személyes feleldséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi

dokumentumok pontos vezetéséért;

. neveldémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a
tanmenet;

. felelds a tanuldi €s a sziiloi személyiségjogok maximalis tiszteletben
tartasaért;

. bizalmasan kezeli a kollégékkal és az osztalyokkal kapcsolatos
informaciokat;

. maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkoz6 szabalyait;

. bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas);

. a hataskorét meghalad6 problémaékat haladéktalanul jelzi az

intézményvezetdnek vagy helyettesének;

Adminisztracios jellegu feladatok:
. a tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, sszesitéseket készit,
statisztikai adatokat szolgaltat;
. kitolti a torzslapot, a bizonyitvanyokat, értesitoket;
. az E-naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi 6rabeirasok havonta torténd

ellenérzése és a hidnyok potoltatasa;
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. nyomon koveti a tanulok ellendrzd konyvébe torténd bejegyzéseket, azok

kovetkezményeit és ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket;

. a tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése;

. a Hézirend el6irasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuloi
hidnyzasok mértékét, modjat, az intézményvezetd-helyetteseknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztette
tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy
levélben értesiti a sziiloket;

. a Héazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanuldk késését, sziikség
esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;

. elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe tortént beirassal, vagy egyéb
modon (nyomon kdvethetd) értesiti a sziiloket a tanuloval kapcsolatos problémardl;
. felelosen latja el a tanulok kozosségi szolgalataval kapcsolatos raharulod
teendoit (gimnaziumi osztalyfonokok esetében);

. folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja az E-naploban, a torzskonyvben
a diakok adatainak valtozasat;

. elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket, a

tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien, hataridére és pontosan tolti ki;

. havonta ellendrzi az ellendrzébe tortént bejegyzések sziildi alairassal torténd
tudomasulvételét;
. figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo

tanulokat, segitséget nyujt szamukra;
. segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait;
. mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos

észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé terjeszti;

. vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket;
. beszamolot készit az osztalyozo értekezletekre a megadott szempontok
szerint;

. elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait;

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:
. végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény pedagogiai

programja, szervezeti és miikodési szabalyzata hataskorébe utal;
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. a helyi tantervben meghatarozott drakeretben rendszeresen osztalyfonoki
orat tart;
. az osztalyfonoki ora tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt

szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valosul meg, amely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtakoz6 tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart;

. céltudatosan torekszik a tanuldk személyiségének minél teljesebb
megismerésére, egyéni fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara,

ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére;

. egyiittmitkddve az osztalya tanuldival segiti a tanulokozosségek
kialakulasat;
. minden tanév elsd napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet,

megtartja a tliz-, baleset és munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrol szold
feljegyzést alairatja a tanuldkkal;

. tanuloit rendszeresen tdjékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kdzremiikddik a tandran kiviili tevékenységek
szervezésében;

. figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét;

. felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire,
szervezi osztalya szabadidds foglalkozésait;

. kirdndulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuloi
szamara, melynek tervérdl, programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az
intézményvezetdt és/vagy helyettesét, valamint a sziiloket;

. részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készité munkélataiban, és

a rendezvényeken;

. folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falinjsag
karbantartasara;
. javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, kitiintetésére;

. a tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret);
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. fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast
kezdeményezhet;
. a tanulok minden iskolai tevékenységét - beleértve a tanoran kiviili

szabadidds foglalkozasokat is — értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés

igényét;

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:
. tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérdl;

. kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel;

. munkdja soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel részt vesz

annak szervezésében, tervezésében, iranyitasaban;

. koordinalja az SNI-s és a BTM-s tanulok ellatasat, segiti a tanulasban
lemaradok felzarkoztatasat;

. gondot fordit a helyes tanulasi médszerek elsajatitasara;

. a gyermekekrdl gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes

diagnosztikai eredményeket, valamint a Szakértdi Bizottsag véleményét és

javaslatat az osztalyban tanit6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kdzdsen elemzik, és

a tovabbhaladasi célokat meghatarozzak;

. kapcsolatot tart az osztaly sziildi munkakdzosségével, a tanulméanyikat segitd

személyekkel (logopédus, pszicholdgus, gydgytestneveld, stb.);
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1.7. A munkakozosség-vezeto munkakori leirdsa

Pedagogus:

A munkakor megnevezése:
Munkaidé:

Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalydjarol szold 2023. évi LIL. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom Ont az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatand6 megbizas:

b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

Feladatait pedagéogus munkaja mellett latja el.

Fébb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa:
. Osszeallitja az iskola pedagogiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat;
. feleldos munkakdzdsségének iskolai szintli szakszeri miikodtetésért, a

munkakdzosségi feladatok koordindlasaért;

. iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakdzosség szakmai és
pedagdgiai munkajat;
. részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak korszerlsitésében,

atdolgozéasaban, végrehajtasaban;
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. modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti tagjainak szakmai

fejlodését, a szakirodalom hasznalatat;

. javaslatot tesz a tantargyfelosztéas kialakitasara;
. bemutat6 6rak megszervezése;
. képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége

elott és az iskolan kiviil;
. javaslatot tesz a munkakdzosségi tagok jutalmazasara, kitiintetésére;
. allasfoglalasa, javaslata, vélemény nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a

munkak6zosség tagjait, a tobbségi véleményt kell képviselnie;

. figyelemmel kiséri a munkak6zdsség tagjainak tovabbképzését, onképzését;
. kozremiikddik a tantargyi szakleltar fejlesztésében;

. segit a taneszkdz valasztasaban és rendelésében;

. iranyitja a munkakozosségbe  tartozo palyakezdd
neveldk munkajat, segiti beilleszkedéstiket;

. részt vesz szakmai palyazatokon, megbeszéléseken;

. javaslatot tesz a nevelési értekezletek témaira;

. javaslatot tesz a felzarkoztato és tehetséggondozo szakkorok, foglalkozasok
megszervezesere;

. Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszamolot készit a nevelbtestiilet

szamara, valamint az intézményvezetd részére a munkakozosség tevékenységérol
(félévkor és év végén);
. kidolgozza és a neveldtestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett
tanulok komplex korai jelz6-és tamogato rendszerének keretében elvégzendd
feladatok intézményi megvaldsitasanak tervét;

Ellenérzési kotelezettsége:
. tajékozodik a munkak6zdsségi tagok szakmai munkajarol,
munkafegyelmérdl és intézkedést kezdeményez az intézményvezetonél;
. évente 10 draban koteles orat latogatni €s tapasztalatairdl beszamolni az
intézményvezetonek;
. elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit;
. feliigyeli a tantervek és a tanmenetek  szerint

elérehaladast ¢és a kovetelményrendszernek vald megfelelést;
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. ellenérzi a munkak6zdsség munkatervének idéaranyos megvaldsulasat;
. mérésmetodikai feladatokban kdzremiikodik;
. az intézményvezetd altal atadott teriileteken szakmai szempontt ellendrzést

végez, annak eredményérdl beszamol az intézményvezetdnek;

. elvégzi az intézményvezetd altal atruhazott egyén ellendrzési feladatokat;
. jelzi a teriiletén jelentkezd hianyossagokat;
Egyéb feladatai:
. a tanulmanyi versenyek tligyeinek intézése;
. az altalanos rend, fegyelem ellendrzése, az iskolai munka zavartalansdganak

biztositasa (SZMSZ betartasa);
. az intézmény vagyoni védelme (takarékossag);
. leltarozasban valo részvétel;
A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd

vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

A munkakori leirds .....év ........ hé........ napon Iép életbe.
Kelt: Bodroghalom, ............ €V i hé ............ nap
PH. e

intézményvezetod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem ¢€s elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Bodroghalom, ...... EVioiinnnn. ho ......... nap

munkavallalo
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1.8. Diakénkormanyzat munkajat segito pedagogus munkakori leirdsa

Pedagogus:

A munkakor megnevezése:
Munkaidé:

Kinevezése:

Legfontosabb feladata: a tanulok személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak
folyamatos fejlesztése

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szo616 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 102. §
(1) bekezdése, valamint (3) bekezdésének b) szakasza, a 107. § (1) bekezdése, a 159. § (3)
bekezdése, valamint a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 90. § (1), (5) és (6) bekezdéseiben
foglaltak alapjan munkaltatoi jogkdromben eljarva hatarozott idére megbizom 6nt az alabbi
feladatok ellatasaval:

a) az ellatand6 megbizas:

b) a megbizas érvényessége:

Ellatando feladat:

A munkakor célja

Az intézményi didkdnkorméanyzat miikodtetése, a demokratikus iskolai
kozélet feltételeinek, a gyermeki jogok érvényesitésének biztositasa, a
nevelOtestiilet és a tanulokozosségek igényeinek 0sszehangolasa.

A tanulok kozos tevékenységiik szervezésére didkkoroket alakithatnak,
amelyek meghirdetését, szervezését, muikodtetését maguk végzik. A
didksagi ¢és didkkori erdekek képviseletére a tanulok didkdnkormanyzatot
hozhatnak 1étre, aminek miikodése a tanulok minden kérdésére kiterjed.
Dontenek didkképviseletiikrol, kiildottet delegalhatnak, véleményezési és
javaslattételi  joggal rendelkeznek az intézményi milkddéssel
kapcsolatban. A didkdnkormanyzat egyetértési jogot gyvakorol:

» az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadésakor és modositasakor.
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Alapveto felelosségek és feladatok

* Munkdjat egy tanévre tervezi meg, munkatervet készit, mely része az
iskolai munkatervnek.

* Gondoskodik a  didkonkormanyzati munkaterv  programjainak
eredményes lebonyolitdsarol, részt vesz a diakforumok, az iskolagytilések
szervezésében, a didkonkormanyzat iilésein.

* Levezeti az alakulo iilést, ismerteti a tagokkal a didkonkormanyzat
torvényes jogait és iskolai hataskorét.

* Minden tanév szeptemberében megszervezi a didkonkormanyzat
tisztségviseldinek megvalasztasat.

*  Megszervezi ¢s el is kiséri a didkonkormanyzat elndkét az orszagos
didkparlamentre.

*  Megbeszélések, értekezletek alkalmaval képviseli a didkonkormanyzat
véleményét

* Szervezi és segiti a didkdnkorményzat és az iskolavezetés, illetve a
didkonkormanyzat ¢és a nevelOtestillet kozotti  kapcsolattartast,
gondoskodik az informaciok kolcsonds kozvetitésérdl.

+ Képviseli a didkonkormanyzatot a nevel6testiilet, és a fenntart6 eldtt, ahol
ezt a
didkvezetd nem teheti meg.

* Figyelemmel kiséri a didkdnkormdnyzat munkajaval kapcsolatos
jogszabalyokat.

* Félévkor ¢és évvégén beszamolot készit, melyrdl tajékoztatja a
neveldtestiilet tagjait.

* A didkonkorményzat igénye alapjan szakmai segitséget nyljt a kdzos
programok  megtervezéséhez,  szervezés¢hez. Részt vesz a
lebonyolitasaban és az értékelésben.

* Személyesen vagy a kollégak, a sziilok bevondsaval biztositja a felnott
feliigyeletet a rendezvényeken, felelds az iskolai hazirend betartasaért.

* Az osztalyok kozotti tisztasagi versenyt megszervezi és lebonyolitja.

* Kapcsolatot tar az osztalyfonokokkel, az ifjusagvédelmi feleldssel.

«  Evente két alkalommal papirgyiijtést szervez.

Jelen munkakori leirés ......... €V i hénap ...... napjan lép életbe,
¢s modositasaig, illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

PH munkaltato

107



Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

A munkakdri leirasban foglaltak teljes korti elvégzését magamra nézve
kotelezéen elismerem. A munkakori leiras egy példanyat elektronikus uton
atvettem.

munkavallalo
1.9. Az iskolatitkar munkakori leirasa

Dolgozo neve:
A munkakor megnevezése:

Munkaido:

Kinevezése:

Munkahely:

Munkahely cime:

Munkaltatdja:

Kozvetlen felettese:

Megbizas idotartama:

Iskolatitkari feladatai:

Minden reggel a hidnyz6 tanulok névsoranak osszegyiijtése, adminisztracioja irodan.
JegyzOkonyvek, emlékeztetdok vezetése tantestiileti értekezletekrdl, tanulok fegyelmi
targyaldsarol.

A tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztrativ feladatok elvégzése.
Osztalyozo, kiilonbozeti és javitovizsgak jegyzOkdnyveinek elokészitése, lezarasa.

Uj tanulok beiratkozasaval kapcsolatos teendék, kiiratkozo diakokra vonatkozé
teenddk ellatasa.

Az igazgatohelyettessel egyiittmiikodve a BTM-s és SNI-s tanulok adatainak kezelése,
hatarozatok eldkészitése, a sziikséges feliilvizsgélatok figyelemmel kisérése.

Az igazgatoval, igazgatohelyettessel egytittmiikodve a tanulok oktatassal kapcsolatos
kérelmeinek kezelése, hatarozatok elokészitése, a valtozasok nyilvantartasokban valo
rogzitése.

A tanulmanyi versenyekhez kapcsolédd adminisztracio elvégzése.

Osztalynaplok, torzskonyvek év végi nyomtatasa, irattarozasa.

A fenti feladatok elvégzése sordn keletkezett dokumentumok irattarazasa, a megdrzési
1d0 lejarta utani selejtezése.
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Az e-naplé adminisztréacios feliiletének kezelése, adatok folyamatos frissitése.

A KIR-ben a tanuldkkal kapcsolatos feladatok elvégzése.

Tanul6i nyilvantartasok vezetése. Beirdsi naplok adatainak folyamatos frissitése.
Diakigazolvannyal kapcsolatos ligyintézés.

A taniigyi nyomtatvanyok rendben és elzarva tartdsa, az igazgatohelyettes
engedélyezése alapjan gondoskodés a nyomtatvanyok beszerzésérol, potlasarol.

A nyilt napokhoz, beiratkozashoz kapcsolddd adminisztracios munkak elvégzése.
Kozremiikodés a mindennapi mitkddéshez, rendezvények lebonyolitdsdhoz sziikséges
dokumentumok eléallitasaban (terembeosztas, oklevelek, feliratok...)

Az iskola egészségligyi feladatok ellatasdban vald kdzremiikddés (kapcsolattartas az
iskolaorvossal, védéndkkel, fogorvossal)

Sziikség esetén gyermekfeliigyelet ellatasa, tanulok kisérése

Az igazgatosaghoz érkezd latogatok szivélyes fogadasa, a sziilok, pedagdgusok,
didkok tigyintézésének segitése.

Az iskola iigyvitelével kapcsolatos gépelési, fénymasoldsi munkak elkészitése.
Gondoskodas az irodaszerek beszerzésérol, rendben valo tarolasarol és kiadasarol.
Fentieken kiviil elvégzi mindazokat a feladatokat, amivel az igazgatd, vagy az
igazgatohelyettes megbizzak.

Elvaras a munkavégzéssel kapcsolatosan:

Munkadja soran koteles meg0rizni, illetéktelen szervnek, személynek ki nem
szolgaltatni a hivatalosnak mindsitett titkot.

Molnar Mézes Altalanos Iskola alapdokumentumainak szerkesztése

Munkakori leirdsok — mintak készitése

Az adatok kezelése ¢és tovabbitasa csak igazgatd felhatalmazasa alapjan az iratkezelési
szabalyzat keretei kozott torténhet.

Koteles betartani az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat, az egyéb
kapcsolodo szabalyzatok, valamint a munkakori leirdsdnak eldirasait.

Az iskolai bélyegzdket biztonsagosan kezeli.

Torekedni kell a feladatok végrehajtasa soran a szinvonalas munkavégzésre, s mindent
meg kell tennie annak érdekében, hogy az intézményben foly6 oktatd-nevelé munka
eredményes legyen.

Munkdja sordan harmonikus, korrekt egyiittmiitkodésre kell torekednie az intézmény
mas dolgozoival.

Felelds kornyezete tisztasagaért, esztétikussagaért.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
A fentieken kiviil elvégzi a besorolasdnak megfeleld feladatokat, amellyel az intézményvezetd
vagy intézményvezetd-helyettese megbizza.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kotelezo.
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A munkakori leiras........ EV.iinnnn. ho ......... napon lép életbe.

Kelt: Bodroghalom, ........ €V . ho ........ nap

PH. oo

intézményvezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és elfogadom, megtartasaért felelosséget

vallalok.

Bodroghalom, ....év........... ho......... nap

munkavallalo

1.10. A pedagogusok munkakori leirasanak fiiggeléke az igazgatoi
hataskorben meghatarozott kotétt munkaidorol

A nemzeti koznevelésrél sz6lo 2011. évi CXC. torvény 62. § (5)
bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan — a fenntartdval egyetértésben
— kotott munkaidejét a kovetkezokben allapitom meg:

1. A neveléssel-oktatassal — tanulokkal valé kozvetlen foglalkozéasokkal
— lekotott munkaidejének mértéke heti ... oOra, amelyet a
tantargyfelosztasban  meghatarozottak alapjan az  drarendben
foglaltaknak megfelel6 foglalkozésokkal koteles teljesiteni.

2. A kotott munkaidé fennmaradd részében nevelés-oktatast elokészito,
neveléssel-oktatassal — Osszefliggd egyéb  feladatokat, tanuldi
feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést koteles ellatni az iskolavezetés
utasitasai szerint.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében elvégzendd
tovabbi feladatai:

1. foglalkozasok, tanitasi orak el6készitése,

2. agyermekek, tanulok teljesitményének értékelése,

3. az intézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos
eltoltésének megszervezése,

4. a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili onszervezddésének segitésével
Osszefliggd feladatok végrehajtasa,
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5. eloére tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek, tanulok —
tanorai ¢és egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé — feliigyelete,

6. atanulo- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,

7. agyermek- és ifjusagvédelemmel 6sszefliggd feladatok végrehajtésa,

8. eseti helyettesités,

9. a pedagobgiai tevékenységhez kapcsolodd tigyviteli tevékenység, e- napld
vezetése

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

11. a sziilokkel torténd kapcsolattartas, fogadodra megtartasa,

12. pedagogusjeldlt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

13. a nevelGtestiilet, a szakmai munkakdzsség munkajaban torténd részvétel,

14. az intézményfejlesztési feladatokban valo kozremiikddés,

15. kdrnyezeti neveléssel 0sszefliggd feladatok ellatasa,

16. iskolai szertar fejlesztése, karbantartésa,

17.a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben
rogzitett, tandrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsiilé feladat ellatasa
rendelhetd el.

(2) Egyéb foglalkozas a tantargyfelosztasban tervezhetd, rendszeres nem tanorai

foglalkozas, amely

a) szakkor, érdeklédési kor, onképzokor,

b) sportkdr, tomegsport foglalkozas,

c) egyéni vagy csoportos felzarkoztato, fejlesztd foglalkozas,

d) egyéni vagy csoportos tehetségfejlesztd foglalkozas,

e) napkozi, f') tanulészoba,

g) tanulast, iskolai felkésziilést segitd foglalkozas,

h) palyavalasztast segit6 foglalkozas,

1) kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozés,

j) didkdnkormanyzati foglalkozas,

k) felzarkoztatd, tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket add egyéni vagy
csoportos, kozosségi fejlesztést megvalositd csoportos, a szabadidd eltdltését
szolgalo csoportos, a tanulokkal vald torddést és gondoskodast biztositod egyéni, a
kollégiumi kdzosségek miikddésével dsszefliggd csoportos kollégiumi, valamint
szakkollégiumi foglalkozas,

1) tanulmanyi szakmai, kulturalis verseny, hdzi bajnoksag, iskoldk kdzotti verseny,
bajnoksag, valamint

m) az iskola pedagogiai programjaban rogzitett, a tanitasi 6rak keretében meg nem
valosithato osztaly- vagy csoportfoglalkozas

3. A fiiggelék a munkakori leirds részét képezi.

Tantargyfelosztas
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PH munkaltato

2. szamu melléklet
A Kréta elektronikus naplo helyi szabalyzata

Elfogadta a Molnar Mobzes Altalanos Iskola
nevel6testiilete Bodroghalom, 2018.08.30.

Bevezetd

Intézményiinkben a KRETA Elektronikus Naplé modulja 2018.09.03-4n
keriil bevezetésre. A KRETA rendszer Elektronikus Naplé modulja
(tovabbiakban KRETA) olyan integralt alkalmazas, amelynek
felhasznalasaval lehetdvé valik az intézmény taniigyigazgatasi,
adminisztrativ és oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatésa.
Elsédleges célja, hogy kivaltsa a papiralapi naplé hasznalatat,
leegyszerlisitse azokat a — gyakran nagyon Osszetett és bonyolult -
adminisztracios  folyamatokat, melyekkel a  szaktanirok, az
osztalyfonokok taldlkoznak, tovabba vilagos, attekinthetd feliiletet adjon
ezeknek a feladatoknak a gyors és hatékony végrehajtasdhoz.

Az ellendrz6 modul alkalmazasaval, megteremt;jiik a feltételét annak, hogy
naprakész informaciokkal rendelkezzenek a sziilok és gondviselok
gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban.

Kezelofelillete Web-alapu, haszndlatdhoz halézati kapcsolattal rendelkezd

szamitogép, valamint egy azon futtathaté bongészd program sziikséges.
Az elektronikus naplé mitkodésének jogszabalyi hattere
* A nemzeti kdznevelésrél szo16 2011. évi CXC. torvény
* valamint az a nevelési-oktatdsi intézmények mikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL. 31.)
EMMI  rendelet iskoldk  szamdara  kotelezben — haszndlatos
nyomtatvanyként nevezi meg, irja eld az osztalynaplo (csoportnapld)
hasznalatat.

Az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a KRETA rendszert, mint a kotelezo

taniigyi nyilvantartast felvalto elektronikus adatnyilvantartast.

A nemzeti kdznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. térvény (a tovabbiakban:
Nkt.) 57. § (6) bekezdésében foglaltak szerint az iskolai nyomtatvanyok -
az év végi bizonyitvany és az allami vizsga teljesitésérél kiallitott
bizonyitvany kivételével - az oktatasért felelds miniszter, szakképesitést
tanusitd bizonyitvany esetén a szakképzésért és felndttképzésért felelds
miniszter altal jovahagyott rendszer alkalmazéasaval, a személyiségi,
adatvédelmi ¢és  biztonsagvédelmi kovetelmények megtartasaval
elektronikus uton is elkészithetok és tarolhatok. Az Nkt. 77. § (2) bekezdés
h) pontja alapjan az oktatasért felelés miniszter jovahagyasa sziikséges a
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kotelezé  taniigyi (papiralaptl) nyilvantartast felvaltdo elektronikus
adatnyilvantartashoz.
2018. augusztus 15-én az Emberi Eréforrasok Minisztere jovahagyta a
KRETA rendszert, mint a kotelezd taniigyi nyilvantartast felvalto
elektronikus  adatnyilvantartast, a nevelési-oktatdsi intézmények
mitkodésérél és a koznevelési intézmények névhasznalatarol szo6lo
20/2012. (VIIIL.
31.) EMMI rendelet 94. §-aban foglalt alabbi taniigyi nyomtatvanyok tekintetében:

* osztalynaplo;

* csoportnaplo;

* egyeb foglalkozasi naplo;

e Orarend;

+ tantargyfelosztas.
A miniszteri jovahagyas lehetdveé teszi, hogy a 2018/2019. tanévtdl kezdve
a fenti taniigy- igazgatasi dokumentumok mar a KRETA rendszerben
tarolhatoak, Orizhetéek, a rendszerben eldallitott naplok elfogadott
hivatalos dokumentumnak mindsiilnek, és — az Nkt. 57.§ (6) bekezdése
szerinti kivételektdl eltekintve — nem sziikséges kinyomtatni dket.

A KRETA felhasznaloi csoportjai, feladatai

» Iskolavezetés
Az intézményvezetés a KRETA rendszert elsdsorban az Intézményi
Adminisztraciés Rendszer modul révén kezeli, irdnyitja.
Az iskolaadminisztracidos rendszer adatainak naprakész aktualizalasan
keresztiil elvégzi a KRETA alapadatainak adminisztraciojat:

* tanulok adatai,

» gondviseld adatai,

* osztalyok adatai (osztadlyok névsora, csoport névsorok, tandr-csoport

Osszerendelések),
* egyéb tanligyigazgatasi adatok.

» Szaktanarok
Feladatuk a megtartott tanorak adatainak rogzitése az adott tanoran, legkésdbb az
adott tandrat kovetd két héten beliil

* haladéasi naplo,

* hianyzas, késés,

* osztalyzatok rogzitése,

» szaktanari bejegyzések rogzitése,

« ¢értékelések rogzitése,

* anaplo adataiban tortént valtozasok nyomon kovetése.

» Osztalyfonokok
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Feladatuk az osztaly adatainak, a tanulok bejegyzéseinek
figyelemmel kisérése: O haladasi naplo,
* hidnyzas, késés, igazolasok kezelése,
* osztalyzatok,
» szaktanari bejegyzések,
+ adataiban tortént valtozasok nyomon kdvetése.
» Sziilok
A sziilok sajat gyermekiik naplobejegyzéseihez kapnak hozzaférési
(olvasasi) jogot 2018.02.01-td1. Az interneten keresztiil torténd hozzaférés
igényét az osztalyfonoknél jelzik ¢és a megfeleld igénybejelento
nyomtatvany Kitltése utdn az e-napld adminisztrator gondoskodik a
hozzaférés elkészitésérol, valamint a sziilo emailben torténo értesitésérol.

» Rendszeriizemeltetok
A rendszeriizemeltetéknek a KRETA rendszerhez nincs kozvetlen

rrrrr

informatikai infrastruktira kifogastalan miikodésért felelnek.

» Rendszergazda feladata
* atanariban tarolt notebook-ok tizemeltetése soran felmeriilé hibak kijavitasa.
+ iskolai halozat (vezetékes és wi-fi) lizememeltetése, karbantartdsa, felmeriilo
hibak kijavitasa.
Rendszeriizemeltetési szabalyok

= A miiszaki hibak, rendkiviili események kezelése.

= A KRETA hasznalatanak alapvetd feltétele a technikai eszkozok tizembiztos
miikodése.

= A technikai eszk6zok minden felhaszndlojanak kotelessége az eszkozok
rendeltetésszerii hasznalata, a technikai eszkoz allapotanak megovasa.

= A technikai rendszer miikodtetésének felelose az igazgatohelyettes.

A rendszer elemeinek meghibdsodasa esetén kovetendd eljardsi

szabalyok érvényesek: A tandri munkadllomdas meghibdsoddsa

esetén:

Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak, igazgatohelyettesnek.

2. A meghibdsodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem keriilt
adatok, papir alapt regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom
napon beliil a kijelolt tartalék gépek valamelyikén.(pl. tandriban elhelyezett
gépeken) Feladata az intézményi rendszer lizemeltetéknek:

Tanari szamitogép, notebook meghibasodasi okanak kivizsgalasa,

(szoftver, hardver hibabehataroldsa), indokolt esetben szerviz

igénybevétele, tartalek gép biztositasa. Iskolai halozat meghibdsodasa

(Wi-Fi vagy vezetékes kapcsolat hibdja) Feladata a tanarnak:

1. A meghibasodas tényét jelenteni a rendszergazdéanak, igazgatohelyettesnek.
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2. A meghibasodas idOtartama alatt az elektronikus rogzitésre nem kertilt
adatok, papir alapu regisztralasa és elektronikus rogzitése legfeljebb harom
napon beliil a kijeldlt tartalék gépek valamelyikén. (pl. tanariban elhelyezett
gépeken) Feladata a rendszer lizemeltetéknek:
A rendszergazda a hiba bejelentését kovetden haladéktalanul (Egyéb
feladatait félretéve) koteles a halozati kapcsolat helyreallitasat megkezdeni.
Feladata a hiba behataroldsa. (hardver ill. szoftver hiba feltérképezése)
A vezetOséggel egyeztetve a hiba elharitasahoz sziikséges 1épések megtétele.
Indokolt esetben szerviz szolgaltatasok igénybevétele.

Illetéktelen felhasznalok hozzaférése az adatbazishoz

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

A felhasznalok kotelesek a felhasznaloneviiket és kiilondsen a jelszavaikat
biztonsagosan tarolni, rendszeres idokozonként megvaltoztatni, valamint
tigyelni arra, hogy jelszavukat masok ne ismerhessék meg.

A felhasznélok jelszavaikat nem hozhatjdk masok tudomasara. Amennyiben gyana
meriil fel a jelszavak kitudédasat illetben a felhasznalé koteles azonnal

megvaltoztatni jelszavat.

Ha egy szaktanar vagy osztalyfonok a sajat bejegyzéseinek ellendrzése

soran illetéktelen, nem azonositott bejegyzésre utald nyomot talal,
haladéktalanul koteles jelezni a rendszer iizemeltetéséért felelds
intézményi adminisztratornak.

A KRETA rendszer minden miiveletrdl naplo feljegyzést készit, tehat utdlag
feltérképezhetdé minden naplé miivelet.

3. szamu melléklet

Adatkezelési szabalyzat

A nemzeti kdznevelésrdl sz6lo 2011. évi CXC. torvény (tovabbiakban:
Nkt.) 26. pontja — A kdznevelési intézményekben nyilvantartott és kezelt

személyes ¢és kiilonleges adatok — szabdlyozza a koznevelési
intézményekben nyilvantartott és kezelt személyes ¢és kiilonleges adatok
kezelését.

Figyelemmel az Nkt. 43. § (1) bekezdésére, az informacios dnrendelkezési
jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény
rendelkezéseire, valamint AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS
2016. aprilis 27-i (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarél, valamint a 95/46/EK
iranyelv hatdlyon kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet)
rendelkezéseire a kdvetkezd szabalyzatot adom ki.
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Az adatkezelési szabalyzat célja

A szabalyzat célja az adatkezelésben érintettet személyek — egyértelmii és
részletes — tdjékoztatdsa az adataik kezelésével kapcsolatos minden
tényrdl, igy kiilonosen az adatkezelés céljardl és jogalapjardl, az
adatkezelésre és az adatfeldolgozasra jogosult személyérdl, az adatkezelés
idOtartamarol, illetve arr6l, hogy kik ismerhetik meg az adatokat.

Az adatkezelési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

1. Az adatkezelési szabalyzat hatdlya kiterjed a jogviszony tipusatol
fiiggetleniil az Intézmény valamennyi alkalmazottjara, valamint tanuldjara.

2. Az adatkezelési szabalyzat a fenntartd jovahagydsanak idépontjaval 1ép
hatélyba, és hatarozatlan iddre szol.

3. Az adatkezelési szabalyzatot tanuldi jogviszony létesitése esetén a tanuld
— a kiskoru tanuld sziiléje — koteles tudomasul venni, a beiratkozéaskor az
Intézmény adatkezelési tevékenységérdl a tanulot és a sziilot tajékoztatni kell.
A tanuloi adatkezelés idOtartama az iskolaba vald jelentkezéstdl kezdddden
legfeljebb a tanuldi jogviszony megsziinését kovetd harmadik év december 31-
ig terjed. Kivételt képez ez aldl a nem selejtezhetd torzskonyv, a beirasi naplo,
amelyekre vonatkozoan az irattari 6rzési id6 az iranyadd. Az irattari 6rzési ido
leteltével az adatkezelést meg kell sziintetni.

4. Az adatkezelési szabdlyzatot az alkalmazottak kotelesek tudomasul venni,
errdl irasos tajékoztatoban tdjékoztatni kell 6ket. Az alkalmazottak adatainak
kezelése a jogviszony kezdetétdl a jogviszony megsziinését kdvetd o6todik év
december 31. napjaig terjedhet. Kivételt képeznek ez aldl a jogszabalyok 4ltal
kotelez6en megdérzendd dokumentumok. Az irattari 6rzési id6 leteltével az
adatkezelést meg kell sziintetni. A munkaviszonnyal kapcsolatos adatok — a
jogszabalyi eldirasok szerint — nem selejtezhetdk.

I. Nyilvantarthat6 adatok

1. A koznevelési intézmény koteles a  jogszabalyban  eldirt
nyilvantartasokat vezetni, a koznevelés informaciés rendszerébe
bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgyiijtési program
keretében eldirt adatokat szolgéltatni.

2. Az alkalmazottak személyi iratainak vezetése
a. személyi iratok
Személyi irat minden — barmilyen anyagon, alakban ¢és barmilyen eszkoz

felhasznalasaval keletkezett — adathordozo, amely a munkaviszony létesitésekor,
fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az alkalmazott
személyével 0sszefliggésben adatot, megallapitast tartalmaz.

A személyi iratok kore az alabbi:

. az alkalmazott személyi anyaga,
. az alkalmazott tajékoztatasarol sz610 irat,
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d.

az alkalmazotti  jogviszonnyal  Osszefliggd egyéb  iratok  (pl.
illetményszamfejtéssel kapcsolatos iratok),

a pedagogus tovabbképzéssel kapcsolatos iratok és adatok,

az alkalmazott bankszamldjanak szama,

az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy Onként atadott adatokat
tartalmazo iratok.

A személyi iratokra csak olyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:

a kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata,

a munkaltatoi jogkor gyakorlojanak irasbeli rendelkezése,

a birdsag vagy mas hatdsdg dontése, jogszabalyi

rendelkezés.

A személyi iratokba vald betekintésre az alabbi személyek jogosultak:

az igazgatd ¢s helyettesei,

az iskolatitkdr mint az adatkezelés végrehajtdja, valamint adatvédelmi
tisztviseld, * a vonatkozd torvény szerint jogosult személyek (adoéellendr,
revizor stb.),

sajat kérésére az érintett alkalmazott.

A személyi iratok védelme

A személyi iratok kezeldi kizarolag az alabbi személyek lehetnek:

az igazgato,
az adatok kezelését végzd iskolatitkar.

A személyi iratokat és a személyi adatokat védeni kell kiilondsen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra
hozatal, torlés vagy megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés
és sériilés ellen. Ha az adatok tovabbitdsa halozaton vagy egyéb
informatikai eszkéz Utjan torténik, a személyes adatok technikai
védelmének biztositasa érdekében az adatkezelének ¢és az adat
tovabbitojanak kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas
védelem, az elkiildés utan a halozatrdl valo torlés stb.) kell tennie. e. A
személyi anyag vezetése és tarolasa

A jogviszony létesitésekor az igazgatd az iskolatitkdr kdzremitkodésével
gondoskodik az alkalmazott személyi anyaganak Osszedllitasarol, s azt a
vonatkoz6 jogszabalyok és jelen szabalyzat szerint kezeli. A személyi
anyagban a fentiekben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhatd. A
személyi anyagot tartalmuknak megfeleléen csoportositva, keletkezésiik
sorrendjében, az e célra személyenként kialakitott gy(ijtében zart
szekrényben kell Orizni.

A személyi anyag része az alkalmazotti alapnyilvantartas. A szamitogéppel
vezetett alkalmazotti alapnyilvantartast ki kell nyomtatni a kovetkezd esetekben:

a jogviszony els6é alkalommal valo 1étesitésekor,
a jogviszony megsziinésekor,
ha az alkalmazott adatai lényeges mértékben megvaltoztak.
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Az alkalmazott az adataiban bekovetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni a munkaltatoi jogkor gyakorlojat, aki 8 napon beliil
koteles intézkedni az adatok atvezetésérol.

A személyi anyag vezetéséért és rendszeres ellendrzéséért az igazgatod a
felelos. Utasitasai és az alkalmazottak munkakdri leirdsa alapjan az anyag
karbantartasat az iskolatitkar végzik.
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A kdznevelési intézmény nyilvantartja a pedagdgus oktatdsi azonositd szamat,
pedagbdgus- igazolvanydnak szamat, a jogviszonya idOtartamat és heti munka
idejének mértékét.

A koznevelési feladatokat ellato intézmény az 6raado tandrok

nevét,

sziiletési helyét, idejét,

nemét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan:

a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye ¢és ideje, neme, allampolgérsaga,
lakohelyének, tartdozkodasi helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd
jele, nem magyar allampolgdr esetén a Magyarorszag teriiletén vald
tartozkodas jogcime és a tartozkodésra jogositod okirat megnevezése, szadma,
sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,

a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

tanulé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 tanuldra vonatkozé adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a tanulo oktatasi azonositd szama,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok,

a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanulé magatartasanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

. a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,
¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka,
az orszagos mérés-értékelés adatai.
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Az intézmény kezeli a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatos alabbi adatokat:
a tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének,
tartozkodasi helyének cime, tdrsadalombiztositasi azonosito jele, nem magyar
allampolgér esetén a Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a
tartdzkodasra jogositod okirat megnevezése, szdma,
sziiléje, torvényes képviseléje neve, lakohelye, tartdzkodasi helye,
telefonszama,
a gyermek ovodai fejlédésével kapcsolatos adatok,
a tanul6 tanul6i jogviszonyaval kapcsolatos adatok

felvételivel kapcsolatos adatok,

az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,

jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,

a gyermek, tanuldé mulasztasaval kapcsolatos adatok,

kiemelt figyelmet igényl6 gyermekre, tanulora vonatkozo adatok,

a tanulo- és gyermekbalesetre vonatkozo6 adatok,

a gyermek, tanuld oktatasi azonosit6 szdma,

mérési azonosito,

a tanuloi jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

a magantanul6i jogallassal kapcsolatos adatok,

a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak ¢&s tudasanak értékelése ¢és
mindsitése, vizsgaadatok,

a tanuloi fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

a tanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

a tankOnyvellatassal kapcsolatos adatok,

¢vfolyamismétlésre vonatkozo6 adatok,

a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontja és oka, - az orszagos
mérés-értékelés adatai.

Az Nkt. 41. § (9) bekezdésében foglalt felhatalmazas alapjan az intézmény
nyilvantartja azokat az adatokat, amelyek a jogszabdlyokban biztositott
kedvezményekre vald igényjogosultsdg (étkezési kedvezmény stb.)
elbiralasahoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbdl azok az adatok
kezelhetok, amelyekb6l megallapithatd a jogosult személye és a
kedvezményre valo jogosultsaga.

Az iskolai eseményeken késziilt fényképek, videofelvételek kezelése

Az intézményben szervezett iskolai eseményekrél szolo tajékoztatas
érdekében az intézmény honlapjan és kiadvanyaiban és egyéb online
feliiletein az eseményekrdl fényképeket, videdkat tesz kozz¢, amelyeken
tanulok vagy tanulok csoportjai szerepelhetnek. Amennyiben az
intézmény tanuldja vagy annak gondvisel6je tigy nyilatkozik, hogy nem
kivan szerepelni az iskola altal készitett fényképeken, azt a gondviseld és
a tanulo alairasaval ellatott nyilatkozatban kell jelezni az igazgat6 szdmara.
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Ebben az esetben az Intézmény kdoteles a nyilatkozat szerint eljarni és az
érintett tanulét a felvételen nem szerepeltetni vagy maszkolassal
felismerhetetlenné tenni. Ezen események el6tt az Intézmény a sziil6t
kifejezetten és bizonyithaté modon tajékoztatni kdteles ezen jogarol.

9. A tanulok személyes vagy kiilonleges adatainak célhoz kotott kezelése

A tanulok, sziilok személyes vagy a tanulok kiilonleges adatai koziil az
iskolai munkaszervezés ¢és a tanulok érdekében a kotelezben
nyilvantartand6 adatok mellett célhoz kototten kezeli az Intézmény az
alabbi adatokat:

a. a tanulok ¢és a sziilok e-mail cime a hatékony kapcsolattartas érdekében,

b. a tanulo esetleges specialis taplalkozasara vonatkozo kiilonleges adatok a
kirdndulasok, projektek étkeztetésének megszervezése érdekében,

c. a didkok felekezeti hovatartozasara, megkeresztelésére vonatkoz6 adatok
a hittan csoportok szervezése érdekében,

d. a rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény megallapitdsdra vonatkozé
adatok az ingyenes vagy kedvezményes juttatasok megallapitasa
érdekében.

A sziiloket beiratkozaskor, illetve a mar beiratkozott tanulok sziileit az elso

sziiloi értekezleten, valamint az elektronikus naplo Utjan tajékoztatja az
Intézmény, hogy amennyiben az itt felsorolt adatok célhoz kotott
kezeléséhez hozzédjaruldsat adja, ezt alairasaval kell megerdsitenie. A
tajékoztatasnak ki kell terjednie arra, hogy a tanuld vagy gondviseldje

kérheti az e fejezetben felsorolt személyes vagy kiilonleges adatok
kezelésének melldzését. Ebben az esetben az e fejezetben ismertetett

adatok kezelését a szoban forgd tanuld vonatkozasaban az adatkezelést

meg kell sziintetni.

10. Téjékoztatni kell a tanulokat és a sziiloket tovabba, hogy az intézmény

honlapjan az

,Adatkezelés” meniliben megtalalhatdé az Intézmény adatkezelési
tajékoztatdja, valamint az Intézménnyel jogviszonyban nem [évd
személyek adatainak kezelésével kapcsolatos informaciok.

II. Adatok tovabbitasa

1. Az Intézmény altal kezelt adatok — a térvényben meghatarozottak
szerint, a személyes adatok védelmére vonatkozoé célhoz kotottség
megtartasaval — tovabbithatok a. a fenntartonak,

b. a kifizet6helynek,

c. a bir6sagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

d. a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzd kozigazgatasi
szervnek,

e. a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

f. a nemzetbiztonsagi szolgélatnak.

2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a

foglalkoztatdssal, a juttatdsok, kedvezmények, kotelezettségek
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megallapitasaval ¢és teljesitésével, az allampolgari jogok ¢és
kotelezettségek teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbol,
az e torvényben meghatdrozott nyilvantartasok kezelése céljabol, a
célnak megfeleldé mértékben, célhoz kotodtten kezelhetik. A 63. § (3)
bekezdésében meghatdrozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak
esetében a pedagdgusigazolvany kidllitasahoz sziikséges valamennyi
adat a KIR — jogszabdlyban meghatarozott — mikddtetdje, a
pedagbdgusigazolvany elkészitésében  kozremiikoddk — részére
tovabbithato.

3. A tanul6 adatai koziil
a. a neve, szliletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, sziildje
neve, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje
lakohelye, tartdzkodasi helye és telefonszama, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének  ideje,  megsziinése, = magantanuloi  jogallasa,
mulasztdsainak szdma a tartozkoddsdnak megallapitdsa céljabol, a
jogviszonya fennallasaval, a  tankotelezettség  teljesitésével
Osszefliggésben a fenntartd, birdsdg, renddrség, iligyészség, telepiilési
onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatasi szerv, nemzetbiztonsagi szolgalat
részére, b. iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett
iskolahoz,
a neve, szlletési helye ¢és ideje, lakohelye, tartézkodasi helye,
tarsadalombiztositasi azonosito jele, sziildje, torvényes képviseldje neve,
sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye ¢és
telefonszama, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentécio, a tanulo- és
gyermekbalesetre  vonatkozéd adatok az egészségi allapotanak
megallapitasa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellatoé intézménynek,

C. a neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakohelye, tartézkodasi helye, sziildje,
torvényes képviseldje neve, sziiléje, torvényes képviseldje lakohelye,
tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuld mulasztasaval kapcsolatos
adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozd
adatok a veszélyeztetettségének feltarasa, megsziintetése céljabol a
csaladvédelemmel foglalkozé intézménynek, szervezetnek, gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozé szervezetnek, intézménynek,

d. az igényjogosultsadg elbirdlasahoz ¢s igazolasdhoz sziikséges adatai az
igénybe vehet6 allami tAmogatas igénylése céljabdl a fenntartd részére,

€. a szamla kiallitasahoz sziikséges adatai a tankdnyvforgalmazdokhoz,

f. az allami vizsgija alapjan kiadott bizonyitvanyainak adatai a
bizonyitvanyokat nyilvantart6 szervezetnek

g. a bizonyitvanyok nyilvantartasa céljabol, tovabba a nyilvantartd
szervezettdl a felséfoku felvételi kérelmeket nyilvantartd szervezethez
tovabbithato.

4. A tanulo

a. sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi
nehézségére, magatartasi rendellenességére vonatkoz6 adatai a pedagogiai
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szakszolgalat intézményei és a nevelési- oktatdsi intézmények egymas
kozott,

b. az iskolaba 1épéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a
szlilének, a pedagdgiai szakszolgélat intézményeinek, az iskolanak,

c. magatartdsa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az
érintett osztalyon beliill, a nevel6testiileten beliil, a sziilébnek, a
vizsgabizottsdgnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a tanuldszerzdés
alanyainak vagy ha az értékelés nem az iskolaban torténik, az iskolanak,
iskolavaltas esetén az j iskolanak, a szakmai ellendrzés végzdjének,

d. diadkigazolvanya kiallitdsdhoz sziikséges valamennyi adata a KIR —
jogszabalyban meghatdrozott — miikodtetdje, a didkigazolvany
elkészitésében kdzremiikodok részére tovabbithato.

5. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat,
amelyek a jogszabdlyokban biztositott kedvezményekre vald
igényjogosultsag elbirdlasdhoz és igazolasahoz sziikségesek. E célbol azok
az adatok kezelhetdk, amelyekbdl megallapithato a jogosult személye és a
kedvezményre vald jogosultsaga. III. Titoktartasi kotelezettség
1. A pedagbégust, a nevel6 és oktatd munkéat kozvetleniil segitd
alkalmazottat, tovabba azt, aki kdozremiikddik a tanuld feliigyeletének az
ellatasdban, hivatdsanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos
minden olyan tényt, adatot, informaciot illetéen, amelyrdl a tanuldval,
sziildvel vald kapcsolattartas sordn szerzett tudomast. E kotelezettség a
foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridé nélkiil fennmarad.
A titoktartasi kotelezettség nem terjed ki a neveldtestiilet tagjainak egymas
kozti, a tanul6 fejlodésével 6sszefliggd megbeszélésre.
2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével 6sszefliggd adat
kozolhetd, kivéve, ha az adat kozlése sulyosan sértené a tanuld testi,
értelmi vagy erkolcsi fejlodését.
3. A pedagogus, a neveld és oktatd munkat kozvetlenil segitd
alkalmazott az igazgato6 utjan koteles az illetékes gyermekjoléti szolgalatot
haladéktalanul értesiteni, ha megitélése szerint a kiskora tanuld — mas vagy
sajat magatartasa miatt — stlyos veszélyhelyzetbe keriilhet vagy kertilt.
Ebben a helyzetben az adattovabbitdshoz az érintett, valamint az adattal
kapcsolatosan egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem
sziikséges. IV. Adattovabbitasra jogosultak
Adattovabbitasra az igazgatd és — a meghatalmazés keretei kdzott — az 4ltala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.
1. Az onkéntes adatszolgéltatasra vonatkozé sziiléi engedélyt az eléviilési id6
végeéig nyilvan kell tartani.
2. A fentickben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai
felhasznalas céljara személyazonositasra alkalmatlan médon 4tadhatok.
IV. A koznevelés informaciods rendszere (KIR)
I. A koznevelés informacidos rendszere (a tovabbiakban: KIR)
kozponti nyilvantartds keretében a nemzetgazdasdgi szintii
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tervezéshez sziikséges fenntart6i, intézményi, foglalkoztatasi és
tanuloi adatokat tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés
jogszeriiégéért az oktatasért felelés miniszter felel.

A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzd, a
kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi, ellendrzési tevékenységet
végzd kozigazgatasi szerv €és az e torvényben meghatarozott
feladatok végrehajtasaban kozremiikodd intézményfenntartok és
intézmények adatokat szolgéltatnak a KIR-be.

A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

aki tanuloi jogviszonyban all,

akit pedagdgus-munkakorben alkalmaznak,

akit neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben alkalmaznak,
akit pedagogiai el6adod vagy pedagogiai szakérté munkakorben alkalmaznak,

akit 6raadoként foglalkoztatnak.

Egy személynek csak egy oktatasi azonositoja lehet.
A tanuloi nyilvantartés tartalmazza a tanul6

nevét,

nemét,

sziiletési helyét és idejét,

tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

oktatasi azonosité szamat,

anyja nevét,

lakohelyét, tartozkodasi helyét,

allampolgarsagat,

sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanuldsi és magatartdsi nehézsége

tényét,
didkigazolvanyanak szamat,

jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulé-e, tankoteles-e,

jogviszonya sziinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,
jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,
nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,
jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,
nevelésének, oktatdsanak helyét,

tanulmanyai varhato befejezésének idejét,

évfolyamat.

A tanuldi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a
tanuloi jogviszonyhoz kapcsoldédo juttatas jogszerli igénybevételének
megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatdst nyujté vagy az
igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, valamint a
személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szerve részére. A KIR
mitkodtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositds céljabol elektronikus
uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartds kozponti
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szervének. A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet
azonositas céljabol megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve az azonositott természetes személy
természetes személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat-

és lakcimnyilvantartasban bekdvetkezett valtozasarol a kapcsolati kddon
értesiti a KIR mitkddtetdjét. A KIR mitkodtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuloi nyilvantartasban
adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstol
szamitott harminc évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az
érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

nevét, anyja nevét,

sziiletési helyét és idejét,

oktatasi azonosité szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

végzettségére ¢és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi
intézmény nevét, a diploma szdmat, a végzettséget, szakképzettséget, a
végzettség, szakképzettség, a pedagodgus- szakvizsga, PhD megszerzésének
idejét, e.  munkakore megnevezését,

munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

munkavégzésének helyét,

jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

vezetoi beosztasat,

besorolasat,

jogviszonya, munkaviszonya idétartamat

munkaidejének mértékét,

tartds tavollétének idétartamat,

lakcimét,

elektronikus levelezési cimét,

eldmenetelével, pedagogiai-szakmai ellendrzésével, pedagdgus-
tovabbképzési kotelezettségének teljesitésével kapcsolatos adatok koziil

a szakmai gyakorlat idejét,

esetleges akadémiai tagsagat,

munkaidd-kedvezményének tényét,

mindsitd vizsgajanak kinevezési okmanyban, munkaszerzddésben rogzitett
hatéridejét,

mindsitd vizsgajanak, mindsitd eljarasra torténd jelentkezésének idépontjat, a
mindsitd vizsga és a mindsitési eljaras idépontjat és eredményét,

az alkalmazottat ¢érinté pedagodgiai-szakmai ellenérzés idépontjat,
megallapitasait.

8. Az intézmény kezeli a munkavallalassal és alkalmassaggal
kapcsolatos adatokat a. neve, leanykori neve,

b.

sziiletési ideje és helye, anyja neve
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C.
d.

=g

-

oktatasi azonositd szdma, pedagdgus igazolvanyanak szama

csaladi allapota, gyermekei sziiletési ideje, egyéb eltartottak szama, az eltartas

kezdete e. allampolgérsag;

TAJ szama, addazonosito jele

az alkalmazott bankszamldjanak szama

csaladi allapota, gyermekeinek sziiletési ideje

allando lakcime és tartozkodasi helye, telefonszama; e-mail cime

alkalmazotti jogviszonyra vonatkozd adatok, igy kiilondsen

iskolai végzettség, szakképesités, alkalmazasi feltételek igazolasa,

munkaban toltétt id6, jogviszonyba beszamithaté idd, besorolassal

kapcsolatos adatok, korabbi munkahelyek megnevezése, a megsziinés modja

¢s idopontja,

a pedagogus tovabbképzésben valdo részvétellel, a varakozasi 1d6

csokkentésével kapcsolatos adatok, idegennyelv-ismerete,

az alkalmazott jelenlegi besoroldsa, annak idépontja, FEOR-szama,

az alkalmazott mindsitésének idépontja ¢és tartalma,

a blniligyi nyilvantartdé szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany szama,

kelte,

az alkalmazott egészségiigyi alkalmassaga,

alkalmazott altal kapott kitiintetések, dijak és mas elismerések, cimek,

munkakoér, munkakérbe nem tartozd feladatra torténd megbizas,

munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony, fegyelmi biintetés, kartéritésre

kotelezés,

munkavégzés ideje, tulmunka ideje, munkabér, illetmény, tovabba az azokat

terheld tartozas és annak jogosultja,

szabadsag, kiadott szabadsag,

az alkalmazott részére torténd kifizetések és azok jogcimel,

az alkalmazott részére adott juttatasok és azok jogcimei,

az alkalmazott munkaltatoval szemben fennall6 tartozésai, azok jogcimei, -
a tobbi adat az érintett hozzajarulasaval.

Jogszabalyi felhatalmazéas nélkiil kezeli az Intézmény a pedagdgusok és
mas alkalmazottak fényképét az Intézmény honlapjan és kiadvanyaiban
valo felhaszndlads érdekében. Amennyiben az intézmény valamely
alkalmazottja ehhez nem kivan hozzajarulni, azt szoban vagy irasban
jelezni koteles az igazgatd szamara.

9.

Oraado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas

megnevezeését kell megadni.

10. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil
— csak az egyes, a foglalkoztatdshoz kapcsolodo juttatdsok jogszerii
igénybevételének megallapitdsa céljabol tovabbithatd, a szolgaltatast
nyujtd vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére,
tovabba az adatok pontossdganak, teljességének, iddszerliségének
biztositasa, valamint a pedagdgusigazolvany igénylésével kapcsolatos
eljaras keretében azonositas céljabol a személyiadat- és lakcimnyilvantartd
szerv részére.
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11. A KIR-ben adatot az ¢érintett foglalkoztatdsanak megszlinésére
vonatkoz6 bejelentéstdl szamitott tiz évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt
az 1d6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

12. A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes
személyazonositd adatait és lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton
megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének. A
sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve kapcsolati kodot képez, amelyet azonositds céljabol
megkiild a KIR miikddtetdjének. A személyi adat- és lakcimnyilvantartas
kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes
személyazonositd adatainak ¢és lakcimének a személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasardl a kapcsolati kodon
értesiti a KIR miikodtetdjét. A KIR miikddtetdje a jelen bekezdés szerint
tudomasara jutott adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény
egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at. 13. A tarsadalombiztositasi
azonosito jel bejegyzésére irdnyuld kérelem esetén a tarsadalombiztositasi
azonositd  jel hitelességét a KIR mikodtetdje az orszagos
egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval elektronikus uton megfelelteti.
Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozd
rendelkezéseket kell alkalmazni. V. A tanulok személyi adatainak vezetése

1. A tanulok személyi adatainak védelme

A tanulok személyi adatainak kezeldi kizarolag az alabbiak lehetnek:
- azigazgato,
- azigazgatohelyettesek, - az
osztalyfonok, - az iskolatitkar.

2. Az adatokat védeni kell kiilondsen a jogosulatlan hozzaférés,
megvaltoztatds, tovabbitas, nyilvanossagra hozatal, torlés vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisiilés és sériilés
ellen.

3. Ha az adatok tovabbitasa halozaton vagy egyéb informatikai
eszk6z Utjan torténik, a személyes adatok technikai védelmének
biztositasa érdekében az adatkezeldnek és az adat tovabbitdjanak
kiilon védelmi intézkedéseket (ellendrzés, jelszavas védelem, az
elkiildés utan a halozatrol valo torlés stb.) kell tennie.

4. A tanulok személyi adatainak vezetése €s tarolasa

A tanuldi jogviszony létesitésekor az igazgatd gondoskodik a tanulok
személyi adatainak Osszedllitdsardl, s azt a vonatkozd jogszabalyok és
jelen szabalyzat szerint kezeli. A tanulok személyi adatai kozott a e
fejezetben felsoroltakon kiviil mas anyag nem tarolhat6. Kivételt képeznek
azok a személyes vagy kiilonleges adatok, amelyeknek a tanuld vagy az
intézmény érdekében torténd intézményi kezeléséhez a sziild irasban
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hozzajarult. A személyes adatokat osztalyonként csoportositva az alabbi
nyilvantartasokban kell 6rizni:
- Osszesitett tanuloi nyilvantartas,
- torzslapok,
- bizonyitvanyok, beirasi naplo,
- osztalynaplok,
- adidkigazolvanyok nyilvantart6 dokumentuma.

5. Az Osszesitett tanuldi nyilvantartés

Célja az iskolaban tanuld didkok legfontosabb adatainak naprakész
tarolasa a sziikséges adatok biztositasa, igazoldsok kiallitdsa, taniigy-
igazgatasi feladatok folyamatos ellatasa céljabol. Az Osszesitett tanuldi
nyilvantartas a kovetkez6 adatokat tartalmazhatja:

- atanul6 neve, osztalya,

- atanuld azonosit6 szama, didkigazolvanyanak szama,

- sziiletési helye és ideje, anyja neve,

- 4lland¢ lakcime, tartdzkodasi helye, telefonszama.
A nyilvantartast az igazgato utasitdsait kdvetve az iskolatitkar vezeti. A
tanuloi nyilvantartds minden év szeptember 1-jéig elsé alkalommal papir
alapon késziil, majd a tovabbiakban digitdlis modszerrel vezethetd. A
szamitogéppel vezetett tanuldi nyilvantartas folyamatosan pontos és teljes
vezetéséért az iskolatitkar felelds. Tarolasanak modjaval biztositani kell,
hogy az adatokhoz illetéktelen személy ne férhessen hozzd. Az
elektronikus formaban vezetett tanuloi nyilvantartds masodpéldanyban
torténd tarolasat biztositani kell.
A tanuld és sziiléje a tanuld adataiban bekdvetkezd valtozasokrdl nyolc napon beliil
koteles tajékoztatni az osztalyfonokat, aki 8 napon beliil koteles intézkedni az adatok
atvezetésérol.

V. Az adatkezelési szabdlyzat elfogadéasa, jovahagyasa, megtekintése

1. Az Intézmény miikddésére vonatkozo adatkezelési szabalyzatot az
igazgato eldterjesztése utan a neveldtestiilet a 2023/2024-es tanév alakuld
tantestiileti értekezletén elfogadta.

2. Az elfogadast megel6zden a jogszabalyban meghatarozottak szerint
véleményezési jogat gyakorolta a Sziiléi Munkakdzosség ¢és a
Diakonkormanyzat, amelyet alairasukkal igazolnak.

3. Az adatkezelési szabalyzatot a tanuldk, a sziilok megtekinthetik az
Intézmény honlapjan, valamint az igazgat6i iroddban. Tartalmarol és
eléirasairol a tanulokat és sziileiket szervezett formaban t4jékoztatni kell,
egyéb esetekben az igazgato ad felvilagositast.

4. Jogérvényesitéssel kapcsolatosan az Intézmény Adatkezelési
tajékoztatdja ad iranymutatast.
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4.szamu melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat

PANASZ
KEZELESI
SZABALYZAT

Bodroghalom, 2022.szeptember 01.
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1. ALTALANOS RESZ

1.1. Bevezetés

Az iskola partnerei panaszainak egységes szabalyok szerint torténd, atlathato, hatékony kezelése és
kivizsgaldsa érdekében elkészitette a panaszkezelés mddjardl sz6l6 szabalyzatat.

1.2. A szabalyzat célja

A panaszkezelési szabalyzat célja, hogy partnereink elégedettsége és igényeinek magasabb szint(
kielégitése érdekében a fontos visszajelzéseket tartalmazd panaszok kezelésének, kivizsgalasanak,
nyilvantartasdnak és értékelésének rendje szerves részévé valjon intézményi tevékenységiinknek.

1.3. Alapelvek

¢ A panaszkezelésnek érdeminek kell lennie, amelynek soran fel kell tarni a panasz okat, és jogos
panasz esetén eljarast kell kezdeményezni.

o A beérkezett észrevételeket elemezziik.

* A panaszokat és a panaszosokat megktilonboztetés nélkil, egyenlGen, azonos eljarasok keretében
és szabalyok szerint kezeljiik.

¢ A hivatali Ut (panaszkezelési szintek) betartasa kotelezé.

* Névtelen bejelentés kivizsgalasara nincs mad az egyeztetés és visszacsatolas lehet6ségének hianya
miatt.

2. PANASZKEZELES MENETE

2.1. A panasz bejelentése

FORMA MOD IDOPONT ELERHETOSEG

SZOBELI személyesen munkaidében, az iskola titkarsagan, az
munkatervben iskolaban az érintett
tervezett személynek

fogadoorakon és
szulGi értekezleteken,

IRASBELI személyesen munkaidében az iskola titkarsagan
postai Uton barmikor 3987 Bodroghalom, Szabadsag
ut 109.
elektronikus uton barmikor amkbodroghalom@gmail.com

2.2. A panasz kivizsgalasa és megvalaszolasa
A panaszt megvizsgaljuk, és a panasszal kapcsolatos dontést/intézkedést indoklassal kozoljik.

Az irasbeli panasz esetén a panasz kozlését kovets 30 napon belil irdsban kildjik meg a valaszt a
panaszos részére.
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Ha a panaszkezelés nem az intézmény hataskorébe tartozik, akkor az iskola a panaszost tajékoztatja
arrél, hogy panaszaval milyen szervhez, hatdsaghoz fordulhat.

2.3. A folyamat leirdsa
I. A panaszos pedagdégus
a) A panasz munkaligyi kérdéskorbe tartozik
1.szint: intézményvezet6-helyettes
2.szint: fenntartd munkaigyi osztalya vagy intézményvezet6
3.szint: fenntarté
b) A panasz pedagdgiai, szakmai jellegii
1.szint: munkakoz0sség-vezetd
2.szint: intézményvezetb-helyettes
3.szint: intézményvezetd
Il. A panaszos tanulo
1.szint: az érintett pedagdgus
2.szint: osztalyfénok
3.szint: intézményvezets-helyettes
4.szint: intézményvezetd
lll. A panaszos sziilé
1.szint: az érintett pedagdgus
2.szint: osztalyfénok, munkak6zosség vezetd
3.szint: intézményvezetd-helyettes

4.szint: intézményvezetd

IV. A panaszos nincs kézvetlen kapcsolatban az iskolaval
Sziikség szerint segitséget kapva rendezheti panaszat a megfelel6 szint elérésével.
Diakok és sziil6k panaszai esetén

1. Amennyiben a panaszos diak vagy sziil6, problémajaval kételez6en elGszor ahhoz a
pedagdgushoz fordul, akinél a probléma keletkezett. Ha k6z6sen megoldast taldlnak a probléma
kezelésére, akkor lezarult a probléma megoldasi folyamat.

2. Abban az esetben,ha az érintett pedagdgus nem tudja megoldani a problémat, vagy a didk,
vagy a szUlG pedig tovabbra is elégedetlen, és panaszat fenntartja, akkor az osztalyfénok felé kerdl
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kozvetitésre a panasz. Ha az osztalyfénokkel kozésen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
probléma megoldasi folyamat.

3. Amennyiben az osztalyfénok kézremikodésével sem sziiletik megnyugtatd eredmény, és
akar a pedagdgus, akar a sziil6 elégedetlen, tovabb keriil a panasz az intézményvezet-helyetteshez.
Ha az intézményvezet6-helyettessel kozosen rendezésre keriil a panasz, akkor lezarult a
problémamegoldasi folyamat.

4, Ha az intézményvezet6-helyettesnek nem sikeril rendezni a problémat, akkor a
Panasznyilvantarto Lap kitoltésével, irasos formaban jelzik a panaszt az intézményvezetének.
Mellékelve az irdsban benyujtott dokumentumokat, pl. panasznyilvantarto lap, Gizeng,
szakvélemény, egyéb feljegyzés.

5. Ezt kovetSen az intézményvezetl vezetésével, bevonasaval torténik az intézkedés.
Amennyiben az sikerrel zarul, és a felek megegyeznek, minden érintett fél errél irdsban tajékoztatast
kap.

6. Ha a szil6, vagy a pedagdgus szamara nem megnyugtatdan zarul le a panaszkezelési
folyamat, és panaszat tovabbra is fenntartja, Ugy azt jelezheti a fenntarto felé, aki sajat
panaszkezelési eljarasrendjét alkalmazza.

Ha panasz e-mailen, (zenéflizetben, vagy egyéb irasos mddon érkezik, a panaszkezelési
folyamat nem valtozik. 3. A DOKUMENTUMOK ES BIZONYLATOK RENDJE

A bizonylat Kitolt6/Készité Megdrzési hely Megdrzési id6 Masolatot kap

megnevezése

Panasznyilvantarto | Iskolatitkar Iktato 3 év Panaszos

lap

Feljegyzések Iskolatitkar Iktato 3 év Panaszos
Felel6s

A panaszkezelési szintnek megfelel6 intézked6 személy.
Intézkedést hozhat

A megfelelG szinten szerepl6 pedagdgus, osztalyfénok, munkakozosség vezetd, intézményvezets-
helyettes, intézményvezetd.

Ertesitést kap

e Panaszos
e [rattar

3. Rendkiviili esetben az intézményvezetének bejelentési kotelezettsége van a fenntarto felé.

4. PANASZNYILVANTARTAS
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A panaszbejelent6 lapon érkezett panaszokrdl és az azokat megoldé intézkedésekrdl

nyilvantartast vezetiink, amely az alabbi adatokat tartalmazza:

a panaszos (intézmény /személy) adatait,

a panasz leirasat, targyat képez6 esemény vagy tény megjelolését,

a panasz benyujtasanak id6pontjat és madjat,

a panasz megoldasara szolgdlé intézkedés leirdsat, elutasitas esetén annak indoklasat,

a panaszligy intézéséért, illetve az intézkedés végrehajtasaért felelGs személy(ek)
megnevezését, valamint az intézkedés teljesitésének és a panasz lezarasanak hataridejét,
a kivizsgdlas soran beszerzett informaciokat és esetleges szakvéleményt.

5. EGYEB

Szabdlyzat elérhetdsége

Jelen Panaszkezelési Szabalyzat és Panasznyilvantartd Lap az intézmény titkarsagan elérheté.

Hatalybalépés

Jelen szabdlyzat 2022. szeptember 01.napjatdl hatalyos.

Schmidné Kiss Néra

intézményvezetd
Panaszkezelési Szabalyzat megismerése, elfogadasa
NevelGtestiilet, 2022. augusztus 29.
Erdei-Ratkai Timea Schmidné Kiss Néra
a nevel6testiilet nevében intézményvezetd
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Panasznyilvantarto lap

Sorszam:

Benyujtas ideje:

Benyujtas madja:

szbbeli/irdsbeli/elektronikus Gton

Panaszos adatai

Neve:
Cime:
ElérhetGsége:

Panasz leirasa:

A kivizsgalasért és intézkedésért felelGs
személy:

A kivizsgalas soran beszerzett informaciok,
szakvélemények stb. rovid leirasa

Panasz orvoslasara szolgdlé intézkedése leirasa,
elutasitas esetén annak indoklasa

A panaszkezelés elemzéséhez és fejlesztéséhez
kapcsolddo egyéb informaciok
(pl. panasz oka, gyakorisaga stb.)

Csatolt mellékletek megnevezése:

Panasz lezarasanak hatarideje:

Panasz megvalaszolasanak ideje:

Panasz megvalaszolasanak madja.

panaszos

panaszt felvevé

133




Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

5.sz. melléklet: Iratkezelési szabalyzat

A Molnar Mézes Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Molnar Mézes Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kdvetelményeirdl szol6 335/2005. (XI1. 29.)
Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasarol szold 45/2014. EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti ¢s milkodési szabalyzatdban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkoz6 feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil
5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, mikddési és
tigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkdzok és eljarasok, valamint az irattari

tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos 6sszhangjaért, az iratok szakszerii és biztonsagos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
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sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennallo személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva
legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodésa
megeldzhetd, a
maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl
miikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.
7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok

megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyeb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet

Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
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Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos tligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok tgyiraton beliili irategységnek, {iigyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapt iktatokonyvben, iktatoszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten

beliili Utja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.

Az iratkezelés megszervezése

11. A Molnar Mézes Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul
meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata A killdemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;
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13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢€s a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a szerv belsd
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 alairdsaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésii
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt kdteles haladéktalanul, de legkésébb az
érkezést kovetd els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal

tovabbitani kell a cimzetthez, illetdleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
feladd nem allapithatdé meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.
A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett
iratok kivételével a) a cimzett, vagy

b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket, a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szoloak €s megallapithatoan maganjellegiiek.
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A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiilldemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és
olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

22. Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajadban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény fizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak id6pontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtds idépontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithatd. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem Ilehet
megallapitani, az ezek igazolaséara szolgald informacidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) 4tvenni vagy
elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozod paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valdsagtartalmat.

25. Az irat munkahelyr6l torténd kivitelérdl, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzajarulédst tartalmazo, illetve a kozérdeki
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. lktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatést
minden évben les sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia
az alabbi adatokat: a) iktatészam;
b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;
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d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

f) mellékletek szdma;

g) ligyintézd szervezeti egység ¢és az ligyintézd megnevezése; /) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatdoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.
28. Az lgyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovatdba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalméval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem
érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.
29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd alahtizassal kell

a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Aziratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:
Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazasakor az alszdmokrol un. gytijtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f60szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszdmos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartozé iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.
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32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,siirgds” jelzési iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell
tartani: a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.
34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés

olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhatod
fel jra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhaszndlt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot
egy vonallal ugy kell 4thizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e eldzménye. Az el6zményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az eldirat iktatészamat, és az elézménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.
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Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak 4atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzé személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szigndlds idejének megjelolésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadméanyként csak a szervezeti és
miitkodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadmanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatéas, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg alirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aladirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- akiadméanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja
és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz0 szervezeti egység vezetdje, vagy
iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadméanyozéashoz hasznalt bélyegzdkrdl, érvényes alairds-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvéantartast kell vezetni.

Expedialas
41. A kiadmdanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az
iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a

nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds moddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon
kézbesitd, futarszolgalat stb.).
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43.

44.

45.

46.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elott az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattari
tételszamnak megfeleld gyljtébe. A kozponti irattdrba csak lezart évfolyamu,
segédkonyvekkel ellatott tigyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott ligyiratrdl ligyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kdlesonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési
bizottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési id6 leteltével.
Az iratselejtezésrdl a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv korbélyegzdjének
lenyomatéaval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2
példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett. A
levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzOkonyv
visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A megsemmisitésrol a szerv vezetdje
az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételével gondoskodik.

48.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadando tigyiratokat az iigyviteli segédletekkel egytitt nem fertdzott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az 4tadd koltségére az
irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzOkonyv kiséretében, annak mellékletét képezo
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell atadni. A visszatartott tigyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni.
Az atadasi jegyzéket és a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral
egyeztetett modon - elektronikus formaban is at kell adni.

1V. Fejezet
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Hozzdférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozodkkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell
az illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapt, mind a gépi
adathordozo esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon
tarolt - iratokhoz, illetdleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatdsdhoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési
jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok
alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),
g) valamint més, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdekii adatok
megismerését.

V. Fejezet
Egyéb rendelkezések
51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptéri év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évd
iigyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutdd nélkiil szlinkk meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo6lo tajékoztatast - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
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VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. janudr 1-jén 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabdlyzat hatalyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Bodroghalom, 2022. december 01.

Schmidné Kiss Noéra
intézményvezeto

Ph.
6.szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat

A Molnar Mézes Altalanos Iskola egyedi iratkezelési szabalyzata

L. Fejezet
Altaldnos rendelkezések

1. A Molnar Mézes Altalanos Iskola iratkezelési szabalyzata

— a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI.
torvény 10. §-anak (1) bekezdése,

— a kozfeladatot ellatod szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szolo 335/2005. (XII. 29.)
Korm. rendelet,

— a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol szolo 20/2012. EMMI rendelet és

— az egyes koznevelési targyl miniszteri rendeletek modositasarol szold 45/2014. EMMI rendelet 1.
szamu melléklete alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve az
onnan tovabbitott valamennyi iratra.
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Az iratkezelés szabalyozasa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsagos mddjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban hatarozza
meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal Osszefliggd
tevékenységekre vonatkozo feladat- ¢és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés
feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikddési és
iigyrendi szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok és eljardsok, valamint az irattari
tervek és iratkezelési eldirasok folyamatos §sszhangjaért, az iratok szakszerli és biztonsadgos
megOrzésére alkalmas irattar kialakitasaért és miikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
sziikséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az
intézmény vezetdje felelos.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd,
illetve onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Gtja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithat6 legyen;

d) szakszerli kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld
feltételek biztositva
legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;
f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozodasa
megeldzhetd, a
maradand6 értékii iratok megdrzése biztositott legyen;
g) az lugyintézéshez, a dontések elokészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerl

miikddéséhez megfeleld
tamogatast biztositson.

7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:
a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasanak rendszeres ellenérzésérdl, intézkedik a

szabalytalansagok
megsziintetésérdl, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;
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b) az iratkezelést végz6, vagy azért felelés személyek szakmai képzésérdl és
tovabbképzésérol;

¢) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyv,
iratmintak és
formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) ahivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérdl;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

1I. Fejezet
Az iratok kezelésének dltalanos kovetelményei
Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tigyek intézésének
attekinthetdsége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkoz6 iratokat egy
irategységként, ligyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett ligyek egyes fazisaiban
keletkezett iratok {lgyiraton beliili irategységnek, {igyiratdarabnak (iigydarabnak)
mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kozfeladatot ellatd szerv irattari anyagaba tartozo
egyéb mas iratokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattdri tervben meghatarozott
irattari tételekbe, a targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari
egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralap iktatokonyvben, iktatdszamon kell
nyilvantartani (iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen haszndlni. Az iratforgalom keretében az 4atadast-atvételt
minden esetben ugy kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithaté legyen, ki, mikor, kinek
tovabbitotta vagy adta 4t az iratot. Az iratok iktatdsdval és az iratforgalom
dokumentélasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés folyamata, és az iratok szervezeten
beliili Gtja pontosan kovethetd és ellendrizhetd, az iratok holléte pedig naprakészen
megallapithato legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. A Molnar Mézes Altalanos Iskola iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul
meg.

1I1. Fejezet
Az iratkezelés folyamata A killdemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az 4ltala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezd személy;
13. A kiildeményt atvevd koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevd koteles gondoskodni az egyéb jogszabilyban vagy a szerv belsd
szabalyzatdban eldirt biztonsagi kovetelmények szerinti feladatok elvégzésérol.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitokmanyon olvashat6 alairdsaval és
az atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,slirgds” jelzésli
kiildemények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjelolni. Amennyiben iktatasra
nem jogosult személy veszi at az iratot, ugy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az
érkezést kovetd elsd munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatoegységnek
iktatasra atadni.

15.  Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapt iratok esetében az atvételi
okmanyon jel6lni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A
hidnyz6 iratokrol vagy mellékletekrdl a kiildd szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,siirgds” jelzésli) kiildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, illetéleg azt a szigndlasra jogosultnak soron kiviil be kell
mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovabbitani kell
a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a
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feladd nem allapithatdo meg, a kiildeményt irattarazni és az irattari tervben meghatarozott
1d6 utén selejtezni kell.

A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett
iratok kivételével a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja
bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a
kiildeményeket, a) amelyek ,,s. k.” felbontasra szolnak,
b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint
¢) amelyek névre sz6loak és megallapithatdan maganjellegiliek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiildemény
iratkezelési szabalyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontdsakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentéaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontdsakor ellenérizni kell a jelzett mellékletek meglétét és

olvashatosagat. Az esetlegesen felmeriil6 problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni
kell a kiild6t is.

22. Ha felbontés alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Osszeget, illetdleg a kiilldemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés
formajaban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket -
elismervény ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozdnak atadni. Az elismervényt az
irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benyujtasanak iddpontjahoz jogkdvetkezmény flizédik vagy
flizédhet, gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithat6 legyen.
Papiralapti irat esetében a benyujtas iddpontjanak megallapitdsa a boriték csatolasaval
biztosithat6. Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet
megallapitani, az ezek igazolasara szolgalod informacidhordozodkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy

elkiildeni csak papiralapu kisérdlappal lehet. Az adathordozot és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisérélapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a
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szamitogépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, fajltipusat, rendelkezik-e
elektronikus aldirassal és az adathordozod paramétereit. Atvételkor ellenérizni kell a
kisérdlapon feltiintetett azonositok valosagtartalmat.

25. Az irat munkahelyrél torténd kivitelér6l, munkahelyen kiviili tanulmanyozéasarol,
feldolgozasardl, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez valdo hozzéjaruldst tartalmazd, illetve a kozérdekii
adatok megismerésére iranyuld kérelmek kezelésérdl belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatést
minden évben les sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezOen kell tartalmaznia

az alabbi adatokat: a) iktatészam;

b) iktatas idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, modja;

d) kiild6 megnevezése, azonositd adatai;

e) érkezett irat iktatoszdma (idegen szam);

f) mellékletek szdma;

g) ligyintéz6 szervezeti egység €s az ligyintézé megnevezése; h) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatdoszama;

j) kezelési feljegyzések;

k) tgyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

/) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.
28. Aziigyirat targyat - illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az
iktatokonyv ,.targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozo elsd
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem

érintden - lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy
az eredeti targy is felismerheté maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatdsa utan le kell zarni.
A kézi iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kdvetd alahuzassal kell
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a zarast elvégezni, majd azt a keltezést kovetden aldirdssal, tovabba a korbélyegzd
lenyomatéval hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

30. Aziratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszdm
felépitése a kozponti ligyiratkezelés esetén: f0szam/év. (Gylijtdszam hasznalata esetén:

Fészam/alszam/év. Gylijtészam alkalmazéasakor az alszdmokrol Un. gyljtéivet kell
vezetni.)

31. Az ugyanazon ligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy f6szamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon beliil a fdszamokat folyamatos sorszamos rendszerben
kell kiadni. Az tligyirathoz tartozo iratokat az iktatasi f0szam alatt folyamatosan kiadott
alszamokon kell nyilvantartani.

Az iktatas

32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kdvetd
munkanapon be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat,
taviratokat, expressz kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket
tartalmazo ,,silirgds” jelzési iratokat.

33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatdrozott esetekben nyilvan kell
tartani: a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigoru szamadasu bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavardlag érkezett iratokat;
f) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkaligyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
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J) visszaérkezett tértivevényeket €s elektronikus visszaigazolasokat.

34. Téves iktatds esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell
érvényteleniteni oly modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés
olvashatosaga mellett - kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszdm nem hasznalhatod
fel yjra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat
Osszeragasztani, a bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas moddon
olvashatatlanna tenni nem szabad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot
egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast
keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni..

36. Az irat iktatdsa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az eldzményt az
irathoz kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az elézmény f6szamara,
rogziteni kell az iktatokonyvben az elbirat iktatdszamat, és az eldzménynél a jelen irat
iktatoszamat, mint az utoirat iktatoszamat.

Szignalas

37. Az iratkezeld az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetd
megbizottjanak atadni, aki kijeloli az ligyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat
szignaldsara jogosult meghatarozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
(feladatok, hataridd, siirgdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjeldlésével
irasban teszi meg. A intézmény vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s
mitkodési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkezd
személy irhat ald. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsiil kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési
azonositorol és az iktatdszamrol sz616 elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési
Szabélyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
- azt az illetékes kiadmanyoz6 sajat keziileg aldirja, vagy a kiadmanyozo6 neve mellett az
,»S. k.7 jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt aldirasaval igazolja,

tovabba

- a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirdsa mellett a szerv hivatalos
bélyegzdlenyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- akiadméanyozo neve mellett az ,.s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyoz6 alakhii alairasmintaja
és
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- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rzd szervezeti egység vezetdje, vagy

iigyintézdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapu és elektronikus masolatot is kiadni.

40. A kiadméanyozéashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairas-bélyegzokrol és a hivatalos
célra felhasznalhato elektronikus alairdsokrol nyilvantartast kell vezetni.

41.

Expedialas

A kiadmanyozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az

iratkezeldnek ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi
utasitast, és a mellékleteket csatoltadk-e. E feladat elvégzése utan dokumentalni kell a
nyilvantartassal, tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42.

A kiildeményeket a tovabbitds modja szerint kell csoportositani (posta, kiilon

kézbesitd, futarszolgalat stb.).

43.

44.

45.

46.

Irattarozas

Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell
végezni.

Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,
kiadményozott, irattari tételszammal ellatott ligyiratokat.

Irattarba helyezés elott az ligyintézOnek az ligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapu irat esetén rdvezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell
vizsgalni, hogy az eldirt kezelési €s kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt
munkapélddnyokat és masolatokat az tigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras
mellézésével meg kell semmisiteni. Ezt kovetden be kell vezetni az iktatokdnyv
megfeleld rovataba az irattarba helyezés idépontjat, és el kell helyezni az irattéari
tételszamnak megfeleld gylijtébe. A koOzponti irattdrba csak lezart évfolyamq,
segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

Az intézmény dolgozodi az érvényes szervezeti és miikodési szabalyzatban rogzitett
jogosultsdguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolesondzhetnek iratokat. A
kolesonzést utdlagosan is ellendrizhetd médon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu
iratok esetében az irattarbol kiadott iigyiratrdl tigyiratpotld lapot kell késziteni, amelyet
mint elismervényt az atvevd aldir. Az aldirt igyiratp6tlo lapot a kdlecsonzés ideje alatt az
irattarban az ligyirat helyén kell tarolni.

Selejtezés

47. Az tgyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagu selejtezési
bizottsdg javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett Orzési i1d6
leteltével. Az iratselejtezésrdél a selejtezési bizottsag tagjai altal alairt, és a szerv
korbélyegzdjének lenyomataval ellatott selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, melyet
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iktatds utan 2 példanyban az illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés
engedélyezése végett. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a
selejtezési  jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. A
megsemmisitésr6l a szerv vezetdje az adatvédelmi ¢és biztonsagi eldirdsok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas
48. A levéltar szamara atadando {ligyiratokat az tgyviteli segédletekkel egyiitt nem
fert6zott allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadd koltségére
az irattari terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd
atadasi egység szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart
évfolyamokban kell 4tadni. A visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az
atadasi jegyzéket €s a visszatartott iratokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett
modon - elektronikus formaban is at kell adni.
1V. Fejezet
Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban
minden esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az
illetéktelen hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralap, mind a gépi adathordozo
esetében.Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi
adathordozon tarolt - iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre
munkakoriik ellatdsdhoz sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast
ad. A hozzaférési jogosultsagot folyamatosan naprakészen kell tartani.
50. Az iratokhoz a kiadmdnyozo dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok
alkalmazhatok: a) ,,Sajat kezli felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat6 at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,.Elolvasas utan visszakiildend6!”,

f) ,,Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitasok megjelolésével.),

g) valamint mas, az adathordozo sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az el6zdekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kdzérdeki adatok
megismerését.

V. Fejezet
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S1.

52.

53.

54.

55S.

Egyéb rendelkezések
Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

Ha az intézmény jogutodlassal sziinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évé ligyek
iratait, tovabba az irattdrat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évo
iigyeket a jogutod iktatokdnyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell
késziteni, melynek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

Ha az intézmény jogutdod nélkiil szlinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd
intézkedésének megfeleléen gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol.
A jogutod nélkiil megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az
iratok elhelyezésével kapcsolatos intézkedésrdl szo6lo tajékoztatast - az intézmény
vezetdje megkiildi az illetékes levéltarnak.
VI. Fejezet
Zaro rendelkezések

Ez az iratkezelési szabalyzat 2022. januar 1-jén 1ép hatalyba.

Ezen iratkezelési szabalyzat hatdlyba 1épésével egyidejlileg a korabbi iratkezelési
szabalyzatok hatalyukat vesztik.

Kelt: Bodroghalom, 2022. december 01.

Schmidné Kiss Nora

intézményvezeto

Ph.
6. szamu melléklet: Gyakornoki Szabalyzat
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Gyakornoki szabalyzat

Torvényi hattér

A szabdlyzat létrehozasanak jogalapjat képezi:

. a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi CXC torvény
. a 2013. évi CXXIX. torvény,
. a 2013. évi CXXXVII. térvény a nemzeti koznevelésrdl sz616 2011. évi

CXC. torvény modositasarol,
. a 326/2013. (VIIIL. 30.) Korm. rendelet Fogalmak

gvakornok: aki pedagogus végzettséggel rendelkezik, és nincs két év szakmai gyakorlata.

mentor: aki segiti a gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd
beilleszkedésben és a pedagogiaimodszertani feladatok gyakorlati megvaldsitasaban.

gvakornoki ido: a Munka Torvénykonyve hatalya ald tartoz6 pedagdgusok esetében, a két év
szakmai gyakorlat megszerzésének iddszaka.

A szabalyzat teriileti hatalya:

Jelen szabalyzat a Molnar Mozes Altalanos Iskola, intézményben munkavallaléi jogviszonyban
allo pedagdgusokra terjed ki.

A szabalyzat személyi hatalya

Jelen szabalyzat érvényes

 az intézményben, a munkakor Dbetoltéséhez eloirt végzettséggel és
szakképzettséggel, valamint két évnél kevesebb szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagdégus munkakorben foglalkoztatott, Gyakornok fokozatba besorolt
pedagdgusra, valamint

* az intézmény vezetdjére, €s

* az intézményvezetd altal kijelolt szakmai vezetére (a tovabbiakban mentor) A
szabalyzat iddbeli hatalya

Jelen szabalyzat 2022. szeptember 01. napjatdl visszavonasig érvényes.

A szabalyzat modositasa

A szabalyzatot modositani kell, amennyiben a benne foglaltakat érintd jogszabalyvaltozas
kovetkezik be.

A szabalyzat célja

A szabalyzat célja a gyakornokok felkészitésének, beilleszkedésiik segitésének megalapozasa,
a foglalkoztatési feltételek rogzitése, annak érdekében, hogy segitse a gyakornokok tudasanak,
képességeinek, készségeinek fejlesztését, alakitsa, fejlessze az elkotelezettségliket a
pedagogushivatas irdnt, segitse az oktatds agazati céljaival, az intézményi célokkal valod
azonosulast.
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Gyakornoki idd, jogviszony

A kovetkezd szabalyok betartasa mellett készitettiik jelen szabalyzatunkat.

* A gyakornok szdmara a foglalkoztatasi jogviszony létesitésekor gyakornoki idd
kikotése kotelezo.

* Gyakornoki id6ként a foglalkoztatdsi jogviszony létesitésének idépontjatdl
szamitott kétéves iddszakot kell a munkaszerzédésben rogziteni.

* Ha a gyakornok a kiilon jogszabéalyban foglaltak szerint a megismételt mindsitd
vizsgan ,,nem felelt meg” mindsitést kapott, munkaviszonya a 2011. évi CXC. tv a
koznevelésrdl torvény 64.§ (8) erejénél fogva megsziinik. A munkaviszony a
mindsitd vizsga eredményének kozlésétdl szamitott tizedik napon szlinik meg.

A gvakornok munkaideje, munkavégzése:

A gyakornok heti teljes munkaideje negyven ora, melybdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaid6é tanitok, altaldnos és kozépiskolai tandrok esetében a teljes munkaideje Otven
szazaléka lehet. A gyakornok a tantargyfelosztasban elrendelt tanitasi 6rain feliil a kotott munka
idejét az intézményvezetd altal meghatarozott feladatok ellatasaval koteles tolteni. Mentoraval,
folyamatos szakmai kapcsolatot tart. A munkaidé fennmaradd részében a munkaideje
beosztasat vagy felhasznaldsdit maga jogosult meghatdrozni. A  gyakornok a
nevelésseloktatassal lekotott munkaidé teljesitésén tuli feladatok koziil csak a nevel6testiilet
munkdjaban vald részvételre, tovabba a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és befejezd
munkakra kotelezhetd. Kotelezd ordn tuli tobblettanitas csak abban az esetben rendelhetd el a
gyakornok szadmara, ha a betoltott munkakor feladatainak ellatas betegség, baleset vagy egyéb
ok miatt varatlanul lehetetlenné valt

A gyakornok osztalyfonoki megbizast csak irasbeli hozzajaruldsaval kaphat. A kotelez6 ora és
a heti teljes munkaid6 kozti id6ben a gyakornok o6rat latogat, konzultal a szakmai segitdvel,
sziikség szerint az intézményvezetdvel, egyéb munkatarsakkal. Az oralatogatasokat a
gyakornok az intézményvezetdvel, szakmai segitovel, az orat tarté pedagdgussal egyeztetve
egy honapra eldre iitemezi.

A gvakornok felkészitésének szakaszai

* Kezd6 szakasz (1. év) elvarasai

o szabalyok

kovetése o
kontextusok
felismerése,
rendszerezése

o gyakorlati

tudas

megalapozasa

* Befejezd szakasz (2. év) elvarasai

o tudatossag
, tervszerliség
o prioritasok
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felallitasa o

gyakorlati

tudas

A minosito vizsga

A gyakornok a gyakornoki idd lejartdnak honapjaban, vagy ha a gyakornoki id6 nem a tanitasi
év kdzben jar le, a tanitasi év utolsd6 honapjadban tesz mindsitd vizsgat. A mindsitd vizsgan
megfelelt mindsitést kapott gyakornokot a Pedagogus I. fokozatba soroljuk be. Ha a mindsitd
vizsgan a gyakornok ,,nem felelt meg” mindsitést kapott a gyakornoki id6 a vizsga napjat
kovetd nappal kezdddden két évvel meghosszabbodik. A gyakornoki id6 egyéb esetben nem
hosszabbithaté meg.

A gyakornok a két évvel meghosszabbitott gyakornoki idd lejartanak honapjaban, vagy
amennyiben a gyakornoki id6 nem a tanitasi év kozben jar le, a tanitasi év utols6é honapjaban
megismételt mindsitd vizsgat tesz. A mindsitd vizsgan ,,megfelelt” vagy ,,nem felelt meg”
mindsités adhat6. Az elsé mindsité vizsga €s a mindsitési eljaras a gyakornok, illetve
pedagbdgus szamadra dijtalan. A dijat az allam viseli.

A gvakornok feladata

A gyakornok ismerje meg:

*  A2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl, és modositasait

o altalanos rendelkezések (a torvény szabalyozasi kore, alapelvek, a
tankotelezettség, a neveld és oktaté munka pedagogiai szakaszai),

o a gyermek, a tanul6 és a sziild jogai és kotelességei, o a pedagogus jogai
¢s kotelességei, o a kdzoktatds intézményei, ezen beliil azt az
intézménytipus, amelyben dolgozik, o a miikddés 4ltalanos szabalyai, o
a milkodés rendje, o a nevel6testiilet, szakmai munkakdzdsség, o a
tanulok kozosségei, a didkonkormanyzat.

* 20/2012. (VIIL31.) EMMI rendelet vonatkozo részeit,

* A pedagdgusok Uj életpalydjarol sz616 2023. évi LII. térvény (a tovabbiakban: Paétv.)
Az intézmény Pedagodgiai Programjat, ezen beliil kiilondsen

o Az intézmény kiildetését, jovoképét az iskolaban folyd neveld-oktatdé munka
pedagobgiai alapelveit, céljait, feladatait, eszkdzeit, eljarésait,

a személyiségfejlesztéssel kapcsolatos pedagogiai feladatokat,

a kozosségfejlesztéssel kapcsolatos feladatokat,

a beilleszkedési, magatartasi nehézségekkel 6sszefiiggd pedagogiai tevékenységet,
a tehetség-, képesség kibontakoztatasat segitd tevékenységet,

az iskola egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a kotelezd és valaszthatd tanorai
foglalkozasokat, valamint azok draszamait, az eldirt tananyagot ¢és kovetelményeit,

O O O O O
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o az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmdnyi segédletek és taneszkdzok
kivéalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankOnyv ingyenes igénybevétele
biztositasdnak kotelezettségét,

o az iskola magasabb évfolyamara 1épés feltételeit,

o aziskolai beszamoltatés, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit €s formait,

o a tanuld magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
formajat

Az intézmény szervezeti és miikddési rendjét a Szervezeti Miikodési Szabalyzat alapjan,
kiilondsen

o a gyermekek, a tanulok fogadasanak (nyitva tartds) és a vezetOknek a nevelési-

oktatasi intézményben vald benntartozkodasanak rendjét,

o apedagdgiai munka bels6 ellendrzés rendjét

o a neveldtestiilet feladatkorébe tartozd ligyek atruhdzdsara, tovabba a feladatok
ellatasaval megbizott beszdmolasara vonatkozo rendelkezéseket,

o a kiils6 kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a gyermekjoléti
szolgalattal, valamint az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi
szolgaltatdval vald kapcsolattartast,

o az lnnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos

feladatokat,)

az intézményi védo, 6vo eldirasokat,

a rendkiviili esemény, bombariad6 stb. esetén sziikséges teenddket,
a tandran kiviili foglalkozasok szervezeti formait,

O O O O

a didkonkormanyzat, a didkképviselok, valamint az iskolai vezetdk kozotti
kapcsolattartas formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételeket (helyiségek, berendezések hasznalata, koltségvetési tamogatas
biztositasa),

o az iskolai konyvtar miikodési rend;jét.
Az intézmény hazirendjét, kiilondsen a tanuloi jogokat és kotelezettségeket milyen médon
lehet gyakorolni, illetve kell végrehajtani,

o tanul6i munkarendet,

o a tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok rendjét,

o az iskola helyiségei, berendezési targyai, eszkozei €s az iskolahoz tartozo teriiletek
hasznalatanak rendjét,

o aziskola altal szervezett, a pedagdgiai program végrehajtdsahoz kapcsolodo iskolan
kiviili rendezvényeken tiltott tanuldi magatartést

o a gyermek, tanuld tdvolmaraddsdnak, mulasztdsdnak, késésének igazolasara
vonatkozo rendelkezéseket,

o a tanuldk véleménynyilvanitasanak, a tanulok rendszeres tajékoztatdsanak rendjét
¢és formait,
o atanuldk jutalmazasanak elveit és formait,
o afegyelmezd intézkedések formadit és alkalmazasanak elveit
Az intézményi érdekképviseleti szervek mitkodését, dokumentumait, tisztségviseldit.
o Az intézményi képviseleti szervek miikodését, dokumentumait, tisztségviseldit
o Az intézmény éves munkatervét.
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o A taniigy-igazgatasi dokumentumokat, ezek alkalmazasanak modjat.

o A munkavédelemre, balesetvédelemre, tizvédelemre vonatkozé altalanos szabalyokat.
o Az intézmény gyakornoki szabalyzatat

A gyakornok feladata a kezdé6 szakaszban
A gyakornok ismerje meg az intézmény pedagodgiai programjat, ezen beliil példaul:

o oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
o az intézménybe jar6é gyermekek, tanulok sajatos felkészitésének problémait,
o a tehetséggondozas modszereit, formait
o az iskola hagyomanyrendszerét
o ismerje és alkalmazza a korszerli pedagogiai modszereket. (kooperativitas,
egyéni differencialas. stb.)
o oktatasszervezés gyakorlati feladatait,
A gyakornok feladata a befejezé szakaszban

A gyakornok mélyitse el ismereteit

* A tanitott korosztaly életkori sajatsagai, pszichologiai fejlédése teriiletén
* Tanuloi kompetencidk fejlesztése teriileten (szakmai, modszertani fejlodés)
* A fejlesztésre orientalt tanulasi folyamat irdnyitasa tertiletén (tanulasszervezés)
* Tehetséggondozas teriiletén
» Hatranykompenzalas teriiletén
* Az adott miiveltségteriilet (tantargy) modszertanaban
* Az oktatashoz kapcsolodo eszkdzok hasznalata tertiletén
A gyakornok fejlessze képességeit

* Szocialis tanulés

* Az 06nall6 tanulas képességének fejlesztése (élethosszig tartd tanulas)
* Kommunikaci6 a tanulokkal, sziilokkel, munkatarsakkal

» Konfliktuskezelési technikak megszerzése, fejlesztése

+ Idégazdalkodas, tervezés, tudatossag
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A gvakornoki tevékenységrol torténo tapasztalatszerzés, értékelés modszerei:

Id6észak Szakasz| Tapasztalatszerzés Szadmonkérés modszere

megnevezése modszere

1. év ,kezdd szakasz” Oralatogatas Egy munkakozosségi értekezlet
Oramegbeszélés egy  részének  megtartdsa
Konzultaci6 a szakmai | (szakmai téma) Egy
segitdvel Konzultaci6 | munkakozosségi program
egyeb pedagogussal megszervezése (pl. iskolai
Konzultaci6 az igazgatoval tanulményi verseny) Egyéni
Konzultacio a  szakmai | fejlesztési  terv  készitése
munkakoz0sség-vezetovel | Tanylok, osztalyok  kozott

Team munkaban részvétel

Esetmegbesz¢éld  csoport
munkajaban részvétel
Csaladlatogatas az
osztalyfonokkel Tanév

végi — értékeld — sziiloi
értekezlet latogatasa

kialakult —kiils6 beavatkozast
igénylékonfliktus megoldasnak
tervezése, intézkedési terv
készitése Tanév végi
beszamolo elkészitése a vezetd
altal meghatarozott szempontok
szerint

2. év ,,befejezd szakasz”

Oralatogatas
Oramegbeszélés
Konzultaci6 a szakmai
segitdvel Konzultacio
egyéb pedagdgussal
Konzultacio az igazgatoval
Konzultaci6 a szakmai
munkakdzosség-vezetovel
Team munkdban részvétel
Esetmegbeszéld  csoport
munkajaban részvétel

Bemutat6 ora tartasa. Az altala
tanitott osztalyok egyikében a
sziiloi értekezlet egy részének
megtartasa (pl. szakmai téma,
szervezEs). Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
nevelési értekezlet egy részének
megtartasa (szakmai témaban).

Az intézmény éves
munkatervében meghatarozott
intézményi szintli program

megszervezése (pl. kirandulas,
hagyomanyapolas, projekt nap,
hét, didkonkormanyzati
program, diakkozgytilés).
Helyzetértékelés, feladatkitlizés
elkészitése az osztalyfonokkel
egylittmiikodve tanév elején az
altala kivalasztott osztalyban

Tanév végi beszamolo
elkészitése a vezetd altal
meghatarozott szempontok
szerint
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Az intézményvezeto feladata

A munkaltatonak a jogviszony létesitésekor a kinevezési okmanyban, munkaszerzédésben eld
kell irnia azt az idépontot, ameddig a gyakornok, mindsitd vizsgat koteles tenni.

Az intézményvezetd kijeloli a szakmai vezetdt (a tovabbiakban: mentor), aki segiti a
gyakornokot a koznevelési intézményi szervezetbe torténd beilleszkedésben és a pedagogiai-
modszertani feladatok gyakorlati megvalositasaban.

Az intézményvezetd a gyakornok mindsitdé vizsgara torténd jelentkezését kezdeményezi a
korményhivatalnal targyév aprilis 10. napjaig, a kétéves gyakornoki id6 lejartat rogzitd
munkaszerzddésben foglalt hatarid6 szerint.

A munkaltato, koteles a jelentkezd mindsitési vizsgan, mindsitd eljarasban vald részvételét
biztositani. A mindsitési vizsgan, illetve eljarasban vald részvétel idejét munkaiddként kell
figyelembe venni.

A mentor kijelolése, munkaideje

A szakmai segit6t (mentort) az intézmény vezetdje jeloli ki szakteriiletenként, lehetdleg az
intézményben legalabb 6t éve alkalmazott, legalabb tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezd
pedagdgusai koziil. A dontés elott az igazgatd beszerzi az iskolavezetdség véleményét.

A mentor kivalasztdsanak prioritasai:

* mentorpedagdgus szakiranyu végzettséggel rendelkezd pedagogus

* munkakdzdsség vezetd, aki szakvizsgazott pedagogus

* munkakdzdsség vezetd, vagy szakvizsgazott pedagdgus

* tiz éves szakmai gyakorlattal rendelkezé pedagdgus

* legalabb 6t éves szakmai gyakorlattal rendelkezd pedagdgus
A mentor munkakori leirasdban jelolni kell a két évre sz6lo szakmai segitdi, mentortanari
feladattal torténd megbizéast. (a munkakori leirds modositasa csak kozos megegyezéssel
trténhet)

A mentor feladata

A mentor tdmogatja a gyakornokot az altala ellatott pedagdégus-munkakorrel kapcsolatos
tevékenységében.

A mentor legalabb félévente irdsban értékeli a gyakornok tevékenységét, és az értékelést atadja
az intézményvezetOnek és a gyakornoknak, ezzel megalapozza az 0j pedagdgus tovabbi
alkalmazasanak meghosszabbitasarol sziiletendd dontést.

Az értékelésbe bevonja mindazokat a pedagdgusokat, akik adott idészakban részt vettek a
gyakornok beilleszkedésének segitésében.

Ertékelését minden esetben Gsszeveti a gyakornok dnértékelésével, és az intézményvezetével
egyeztetve meghatdrozza a gyakornok tovabbi teenddit, feladatait, a fejlesztési iranyokat.
Segiti az iskola helyi tantervében és pedagdgiai programjaban, az 6voda, a kollégium
pedagogiai programjaban®* a munkakori feladataira vonatkozé eldirdsok értelmezésében ¢€s
szakszer(i alkalmazasaban.
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Segiti a tanitasi (foglalkozasi) orak felépitésének, az alkalmazott pedagdgiai médszereknek,
tanitashoz alkalmazott segédleteknek, tankonyveknek, taneszk6zoknek (foglalkozasi
eszk6zoknek) a célszerli megvalasztasaban.

Segiti a tanitasi (foglalkozasi) ordk elokészitésével, megtervezésével ¢€s eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasaban. Valamint segiti a gyakornokot a
mindsitd vizsgara valo felkésziilésében.

A mentor sziikség szerint, de negyedévenként legalabb egy, legfeljebb négy alkalommal
latogatja a gyakornok tanitdsi (foglalkozasi) orajat, és ezt kdvetden OramegbeszElést tart,
tovabba, amennyiben a gyakornok igényli, hetente konzultacios lehetdséget biztosit szdmara.

Az oOralatogatast a szakmai segitd a haladdsi, mulasztdsi naploban aldirasaval jeloli, a
konzultaciordl az idépont, id6tartam rogzitésével, a résztvevok aldirasaval nyilvantartas késziil.

Rendelkezésre all a problémak megbeszéléséhez, a kérdések megvalaszolasahoz.

Segiti a gyakornokot a tanitdshoz kapcsolodd adminisztracié elvégzésében, folyamatos
ellendrzi a teljesitését.

A szakmai segit6 feladata kiilondsen:

» Elkésziti a gyakornoki programot a gyakornokkal egyeztetve

* Az intézményvezetdvel jovahagyatja a gyakornoki programot

» Felkésziti, segiti a gyakornokot o a fentieckben meghatarozott jogszabalyok, intézményi
alapdokumentumok, szabalyzatok megismerése, értelmezése. o az intézmény nevelési
programjaban, pedagogiai programjaban, helyi tantervében foglaltak szakszerii
alkalmazasara.

o a tanitdsi orak, foglalkozasok felépitésének, az alkalmazott mddszereknek,
tanulmanyi segédleteknek, taneszkdzoknek célszerli megvalasztasara.

o a tanitasi 6rdk, foglalkozasok eldkészitésével, megtervezésével és eredményes
megtartasaval kapcsolatos irasbeli teenddk ellatasara, kozos tanmenet, dravazlat
készitése, modszerek atadasa.

o a gyakornoki szabdlyzatban meghatarozott feladatok ellatdsara (részt vesz a
nevelOtestiilet munkdjaban, ellatja a munkakoréhez kapcsolodd eldkészitd és
befejez0 feladatokat) az intézményi feladatok megismertetése (ligyelet,
helyettesités), tanoran kiviili tevékenységekre valo felkészités lebonyolitas segitése
(pl. kirdndulas, tinnepségek), az adott munkak6zosség munkdjanak a bemutatisa
(megallapodasok, szabalyok), a helyi kommunikécios szokdsok megismertetése
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Zaro rendelkezések

A gyakornoki szabalyzatban foglaltakr6l a szakmai munkakozosségek véleményt
nyilvéanitanak.

A gyakornoki szabdlyzat a nevelGtestiilet véleményének kikérése utan keriilt kiaddsra. A
gyakornoki szabalyzatot az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni, ennek hianyaban a
helyben szokédsos médon kozz¢ kell tenni.

A gyakornoki szabdlyzatot a nevel6testiilet 2022.augusztus 29-i neveldtestiileti {ilésén
véleményezte.

Bodroghalom,2022. szeptember 01.
Schmidné Kiss Nora

intézményvezetd
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7.  melléklet

Molnar Mézes Altalanos Iskola

INTEZMENYI BELSO

TELJESITMENYERTEKELESI
SZABALYZAT

Borsod-Abauj-Zemplén Varmegye
Sarospataki Tankeriileti Kozpont

Molnar Mézes Altalanos Iskola és Telephelyei
3987 Bodroghalom, Szabadsag ut 109.

3961 Vajdacska, Fo ut 2.

3962 Karos, Szabadsag tér 1/A

OM azonosit6:201097

Bodroghalom, 2024. szeptember 2.

Schmidné Kiss Nora

igazgato

164



Molnar Mobzes Altaldnos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata
Intézményi belso teljesitményértékelési szabalyzat

Torvényi hattér
A TER-rendelet kiadasédnak torvényi hattere a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023.
évi LII. torvény (a tovabbiakban: életpalyatorvény), 155. § (2) bekezdése
a pedagogusok teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a
tovabbiakban: TER rendelet).

Titoktartas

- Az informacios onrendelkezési jogrol €s az informacidoszabadsagrol szolo 2011. évi
CXIL. torvény (Infotv.) alapjan a TER-értékelés folyaman be kell tartani az alabbi GDPR
adatok védelmét:

- A személyes adatok (név, értékelés tartalma, illetmény 0sszege) védelme

- Igazgatd nem hozhatja nyilvanossagra név szerint az eredményeket, a teljesitmény
szerinti rangsort.

- Osszesitve személyes adatok és beazonosithatdsag nélkiil hozhatok nyilvdnossagra.

- Az adatok csak az illetmény-megallapitas céljabol hasznalhatok fel

- Sziikséges a Belsé adatkezelési szabalyzat kiegészitése a TER korében keletkezett
adatokra vonatkozoan. 40/2024. (IX. 2.) BM rendelet a nevel6-oktatd munka soran
alkalmazott tartalomszabalyozok ismeretérdl sz6lo6, miniszter altal elrendelhetd képzés
teljesitési kotelezettségérdl értelmében

- Az 1. szempont (Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége —28 pont) értékelésénél
figyelembe kell venni a minisztérium 4altal elrendelt (NAT) képzés teljesitését ¢és
eredményét (megfelelt/nem felelt meg).

A teljesitményértékelés célja

TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkéltatdo a vele jogviszonyban allo,

értékelendé  személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az
¢letpalyatorvény 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetménymegallapitds végrehajtasa
érdekében. A hivatkozott torvényi rendelkezés szerint:

* A munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében
meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagogus és a pedagogus-szakképesitéssel
vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitd
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 életpalyatorvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott illetménysav
keretein beliil hatarozhatja meg.
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* Ha az illetménysav also és felsd hatarat kormanyrendeletben hataroztak meg, akkor a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus
havi illetményét az illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg.

Az értékelend6 személy
A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendd személynek mindsiil:
a teljesitményértékelési iddszak elsd napjan
* legalabb Pedagogus 1. besorolassal rendelkezd, pedagdgus-munkakdrben
foglalkoztatott, vagy
Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd idészak nem éri el a kilencven
napot, vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

Az értékelo vezeto
« az értékelendd személy esetében az iskola igazgatdja
* azigazgatd esetében az iskola fenntartdjanak kijeldlt képviseldje.

A kozremiikodo
* azigazgatoOhelyettes,
« azértékelendd személy munkakozosségének vezetdje

A pedagogus

Pedagdgusnak mindsiil a pedagogusok uj életpalydjardl szold 2023. évi LII. tdrvény
végrehajtasarol szold 401/2023. (VII. 30.) kormédnyrendeletben meghatarozott pedagodgus-
munkakort betoltd, valamint — a pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd, nevel6-oktatdmunkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személy.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer

A teljesitményértékelés elektronikus modon, a teljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok
rogzitésére, valamint azok tovabbitdsdra alkalmas informatikai rendszer alkalmazéséaval
torténik.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgatd a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkdddket vonhat be (lasd az
alapvetd fogalmaknal).

A teljesitményértékelés
A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezeté évente a teljesitményértékelési idészakra

vonatkozoan értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetden két
szempontbol,

* aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint

+ a feladatellatds egyes 0sszetevdit megjelenitd, egységes értékelési szempontok alapjan
kell értékelni.
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Az értékelési szempontokat a TER-rendelet
hatarozza meg az alabbiak szerint (1-3. sz.

melléklet)

1. A vezetéi megbizassal nem rendelkezd értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhat6 pontszamok (1. szamu melléklet).

Szempont , Adhaté

sorszima Szempont megnevezése pontszém

1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikécio, egylittmiikdodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkdztatés 8

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

2. Igazgatd, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai ¢és az adhatd
pontszamok (3. szamu melléklet).

Szempont , Adhaté

sorszima Szempont megnevezése pontszém

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikacio és irdnyitas 10

5 Kiils6 kapcsolatok 10

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5

7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikkr6z0 értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6zo

augusztus

25-¢ig az értékeld vezetd hatdrozza meg az adott tanévre szoldan.

167




Molnar Mozes Altalanos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

A pontszamok
A TER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére osszesen 100 pont adhato,
amely
» avezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében:
a)a négy, személyre szabott teljesitménycél megvalosuldsa esetén négyszer 10,
Osszesen legfeljebb
40 pont,
b)a hét értékelési szempont — a 3. szdmu mellékletben feltiintetett pontszamokkal
torténd — értékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont Gsszege.

* vezetd megbizdssal nem rendelkez6 értékelendd személy esetén:
a)a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8§,
Osszesen legfeljebb 24 pont,
b) a hét értékelési szempont —az 1. és 2. szamu mellékletben feltiintetett pontszamokkal
torténd értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

A teljesitményszintek
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
* kiemelked? teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 80 szazaléka vagy afeletti,

» atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50 szazaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka 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 kozosen meghatarozott
fejlesztési eszkozt.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értékeld vezeto az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-4ig, de legfeljebb

* vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-€ig,

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

A személyes teljesitménycélok modositasara a meghatdrozasra vonatkozd eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelentdés mértékli valtozasat kovetd harminc napon beliil, legkésébb a
naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti idépontot kovetden jon Ilétre, a
teljesitménycélokat a jogviszony kezdetének idépontjatdl szdmitott hatvan napon beliil kell
meghatarozni, kivéve a hat honapnal révidebb hatarozott idore 1étesiilt jogviszonyt.

Ha a hatarozott id6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatdrozatlan idejlivé modositasara
kertiil sor, a teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo
részére szoloan meg kell hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idészakbol augusztus
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25-¢éig kevesebb, mint kilencven nap van hatra. A teljesitménycélok meghatirozasaba az
értékeld vezetd a kozremiikddoket is bevonhatja.

Az értékelési hatarido
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-aig kell elvégezni, amely soran
az értékeld vezetd
» azértékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan elézetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6z6l az értékelendd személlyel,
+ ¢rtékeldbeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a
pontszamot
+ ateljesitményértékelést kdvetden a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelendd
személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Onértékelés, észrevétel

Az értékelendd személy az elézetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet,
amelyre az értékeldbeszélgetés soran ki kell térni.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelo megbeszélés
Az értékeldmegbeszélésen részt vesz:

* az értékelo vezeto,

* azértékelendd személy,

» az értékelo vezeto altal felkért kozremiikodo, valamint

* ha kozremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendd személy kérésére annak a

munkako6zdsségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikodod javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy
tekintetében a sziilok és a tanulok véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés soran — a
személyre szabott éves teljesitménycélok ¢és értékelési szempontok meghatdrozéasanak,
teljesiilésiik nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes modszertanaban és szakmai
szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziiléi €s a tanuléi véleményeket is figyelembe veszi.

A teljesitményszint megallapitasa
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errdl Ot tajékoztatja.

Rogzités az elektronikus rendszerben

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetden az értékeld vezetdnek rogzitenie kell a KRETA TER teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben.
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Az értékelés kézbesitése
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A személyre szabott teljesitménycélok a pedagogusok esetében
A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai évente harom meghatdrozott célt
jelentenek. Ezek igazodnak

e az iskola pedagodgiai programjaban, éves munkatervében, belsd szabalyzataiban

szerepld célokhoz,
e apedagdgus eldzo teljesitményértékelésében, illetve kiilsd értékelésében (ha volt ilyen)
meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez, valamint

e az ¢érintett munkakozosség feladatkdréhez.
Lehetdség van ra, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési, modszertani, valamint
egyéb teriileteket Oleljenek at. A pedagdgus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsd
jovéhagyasa az igazgatd feladata. A tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben van
lehetdség a személyes teljesitménycélok modositasara, tanévenként csak egy alkalommal,
februar végéig. A modositds az igazgatd engedélyével torténik.
Tanév kozben az igazgatd, vagy az altala kijeldlt személy (munkakozosség-vezetd) koveti
nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Tanév végén — ha az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt tanév kozben az egyéni személyes teljesitménycélok
teljestilésének nyomon kovetése — az igazgato altal kijelolt személy feladata, hogy az igazgatd
szamara atadja a pedagogusok személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozo
informacidkat, beleértve azt is, hogy a megszerezhetd haromszor nyolc pontbdl hany pontot
szerzett meg az adott pedagdgus.

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 fenntart6 feladata. Az igazgatohelyettesek személyre szabott teljesitménycéljait
az igazgatdval kozosen kell meghatarozni, annak jovahagyasa igazgatoi feladat.
Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
* az intézményi tanfelliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben
foglaltakhoz;
» a fenntartoval kozosen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;
+ a fenntart6 4ltal elfogadott vezetdi palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a
fenntart6 irasban rogzitett elvarasaihoz;
* az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhat6, problémas
teriiletek
fejlesztéséhez.

Az értékelési szempontok

A munkavégzés értékelési szempontok szama hét, ebbol
* hat darab egységes,
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* tovabbi egy darabértékelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében)

fenntart6i szinten hatarozhaté meg.

I.

A pedagogusok értékelési szempontjai

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

indikatorok, javaslatok

adhat6
pontszam|

elért
pontszam|

Az adott tanévi
kompetenciamérési
eredményeket az azt
megel6zé mérések
eredményeihez képest kell
vizsgalni, amelyek elérhetdk

Az intézményi eredményt az
Osszes pedagogusra
vonatkozolag egységesen
vessziik figyelembe.
Alatamasztas:
kompetenciamérés eredmények

A tanuloi az OH 1 ntézm ényi } OKM _tajekoztato.pdf
kompetenciamérési gyorsv1s§zajelzo feliiletén. (oktatas.hu)
eredmények Amennyiben az értékelt
alakuldsa pedagogus t5bb, merési A kompentenciamérésben nem
eredménnyel is rendelkezd |, . . .
ranulécso yortban canit z ¢érintetteknek a 1. teriilet alatti
cso ortoniént rell 2 fé'l(’i dést tevékenység kozt kell elosztani a|16
, p ., . ] pontot (az ajanlas labjegyzete)
értékelni és ezek egyiittese
alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.
A pedagdgus altal tanitott Szempontok:
tanulok/csoportok félévi, év |- évismétlések,
végi tantargyi statisztikai, stagnalds-javitas-rontas, -
lemo,rzsolodassgl . . [tovabbtanulasi mutatok 8.
veszélyeztetett jelzérendszeri |,
¢ e évfolyamon,
mutatoi alapjan kell ) o
Intézményi meghatérozni, hogy ezek jok az 1. & 2. feléves
statisztikak, tanuldra |és/vagy javulo tendenciat eredmény dsszehasonlitdsa A

keresheto adatok
valtozasainak iranya

mutatnak, vagy csokkend,
vagy stagnalo értéket, és a
tovabbtanuldsi mutatok
kedvezden alakulnak-e.

Az értékelésnél a
pedagbdgustol fliggetlen
tényezOket is figyelembe kell
venni.

A tanitott tanulocsoportok
szamahoz aranyositva
Alatamasztas: lemorzsolodasi,
tovabbtanulasi mutatok, az
osztalyok, csoportok
tanulmanyi mutatdi
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Korszerii, innovativ
pedagogiai
modszerek, eszkozok,
tanulasszervezeési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a
vonatkozo iranyelvek
alkalmazasa.

A pedagdgus a tandrdin
rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket és a
digitalis tananyagtartalmakat;
¢lményalapt, interaktiv
munkaszervezési és értékelési
modszereket alkalmaz.

Szempontok:
- a NAT-nak megfeleld

- digitalis
- ¢lményalapt
- gondolkodas fejlesztése

- kiils6 koncentracio

egyénre szabott: felméri -
egyénre szabott: fejleszti
Alatamasztés: oralatogatas(ok)
¢és Oravazlat alapjan, esetleg
interjivkérdéiv/beszamolo/egyéb
produktum

Csak akkor kaphatja meg erre a
részre a pontot, ha hataridére
teljesitette a 40/2024. (IX. 2.) a
neveld-oktaté munka soran
alkalmazott
tartalomszabalyozok ismeretérdl
sz010, miniszter altal elrendelt
(NAT) NKE online képzést.

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,
kutatotandari program
megvalositdsa és
ezek hasznosulasa az
iskola életében.

Rendelkezik az intézmény
altal

alapitott és/vagy helyi,
teleptilési, tankeriileti vagy
egyéb allami dijakkal,
elismerésekkel.
Mesterpedagdgus és
kutatotanari programjaval,
kutatasi eredményeivel,
publikaciokkal

hozz4jarul az intézményi,
vagy tagabb értelemben vett
pedagbdgiai munka
mindségének fejlesztéséhez.

Szempontok:

- ha van addig megszerzett dij (és
nem abban a tanévben) - a
mesterpedagogusnak és
kutatétanarnak
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dokumentélja (forgatokonyv,
beszamolo,
elégedettségmérés/értékelés).

Alatamasztas: forgatokonyv,
beszamolo, fotd, honlap stb.

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4 indikatorok, javaslatok adhato |elért
részteriilet) ’ pontszampontszam
Az adott tanuldcsoport Szempontok pl:
jellemzdinek ismerete alapjan a |- differencialast tervez
tanulocsoport és az egyes _ tervszeriien halad,
tanulok eltérd keépességeire, indokoltan tér el Tobb targy
szociokulturalis helyzetére vagy tanulocsoportok szama
figyelemmel készit tanmenetet, |szerint aranyositva.
Eves tartalmi foglfllkf?zés’i tervlet. Oréi’ra Alatamasztas: .tervezés.
tervezés, napi tervezés f’elkeszul, t?mfwa’zlatot eés/vagy |dokumentumai, valamint 3
oOratervet készit, és ezek oralatogatas és
litemezése alapjan halad a naploellendrzés (haladasi
tanitassal, Oravezetése, napi rész) alapjan
szakmai tevékenysége
tervszeriien felépitett. (Tobb
tantargy tanitdsa esetén tobb
pont.)
Osztalyfonok, Alatamasztas:
munkakdzosségvezetd DOK  |Az elsd harom a ttf-bol
munkajat segitd pedagogus, kideriil, a tobbi egyéb
Tébbletfeladatok, mentoralja a végz0s dokumentumokbol
kiilonbozo megb”ZdSOkhallgato'kat /gyakornokot, 3
vallalasa mesterpedagogusként,
kutatotanarként
intézményfejlesztési feladatokat
vallal, timogatja az intézmény,
a pedagdgusok munkajat. (Tobb
megbizatas esetén tobb pont.)
Iskolai identit4sfejlesztést, Szempontok pl.:
nyelvi fejléddést tamogatd - szabadidds program
szabadidds programokat szervez|tervezése - szabadidds
L . |¢s/vagy megvaldsitasaban programon valo
Az intézményen belili | ivan részt vesz tanuloi Ls7vétel
szabadidds kozosségével, azokat reszvete . B
programok szervezése NP ) hagyomanyok dpolasa
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Az intézményen kiviili
programokban valo
részvetel (projektek,

Iskolan kiviili programokat
kezdeményez, szervez,
tajékoztatja a tanulokat az
iskolan kiviili programokrol.
Onall6 feladatot vallal a

Szempontok pl.:

- iskolan kiviili
program tervezése

- tajékoztatas iskolan

taborok, tanulmanyi |programok megvalositdsa soran, klvrlﬂ}ml ) f?ladatvall,ale.l's 3
wtak, mizeum- és vagy a programok Alaterlmasz’tas: forgatokonyv,
szinhdzlatogatds.) megvaldsitasaban aktivan részt beszamolo, foto, honlap stb.
Vesz.
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok indikatorok, javaslatok adhato [elért
betartasa — 8 pont (3 részteriilet) ’ pontszam|pontszam|

A pedagdgus foglalkoztatassal
kapcsolatos irdnyado agazati

Szempontok:
1 pont levonas kivizsgalt jogos

jogszabalyokban ra vonatkozo|jelzés alapjan (jegyz6konyv),

rendelkezéseket ismeri és ha
koveti, az SZMSZ és nincs ilyen, jar pont
, , iﬁzgrizabalyam a Alétamasztas: 2
zélpedagog'b.ts Sz”abaly - leirasaban foclaltakat - adminisztracio: pipalista
és normakovetd , g ) készitése (ha minden
magatartisa maradéktalanul betartja. A rendben). - ha tobbszor
taniigyi dokumentumokkal, L.
.o N L késik: -1 pont, - pontatlan: 0
vizsgakkal 0sszefliggd ont
adminisztracios feladatokat — [P0
a feladatkdréhez
kapcsoloddan — szakszertien,
pontosan, hataridore elvégzi.
Az e-naploban tantargydhoz, |[Szempontok:
L. foglalkozésaihoz Havi ellendrzés, azt aranyosan|
Haladasi 1 . . 1A
kapcsoloddan naprakészen  |elosztani  vagy  félévente|3

naplo vezetése

vezeti az elorehaladast, illetve
a tanulok késését, hianyzasat.

egyszer ellendrizni, és ehhez 3
fokozat:

teljes mértékben, rendszerint,
hidnyos stb.

Alatamasztas: KRETA
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A tanulok értekelésével

Szobeli, irasbeli és egyéb, a
tanulo altal készitett
produktumokat folyamatosan,
az intézményi belsd

Szempontok:

iddben értékel (beirja)
megfeleld szamu jegy
(6raszamtol fiiggden,

osszefiiggo szabalyzokban meghatarozott |Ped. Programban 3
adminisztracids id6tartamon beliil értékeli, a  [meghatarozottan)
tevékenység tanuloknak megfeleld szdml |Alatamasztas:
érdemjegyet, értékelést naploellendrzéssel: az
ad/szoveges értékelését az  [ellendrzés gyakorisaga lehet
eloirt moédon vezeti. havi vagy ritkabb)
Konstruktiv, épit6 jelleggel  [Szempontok:
részt vesz a nevelOtestiileti - egyiittmiikodés, nyitottsag
értekezleteken, | aktivitas, informalodas
hozzaszolasokkal, pedagdgiai Kkezdemé .
jellegli el6adasok tartasaval . ©z em.en.y’ezes,
segiti a testiilet munkajat. interaktivitas
Aktivan kozremikodik a Alatamasztas:
szakmai munkakozossége évesfjegyzOkonyvek,
programjainak tervezésében, [feljegyzések, beszamolok
szervezésében, alapjan
megvalositasaban,
Nevelstestiileti, értékelésében. Torekszik arra,
<zakmai hogy naprakész informécidval
munkakizosségi rendelkezzen, az informaciok
tevékenységekben valo étgdé§éban ¢s fogadasaban 3
részvétel, mindig szakszerii és objektiv.
egyiittmikidés Munkavrégzésst soran
. kezdeményezden
szakmai partnerekkel e e 1
egylittmiikodik a
pedagbdgustarsaival, szakmai
partnerekkel (plL
iskolapszichologus,
pedagbgiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segitd,
iskolaorvos, csaladsegitd,
stb.) Nyitottsag, szakmai
kihivasok megoldasaban valod
aktivitas jellemzi.
4. Kommunikacio, egyiittmiikodés — 6 pont 2 e . adhato’ elert ,
indikatorok, javaslatok  [pontszam|pontszam

részteriilet
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Kapcsolattartds és
kommunikacio a

A sziiloi értekezleteket,
fogadoorakat hianytalanul
megtartja. A sziiloket,
torvényes képviseloket igény

Szempontok:

hianytalan
sziil6i/fogadoora,
objektiven és

o g szerint szakszerlen, i a3
sziilokkel/torvényes s erthetéen és objektiven ;e:;lﬁsg;{r:: %;?ii(;szztzf
kepviseldkkel tajékoztatja, veliik a ; 8174 .

> naploellendrzés, esetleg
folyamatos egytittmiikodésre szill8i jelzés, de csak

valo torekvés jellemzi. kivizsgaltan
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés
— 8 pont (3 reszt.eru.lt’tt) ’ . ) indikatorok, javaslatok adhato’ elért ’
A pontok a helyi sajatossagok szerint keriilnek pontszam[pontszam
szétosztasra

Részt vesz a kiemelten Szempontok:

tehetséges tanulok - differencial, felkészit

azonositasaban. Tanoérain Alatamasztés: dralatogatas,

differencial. oravazlat, szakkor, 2

Iskolai tanulméanyi, sport, versenyeredmény stb.
Tehetséges tanulékkallkulturalis ver senyeket SZervez
valé foglalkozds és bonyolit le, felkésziti a

tanulokat az iskolai és iskolan

kiviili versenyekre.

Tanitvanyai eredményesen

szerepelnek tanulmanyi és

egyéb versenyeken.

A tanulok kozotti nyelvi Szempontok:

szintkﬁlénbségek - differencial

figyelembevételével - felzarkézast segiti (plusz

differencialt munkaformakat, ora, plusz anyag,
Felzarkoztatdsra tanulasszervezési eljarasokat folyamatos anyagkiildés a
szorulo tanulok alkalmaz. hianyzonak stb.) 2
fejlesztése Egyéni fejlesztést végez, Alatamasztas:

korrepetalast tart. Figyelemmel
van az integraltan oktathato
SNI, illetve BTMN tanulok

egyedi igényeire.

oralatogatas, oravazlat,
fejlesztési tervek stb.
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Motivdcio,
elkotelezettseg

gyakorlatba. Fontos szamara
az erdsségeinek ¢s fejleszthetd
terilileteinek onértékeléssel
torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett
az intézmény kiildetése, céljai
¢és a pedagogiai program irant,
a megvalositdsban
kezdeményezd szerepet vallal.

szamossag/idétartam pl. 30 6rés
stb. Alatamasztas: tanusitvany,
igazolas, jelenléti, fotd stb.

tudasmegosztd forumok

Gyermekvédelmi Lemorzsolodassal Szempontok:
megsegitest igenylo  |veszélyeztetett, gyengénl- hianyzasok, késések
tanulokkal valo teljesitd  tanulok  aranyanak]. hf és felszerelés hidnya
foglalkozas csokkentése érdekében, adminisztralisa és a

valamint a tanul6i hidnyzasok, probléma jelzése

késések mennyiségenek|(osztalyfonoknek, 2

csokkentése érdekében ¢és aj vezetdségnek,

veszélyeztetett tanulok] megfeleld szervnek stb.)

aranyanak csokkentésel A 1atamasztas:

érdekében  tett  pedagdgiai ¢ KRETA adminisztracié

aktivitasok, intézkedések.

Személyes beszélgetéssel, Szempontok:

tandcsadassal, palyaorientacios |- 1-8. évfolyam:

foglalkozasok szervezésével palyaorientdcios nap

segiti, hogy a tanulok ,

¢rdeklddésiiknek és SZEIVEzZese

képességeiknek megfeleld 7-8. ¢vfolyam
Tovdbbtanulds, sz’akmét, hivatast, ¢letpalyat tovabbtanulasi
palyaorientacio Ivila??ml?,akgl. vaorientacic programok, )
segitése skolan kiviili pa yaorientacios dokumentacié

programokat, nyilt napokat

R Alatamasztas:

) gy rr}eg 01’1ny1t5e a feladatterv, beszamolok

palyavalasztast,

intézményvalasztast,

tovabbtanulast.

o . ] ) ] adhato [elért

6. Mot1vac1’o, elk?telezettseg, etikus magatartas — indikétorok, javaslatok pontszampontszam
6 pont (3 részteriilet)

Szakmai tudasat folyamatos  |Szempontok: részvétel

megujitja, modszertani . -

Il o és/vagy szervezés:
kulturjat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai - képzés, Onképzés, egyéb 2

177



Molnar Mobzes Altaldnos Iskola és Telephelyei
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata

A szervezet
képviselete

Kiils6 és belsé forumokon,
programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, dregbiti az
intézmény jo6 hirnevét.

Szempontok:

pl. kozségi, szakmai
rendezvényeken valo részvétel,
szereplés, kdzds program mas
intézménnyel stb.
Alatamasztas: forgatokonyv,
fotok, beszamolok alapjan
mennyiségtdl, idétartamtol
fiiggden a pontok aranya

Etikus magatartds

A ra vonatkozo6 pedagogus
etikai szabalyok szerinti
normakat koveti, betartja.

Szempontok:

Ha nincs sziild1, egyéb jelzés
alapjan kivizsgalt jogos panasz,
akkor 2 pont, és sulyossagtol,
gyakorisagtol figgden
csokkentve

Egyedi intézmenyi értékelési szempont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben
hatdrozza meg az adott tanévre.

vallalt feladatainak teljesitése.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont e . adhat6 |elért
ikatorok latok
2024/20256s tanévben-8 pont indikitorok, javaslato pontszampontszam
Minden pedagdgusnak az éves
Feladattervben/projekttervben
8

Az egyes pedagogus értekelési szempontok,
teriiletek sulyozasa a kovetkezo

szempont sorszama (1. 2. 3. 4.

0sszesen

pontérték

28 12 8 6

76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokdsos médon nyilvanossagra kell
hozni, és mint a tobbi intézményi belsd szabalyz6 dokumentumot, ezt is véleményezze a

nevelOtestiilet.
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A béreltéritéshez valo viszony

A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az alabbiak szerint:
- akiemelked? teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- azatlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;

- afejlesztendd értékelési tartomanyban 1évOk esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

III. Az iskolai vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

* intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré gyermekek, tanulok fejlédésének iiteme, tanulmanyi
eredményessége,

* « hidnyzasok mennyiségének alakulésa;

» az iskolaba jelentkezd tanuldk szamanak alakulasa;

« a tanulok nemzetiségi nyelvbdl tett nyelvvizsga szdma az el6z6 tanévhez képest.

2. Eroforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

* humanerdforras-gazdalkodads, pl fejlesztd-tamogatd vezetés, munkaerdé motivalasa,
teljesitményértékelés miikddtetése, tantargyfelosztas készitése;

* szakmai tudéas karbantartdsa, megosztasa, bovitése — innovacid 0sztonzése, munkatarsak
szakmai tuddsanak bevondsa, tudasmegosztas eldsegitése;

* intézményi hataskorben 1évé gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas;

« infrastruktira igazgat6i hatdskorbe sorolhaté rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanuldsi kornyezet szinvonalat ndveld megoldasok alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

* a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, 6 er6sségeinek és kihivasainak azonositéasa;

» a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitdsa;

» a meglévo gyakorlat tdmogatasdhoz sziikséges tamogatasok meghatarozasa;

» az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu tavi stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok iitemezett megvalositdsa;

* az intézmény jovOjére hatast gyakorld kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezdk
nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;

» az iskola miikddését, életét meghatarozo iranyok nyomon kdvetése, a jogszabalyi és fenntartdi
szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete, tekintettel a nemzetiségi nevelés-oktatasra;

* a befogadd szemlélet, az inkluziv kdrnyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.
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4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas (10 pont)
* egyértelmil feladatkiadas és ellendrzés;
» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érint6 tudnivalokrol;
» a munkatarsak rendszeres értékelése;
* korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés;
* pedagdgusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziil61 kozosséggel, megfeleld tajékoztatas

* egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel, hataridok betartdsa, adatszolgaltatdsok
pontossaga, fenntartd céljaival torténd azonosulds, vezetdi palyazatban foglaltak
megvalositasa;

* egylittmiikodés nemzetiségi kozosségekkel, szervezetekkel, kulturdlis ¢és egyhazi
szereplokkel.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio;

» felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyaba;

«a tanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele, a nevelbtestiilet egységének
megorzése.

7. Fenntarto altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont
(5 pont)
- Az intézményvezetd aktivan részt vesz az intézmény nemzetiségi arculatanak
erdsitésében (2)
- Az intézményvezetd vezetdi programjaban 1évd célkitlizések iddaranyosan teljesiilnek
()
- Aktivan egylittmikodik egyéb nemzetiségi intézményekkel, nemzetiségi fenntartasban
1évo tovabbi iskolakkal (1)

Az egyes vezet0i értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama (1. 2. 3. 4. S. 6. 7. 0sszesen

pontérték 10 10 10 10 10 S S 60

A béreltéritéshez valo viszony

A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, a Mddszertan alapjan az alabbiak szerint:
- akiemelkedd teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- azatlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;
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- afejlesztendd értékelési tartomanyban lévok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd
terlilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési
eszkozt.

IV.A értékelés részletes kritériumrendszere és az informaciogytjtés
eljarasai

Az Oraldtogatdsi Lap

A ciklus soran a munkakozosség-vezetdi évente legalabb két teljes, 45 perces 6rat latogatnak
meg, az igazgatosagot képviseld Team-tag pedig legalabb egyet. Ha a latogatd ugy itéli meg,
hogy egy 6ran nem kapott elég informaciot a lap megalapozott kitdltéséhez, tetszéleges szamu
latogatast tehet. A latogatd donti el, hogy milyen csoportot akar meglatogatni, de a latogatas
idOpontjaban legalabb egy héttel a tervezett idopont eldtt meg kell egyeznie a latogatonak és az

érintett tanarnak.

A latogatok csak az iven szerepld szempontok szerint értékelhetnek, ugy, hogy egy négyes skéla
alapjan itélik meg ez egyes kritériumokban mutatott teljesitményt:

A=az allitassal maradéktalanul egyetértek ((3)

B= az allitassal jorészt egyetértek (2)

C= az allitassal tobbnyire nem értek egyet (1)

D= az allitassal egyaltalan nem értek egyet (0)

Az iven szerepld kritériumok koziil a Specidlis tantdargyi szempontokat (alaphelyzetben a 27.
28. és 29. kritériumok) a Team igazgatosagi tagja nem értékeli (akkor sem, ha szakos tanar, ez

a munkakozosség-vezetd (k) kompetencia-korébe tartozik).

Az egyes mindsitésekhez — kizarolag az egyes kritériumok, illetve az egymdst koveto eértékelo
ciklusok kozotti  teljesitménykiilonbségek szemléletessé tételének céljabol — utdlag
pontszamokat kell rendelni a kdvetkezd séma szerint:

A =3

B =2
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c =1

D =0
A D-s mindsitést a latogatonak (szoban az dramegbeszélés soran és a lapon irdsban is) indokolni
kell, mégpedig az 6ran tapasztalt konkrétumokkal alatdmasztva.
Az igy kapott pontszamokbol atlagot is szamitunk (természetesen ilyenkor a nem értékelhetd

kritériumokat figyelmen kiviil hagyjuk).

Az oralatogatds utan a lehetd legrovidebb idon beliil (lehetéleg kozvetleniil az 6ra utan)
oramegbeszélést kell tartani. Az Oralatogatasi Lap 7. sz. kritériuma értelemszeriien az itt
tapasztaltak alapjan, utolag értékelendd. A latogatds utani harom munkanapon beliil a tanar

megkapija a kitoltott Oralatogatasi Lap masolatat — ahol sziikséges, konkrét indoklasokkal.

Az Ertékelé Beszélgetés eldtt a ciklus dsszes latogatisanak laponkénti atlagpontszamaibdl
ismét atlagot szamitunk, és ez keriil az Ertékelési Osszesité Lapra. Az Ertékelési Beszélgetés
soran a résztvevok megvitatjak a levonhaté kdvetkeztetéseket, és az Osszesitd Lapon rogzitik

a kiemelkedden sikeres €s a még fejlesztendo teriileteket.

A Tanuloi Kerdoiv

A kérdbiveket a tanar altal tanitott harom osztdlyban vagy hat csoportban kell kitdltetni,
mégpedig név nélkiill. Az eldkészités az mindségikor-vezetd feladata, aki majus masodik
tanitasi hetén minden csoport részére egy felcimkézett, leragasztatlan boritékba teszi a
megfeleld szamu kérddivet, majd a tanar beviszi az 6rara, amelynek vége eldtt tiz perccel atadja
a boritékot egy tanulonak, akit megbiz azzal, hogy kicsengetéskor gyiijtse Ossze a kitoltott
kérdoiveket, tegye Oket vissza a boritékba, ragassza azt le, majd a sziinetben jutassa el a
titkarsagra.

Az egyes kritériumokhoz, az Oralatogatasi Laphoz hasonléan, itt is — kizdrélag az egyes
kritériumok és csoportok, valamint az egymast koveto értekeld ciklusok kozotti kiilonbségek
szemléletessé tételének céljabol — pontszamokat kell rendelni a kdvetkezd séma szerint:

A = azallitassal maradéktalanul egyetértek = 3 pont

B = azallitassal jorészt egyetértek = 2 pont
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C =azllitassal tobbnyire nem értek egyet = 1 pont

D =az4llitassal egyaltalan nem értek egyet = 0 pont

A kérddivek kiértékelése az Ertékelési Felelés feladata, és a tandr visszajelzést kap a
csoportonkénti 4atlageredményekrdl, az Osszes csoport Osszesitett eredményérél és a
kritériumok szerinti Osszesitett eredményekrdl. Maguk a kérddivek nem keriilnek a tanar

kezébe.

A tanulsagokat az eredmények ismeretében elsésorban magénak a tanarnak kell levonnia, de az
Ertékeld Beszélgetésen is szoba keriil a megfeleld kovetkeztetések levonasa. Az Ertékelési
Osszesité Lapra a kiemelkedden sikeres és a kiilondsen problémas teriiletek felsoroldsa és az
Osszes lap atlagpontszamanak atlaga keriil, a visszajelzd lapok pedig az Osszesité Lap

mellékletét képezik.

Az Onértékeld-értékel Lap

Az Onértékeld-értékelé Lapot ciklusonként egyszer, legkésdbb két héttel az Ertékelési
Beszélgetés megtartasa elott kell az értékeltnek kitdltenie.

A lap értékelése az Ertékelési Beszélgetés keretében torténik.

Az egyes kritériumokhoz, az Oraltogatasi Laphoz hasonléan, itt is pontszamokat kell rendelni
a kovetkezd séma szerint:

A = az allitassal maradéktalanul egyetértek = 3 pont

B = azallitassal jorészt egyetértek = 2 pont
C =azllitassal tobbnyire nem értek egyet = 1 pont
D =az allitassal egyaltalan nem értek egyet = 0 pont

A pedagdgus onértékelése utdn a munkakdzosség-vezetd, majd az illetékes igazgatdhelyettes is

kitolti a lapot. A lap kiértékelésének felelose az értékelési felelds.

Az Ertékelési Beszélgetés és az Ertékelési Osszesitd Lap

A ciklus tapasztalatait attekint6 és 9sszegzd Ertékelési Beszélgetésre a tanév vége felé keriilhet
sor, amikor mar rendelkezésre allnak az 6ralatogatasok, a tanuloi visszajelzések, az dnértékelés,

értékelés tapasztalatai.
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A Beszélgetést, amelyen az érintetten kiviil az Ertékelési Team tagjai vesznek részt, — a fenti

dokumentumok alapjan — a Team igazgatosagi tagja vezeti. A tipikus napirend a

kovetkezéképpen nézhet ki:

1. Attekintik, megvitatjik a kovetkezé dolgokat, majd konszenzust alakitanak ki a
teljesitmény megitélésérol.
a. Az el6z6 ciklus végén kijelolt egyéni célok megvaldsuldsa;
b. A Tanuléi Kérddiv alapjan sziiletett eredmények, kiilonds tekintettel az
el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént valtozdsokra és a
kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre;
c. Az Oralatogatasi Lapok alapjan sziiletett eredmények, kiilonos
figyelemmel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez képest tortént
valtozasokra és a kiemelkedden sikeres vagy problematikus teriiletekre;
d. Az Onértékeld-értékel6 Lapon szerepld teriileteken mutatott
teljesitmények, kiilonds figyelemmel az el6z6 ciklusban elért eredményekhez
képest tortént valtozasokra és a kiemelkedden sikeres vagy problematikus
teriiletekre;
2. Megegyeznek a kijelolendd 1) egyéni célokkal kapcsolatosan. Ezek a célok —
lehetdleg konkrét teenddk formajaban megfogalmazva (tovabbképzés, hospitalas,
mentor kijeldlése stb.) — mintegy Osszefoglaljak a fejlesztésre szoruld aspektusokkal
kapcsolatos tennivaldkat.
Legkésobb egy héttel a Beszélgetés utan az értékelt megkapja a Team igazgatdsagi tagja
altal véglegesitett Ertékelési Osszesité Lapot, amelyet mind az érintett, mind pedig a

Team tagjai alairasukkal hitelesitenek.

V. Felelosok és feladatkoreik

Az Ertékelési Felelds

Iskolai szinten az értékelést Schmidné Kiss Nora igazgat6 feliigyeli.
Ertékelési felelés feladatai:
- a ciklusok egyénekre sz616 megtervezése;

- az Ertékels Teamek beosztasa;
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- az év eleji tajékoztatd/megu;jito értekezletek lebonyolitasa, amelyen beszamol az

egész tantestiiletre vonatkozo6 el6z6 év végi Osszesitett adatokrol — ahol lehetséges —,
a tantestiileti atlagokrol, valamint Osszegzi a Pedagdgiai Programmal kapcsolatos
tanulsagokat ¢és eldterjeszti az Igazgatdsag mindezzel kapcsolatos esetleges javaslatait,

intézkedéseit.

Az Ertékeld Team

Egy tanar értékelésérdl az Ertékelési Felelds altal kijelolt Ertékelé Team gondoskodik,

amelynek tagjai a kovetkezdk: a 2. szdmu fuggelék szerint.

A Team igazgatosagi tagja
- felelos ciklusonként legalabb egy oralatogatés és az azt kovetd doramegbeszeélés
lebonyolitasaért; 6 valasztja ki a meglatogatando csoportot;
- felelés a vizsgalt tandr teljesitményére vonatkozoé adatok Osszegyiijtéséért,
Osszesitéséért (oralatogatasi lapok, tanuldi kérddivek eredményei, az onértékeld ivbol
szarmazo informaciok);
- felelés az Ertékelési Beszélgetés elokészitéséért és lebonyolitasaért;
- felelés az FErtékelési Osszesité Lap véglegesitésért, majd az Ertékelési

Feleldsnek valo atadasaért.

A Team munkakozosség-vezeto tagja vagy tagjai
- felelosek targyanként évente legalabb két oralatogatés és az
azt kdvetd odramegbeszélések lebonyolitasaért; 0k valasztjak ki a
meglatogatand6 csoportot;
- részt vesznek az Ertékelési Beszélgetésen; - alairjak az
Ertékelési Osszesité Lapot.
Az érintett tanar
- fogadja a latogatok altal kivalasztott csoport egyik orajan az Ertékelé Team
tagjat; beleszolasa van a latogatés idopontjanak kivalasztasaba;
- az Oralatogatas utan lehetdleg azonnal, de mindenképpen a lehetd legrovidebb

idOn beliil 6ramegbeszélésen vesz részt. A latogatds utani harom munkanapon beliil
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megkapja a kitoltott Oralatogatasi Lap masolatat — ahol sziikséges, konkrét

indoklasokkal.

- onértékeld lapon ad tajékoztatast a konkrét tanorai munkan talmend
tevékenységérdl;

- a ciklus végén Ertékelési Beszélgetés keretében hangot adhat minden a vizsgalattal
Osszefliggd véleményének, valamint tanacsot, segitséget kérhet. Ugyanitt részt vesz az
egyénre szabott, kovetkez6 ciklusra vonatkozé célok kijelolésében;

- a ciklus végén Ertékelési Osszesité Lapot kap, amelyen rogzitik a vizsgélat
eredményeit, tanulsagait és a kovetkez0 ciklusra vonatkoz6 célokat; ehhez egyetértd

alairasa sziikséges;

A tantestiilet egésze

- a rendszer bevezetése elott tobbségi szavazassal dont az egyes elemek és a
rendszer egészének hasznalhatosigardl, azaz elfogadja az iskola Ertékelési
Szabélyzatat;

- minden szeptemberben szdbeli tdjékoztatast kap az Intézmény vezetdtdl az egész
tantestiiletre vonatkozd Osszesitett adatokrdl, ahol lehetséges, a tantestiileti atlagokrol
(amelyeket Osszevethet a sajat teljesitményével), valamint az Igazgatosdg ezekkel
kapcsolatos intézkedéseirdl;

- ugyanitt barmely tagja javaslatokat tehet modositasokra; ebben az esetben

azonban mindenképpen 0] szavazas is sziikséges.

VI. A vizsgalat dokumentalasa és az adatok felhasznalasa

A dokumentumok kezelése és az adatokhoz valo hozzdférés

Az adatok bizalmas és biztonsagos kezelése a vizsgalat egyik kulcskérdése, igy erre kiilonods
figyelmet kell forditani.

Az érintett tandr az oramegbeszélések utan megkapja a kitoltott oralatogatasi ivek masolatat,
minden év végén megkapja a tanulodi visszajelzések dsszesitését, és maga tolti ki az Onértékeld-
értékelé Lapokat. Az Ertékelési Osszesitd Lap megirsa utan ezek a dokumentumok a Lap

mellékleteként a kovetkezé ciklusig megérizenddk. Az Ertékelési Osszesitd Lapok és
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mellékleteik biztonsagos tarolasa az Ertékelési FelelOs kotelessége; az ezekhez vald hozzaférés

rajta kiviil csak a tandr munkakozosség-vezetdire, valamint az igazgatora és helyetteseire €s
természetesen magara az érintett tanarra terjed ki. Az Ertékelési Osszesité Lap mindaddig nem
selejtezhetd, amig a tanar az iskolaban tanit. Ha a tandr munkaviszonya megsziinik, a lapot a
tanar kérésére 4t kell neki adni, amennyiben nem kéri, meg kell semmisiteni. Az Osszesité Lap

mas munkaltatonak nem adhato6 at.

Az adatok felhasznadlasa

Az érintett tanar

- megismerhet minden réla gyiijtott informaciot és adatot, és barmikor betekinthet
a r0la sz6l6 dokumentumokba; valdjdban els6sorban az 6 feleléssége, hogyan
hasznositja az értékelés tapasztalatait s mit tanul az informaciokbol;

- az igazgatohoz fordulhat a feltart problémak megoldasaval kapcsolatban, aki
vagy tovabbképzés engedélyezésével vagy egy mentor kijelolésével koteles segitent; -
amennyiben — az értékeléstdl fliggetleniil, hiszen erre a rendszer nem alkalmazhatd —
valamiért elbocsatast kezdeményeznének ellene, allaspontja védelmében érvként
felhasznalhatja az értékelés tapasztalatait;

- kérheti, hogy referencidk irdsakor a munkaltatd hasznalja fel az értékelésbol

szarmazo informacidkat.

A munkakozosség-vezeto
- a ciklus zarasakor megismerheti minden, az adott munkakozosségbe tartozd
tanar Ertékelési Osszesité Lapjat;
- egy — de nem kizarolagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran
megismert informdcidkat a hataskorébe tartozod, (munkakdzosségen beliili)

feladatkijeloléssel kapcsolatos dontéseinek meghozatalahoz;

A munkaltato (az Igazgato és helyettesei)

- barmikor hozzaférhet minden tanar személyes Ertékelési Osszesité Lapjahoz;
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- egy — de nem kizarolagos — adatforrasként felhasznalhatja a vizsgalat soran

szerzett informaciokat a tanarok beosztdsat érintd személyi dontések, valamint a
bérezéssel és jutalmazassal kapcsolatos dontések meghozatalara, amennyiben ezeket a
dontéseket az igazgato egy személyben vagy helyetteseinek és az érintett tanar
munkamunkakozosség-vezetoinek kérében hozza meg;

- felhasznalhatja a vizsgalat sordn szerzett adatokat az iskola vezetési
gyakorlatanak javitasara (jobb munkamegosztas, az eszk6zdk jobb elosztéasa stb.), ha
ezzel kapcsolatos dontéseit a fenti személyi kdrben hozza meg;

- felhasznalhatja a szerzett informdacidkat a tovabbképzésekkel kapcsolatos
dontéseiben, ha ezeket a fenti személyi korben hozza meg;

- az Osszesitett iskolai adatokat felhasznéalhatja PR/marketing célokra;

- a tanar kérésére koteles megfeleld tovabbképzést engedélyezni vagy kijeldlni

egy kollégat, aki segit a feltart problémak megoldasaban.

Az igazgaté nem hasznalhatja fel, viszont a vizsgélat soran szerzett névszerinti, személyes
adatokat és informaciokat

- érvként a fenti személyi kornél tagabb korben meghozandd dontések
befolyasolasara;
- fegyelmi eljaras kezdeményezéséhez vagy az értékeléssel dsszefliggésben nem

allo, egyéb ok miatt inditott fegyelmi eljaras soran érvként a hozandd dontés
befolyasolasahoz;

- elbocsatas kezdeményezéséhez;

- informacidszolgaltatasi célbdl sem iskolan beliilre, sem iskolan kiviilre, kivéve

referenciakhoz, a tandr kifejezett kérésére.

VII. Eljarasi szabalyok

1. Az értékelési rendszer mitkodése minden vonatkozéasban a tantestiilet altal elfogadott
Ertékelési Szabalyzatban megfogalmazott elvek, modszerek és eszkozok alapjan torténik.
Mivel adatgytijtés kizarolag a Szabalyzatban leirt teriiletekrdl lehetséges, nem gytijthetd és nem
hasznalhat6 fel olyan adat,

- amely az értékelt altal nem ismert vagy névtelen forrasbol szarmazik (kivétel a

Tanuloi Kérdoiv);,
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- amely az érintett tanar tudta nélkiil keletkezett;

- amely nem a tanar szakmai munkajaval kapcsolatos;

- amelyrd] nem kap tajékoztatast a tanar az Ertékelési Beszélgetés el6tt.

2. Az Ertékelési Szabalyzatot bevezetése eltt a tantestiilet tagjai egy erre a célra

osszehivott Ertékelési Ertekezleten tobbségi szavazassal érvényesitik.

3. A Szabalyzat barmely részletének modositdsa a tovabbiakban minden év
szeptemberében megtartandé Ertékelési Ertekezleten kezdeményezhet6 a tantestiilet barmely

tagja altal. Minden médosités a tantestiilet tobbségi szavazataval 1ép érvénybe.

4. Az Ertékeld Team tagjai egyszemélyes itéletet csak az oralatogatasi lap kritériumaival
kapcsolatosan alkotnak, és ezt elfogultsag nélkiil, kedvezotlen itélet esetén kelléen indokolva
kell megtenniiik. Az 6sszes tobbi kritérium esetében az Ertékelési Beszélgetés keretében a
Team tagjainak és az érintett tanarnak konszenzusra kell jutnia. Ha ez nem sikeriilne, a
beszélgetés Osszes résztvevojének tobbségi szavazataval kell a kérdést eldonteni, tigy, hogy

szavazategyenldség esetén a tanar szavazata legyen dontd.

5. Az adatok kezelése a 6. és 7. fejezetekben leirtak szerint torténik, ezen tulmenden
minden egyéni adat bizalmasan kezelendd. Az Ertékelési Felelés egész tantestiiletre vonatkozo
Osszesitésén kiviil semmilyen mas lista vagy rangsor nem késziil, és az adatok egészéhez az
Ertékelési Feleléson, valamint igazgaton és helyettesein kiviil senki sem férhet hozza. Minden
résztvevo erkdlcsi felelossége, hogy a személyes adatokat titokként kezeli, és ezekrdl senkivel
nem beszél. Ez alol csak az igazgato, helyettesei és az érintett tanar munkakdzosség-vezetdje
kapnak felmentést, de Ok is kizardlag egymas kozott. A tandrok sajat eredményeiket sem
kozolhetik senkivel sem.
6. A tanar — az Ertékelési Osszesitd Lap alairasa el6tt — barmikor panasszal élhet az
értékelés barmilyen aspektusaval kapcsolatosan. A panaszt irasban kell benytijtani az Ertékelési
Feleldsnek, aki annak elbiralasara egy bizottsagot allit fel.
Ennek tagjai:
- az Ertékelési Felelds, amennyiben nem tagja az érintett Ertékelési Teamnek.
Ha igen, akkor az igazgatosag egyik nem érintett masik tagja;

- egy, a panaszos altal megnevezett tantestiileti tag;
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- a tantestiilet egyik sorsolassal kivalasztott tagja;

A Dbizottsdg bizalmasan targyal, majd — tartdzkodasi tilalom mellett — titkos tobbségi

szavazassal dont a panaszrol.

Kelt: o, ) errrreeeee e en———————aaeeeenn——————aan
alairas
Zaradék:
A tantestilet .........ccoooeiiiiiiniiiieene, -an(-én) tartott iilésén a szabdlyzatot megvitatta és
................................ szavazattal elfogadésra javasolta.
Kelt: i, ) ererreerre et eee——————aeeeene———————as
alairas
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ORAMEGFIGYELESI LAP
TANAR:
OSZTALY:
ERTEKELO: DATUM:

A=az allitdssal maradéktalanul egyetértek ((3)
B= az allitassal jorészt egyetértek (2)

C= az allitassal tobbnyire nem értek egyet (1)

D= az allitassal egyaltalan nem értek egyet (0)

Ssz. | Szempontok Pontszam Megjegyzések
Személyes tulajdonsagok

1. A tanitashoz, a tantargyhoz, a tananyaghoz valo

hozzaallas
2. Fellépés, megjelenés, hangnem, stilus, kapcsolat a

tanulokkal
3. a figyelem ¢és a fegyelem fenntartasanak képessége
4. A tanari figyelem terjedelme
5. A tanulok kognitiv szintjéhez vald alkalmazkodas

képessége
6. A tanuloi teljesitmények objektiv értékelésének

képessége
7. a sajat teljesitmény objektiv értékelésének

képessége

Az Oratervezés mindsége

8. a célok egyértelmiisége, megvalasztasuk

indokoltsaga
9. megfeleld szamu és jellegti feladat kitlizése
10. a feladatok kidolgozottsaga, elokészitettsége
11. feladattipusok és munkaformak valtozatossaga,

egyensulya
12. idObeosztas

A tanitas minésége

13. oravezetés, a munka szervezése, atmenetek a

fazisok kozott
14. gazdalkodas az iddvel, az 6ra dinamikéja
15. az egyes oraelemek, feladatok lebonyolitdsa
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16. a tanitasi anyagok, oktatasi eszkdzok hasznalata

17. az utasitasok vildgossaga

18. a magyarazatok érthetdsége, szinessége

19. kérdezési technikak, kommunikacié a tanulokkal

20. a tanulok bevondsa a munkaba

21. a tanulok hibainak kezelése

22. a kitizott célok megvaldsitasa
23. a tanulok munkéjanak értékelése
24, a varatlan helyzetek kezelése
25 az ora hangulata, munkalégkor
Specialis tantargyi szempontok

26. szaktargyi ismeretek: nyelvtudas, nyelvismeret
27. az adott nyelvi szinthez val6 alkalmazkodas

képessége
28. a magyar nyelv orai hasznalata

Osszes pontszam

Atlagpontszam

Az atlagpontszdm szorasa

Megjegyzések:

értékeld
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TANULOI KERDOIV

A TANAR NEVE:

OSZTALY/CSOPORT:

DATUM:

A=az allitassal maradéktalanul egyetértek ((3)

B=
C=
D=

az allitassal jorészt egyetértek (2)
az allitassal tobbnyire nem értek egyet (1)
az allitassal egyaltalan nem értek egyet (0)

Ez a tanar véleményem szerint .......

1, Kivaloéan tudja a targyat

2. A dolgozatokat elfogadhat6 id6 alatt kijavitja

3.Lathatoan élvezettel, lelkesen tanit

4. Meg tudja szerettetni a tantargyat a tanulokkal

5. Ritkan hianyzik.

6. Az 6rakra pontosan érkezik €s pontosan fejezi be dket.

7. Nyilvanvaloan késziil az 6rékra.

8. A rendelkezésre 4llo 1d6t hasznos munkaval tolti ki.

9. Magas, de teljesithetd kdvetelményeket tamaszt a tanulokkal szemben.

10.

Idedlis 1égkort teremt az 6ran a munkahoz.

11.

Erdekes és/vagy nyilvanvaloan hasznos o6rai feladatokat alkalmaz.

12.

Esszer(i mennyiségii és jellegii hazi feladatot ad.

13.

Szamonkérésben igazsagos ¢s kiszdmithato.

14.

Jol tud fegyelmet tartani.

15.

A didkokat partnerként kezeli a munkdban, véleményiiket kikéri/meghallgatja

16.

Egyenlden kezeli a didkokat, nem kivételez.

17.

A didkokra mint egyénekre is tud figyelni.

18.

Kiszamithato, viselkedése nem pillanatnyi hangulatatol fligg.

19.

Olyan tandr, akinek a tantargy tanuldsaval kapcsolatos tanacsaiban megbizok.

20.

Olyan ember, akinek a véleménye nem tanulmanyi ligyekben is mérvado

szamomra.

21.

Kivalo tanar, az iskola biiszke lehet ra.
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A TANARI MUNKA ERTEKELESE
PEDAGOGUS, MUNKAKOZOSSEG-VEZETO, IGAZGATOHELYETTESI ERTEKELES

A=az allitassal maradéktalanul egyetértek ((3)
B= az allitassal jorészt egyetértek (2)

C= az allitassal tobbnyire nem értek

egyet (1) D= az allitassal egyaltalan nem
értek egyet (0)

S.sz. 3 § . z
£ %5 2
Szempontok 2 E ; §°
B 22 %
=
A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai
ismeretek
1. A pedagdgus végzettsége beosztasanak megfelel
2. Mobilizalhatosaga végzettségei alapjan
3. Jartassaga a szakirodalomban
4. Publikacids tevékenysége
5. Tovabbképzésen vald részvétel
Részeredmények osszesitése
A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati
munka
6 Megfeleld vezetési formak, modszerek alkalmazasa
7. Az 6rak eldkészitettsége, szerkezeti formaja
8 Tobb informacids csatorna alkalmazéasa
9 Motivacio, pozitiv tdmogatd kornyezet
10. | A tanulasiranyitas hatékonysaga
11. | Szemléletesség
12. Ellenorzo, értékelé munka
13. | Differencialt foglalkozas a tandran
14. | Versenyekre valo felkészités
15. | Felzarkoztato tevékenység
16. | Adminisztracid, dokumentumok vezetése
Részeredmények osszesitése

A szakmai munkaval kapcsolatos problémamegoldo
képesség

17. | Részvétele az ligyeleti teenddk elvégzésében

18. | Részvétele az iskolai rendezvényeken

19. | Képviselet, tevékenység mas szervezetekben

20. | Kozosségalakito tevékenység a tantestiiletben

21. | Részvétele a kozosség konfliktusainak kezelésében
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Részeredmények osszesitése

A munkavégzéssel kapcsolatos felelosség és hivatastudat

22. Szabadid6 szervezésében

23. | Mikrok6zosségben (csoport, osztaly)

24. | Makrokozosségben (az intézmény tanuldi kdzossége)

25. | A tanar egylittmiikodése a tantestiilettel

26. | A tanar kapcsolata a sziilokkel

27. | A tanuldk név szerinti ismerete, megszolitasa

28. | A tanuldi képességek, érdeklddési kor, egyéni problémak
ismerete

29. | Egyiittmiikddés a rabizott tanulokkal

30. | A tanulok csaladi, szocialis koriilményeinek ismerete

Részeredmények osszesitése

A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom,
igyekezet

31. | Megbizhatosag

32. | Pontossag

33. | Kovetkezetesség

34. | Kiegyensulyozottsag

35. Feladatvallalasban aktiv

36. | Empatia

37- | Ismeri adottsagait, lehetdségeit

38. | A biralatokat pozitivan hasznositja munkéjaban

39. | A pedagogusi tevékenység €s a csaladi élet Osszeegyeztetése,
személyes problémak kezelése

40. | Egyéb feladatok véllalasa, szinvonalas teljesitése (DOK, mkv,
egyéb felelds)

Részeredmények osszesitése

Osszesitett pontszamok:

Osszesen a kérdoiv atlageredménye

Az eredmények szorasa

Bodroghalom . ..........................

Onértékeld
Igazgatohelyettes:

Munkak6z0ss€g-vezetl........oooviviiiiiiiiiiiinnnn.
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Teljesitményértékelési osszesito

Az értékelt kolléga neve, beosztasa:

Az értékelo megbeszélés idépontja:

Az oralatogatason érintett osztalyok:

A meérolapok osszesitett eredményei:

Oralstogatis
Osszesitett értéke-

Ertékelés, onérté-
1és

Tanuloi értékelés
kelés t

Osszesitett mingsités

Elért
pontszam

Atlag

Alkalmassag
foka

A dolgozoé mindsitésének szempontjai

A munkakor ellatasa szempontjabol sziikséges szakmai ismeretek
Kiemelkedd (3 pont) - Megfeleld (2 pont) - Kevéssé megfeleld (1 pont) - Nem megfeleld (0 pont)
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eieeiieiie ettt et ettt et eete et e et e e b e eabesnbeen sessaeees

A munkakor ellatasa soran végzett szakmai, gyakorlati munka
Kiemelked6 - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eieeiieiie ettt et ettt et eete et e e e e e sbaesabeenbeen sessaeees

A szakmai munkéval kapcsolatos problémamegoldé képesség
Kiemelkedd - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eiieiieiie ettt ettt et eete et e et e et aeeabesnbeen 2essaeees

A munkavégzéssel kapcsolatos feleldsség és hivatastudat

Kiemelkedd - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

SZOVEZES INAOKOIAS: ....eieeiieiie ettt ettt et eete et e e e e e b e eabeenbeen 2essae e
A munkavégzéssel kapcsolatos pontossag, szorgalom, igyekezet

Kiemelked6 - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld

SZOVEZES INAOKOIAS: ....eiieiieiie ettt et ettt etteeete et e e e e et aeeabesnbeen sessaeees

A végrehajtasi rendelet altal meghatarozott egyéb szempontok:
Kiemelked6 - Megfeleld - Kevéssé megfeleld - Nem megfeleld
SZOVEZES INAOKOIAS: ....eieeiieitie ettt ettt et eete et e e e e et aesabeenbeen sessaeees

Az értékelés eredményeként az értékelt és az értékeld kollégak a kdvetkezd megallapitést teszik:
1. A kolléga erdsségei
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2. A kolléga fejlesztendo teriiletei
3. A kolléga célja és vallalt feladatai a kovetkezd értékelési ciklusra

4. Megjegyzések

alairas alairas alairas
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Teljesitményértékelési osszesito iskolai

Ssz. Név Oralatogatas Tanuldi Ertékelés, Osszesitett
értékelés | onértékelés | minésités
Bodroghalom,.......................o
igazgato
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Ertékelési felels személye

A szabalyzat V. pontja szerint az értékelési felelos: Schmidné Kiss Nora, beosztasa:
intézményvezeto.

Ertékelési team tagjai

A szabalyzat V. pontja szerint az értékelési team tagjai:

. Schmidné Kiss Nora igazgato

. Tothné Réz Tiinde igazgatohelyettes

. Erdei-Ratkai Timea munkak6zosség-vezetd
. Kiss Janosné munkak6zosség-vezetd

Kelt: Bodroghalom, 2024. szeptember 2.
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