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I. Altalanos rendelkezések

1. A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT CELJA ES JOGSZABALYI
ALAPJA

A nemzeti koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény alapjan a Nyarady Mihaly Altalanos
Iskola miikodésére belsé és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket jelen szervezeti
¢s mikodési szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) hatarozza meg.

2011. évi CXC. torvény, valamint végrehajtasi rendeleteiben foglaltak érvényre jutdsa, az
intézmény jogszeri és zavartalan miikddésének biztositasa, a tanuldi jogok érvényesiilése, a
sziilok, gyermekek, tanuldk ¢és pedagogusok, az intézmény kozvetlen €és kozvetett partnerei
kozotti kapcesolat erdsitése érdekében allitotta 6ssze szervezeti és miikodési szabalyzatat.

Az intézmény szervezeti ¢s miikddési szabdlyzata magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésén tll elveiben és tartalmaban illeszkedik az iskola mas belsd szabalyzataihoz,
alapdokumentumaihoz. E dokumentumok a kovetkezok:
e Alapito okirat
e Pedagogiai program
e Hazirend
e Bels6 szabalyzatok
v Irat- és adatkezelési szabalyzat
v' Bels6 ellenérzési szabalyzat
v" Informatikai szabalyzat
v’ Leltarozasi szabélyzat
v" Tlizvédelmi szabalyzat
v TER szabalyzat

2.A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT SZEMELYI ES
IDOBELI HATALYA

Szervezeti és Mikodési Szabalyzat és a mellékletét képezd egyéb belsd szabalyzatok,
igazgatoi utasitasok betartasa az intézmény valamennyi koznevelési foglalkoztatottjara,
munkavallalojara, tanuldjara €s az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allokra nézve
kotelezd érvényti.
Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kotelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriiltek, valamint igénybe veszik annak szolgdltatdsait, hasznaljak helyiségeit.
A Szervezeti és Miukodeési Szabdlyzat rendelkezéseinek megtartasa mindenkinek kozos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:
e az alkalmazottakkal szemben az igazgaté vagy illetékes helyettese — munkaltatoi
jogkorben eljarva — hozhat intézkedést
e a tanuldval szemben fegyelmezd intézkedés, illetdleg fegyelmi biintetés kiszabésara
van lehetdség.
e A sziil6t vagy mas, nem az iskolaban dolgozo, illetve tanuld személyt az iskola
dolgozojanak tajékoztatni kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve azok megtartasat.
A SZMSZ eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.



3. ALAPELVEK

A kozoktatasi feladatok végrehajtasdban kozremikodok dontéseik, intézkedéseik
meghozatalakor gyermek mindenekfelett allo érdekét veszik figyelembe. A kdzoktatdsban
ilyen érdek kiilondsen, hogy

e a koznevelési torvényben meghatarozott szolgéltatasokat megfeleld szinvonalon
biztositsak részére oly modon, hogy igénybevétele ne jelentsen szamara aranytalan
terhet,

e a koznevelési torvényben meghatarozottak szerint minden segitséget megkapjon
képessége, tehetsége kibontakoztatasahoz, személyisége fejlesztéséhez, ismeretei
folyamatos korszer(sitéséhez,

e {igyeiben méltdnyosan, humanusan, valamennyi tényezo figyelembevételével, a tobbi
gyermek, tanulod érdekeinek mérlegelésével, a rendelkezésre allo lehetoségek koziil
szamara a legkedvezdbbet valasztva dontsenek.

A kozoktatas miikodtetésében, a feladatok végrehajtasaban a tanuldkkal kapcsolatos dontések,
intézkedések meghozatalakor az egyenld banasmod kovetelményeit kotelezd megtartani. Az
egyenld banasmod kdvetelménye alapjan minden tanulénak joga, hogy vele 6sszehasonlithato
helyzetben levé mas személyekkel azonos feltételek szerint részesiiljon velilk azonos
szinvonalu ellatasban.

Az egyenld banasmod kovetelménye megsértésének kdvetkezményeit orvosolni kell, amely
azonban nem jarhat mas tanuld jogainak megsértésével, csorbitasaval. A koézoktatasban
minden dontéshozatalnal dssze kell vetni az egyén érdekét a kozosségével.

Az egyes ligyekben valoé dontéshozatalnal vizsgalni kell a tobbi tanuld érdekét is, a jogok és
kotelezettségek megéllapitdsa, a lehetdségek biztositdsa minden esetben az egyén és a
kozosség egymastdol el nem valaszthaté érdekeire épiilve keriilhet meghatarozasra. A
kozosségi érdek mérlegelésénél mindig a gyermekeket és a tanuldkat kell vizsgalni nem pedig
a felnéttek elvarasait, érdekeit, szempontjait. Ennek megfelelon az intézményt érinté minden
dontésnél elsddlegesnek kell lenniiik a nevelést és oktatast érinté szakmai kérdéseknek, és
minden mas szempontnak csak azt kovetden lehet befolyasa a dontéshozokra.

A szervezeti és miikodési szabalyzat azon rendelkezéseinek érvénybe lépéséhez, amelyekbdl a
fenntartora tobbletkotelezettség harul, a fenntartd egyetértése sziikséges. A szervezeti €s
miikddési szabalyzat a jovahagyasanak idOpontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan id6re szol.
Ezzel egyidejiileg hatalyon kiviil helyez6dik az intézmény el6z6 szervezeti és miikddési
szabalyzata. Feliilvizsgalatra a tartalommal 0Osszefliggd elemeket érinté torvényi
valtozasokkal, rendeletekkel és helyi hatarozatokkal 6sszefliggésben keriil sor.

4. ASZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
MEGTEKINTHETOSEGE

A Nyarady Mihaly Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata a nemzeti
koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény 25 §, valamint 20/2012.(VIIL. 31.) EMMI
rendelet 82. §-a alapjdn megtalalhat6 a gesztor intézményben ¢és a tagintézményben:

e az igazgatodi irodaban (nyomtatott és elektronikus formaban)

e aneveldi szobdban (elektronikus forméban)

o asziildi kozosség vezetdjénél (elektronikus formaban)

e azintézmény és tagintézmény web lapjan.



Az intézmény szervezeti és miikodési Szabalyzatarol, pedagogiai programjarol a kdvetkezok
szerint kaphatnak tajékoztatast a sziilok €és tanulok:
e a tanuldi jogviszony kezdete elott ¢és idOtartama alatt az intézmény
igazgatdjatol/tagintézmény- igazgatotol és az igazgato-helyettestol.

5.AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

e Az intézmény hivatalos neve: Nyarady Mihaly Altalanos Iskola
o Székhelye, cime: 4536 Ramocsahaza, Kossuth utca 56/ A

e  OM azonosito: 033592

o Fenntarto: Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan u.15/a

o Tankeriileti igazgato: Pasztor Gyula Csabané
o Tagintézménye:

v Mora Ferenc Tagintézmény
4535 Nyiribrony, Fé ut 46-50.

o FElérhetoségek

Ramocsahaza Nyiribrony
Levélcim 4536 Ramocsahdza 4535 Nyiribrony
Kossuth utca 56/A F6 utca 46-50.
E-mail iskolaramocsa@gmail.com ibronysuli@gmail.com
Telefonszam | 42/550-031; 42/550-030 42/352-215
Honlap www.nyaradysuli.edu.hu www. ibronysuli.lapunk.hu

6. SZAKMAI ALAPDOKUMENTUM

A Kisvardai Tankeriileti Kozpont altal 2022. szeptember 14. napjan kiadott szakmai
alapdokumentum.

Az intézmény székhelye szerinti megye neve: Szabolcs-Szatmér-Bereg megye
Fenntarto tankertileti kozpont megnevezése: Kisvardai Tankeriileti Kozpont.

OM azonositd: 033592

Nyarady Mihaly Altalanos Iskola

szakmai alapdokumentuma

A nemzeti kéznevelésrél szo16 2011. évi CXC. térvény 21. § (3) bekezdése szerinti tartalommal, figyelemmel a
nevelésioktatasi

intézmények miitkodésérdl és a kdznevelési intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI
rendelet 123. § (1) bekezdésében leirtakra, az alabbi szakmai alapdokumentumot adom ki:

A koznevelési intézmény



1. Megnevezései

1.1. Hivatalos neve: Nyarady Mihaly Altaldnos Iskola

2. Feladatellatasi helyei

2.1. Székhely: 4536 Ramocsahaza, Kossuth utca 56/A.

2.2. Tagintézmények megnevezése €s

telephelyei

2.2.1 Tagintézmény hivatalos neve: Nydrddy Mihdly Altaléanos Iskola Mora Ferenc Tagintézménye
2.2.1.1. Ugyviteli telephelye: 4535 Nyiribrony, Fé ut 46-50.

3. Alapito és a fenntarto neve és székhelye

3.1. Alapit6 szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

3.2. Alapitoi jogkor gyakorldja: emberi er6forrasok minisztere

3.3. Alapito6 székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.

3.4. Fenntart6 neve: Kisvardai Tankeriileti Kézpont

3.5. Fenntarto székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

4. Tipusa: altalanos iskola

5. OM azonosito: 033592

6. Koznevelési alapfeladatai

6.1. 4536 Ramocsahdza, Kossuth utca 56/A.

6.1.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.1.1.1. nappali rendszerii (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 200 £6)

6.1.1.2. also tagozat, felso tagozat

6.1.1.3. 1 évfolyamtdl 8 évfolyamig

6.1.1.4. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlodési zavarral kiizddk, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

nappali rendszert (felvehetd maximalis tanuloi létszam: 15 £6)

6.1.1.5. integracios felkészités

6.1.1.6. képességkibontakoztato felkészités

6.1.2. egész napos iskolai képzés

6.1.3. egy¢éb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.1.4. iskolai konyvtar: kdnyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.1.5. mindennapos testnevelés biztositasanak maodja: sajat tornaterem

6.1.6. a testnevelésorak keretében megvalositott uszasoktatas modja: egylittmiikodésben, megallapodas alapjan
6.1.7. iskolai konyvtar egylittmtikddésben: Nyiregyhdzi Moricz Zsigmond Megyei-és Varosi Konyvtarral
06.2. 4535 Nyiribrony, F6 ut 46-50.

6.2.1. altalanos iskolai nevelés-oktatas

6.2.1.1. nappali rendszer( (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 60 £6)

6.2.1.2. also tagozat

6.2.1.3. a tobbi gyermekkel, tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényli gyermekek, tanulok
nevelése-oktatasa (beszédfogyatékos, egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos -
enyhe értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos - latasi
fogyatékos)

nappali rendszert (felveheté maximalis tanuldi 1étszam: 10 £6)

6.2.1.4. integracios felkészités

6.2.1.5. képességkibontakoztatd felkészités

6.2.1.6. 5-6. évfolyamok

6.2.2. egész napos iskolai képzés

6.2.3. egyéb foglalkozasok: napkdzi, tanulészoba

6.2.4. iskolai konyvtar: konyvtari feladatokat a nyilvanos konyvtar latja el

6.2.5. mindennapos testnevelés biztositasanak mddja: egyéb modon (részben tornaszobaban)

6.2.6. a testnevelésorak keretében megvaldsitott tiszasoktatds modja: egylittmikddésben, megallapodas alapjan
6.2.7. iskolai konyvtar egyiittmtikodésben: Nyiregyhdzi Moricz Zsigmond Megyei-és Varosi Konyvtarral
7. A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga

7.1. 4536 Ramocsahaza, Kossuth utca 56/A.

7.1.1. Helyrajzi szama: 425/1

7.1.2. Hasznos alapteriilete: 1420 nm

7.1.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

7.1.4. Fenntarto6 jogkore: vagyonkezel6i jog

7.2. 4535 Nyiribrony, Fé ut 46-50.



7.2.1. Helyrajzi szama: 82

7.2.2. Hasznos alapteriilete: 920 nm

7.2.3. Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog
7.2.4. Fenntarto jogkore: vagyonkezeldi jog

8. Villalkozasi tevékenységet nem folytathat.

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A koOznevelési intézmény mukodésére, bels6 ¢és kiils0 kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szo6lo 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és milkodési szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a miikddésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mukodési szabalyzat a kialakitott cél- ¢és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok 6sszehangolt miikodését, racionalis
¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgalé jogszabalyok

. 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

. 2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

. 2023.évi LII. térvény a pedagdgusok 1;j életpalyajarol

. 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol (Aht.)

. 368/2011. (XII. 31.) Korm. Rendelet az allamhdztartasrol sz6l6 torvény végrehajtasarol
(Amr.)

. 1997. évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

. 1993. évi XCIII. térvény a munkavédelemrdl
. 1990. évi XCIII. torvény az illetékekrdl
. 2011. ¢évi CXIL. torvény az informdcidos Onrendelkezési jogrol ¢és az

informécioszabadsagrol

. 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési torvény végrehajtasarol

. 277/1997. (XII. 22.) Korm. rendelet a pedagdgus-tovabbképzésrdl, a pedagodgus
szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatisairdl és kedvezmeényeirdl

. 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet az oktatasi igazolvanyokrol

. 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem
agazati feladatairdl

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

. 33/1998. (VI. 24.) NM rendelet a munkakdri, szakmai, illetve személyi higiénés
alkalmassag orvosi vizsgalatarodl és véleményezésérol

. 20/2012. (VII1. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérodl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

. 2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

. 2011. évi CLXXIX. torvény a nemzetiségek jogairol

. 335/2005. (XII. 29.) Korm. Rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

. 1995. évi LXVI. torvény A kozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérol



o A Kormany 245/2024. (VIII. 8.) Korm. rendelete a nevelési-oktatasi intézményekben a
tiltott és a haszndlataban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozo
eljarasrend részletes szabdlyairol

o 40/2024. (IX.2.) BM rendelete a nevelo- oktato munka soran alkalmazott
tartalomszabdlyozok ismeretérol szolo miniszter altal elrendelheto képzés teljesitési
kotelezettségerol

Az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatat a nevelétestiilet véleményezi, kikéri a
diakonkormanyzat, sziiloi kozosség véleményét, elfogadasra javasolja a fenntartonak.

1. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

Az intézmény miikodési rendjét a Nemzeti kdznevelésrol szolo CXC. torvény 24-25. §- a
hatdrozza meg.

Az intézmény szakmai tekintetben 6nallo, a miikodéssel kapcsolatban minden olyan {igyben
dontésképes, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az intézmény milkddésével kapcsolatos dontések elOkészitésében, végrehajtdsaban és
ellendrzésében — jogszabalyban meghatarozottak szerint — részt vesznek a pedagogusok, a
tanulok, a sziilok, valamint képviseldik.

1.1 Az intézményben valo tartozkodds rendje

1.1.1 A tanulok intézményben tartozkodasanak rendje
e Az iskola szorgalmi id6ben hétfotél péntekig reggel 7 Oratdl a szervezett
foglalkozasok befejezéséig, de legkésdbb 18 oraig tart nyitva.
e A tanordk kezdete 8 ora. Az ordk 45 percesek, melyek kozott tiz, hiisz és 5 perces
szlinetek vannak.

Csengetési rend:

Tanitdsi ora szama, Az ora idépontja
. ora 8.00 — 8.45.

. ora 8.55 —9.40.

.ora 10.00 - 10.45.

.ora 10.55 —11.40.

.ora ll1.50-12.35

.ora 12.45-13.30

.ora 13.40—-14. 25
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A napkozis foglalkozasok az 6todik vagy 6. orak utan kezdddnek és 16 oraig tartanak.
e Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napokon zarva kell tartani.
e Rendezvények esetén a nyitvatartasra, valamint a szokasos nyitvatartasi rendt6l valo
eltérésre az igazgatd ad engedélyt.



o A reggeliiigyelet

v' Nyarady Mihaly Altalanos Iskola, Ramocsahaza 7.30 - 8.00
v' Moéra Ferenc Tagintézmény, Nyiribrony 7.30 - 8.00

2011. évi CXC. torvény 27. § (2) * Altalanos iskolaban a nevelés-oktatist a déleltti és
délutani tanitasi idészakban olyan médon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb
tizenhat Oraig tartsanak, tovabba hét o6ratol tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszerlien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérdl azzal,
hogy tizenhat ora utdn a tanulok felligyeletét nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el. Az altalanos iskola e torvény rendelkezéseinek
megfeleléen egész napos iskolaként is miikodhet. Amennyiben igény van ra, az iigyelet
rendje valtozik.

Az intézményekben a folyosokon és az aulaban, jo id6 esetén az udvaron 7 o6ra 30 perct6l
7.45-1g gyiilekeznek a tanulok, majd azt kdvetden az ligyeletes neveld iranyitasaval foglaljak
el helytiket a tanteremben, ¢s el6késziilnek az els6 orara.

Az tlgyeletes neveld koteles a rabizott épililetrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az éplilet rendjének, tisztasdganak megorzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni, az energiatakarékossagra figyelni.

Az ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az iigyeleti rendben meghatarozott épiiletrészekre
terjed Ki.

Az lgyeletes nevel6k beosztasat a tagintézmény- igazgatd és az igazgatd vagy helyettese
késziti el.

e A tanuld a tanitasi id0 alatt csak az osztalyfonoke, tavollétében az igazgatd, a
telephely vezetd engedélyével hagyhatja el az iskolat.

e A hivatalos ligyek intézése az iskolatitkari irodaban torténik 8 és 16 ora kozott. Az
épiiletbe belépd sziildket illetbleg latogatokat az irodahoz kell kisérni.

e Ramocsahazan a tanulokat vard sziilok az iskola kiilsé udvaran, Nyiribronyban az
udvaron varakozhatnak.

e Az iskola a tanitasi sziinetekben az iigyeleti rend szerint tart nyitva.

e Az ligyeleti id6n kiviil csak a beosztasuk szerint munkat végzok tartozkodhatnak az
épiiletben.

e A nyari sziinetben minden 2. héten szerdan 9.00-13.00 oraig iigyeletet kell tartani az
intézményekben. Az iigyeleti rendet az igazgato vagy a helyettes, illetve a
tagintézmény- igazgatd hatdrozza meg.

e Az iskolédkban reggel és este a technikai személyzet nyitja és zarja a kapukat.

Biztonsagi intézkedések:

e Az iskola bejarati ajtajahoz kulcsa van az igazgatonak, az iskolatitkarnak, a
takaritondknek, a karbantartonak. Az iskola termeinek a kulcsa a nevelGi szobaban
talalhato felcimkézve.

Attol az idoponttol kezdve, amikor a tanulo belép az iskolaba az orarendjében feltiintetett
tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok végéig a pedagogusok gondoskodnak a tanulok
feliigyeletérdl, a nevelés-oktatas egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérol.

Az intézmény megszervezi a tanulok egészségiigyi vizsgalatat, tovabbda gondoskodik arrdl,
hogy évente legalabb egy alkalommal fogdszati, szemészeti és altalanos orvosi vizsgalaton
vegyenek részt.

1.1.2 A pedagdgusok intézményben tartozkoddasanak rendje
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A nevelési-oktatasi intézményben dolgozd pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely a kotelez6 o6rakbol, valamint a neveld, illetve a neveld-oktaté munkaval vagy a
gyermekekkel, tanulokkal, a szakfeladatanak megfelelé foglalkozassal Osszefiiggd
feladatok ellatasahoz sziikséges 1d6bdl all.

A pedagbdgusok a munkaidd egy részét tanitasi orakkal, foglalkozasokkal az iskolaban
kotelesek ellatni, mig feladataik egy részét intézményen kiviil végezhetik. Az iskolan
kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasardl —
figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5) bekezdésében 2013. szeptember 1-
jétol hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozd eldirasait €s a
munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit— a pedagdgus maga dont.

A pedagogusok napi munkarendjét, a helyettesitési rendet az igazgatd vagy helyettese
¢s a telephely vezetOk allapitjak meg az iskola orarendjének fliggvényében.

Az tgyeleti rendet az igazgatd vagy helyettese és a tagintézmény- igazgatd allitjak
0ssze.

A pedagogus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi beosztasa eldtt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradast, annak okat lehetdleg el6zo
nap, de legkésdbb az adott munkanapon reggel 7.00 oraig koteles jelenteni az
igazgatonak/igazgato-  helyettesnek, a  tagintézmény-  igazgatonak, hogy
helyettesitésérél intézkedhessenek. A hianyz6 pedagogus koteles a hianyzas
kezdetekor tanitott tantargyainak tankonyveit, tanmeneteit az iskolavezetéshez
eljuttatni, esetlegesen feljegyzéseivel a helyettesit6 kolléga munkajat eldsegiteni.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén -
lehetdség szerint - szakszerti helyettesitést kell tartani.

A pedagdgus az igazgatotol, a tagintézmény- igazgatototol vagy az igazgatod-
helyettestdl kérhet engedélyt legalabb 1 nappal el6bb a tanora (foglalkozas)
elhagyasara, a tanmenett6l eltérd tartalmu tanora (foglalkozas) megtartasara, a tanorak
(foglalkozésok) elcserélésére.

A pedagdgus szamara - a kotelezd oOraszdmon feliil - a neveld-oktatdé munkaval
Osszefiiggd esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd, a
tagintézmény- igazgatd adja, az igazgatohelyettes és a munkakdzosség vezetok
javaslatanak meghallgatasa utan.

A pedagogus munkakorben foglalkoztatott dolgozd egy napos tavollétének
engedélyezését indokolt esetben az igazgatotol kérheti.

A tavollét alatti munkavégzés aldl a kovetkezd formak valamelyikének igénybevételével
mentesithetd a pedagdgus:

Gyermek utan jar6 potszabadsag felhasznalasa.

Az el nem latott 6rak szamanak levonasa hoénap végén a pedagdgus tuldrajanak
mennyiségebol.

A tavollét oraszamainak (minusz 6raként vald nyilvantartdsa) adott honapon beliil az
igazgato- helyettes, tagintézmény- igazgatd utasitasai alapjan torténd ledolgozasa.

A tavollét igazoltnak tekintése, munkabér folyodsitasanak elmaradasa (fizetés nélkiili
szabadsag.

Szivességhelyettesités. (2 nap)

1.1.3 A vezetok intézményben tartozkoddasa
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e Az igazgatod ¢és helyettese munkaideje kotetlen.

e A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az ligyeletre beosztott
pedagogus jogosult és koteles az intézmény mitkddésével kapcsolatos, halaszthatatlan
intézkedések megtételére.

e A tagintézményben a tagintézmény- igazgatd munkaideje kdtetlen. Tavolléte és tartos
tavolléte esetén a helyettesitési rend szerint megbizott személy latja el a feladatokat.

e A 16 orakor tavozo vezetd utan a szervezett foglalkozast tarté pedagogus, ligyeletes
NOKS dolgoz¢ tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért.

1.1.4 A neveld-oktato munkdt kozvetleniil segité és mas koznevelési foglalkoztatotti
Jjogviszonnyal rendelkezé dolgozo intézményben tartézkodasanak rendje.

Az intézményben a nem pedagogus koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyu
alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasdval az igazgaté allapitja meg az
intézmény zavartalan miikodése érdekében.

Az intézményben tartézkodasukat (munkavégzeésiiket) a munkakori leirasuk tartalmazza.
Munkakori leirasaikat az igazgato késziti el, az igazgatohelyettes- tagintézmény- igazgato
javaslatot tesz a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, valtoztatasara.

r e r 7

e Az oktatds és a nevelés a tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan
torténik pedagdgus vezetésével, a kijelolt termekben. A tandran kiviili foglalkozasok,
csak a kotelezo tanitasi orak megtartdsa utan szervezhetok.

e A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora reggel 8 orakor kezdddik. A
kotelezo tanitasi orak déleldtt vannak, azokat legkésobb 14 6ra 30 oraig be kell
fejezni. Rendkiviil indokolt esetben az igazgatd roviditett ordkat és sziineteket
rendelhet el.

e A tanitdsi ordk latogatasara engedély nélkiil csak a tantestiilet tagjai jogosultak.
Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd vagy helyettese adhat engedélyt. A
tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgato,
az igazgato- helyettes és a telephely vezetd tehet.

e A kotelezd orvosi vizsgalatok az igazgaté altal elére egyeztetett iddpontban és mdédon
torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast ne zavarjak.

e Az 6rakozi sziinetek idtartama mindkét iskolaban 10 ill. 20 perces. Az elsé sziinet
10 perces, a masodik 20 perces tizorai sziinet, a hazirendben feltiintetett csengetési
rend szerint. Az 6rakozi sziinetet - a 20 perces étkezési sziinetet kivéve - a tanuldk az
auldban/folyoson, ill. lehetdség szerint az udvaron toltik, vigydzva sajat és tarsaik testi
épségére.

e Az o6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint ligyeletes pedagogusok és a pedagogiai
asszisztens feliigyelik.

e A bemutatd orak és foglalkozasok, nyilt napok tartdsdnak rendjét és idejét - a
munkakozosség-vezetOk javaslata alapjan — munkaterv €s a munkakozosségek
munkaterve rogziti.
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2. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE

A pedagodgiai munka bels6 ellendrzése a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagdgiai
tevékenységére kiterjed.

A pedagdgiai munka belsé ellenérzésének célja az esetlegesen eléforduld hibak mieldbbi
feltarasa, majd a feltarast kovetd helyes gyakorlat megteremtése.

Az ellendrzés célja masrészrdl a pedagdgiai munka hatékonysaganak fokozasa.

2.1 A neveld-oktato munka belso ellenorzése

A nevel6-oktatd munka belsd ellenérzésének megszervezéséért €s hatékony mukodéséért az
igazgato felel0s.

Az ellenOrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszerét és iitemezését az évenként elkészitendo
ellendrzési terv tartalmazza, mely a munkaterv része.

A neveld és oktatdo munka belsd ellenérzésére jogosult dolgozok:

® igazgato,
e tagintézmény-igazgato,
e igazgatOhelyettes,
e munkakozosség-vezetok,
e munkakdzosségek tagjai egy-egy feladatnal a munkamegosztas alapjan,
e osztalyfonokok sajat szaktargyaikon, illetve osztalyokon beliil,
- felkért kiilsOs szakértd

Az igazgaté — az altala sziikségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagdégusai
koziil barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenérzési feladat elvégzésére kijelolni.
Az ellendrzési tervben nem szereplo, eseti ellendorzések lefolytatasarol az igazgaté dont.
Az igazgato az intézményben folyé valamennyi tevékenységet ellendrizheti.

Kozvetleniil ellenérzi az igazgato- helyettes munkajat. Ennek egyik eszkoze a
beszamoltatas.

2.2 Az ellendrzés formadii, teriiletei

Minden tanévben ellendrzott teruletek:

1. A tanitasi ordk. Az ellendrzést az igazgatd, az igazgatOhelyettes, a tagintézmény-
igazgatd, a munkakozOsség-vezetdk, sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik
oralatogatéssal.

2. A munkakozosségek munkdja az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint.

3. A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. Az iigyeletes vezetd
rendszeresen, az igazgatd alkalomszeriien ellendrzi.

4. Az elektronikus napld vezetése. Az ellenérzést az osztalyfénokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatd, igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatdé havonta kisérik
figyelemmel a rendszeres osztalyozast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat.
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Az

ellendrzés az orszagos pedagogia szakmai ellenérzés helyszini vizsgdlatanak teriileteit

érinti hangsulyosan.

5. A sziil6i értekezletek, fogadoorak rendjét az igazgatd és helyettese, tagintézmény-
igazgatd6 ellendrzik.

6. Az igazolatlan hidnyzasok szaménak alakulasa: az ellendrzést az osztalyfénokok
folyamatosan végzik.

7. Tanordk, tandran kiviili foglalkozasok, megbeszélések, irasos dokumentumok, tanuléi
produktumok, mérések.

Formai:

Az

- irdsos dokumentumok vizsgalata (naplok, torzskonyvek, bizonyitvanyok, szdveges
értékelés ellendrzése)
- oOraellenOrzés,
- foglalkozasok ellendrzése,
- beszamoltatas, szoban, irasban
- eredményvizsgalatok, felmérések, a kompetenciamérések eredményei
- tanul6i munkak vizsgélata
- szertarak, osztalytermek ellendrzése
- helyszini ellenérzések.
ellendrzés tapasztalatait az ellenérzést végzd ismerteti az érintett pedagogussal,

munkak6zdsség-vezetovel, illetve a munkakozdsséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridés feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkako6zdsségi értekezleten keriil sor.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevelé-oktaté munka belsé ellendrzése soran

e a pedagdgusok munkafegyelme, (munkaidd betartasa, érkezés, tavozas, ligyeleti rend)

e a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa, (tanora kezdése, befejezése
idében torténik)

e a neveld-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

e a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

e a tanar-didk kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa,

e a neveld és oktatd munka szinvonala a tanitdsi 6rdkon:

0 az orara torténo elOzetes felkésziilés, tervezés,

0 a tanitasi ora felépitése és szervezése,

0 a tanitasi 6ran alkalmazott modszerek,

o a tanulok munkaja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartisa a
tanitasi oran,

0 az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,

A tanitasi ordk elemzésének iskolai szempontjait a szakmai munkakozdsségek javaslatai
alapjan végezziik.

® a tanoran kiviili neveldmunka, az osztadlyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Ellenorzésiink alapelvei:

* A nevel6-oktatdo munka egészét atfogo tevékenység.
= A rendszeres ellendrzés a nevel6-oktatd munka szerves része, az értékelés alapja.
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* A tartalmi munka mindségi fejlesztésének elengedhetetlen feltétele.
= Az ellendrzési tevékenységben az észszerlis€ég és rugalmassag elvét érvényesitjiik.
» Az ellendrzés gyakorlatdban célunk a kolcsonds bizalmon alapuld objektiv értékelés,
egymas munkdjanak segitdszandékt véleményekkel torténd motivalasa.
» A palyakezd6 pedagdgusok beilleszkedésének segitése, modszereik gazdagitasa.
Az ellen6rzéssel tovabbi célunk pedagdgusaink Onismeretének, oOnértékelésének ¢&s
onnevelésének tovabbfejlesztése.

2.3 Az ellendrzést végzok hataskore

Igazgato

Az iskola egyszemélyi felelGs vezetdje az igazgato, akinek ellenérzési hataskore az intézmény
egészére, a teljes pedagogiai, lgyviteli és gazdalkodasi munkéra, az iskola minden
dolgozdjara kiterjed. Felelds a felsébb szervek és a neveldtestiileti hatarozatok egységes
végrehajtasaért.

Igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato
A masodik fejezetben kdrvonalazott teriiletekre terjed ki.

Munkakézésség-vezetok: a munkakodzosségiikbe tartozd pedagdégusok munkéjanak ellendrzése
a szaktargyukkal Osszefiiggd teriileteken. Feladatuk az oOraladtogatas, az adminisztrativ
teendOk ellatasanak ellen6rzése, TER-ben vald aktiv részvétel.

Egyéb ellenorzésre jogosultak kore

Osztalyfonokok, napkézis csoportvezetok:

A kozosségi tulajdon védelme az iskola minden dolgozdjanak ellendrzési feladatdhoz tartozik.
Kotelességiik a szandékos rongalas megakadalyozasa, illetve az okozott kar bejelentése az
igazgatonak, a vezetOknek, a kdrokozok korének felderitése és kartéritésre kotelezése.

Gyermekvédelmi feladatot ellato pedagogus: A veszélyeztetett €s halmozottan hatranyos
helyzetli tanuldkat ellendrzi.

Megfigyeli a tanitasi 6rdkon és egyéb foglalkozasokon

= a veszélyeztetett, halmozottan hatranyos helyzetli tanulok munkafegyelmét,
magatartasat,

» az osztalykozdsségben elfoglalt helytiket,

» atanulmanyi eredményiiket, fejlédésiiket, lemaradasukat (sajat értelmi képességeikhez
mért fejlodésiiket),

» apedagogussal kialakitott kapcsolatukat,

* abanasmoddot, melyben a pedagogus részesiti a tanulot,

Ugyeletet ellato:

Az iskola zavartalan mukodésének alapfeltétele a felnétt tigyelet folyamatos mitkodése. Az
ligyeletes tanar sziinetekben figyelemmel kiséri a tanulé sziinetekben tantsitott magatartdsat,
sziikség esetén intézkedik.
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Az ellendrzések tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkakozosség
tagjaival meg kell beszélni.
Az altalanosithaté tapasztalatokat - a feladatok egyidejli meghatarozasaval - tantestiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

2.4 A pedagogiai munka belso ellenorzési rendje

Eves ellenorzési-értekelési rendszer

Teriilet Szempont Ellendrzd értékeld Idopont Modszer Forma
nevelési és oktatasi
Pedagogiai 96101( megvalosulfisa. igazgato t,anev VeEE qokumentumelemzés irasban, szoban,
program iskola menedzselés, évente egyszer
kapcsolattartas
Helyi tanterv, . , <
munkaterv, ker ettanterv, helyi munkak6zosségek t,anev clején, dokumentumelemzés [szoban, irasban
igények évente
tanmenetek
Munkdltatsi  [PVIYessega . , , e
személyzeti igazgato évente dokumentumelemzés [irasban
feladatok .
munkaban
naplok, torzslapok,
— bizonyitvanyok, igazgatohelyettes,  |negyedévente,
Taniigyi ; T o 11 . . . .
feladatok vezetése, statisztikak, [tagintézmény- ill. év elején, |dokumentumelemzés [szoban, irasban
tantargyfelosztas, igazgato, év végén
orarend
az oktatas-nevelés igazgato,
5 . feltételeinek i ohel : , . .
Epiilet, butorzat © t cte eine 1ga'zga’to e yettes évente megfigyelés
szambavétele tagintézmény-
igazgato,
a PP
Tanesskizik megvalositasanak munkak6zosség- anév eleién | meafiovelés
oz feltételei, a torvény  |[vezetok ] sliey
eldirasai
mk. vezetok,
belso tovabbképzések,|igazgatohelyettes,
M, k, vizsgak  |igazgatd 1 figyelé . ‘o
unkako,z:osseg versenyek, vizsga gaz ga’to, ’ félévente megfigyelés, szoban, irdsban
ek munkdja szervezése, tantargyak tagintézmény- beszélgetés, kérddiv
helyzete, szakkorok —|igazgato,
beiratkozdsok, kikérdezés, interju
Beiskolazads elégedettségek, partnerek, sziilok tanév végén Coane J szoban, irasban
> kérdoiv
elvardsok
. i igazgato, helyettes,
Iskolai helyszin, 1étszam, o . 1 ,
, . tagintézmény- amikor aktudlisimegfigyelés
rendezvények  |Szinvonal . ,
igazgatd, SZK
4 pedagdgusok m,in('irségi n?unka ) %gazgat(:)hely., oralatogatas, ’ B
munkdia végzése, palyakezdd [igazgato, folyamatos dokumentumok szdban, irasban
J pedagdgusok, Uj tagintézmény- elemzése,
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aranya

kollegak 1gazgato, megfigyelés,
jegyzokonyv
Atechnikai  |[munkavegzés igazgato, helyettes,
dolgozok MINosege, - tagintézmény- folyamatos megfigyelés szoban, irasban
munkdia munkabeosztas < oazoatd ’
J modositasa £azgato,
Igazgato- .
hiljgttes tantigy!
ta0inté n’w,n _ [dokumentumok, (oazeatd dokumentumok
1ag SMERY™ Tbelss ellendrzés gazg ellendrzése
igazgaté , )
. hatékonysaga
munkdja
csoporton beliili igazgato, oszt. fonok, . .
, . , . , . szoclometria, .
Nevelési kapcsolatok, tanulasi |gyermekvédelmi . s ., irasban,
; . . ‘- ‘o évente egyszer [kikérdezés, interju,
eredményesség |szokasok, neveltségi [feladatot ellatd , gyakorlatban
) . . megfigyelés
szint, magatartas pedagdgus,
L helyi tanterv szaktanarok,
Tantdrgyi w ‘o e , TR .
; ., [kdvetelményei, munkak6zosség- 1-2 évente tantargyi mérések irasban
eredményesség f M
csoportbontasok vezetd
osztalyismétlések, [eazoats. id. hel
Tanulmanyi  |bukasok, kitlindk, gazgalo, 19. nely, o dokumentumok .
, tagintézmeny- Ccv vege , irasban
munka atlagok, szorgalom, |. , elemzése
; , 1gazgato
eredmény tartasa
Felvételi kozépiskolai igazgato, vente eavszer ladatevitités trasban
eredmények beiskolazas osztalyfonokok, gy EYw
Kiemelkedo tanulmanyi €s
tanulmdnyi és  |sportversenyeken szaktanarok, oszt. (1 e
. . p e aktualisan adatgyijtés
sporteredménye |elért eredmények, fonokok, mk. vez.
Kk kitintetések
részvételi arany -- ,,
5 . 1A . DOK- to, - ,
DOK onallo szervezés, . 0 vezeto aktualisan megfigyelés, . ,
, B igazgato, helyettes, |, . : irasban, szoban
rendezvények |szinvonal, évente beszamoltatas
hatékonysaguk
o prakkookszama, oo ginokok, mk,
Tanoran kiviili |szinvonala, vezetdk
foglalkozasok, |szabadidOs . , 1z beszamoltatas, .
Ny . . IgazgatOhelyettes, félévente , | irasban
szabadidos tevékenységek S dokumentumelemzés
; . . : ” tagintézmeny-
tevékenységek |[szama, résztvevok | .
1gazgato,

3. AZ INTEZMENYBE BELEPES ES BENNTARTOZKODAS RENDJE
AZOK RESZERE, AKIK NEM ALLNAK JOGVISZONYBAN AZ
INTEZMENNYEL

Az intézménnyel jogviszonyban nem allok intézménybe lépése és ott tartozkodasa a

kovetkez6k szerint torténhet:

e kiilon engedély és feliigyelet nélkiil, illetve
e kiilon engedély és feliigyelet mellett.

Kiilon engedély és feliigyelet nélkiil tartdzkodhat az intézményben:
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e asziild, gondviseld a sziildi értekezletre, fogado orara vald érkezéskor, illetve

e ameghivottak az intézmény valamely rendezvényén valo tartdzkodaskor,

e az intézményben miikodd szervezetek (sziiloi szervezet stb.) tagjai a tevékenységiik
gyakorlasa érdekében torténd intézményben tartézkodaskor.

Kiilon engedély és feliigyelet mellett tartozkodhat az intézményben:
e atanul6t kisérd személy,
e minden mas személy.

A kiilon engedélyt az intézmény igazgatdjatol kell kérni. Csak az altala adott szobeli
engedély, és sziikség szerint egy dolgozd feliigyelete mellett lehet az intézményben
tartozkodni.

Az intézmény nyitott, de foglalkozasi iddben 7.45 — 16.00 6raig az intézménybe belépni csak
ugy lehet, hogy ne zavarja az oktat6-nevelé munkat.

Az intézménynek azon teriiletei védettek, ahol a gyermekek nevelése folyik. Csak az igazgatd
engedélyével lehet belépni azokba az épiiletrészekbe, ahol nevelés-oktatas folyik.

4. KAPCSOLATTARTAS A TAGINTEZMENNYEL

4.1 A kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas rendjével szemben tdmasztott kdvetelmények:
e a gesztorintézménynek a tagintézménnyel folyamatos, napi kapcsolatot Kkell
fenntartania,
e az igazgatonak ¢és a tagintézmény-igazgatonak is kezdeményeznie kell a
kapcsolatfelvételt.
Az igazgat6 a kapcsolattartdsnal koteles figyelembe venni, hogy:
e azegyes vezetdi dontéseinél, illetve vezetdi jogkdrében eljarva a tagintézményt, illetve
annak dolgozoit hatranyos megkiilonboztetés nem érheti,
e az intézmény munkdjat, rendezvényeit ugy kell megszerveznie, irdnyitania, hogy a
tagintézmény is megfeleld sulyt kapjon.

4.2 Az intézmény vezetitestiilete

Igazgatotanacs
A koOzoOs igazgatasu kozoktatdsi intézmény vezetését, a tagintézmény munkajanak
Osszehangolasat — a tagintézmény azonos szamu képviseldibdl allo igazgatotanacs segiti.

Az igazgatotandcs feladatai:
o koz0s igazgatasu kozoktatasi intézmény vezetésének segitése,
e atagintézményben folyé munka 6sszehangolasanak segitése
Tagjai:
e azigazgato,
e igazgato-helyettes
e tagintézmény-igazgato.
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Az igazgatotandcs tilései

e Az igazgatdtanacs llésein az igazgato-helyettes teljes jogu tagként részt vesz. Az
igazgatdtandcs havonta tlilésezik, az értekezletekrol jegyzokonyv késziil.

e Az igazgatOtanacs az igazgato dontés elokészitd, véleményezd, javaslattevo testiilete.

o Az igazgat6 altal megallapitott idopontban, sziikség szerint tanacskoznak.

e A tagintézmény-igazgaté koteles minden igazgatoi jogkorrel kapcsolatos fontos
eseményt, koriilményt, tényt idében jelezni az igazgato felé.

e Az lilések Osszehivasa az igazgatd feladata. Az iskola vezetdsége egyiittmiikodik az
intézmény mas kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi kozosség valasztmanyaval és
a diakonkormanyzat diakképviseldivel.

Kibovitett igazgatotanacs
Tagjai:
e 3z igazgatdtanacs tagjai
o munkakdzosség-vezetok
A kibdvitett igazgatdtanacs haromhavonta iilésezik.

4.3 A kapcsolattartds formadi

Intézményi szintli értekezletek, iilések helyét, idejét, témajat a munkaterv régziti, amelyet az
igazgato a tagintézmény-igazgatdval kozosen hataroz meg.

Az igazgatd dontést, tajékoztatast igénylo ligyben kikéri a tagintézmény-igazgatod véleményét
abban, hogy az adott dontés, tdjékoztatas milyen szinten torténjen meg eldszor.

A kapcsolattartas formai:
e személyes megbeszElés, tajékoztatas,
o telefonos egyeztetés, jelzés,
e irasos tajékoztatas (levél, e-mail)
o ¢értekezlet, Uilés.

A kapcsolattartas soran figyelembe kell venni, hogy a tagintézmény helyben nevelGtestiileti
értekezletet, sziiloi értekezletet szervez.

A tagintézmény-igazgatd koteles az igazgatot értesiteni a megtartandd értekezletekrol,
ilésekrol.

4.4 A vezetok kozotti feladatmegosztdas
Az intézmény vezetdje

o felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, a miikodtetdvel kotott
szerzOdésben foglaltak végrehajtasaért,
o felel6s az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,
e jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,
e képviseli az intézményt.
Az intézmény vezetdje felel
e apedagogiai munkaért,
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a nevelotestiilet vezetéséért,

a nevelOtestiilet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszeri
megszervezéséért ¢s ellendrzéséért,

a nemzeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazodo6, méltdé megszervezéséért,

a gyermek- ¢és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért

a nevel0 és oktaté munka egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,
a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valo megfeleld egylittmiikodésért,

a tanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért

a pedagbgus etika normainak betartasaért €s betartatasaért.

4.4.1 Az igazgato feladat és hataskorébol leadott feladatok

Az igazgato-helyettes részére leadott feladatok

a gyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezése,

Az igazgat6 szakmai ellenérzést indithat az intézményben végzett neveld €s oktaté munka,
egyes alkalmazott munkdja szinvonaldnak kiilsé szakértdvel torténd értékelése céljabol.

A nevelotestiilet véleményezési jogkorének gyakorldsat figyelembe véve

elkésziti a tovabbképzési és a beiskolazasi tervet
elkésziti a pedagdogusok megbizasait;
elkésziti a pedagdgusok mindsitését.

Részletes munkakori leirdsat a fenntarto késziti el.

Az igazgatohelyettes feladatkorébe tartozik

az igazgatdt akadalyoztatasa esetén teljes felelosséggel és jogkorrel helyettesiti,
részére az igazgatd adhat utasitasokat.

vezeti a hatalyos jogszabalyok nyilvantartasat, és az illetékes figyelmét felhivja azok
megismerésére,

koordinalja a munkak6zosségek munkajat,

havonta kimutatast készit a tobblettanitasi orakrol,

kozremiikddik az intézmény szervezeti €s mitkodési szabalyzatanak elkészitésében.
kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

feliigyeli a pedagogus- és didkigazolvanyokkal kapcsolatos feladatok ellatasat,

részt vesz a tovabbképzési kotelezettségek és a kotelezettség teljesitésének nyomon
kovetésére alkalmas nyilvantartasok vezetésében.

kozremikodik a gyermekvédelmi hatdésagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
¢észleld és jelz rendszerben, indokolt esetben jelzi az igazgatonak, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja,

részt vesz a pedagodgiai program megalkotdsaban, elfogadasaban, értékelésében.
tamogatja a neveldtestiilet jogkdrébe tartozo dontések elokészitési feladatait, részt vesz
azok megszervezésében, valamint azok végrehajtas ellendrzésében.

segiti a szakmai munkakdzosség tevékenységeét.
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dontés-elokészitési feladatokat 1at el az intézmény miikodésével kapcsolatban minden
olyan ligyben, melyben az igazgatd dont, s a dontés-eldkészitésére utasitotta.
kézremiikddik a pedagdgusok szakmai tevékenységének -ellendrzése, felmérése
megszervezésében,

kozremikodik a nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd, mélto
megszervezésében,

kozremiikodik a specialis oktatast igényld tanuld iskolai oktatasi feltételeinek
megszervezésében, az oktatashoz sziikséges személyes ¢&s targyi feltételek
biztositasaban.

kozremiikodik a beszamolasi tevékenységben,

Mmegtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

A tagintézmény-igazgato feladatkorébe tartozik

kozremiikodik az intézmény szervezeti és miikodési szabalyzatanak elkészitésében.
kozremiikodik az SZMSZ, a hazirend és a munkaterv elfogadtatasaban,

kozremiikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban,

gondoskodik a tagintézményi adatok nyilvantartasarol, kezelésér6l,

javaslatot tesz a tagintézményben dolgozok tovabbképzésére, feliigyeli és ellendrzi a
pedagdgus tovabbképzést, kozremiikodik a tovabbképzési terv elkészitésében,

vezeti a tovabbképzési kotelezettségek teljesitésére alkalmas nyilvantartasokat,
kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal mikddtetett veszélyeztetettséget
¢észleld ¢€s jelzd rendszerben, jelzi a gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja,

kozremiikodik a pedagogiai program elkészitésében,

kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében,

vezeti a tagintézmény nevelGtestiiletét,

feliigyeli a szakmai munkakdzdsségek munkajat,

iranyitja és ellendrzi a neveld és oktatdo munkat,

gondoskodik a nemzeti és az iskolai tinnepek munkarendhez igazodd, méltod
megszervezeésérol,

iranyitja a gyermek- és ifjusagvédelmi munkat,

iranyitja a tanulobaleset megelzésével kapcsolatos tevékenységet.

Kotelez6 6raszama: 10 ora
A pedagdgusok — tanito, tanar, osztalyfonok, egyéb technikai dolgozok részletes feladatait
munkakori leirasuk tartalmazza.

5. AZ IGAZGATO, AZ IGAZGATO — HELYETTES, A

TAGININTEZMENY-IGAZGATO AKADALYOZTATASA ESETEN A

HELYETTESITES RENDJE

5.1 Nydrdady Mihdly Altaldnos Iskola, Ramocsahdza
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A gesztorintézményben az igazgatot akadalyoztatisa esetén teljes feleldsséggel az
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgatd tartds tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos
jogkoreként fenntartott hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,
folyamatos tavollét. Lemondas, felmentés esetén a tankeriilet palyazatot ir ki az igazgatoi
allasra, a palyazat elbiralasaig teljes felelosséggel az igazgatot az igazgatohelyettes
helyettesiti.

Az igazgatd és az igazgatohelyettes egyidejli tavolléte esetén az igazgatot az altala megbizott
személy helyettesiti.

A tagintézmény-igazgatot tartdés tavolléte esetén - lemondas, felmondds, felmentés- a
tankeriileti igazgatd az igazgatohelyettest, vagy mas, az intézményben pedagdgus
munkakorben foglalkoztatott személyt bizza meg a tagintézmény-igazgatol feladatok
ellatasaval. A megbizast a tankeriilet igazgato adja.

5.2 Mora Ferenc Tagintézmény, Nyiribrony

A tagintézmény-igazgatd tavolléte esetén — az altala megbizott szakmai munkak6zosség
vezetdje helyettesiti.

Ha a munkak6z0sség- vezeté nincs az iskolaban a helyettesitést minden egyéb esetben az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes altal kijelolt személy helyettesiti.

6. KAPCSOLATTARTAS A SZULOI KOZOSSEGGEL

6.1 A sziilok kozossége

Az Nkt. 72-73. §- a rendelkezik a sziillok jogairol és kotelességeirdl, illetve a sziilok
kozosségérdl. Ennek alapjan az iskoldban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében sziildi szervezetet (kdzosséget) hozhatnak 1étre.

Az egy osztalyba jaro tanulok sziilei osztalyonként két fOt, kis 1étszdmu osztaly esetén ( 10
foig) 1 ot nagy 1étszamu osztaly esetén (20 {6 felett) 3 fOt valasztanak, akik az iskolai sziildi
szervezetet, kozosseéget alkotjak. Véleményliket, javaslataikat rajtuk keresztiil juttatjak el a
sziil6i szervezethez. A sziiloket az osztalyfonokok segitik.

A sziil61 szervezet az intézmény milkodését, munkajat érinté kérdésekben véleményezési,
javaslattevo joggal rendelkezik.

A sziildi kézosség véleményét ki kell kérni a
e hazirend,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
e a munkaterv elkészitéséhez,
e a kovetkezd tanév tankOnyvrendelésérdl, taneszkozokrdl, ruhdzati és mads
felszerelésekrol, a kolcsondzhetd tankonyvekrdl, a sziildknek nytjtando segitségrol.
e atanorak kezdetének idOpontjarol.

A sziil6i szervezet dont:
e sajat szervezeti €s mikodési rendjérdl, munkatervének elfogadasarol,
o tisztségviseldinek megvalasztasarol
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Az iskola igazgatojaval a sziil6i k6zOsség vezetdje tartja a kapcsolatot.

Az intézmény sziil6i kozosségével az iskola igazgatoja/tagintézmény-igazgatoja/ igazgato-
helyettese tanévenként legalabb két alkalommal megbeszélést, talalkozot kezdeményezhet,
ahol tajékoztatast ad az intézmény munkdjarol és feladatairol.

A sziiléi kozosség megbeszéléseire meghivjak az iskola igazgatojat, a tagintézményben a
tagintézmény-igazgatot vagy az igazgatohelyettest. Megbeszéléseiken tajékoztatjak a vezetot
a csaladi nevelés tapasztalatairdl, a sziiloi szervezet tevékenységérdl, javaslatairdl, a felmeriild
problémakrol.

Az iskolai sziil6i szervezet, kozosség figyelemmel kiséri a gyermeki, tanuldi jogok
érvényesiilését, a pedagogiai munka eredményességét, a gyermekek, tanuldk csoportjat érintd
barmely kérdésben tajékoztatast kérhet a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatojatol, az e korbe
tartozo lgyek targyalasakor képviseldje tandcskozasi joggal részt vehet a neveldtestiilet
értekezletein.

A sziil61 kozosség vezetdje az iskola rendezvényeire, linnepségeire meghivot kiild.

6.2 A sziilokkel valo kapcsolattartds

e sziil6i értekezlet - munkatervben jelolve

e fogadoora - munkatervben jelolve

e csaladlatogatas (Az ) osztalyfonok szeptemberben a veszélyeztetett, hatranyos
helyzetli és problémas tanulokat meglatogatja. Az els6 félév végéig minden tanuldhoz
el kell jutnia. Azok az osztalyfonokdok, akik tovabb vezetik osztalyukat sziikség szerint
kotelesek id6kozonként meglatogatni a csaladokat.)

6.3 A sziilok tajékoztatisanak formai

e a pedagdgusok szdbeli tijékoztatist adnak az éves munkatervben rogzitett, az
altalanos munkaiddn tali idépontokban
v’ sziildi értekezleteken,
v’ fogaddorakon.
e rendszeres irasbeli tajékoztatast adnak az E naplon keresztiil.

A sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i kozossége szamara a sziil6i értekezletet az osztalyfonok tartja. A sziiloket
az Ekréta feliileten Keresztiil értesitjiik a sziil6i értekezlet idépontja el6tt 6t nappal. A sziilok a
tanév rendjér6l, feladatairol az augusztusi sziiléi értekezleten kapnak tajékoztatast. A leendd
elsé évfolyamosok sziileit a felvételi értesiton tdjékoztatja az iskola a tanév kezdetét megel6z6
elsd sziildi értekezletrdl - a beiratkozott tanulok iskolakezdésének zavartalansédga érdekében.
Az 1 osztalykozosségek szeptemberi sziildi értekezletén az osztadlyfondk bemutatja az
osztalyban tanité valamennyi pedagogust. Az iskola a munkatervben rogzitett szamu sziiloi
értekezletet tart. Rendkiviili sziiléi értekezletet az osztalyfonok hivhat 6ssze - az igazgatoval
egyeztetve - a felmeriild problémak megoldasara.

Fogadoorak

Az intézmény valamennyi pedagdégusa az Ekréta felilleten kozzétett idOpontban, a
munkatervben rogzitett idépontban fogadoorat tart. Amennyiben a gondviseld fogadooran
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kiviili idépontban is taldlkozni szeretne gyermeke pedagogusaval, telefonon vagy irasban
idopontot kell egyeztetnie az érintett pedagogussal. Kivéve pandémia idején.

Rendszeres irasbeli tajékoztatas

Valamennyi pedagégus koteles a tanuléra vonatkozéo minden érdemjegyet és irasos
bejegyzést rogziteni az Ekréta felilleten. Negyedévente (sziiléi kérésre havonta)
kinyomtatja a diak értesitéjét, s megkiildi a sziilé6 szamara. A rendszeres visszajelzés
sziikségessége miatt.

Heti 1 oras tantargy esetében 3 db érdemjegy a félévi- év végi értékeléshez.
Heti 2-3 oras tantargy esetében 5 db jegy a félévi- év végi értékeléshez.

Heti 4- 5 6ras tantargy esetében 8 db érdemjegy a félévi- év végi értékeléshez.

Hagyomdnyos rendezvényeink a sziilokkel kozosen:

az iskolai és osztalykirandulasok,

iinnepségek ¢s iskolai rendezvények,

egeészségnap,

sportversenyek,

nyilt tanitasi napok szervezése.

Elektronikus naplé:

Az elektronikus naploéhoz valo sziiléi hozzaférés modja Az iskoldban az elektronikus
napl6 hasznalatanak bevezetése utan, annak adataiba a sziilé az online feliileten az iskola
altal- sziiléi jogon — biztositott jelsz6 hasznélataval beletekinthet, tovabba a naplo
szervezeti és mikodési szabalyzatban meghatarozott moddon hitelesitett papiralapu
masolatat is megtekintheti az iskola tanari helyiségében az osztalyfdnokkel megbeszélt
id6pontban, illetve a fogadooran. Az iskola irasbeli tajékoztatasi kotelezettségeit az
elektronikus naplon keresztiil teljesiti. Az osztalyfondk a digitalis naplé utjan tajékoztatja
a sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek idOpontjarol és mas fontos eseményekrol
legalabb 6t nappal az esemény el6tt. Igény esetén a sziilok tanitdsi napokon 7:30 és 16:00
ora kozotti idopontokban az intézmény altal biztositott szdmitogépen tdjékozodhatnak
gyermekiikre vonatkozéan az elektronikus naploban. Ez aldl kivétel a pandémia
(koronavirus jarvany).

7. ANEVELOTESTULET JOGKORE ES ATRUHAZHATO
FELADATAI

7.1 A nevelotestiilet tagjai

A neveldtestiilet (tantestiilet) — a nemzeti koznevelési térvény 70. § alapjan — az intézmény
pedagdgusainak kozOssége, nevelési-oktatdsi kérdésekben az intézmény legfontosabb
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tanacskoz6 ¢és hatdrozathozd szerve. A nevelbtestiilet tagjainak meg kell felelniiik a
Koznevelési torvény képesitési eldirasainak. Tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi
pedagdgus munkakort betoltdé munkavallaldja, valamint a neveld és oktatdé munkat
kozvetleniil segitd felséfokt végzettségli dolgozo.

A neveldtestiiletnek csak az lehet tagja, akit koznevelési foglalkoztatott jogviszonyban
foglalkoztatnak, tehat az 6raad6 nem tagja nevelGtestiiletnek, de munkajaban kozremiikodhet,
¢s meghatarozott iigyekben szavazati joggal is rendelkezik (magasabb évfolyamba 1épés
megallapitasa, tanulok fegyelmi tigyeiben).

7.2 A nevelotestiilet jogkore

A neveldtestiilet jogkorei harom csoportba sorolhatok:
e a koznevelésrdl szO0lo torvény vagy mas jogszabaly alapjan a nevel6testiiletnek kell
dontéseket hozni.
e anevel6testiilet javaslattevd vagy véleményezési joggal rendelkezik
e aziigyekben val6 eljards, kezdeményezés a neveldtestiilet elhatdrozasan mulik.

A nevel6testiilet véleményezd és javaslattevd jogkore nem korlatozott, barmilyen iigyben
¢lhet ezzel a jogositvannyal. Ha a neveldtestiilet valamely ligyben véleményt nyilvanit az
intézmény igazgatdjanak feladata gondoskodni arrdl, hogy az sziikség esetén eljusson az
érdekeltekhez.

A nevel6testiilet dontési és véleményezési jogkoreit a Nkt. 70. §-a tartalmazza.

70. § (1) * A nevel6testiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és
dontéshozo szerve. A tankeriileti kdzpont altal fenntartott koznevelési intézményben az
onallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egységnek egy neveldtestiilete van. A
nevelési-oktatasi intézmény nevelbtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mukodésével kapcsolatos iigyekben, valamint e torvényben €s mas
jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e) a tovabbképzési program elfogadésarol,

f) a neveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgus kivalasztasarol,

g) a hazirend elfogadasarol,

h) a tanulok magasabb ¢évfolyamba I1épésének megallapitasa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

1) a tanulok fegyelmi ligyeiben,

J) * k) jogszabalyban meghatarozott mas ligyekben dont.

A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat (Nkt. 70.$ (3) bek.)
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3) A neveldtestiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatdsi
intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a neveldtestiilet
véleményét a kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

(4) * A kozos igazgatasu koznevelési intézményben és az altalanos miivel6dési kézpontban
azokban az iigyekben, amelyek *

a) csak egy — nevelési-oktatasi intézmény feladatat ellatd — intézményegységet érintenek, az
intézményegységben,

b) tobb — nevelési-oktatdsi intézmény feladatat ellatdé — intézményegységet érintenek,
valamennyi érdekelt intézményegységben

foglalkoztatott — a 4. § 20. pontjaban felsorolt — alkalmazottakbdl és az intézmény
igazgat6jabol allo neveldtestiilet jar el. *

() *

(6) Ha a koznevelési intézmény, intézményegység, tagintézmény nem nevelési-oktatési
intézmény, tovabba a koz0s igazgatas koznevelési intézményben ¢és az altalanos
mivelddési kozpontban az intézmény egészét érintd kérdésekben a neveldtestiiletet
megilletd jogositvanyokat — kivéve azokat, amelyek a tanuldi jogviszonnyal kapcsolatosak —
a szakalkalmazotti értekezlet gyakorolja.
A nevelotestiilet véleményét ki kell kérni:

e aziskolai felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,
e atantargyfelosztas elfogadasa elott,
e kiilon jogszabalyban meghatarozott iigyekben.

Ha a nevelGtestiilet a dontési, véleményezo illetdleg javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érint6 kérdés tekintetében gyakorolja, a neveldtestiileti értekezletet alkalmazotti
értekezlet keretében kell megtartani. Ebben az esetben az iskola valamennyi dolgozdjat
azonos jogok illetik meg

Ko6z0s értekezleteken szavazasra feltett kérdésekre az intézmény neveldtestiilete egyszerre
szavaz, mas esetekben a tagintézmény neveldi sajat feladatellatasi helylikon nyilvanitanak
véleményt.

A szavazés Osszesitését a szavazast kovetd napon jegyzOkonyvbe foglalva a tagintézmény-
1gazgato megkiildi a gesztorintézménybe.

A nevelGtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban - jogszabalyokban meghatarozottak
kivételével —nyilt szavazassal €s egyszerli szotobbséggel hozza. Titkos szavazéas esetén a
neveldtestiilet szavazatszdmlalo bizottsagot jeldl ki a tagjai koziil. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A neveldtestiileti értekezlet 1ényegkiemeld emlékeztetd
jegyzokonyvét kijeldlt személy vezeti, melyet tisztazas utan az igazgato, a jegyzOkonyvvezetd
és egy hitelesitd ir ald. A dontések ¢€s hatdrozatok az intézmény iktatott irat anyagaba
kertilnek.

A nevelotestiilet tagjainak személyes itigyeire vonatkozo, a pedagogusok és tanulok

magatartasat, munkajat értekelo megbeszélések, értekezletek vitaanyaga szolgalati titok: azt a
neveldtestiilet minden tagja koteles megorizni.
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7.3 A nevelotestiilet feladatai

A nevelotestiilet jogkore ¢és feladatai O0sszhangban vannak. A neveldtestiileti k6zosség
gyakorolja a jogokat, és tagjai hajtjdk végre a neveldtestiileti feladatokat, melyek a
kovetkezdk:

e apedagogiai program feladatainak mindségi megvaldsitasa,

e a gyermekek ¢és tanulok egységes szellemii nevelése €s oktatasa,

e a tanulok személyiségének, képességeinek fejlesztése, munkajuk értékelése ¢Es

mindsitése

e a sziildk, a tanuldk, az alkalmazottak emberi méltosaganak tiszteletben tartdsa és
jogaik érvényre juttatasa,
a kozosségi ¢let szervezése €és a hagyomanyodrzes ébren tartasa,
a kornyezeti és egészségnevelési program megvalositasa,
a szervezett mindségfejlesztési program végrehajtasa,
a tanév munkatervének elkészitése,
atfogo értékelések és beszamolok készitése,
a torvények, a rendeletek, a belsd szabalyzatok és a munkafegyelem eldirasanak
betartasa,
e alétesitmények ¢és kdrnyezet rendben tartdsa, védelme.

7.4 A neveldtestiilet értekezletei

Az értekezleteken vald részvétel a nevelOtestiilet tagjai szamara kotelezd, a tdvolmaradas csak
igazgatoi engedéllyel lehetséges.

Nevelotestiileti ertekezletet kell 6sszehivni
e 3z igazgatd
e aneveldtestiilet tagjai egyharmadanak,
e aziskolai sziil6i szervezet, kozosség, a diakonkormanyzat kezdeményezésére.

A tanév soran a nevel6testiilet az alabbi allando értekezleteket tartja, amikor a feladatellatasi
helyek nevel6testiiletei egyiittesen vesznek részt.

o Tanévnyito értekezlet
A munkatervben rogzitett iddpontban tanévnyito értekezletet kell tartani. Az igazgatd
ismerteti az Uj tanév fobb feladatait és a nevelGtestiilet elé terjeszti a munkatervre
vonatkoz6 javaslatat. A tanévnyito értekezletet alakulo értekezlet el6zi meg, amikor az
igazgato ismerteti a tagintézmény-igazgatoval kdzosen elkészitett tantargyfelosztast.

o Féleévi értekezlet
Idépontja munkatervben rogzitett, a félév lezarasat kovetd 15 napon belil. Az
értekezlet jegyzokonyvét meg kell kiildeni a fenntartonak. A félévi értekezleten az
igazgato- helyettes és a tagintézmény-igazgaté a munkako6zosség-vezetok beszamoloit
felhasznalva értékelik a félévi munkat.

o Evvégi értekezlet
Idépontja a tanév utolsé tanitdsi napjat kovetd 15 napon beliill, a munkatervben
rogzitetten.
Az igazgatd a tagintézmény-igazgatdo/munkakozosség-vezetOk éves beszamoloit
felhasznalva atfogd elemzést, értékelést ad a tanévben végzett munkarol. Az értekezlet
jegyzokonyvét 15 napon beliil eljuttatja a fenntartonak.
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Tovabbi értekezletek

o Félevi osztalyozo értekezlet
A félévi osztalyozd értekezletet mindkét iskola a sajat feladatellatasi helyén tartja a
munkatervben rogzitett idépontban.
Az osztalyozo6 értekezleten minden pedagdgus részvétele kotelezo.

o Evvégi osztalyozo értekezlet
Az év végi osztalyozo értekezletet mindkét iskola a sajat feladatellatasi helyén tartja a
munkatervben rogzitett idépontban.
Az osztalyozé értekezleten minden pedagdgus részvétele kotelezo.

o Nevelési értekezlet

A nevelGtestiilet altal meghatarozott témaban évente 1 alkalommal nevelési
értekezletet tartunk, melyen az intézmény Osszes pedagdgusa részt vesz.

e Véleményez6 nevelétestiileti értekezlet a masodik ciklusra torténé igazgatoi
megbizas esetén

A masodik ciklusra torténd igazgatdi megbizéas esetében a nemzeti koznevelésrdl szold
2011. évi CXC. torvény 67. § (7) bekezdése szerint: Az igazgatd kivalasztasa - ha e
torvény masképp nem rendelkezik - nyilvanos palyazat utjan torténik. A palyazat
melldzhetd, ha az igazgatod ismételt megbizasaval a fenntartd és a nevelbtestiilet egyetért.
Egyetértés hidnyaban, tovabba az igazgatdé harmadik és tovabbi megbizési ciklusat
megel6zden a palyazat kiirasa kotelezd.

A neveldtestiilet a véleményezés lebonyolitasahoz elndkbdl és két tagbol allo bizottsagot
(El6készitd Bizottsagot) valaszt.

Az Elokészito Bizottsag feladata:

* A nevelbtestiileti értekezlet idOpontjanak  kijelolése, meghivok kikiildése.

Szavazolapok elkészitése.

* NevelGtestiileti {ilés lebonyolitdsa a Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatban

foglaltaknak megfelelden.

e A nevelGtestiiletnek véleményét irasba kell foglalni. Az iilésrél jegyzokonyvet
(jelenléti iv) kell vezetni.

A nevelotestiileti értekezlet:
e Hatarozatképességéhez a neveldtestiilet tagjai kétharmadanak jelenléte sziikséges.

e Az igazgatonak lehetdséget kell biztositani, hogy ismételt megbizasaval kapcsolatos
nevelbtestiileti dontés eldtt ismertesse elképzeléseit.

e A nevel6testiilet véleményét titkos szavazassal hozza meg.
e A szavazatszamlalds modja nyilt vagy titkos.
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Rendkiviili értekezlet hivhatdo 0Ossze, ha a nevelGtestiilet tagjainak egyharmada vagy
vezetOsége szlikségesnek latja.

A nevelGtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését, az osztalyk6zosségek problémainak megoldasat mikro értekezleti
formaban is elvégezheti.

A neveldtestiilet mikro értekezletén csak az adott osztalykozosségben tanitd pedagoégusok
vesznek részt kotelezo jelleggel.

A gesztor intézményben és a tagintézményben havonta neveldtestiileti megbeszéléseket
tartunk, melyeken értékeljiik a munkaterv idéaranyos feladatainak teljesitését, vazoljuk az
eléttiink allo feladatokat. A megbeszélés idépontjardl a tagintézmény- igazgatd két nappal
eldtte értesiti az igazgatot.

Az igazgatd 3 havonta a tagintézmény-igazgato és az igazgatohelyettes részvételével
megbeszélést tart. A megbeszélésrol jegyzokonyv késziil, mely az intézmény iktatott
iratanyagéba kertil.

7.5 A nevelotestiilet feladatkiorébe tartozo iigyek datruhazdsa

A Nkt. nem ad felhatalmazast a neveldtestiiletnek arra, hogy a feladatkorébe tartozo tigyek
elokészitésére vagy eldontésére bizottsagot hozzon létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat atruhazza a szakmai munkakozosségre vagy a didkonkorményzatra.

Tiltd6 rendelkezés hianyaban dontés eldkészitd bizottsdg 1étrehozhatd, de minden
nevelOtestiileti ligyben a neveldtestiilet egészének kell meghozni a dontést.

A pedagogus kozosségnek atadott jogkorok:

A neveldtestiilet az érintett tanulokozosséggel, tanulokkal kozvetleniil foglalkozo pedagogus
kozosségre ruhdzza at:
e atanulmanyi, magatartési, szorgalmi értékelést és mindsitést
e az osztalykdzosség problémainak megoldasat.
e A tanulok fegyelmi iigyeivel kapcsolatban dontés elokészitd bizottsagot hoz létre —
fegyelmi bizottsag
o Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorloja a nevelOtestiilet, a fegyelmi targyalast a
nevelbtestiilet altal megbizott személy vezeti.
e A dontést a neveldtestiilet egésze hozza.

8. A KULSO KAPCSOLATAINK RENDSZERE

Intézménylink a kovetkezé intézményekkel tart fenn nevel6-oktatdé munkénkat segitd,
tamogat6 kapcsolatot:

gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalat

pedagogiai szakszolgalat

pedagbgiai szakmai szolgaltatd intézet

iskola - egészségligyi szolgaltatast biztositd egészségligyi szolgaltatoval
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8.1 A gyermekjoléti szolgdlattal valo kapcsolattartds

Az intézmény kapcsolatot tart a gyermekek veszélyeztetettségének megelézése ¢és
megsziintetése érdekében a
o gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatot
ellatdé mas: személyekkel,
v' intézményekkel,
v' hatosagokkal.
Intézménylink segitséget kér a gyermekjoléti szolgalattél, ha a gyermeket veszélyeztetd
okokat pedagogiai eszkozokkel nem tudja megsziintetni. Az intézmény a gyermekjoléti
szolgalattal kozvetlen kapcsolatot tart fenn. A kapcsolattarto az iskola gyermek — és
ifjusadgvédelmi feleldse.
A kapcsolattartas formai, lehetséges modjai:
e a gyermekjoléti szolgdlat értesitése - ha az intézmény a szolgéalat beavatkozasat
sziikségesnek latja,
e esetmegbeszElés az intézmény részvételével a szolgalat felkérésére,
e a gyermekjoléti szolgalat cimének és telefonszamanak intézményben vald kihelyezése,
lehetdvé téve a kozvetlen elérhetdséget,
e cldadasokon, rendezvényeken valo részvétel az intézmény kérésére.
A gyermekjoléti szolgalat meghivja a gyermek — és ifjisagvédelmi feleldst az intézmény
tanuldival kapcsolatos megbeszélésekre, targyalasokra.

8.2 Pedagogiai szakszolgdlat (4/2010. (1.19.) OKM rendelet és a 36/2012. (XI. 14.) EMMI
rendelettel torténo modositds)

A sziilok, a pedagdgusok nevel6 munkajat, valamint a nevelési-oktatasi intézmény
feladatainak ellatasat pedagogiai szakszolgalat segiti:
o gyoOgypedagogiai tandcsadas,
fejlesztd nevelés,
tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios tevékenység,
nevelési tanacsadas,
logopédiai tevékenység,
palyavalasztasi tanacsadas,
gyogytestnevelés,
e iskola pszicholdgiai ellatas.
A pedagogiai szakszolgalat igénybevétele
e asziild kezdeményezése és dontése alapjan torténik,
e az ¢év soran barmikor megkezdhetd, ill befejezhetd.
A tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacios feladatok:
e azértelmi fogyatékossag megallapitasa vagy kizarasa,
e gyermek- és ifjusagpszichiatriai szakorvosi vagy gyermek neurologiai szakorvosi
vizsgalat igénybevétele mellett

v' az autizmus spektrum zavarok megallapitasa vagy kizarasa,

v’ a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédése organikus okra
visszavezethetd tartdos és sulyos rendellenességének (a tovabbiakban: a
megismeré funkciok vagy a viselkedés fejlodésének tartés és sulyos
rendellenessége) megallapitasa vagy kizarasa,
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v" a megismerd funkciok vagy a viselkedés fejlédése organikus okra vissza nem
vezethet6 tartoés és sulyos rendellenességének (tovabbiakban: a megismerd
funkciok vagy a viselkedés fejlodésének stlyos rendellenessége)
megallapitasa vagy kizarasa.

A sajatos nevelési igény fennallasanak vagy fenn nem alldsanak vizsgalata indulhat
e asziilé kezdeményezésére
e csalddvédelmi intézmény vagy nevelési tanacsadd kezdeményezésére a sziilo
egyetértésével.

8.3 Pedagdgiai szakmai szolgaltatdsok (48/2012.(X11.12.) EMMI rendelet)
A nevelési-oktatasi intézmények, pedagdgiai szakszolgalati intézmények ¢és fenntartoik,
valamint a pedagogusok munkajat, tovabba a tanuldi érdekvédelemmel Gsszefiiggd
tevékenységet pedagogiai szakmai szolgaltato intézmények segitik a kdvetkezd témakban:
e pedagogiai értékelés,
szaktanacsadas, tantargygondozas,
pedagdgiai tajékoztatas,
tanligy-igazgatasi szolgaltatas,
pedagdgus tovabbképzések,
tanulmanyi, sport és tehetséggondoz6 versenyek szervezése, 6sszehangolasa.

8.4 Iskola-egészségiigyi ellatdst biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartas

Az iskola-egészségiigyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet értelmében a nevelési-
oktatési intézmények gondoskodnak az egészségiigyi alapellatas keretében szervezett iskola-
egészségiigyi ellatasrol.
A gesztor intézményben és a tagintézményben is a hazi orvos és a teriileti védond latja el az
iskola orvosi és iskolavédondi feladatokat.
e A tanuldk egészségiigyl ellatdsat a haziorvos és a védond az igazgato-
helyettessel/tagintézmény-igazgatoval egyeztetett rend szerint végzi.
e A tanulok egészségiigyi ellatasan kiviili egyéb iskola-egészségiigyi feladatokat is
ellatnak
v’ egészségnevelés,
v’ betegségmegelzés (cukorbetegség, magas vérnyomas, elhizas stb.)
v’ felvilagosito eldadasok tartasa (drog prevencio, szexudlis felvilagositas)
Az iskolafogaszati gyogyitd €s megel6z6 ellatds megszervezése €s milkodési feltételeinek
biztositasa a fogaszati alapellatast miikodtetd feladata.
A tanulok fogaszati ellatasa a teriiletileg illetékes fogaszati rendelében évente két alkalommal
tanitasi id6ben torténik. A sziirGvizsgalaton vald részvételt, valamint annak ideje alatt a
feliigyeletet az intézménylink biztositja.
Az iskola-egészségiligyi ellatasarol szolo 26/1997. (IX.3.) NM rendelet 2. sz. melléklete a
haziorvos, 3. sz. melléklete a védond, 4. sz. melléklete a fogorvos feladatait részletezi.

8.5 Kapcsolat civil szervezetekkel
Nagy sulyt fektetiink civil szervezetekkel valo egytittmiitkodésre. A képesség-kibontakoztatd

integracios programunk a civil szervezetekkel egylittmiikodve valosul meg.
Intézménylink nevel6testiilete fontosnak tartja, hogy:
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e joO kapcsolatot alakitson ki a telepiiléseken miikodo civil szervezetekkel,

e keresse azokat az alkalmakat, lehetdségeket, ahol az egyiittmiikodés kiszélesedhet az
iskolak és a civil szervezetek kozott.

A civil szervezetekkel valo egyiittmiikodés formai:

e cgymas rendezvényeinek latogatasa,

e tanoran kiviili foglalkozasokon val6 részvétel,

o vetélkedok, eldadasok,

e sportrendezvények,

e kOz0s linneplés, hagyomanyapolas.

Civil szervezetek, amelyekkel kapcsolatot tart az intézmény:
e cgyhazak,
e sportegyesiilet,

9. UNNEPELYEK, MEGEMLEKEZESEK, HAGYOMANYOK
APOLASA

9.1 A hagyomadnydpolas célja

A hagyomanyépoldssal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévd hirnevének
megobrzése és novelése. A hagyomanyapolas az alkalmazotti és tanuldi kozosség minden
tagjanak feladata. A nevelOtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyokon tal qj
hagyomanyokat teremtsen, majd gondoskodjon azok apolasardl, megérzésérol. Az uj
hagyomanyok bevezetésére a nevelGtestiilet tehet javaslatot, melyhez az igazgatd egyetértése
sziikséges.

9.2 A hagyomadnyapolas kiilséségei
Az osztalytermeket a Magyarorszag cimerével kell ellatni, az iskola épiiletére a Magyarorszag
nemzeti lobogdjat és az Eurdpai Unid zaszlajat kell kihelyezni. A zaszldkat elhasznalodas

esetén Ujakkal kell pétolni.)

Az iskola tanuldinak tinnepi viselete:
e lanyoknak: fehér bluz, sotét alj vagy nadrag, alkalomhoz ill6 cipd
o fiuknak: sotét szovetnadrag, fehér ing, (nyakkendd), alkalomhoz ill6 cipd.

9.3 Unnepségek, megemlékezések, rendezvények

Az linnepségeket, rendezvényeket, megemlékezéseket tagintézményenként havi bontasban az
éves munkatervben részletezziik.

Nemzeti tinnepeink:
v' marcius 15. — Az 1948-as forradalomra és szabadsagharcra emlékezés
v' oktober 23. — Az 1956-0s forradalomra és szabadsigharcra emlékezés

Iskolai tinnepélyek:
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v’ tanévnyitd linnepség
v' ballagasi iinnepség
v’ tanévzaro linnepség

Hagyomanyos megemlékezések:

Megemlékezés iskolank névadojanak sziiletésnapjarol — oktober 1.
A népmese napja — szeptember 30.

Magyar kultira napja — januar 22.

Az aradi vértanikrol megemlékezés — oktober 6.

A nemzeti Osszetartozas napja — junius 4.

ANANENENRN

Hagyomanyos rendezvényeink, miisorok:
v’ Mikulas-futas
v Mikulas-délutan
v' karacsonyi misor
v’ farsang
v" nénapi miisor
v’ anydk napja
gyermeknap
Jeles napok:
v' a Viz vilagnapja — marcius 22.
v aFold napja — aprilis 22.
v az Allatok vilagnapja — oktober 4.

\

9.4 Rendezvények, amelyek tobbletterhet ronak a fenntartora

Rendezvények Ramocsahaza Nyiribrony

tanévnyitod

tanévzard linnepség

karacsonyi projekthét

farsang

XX [ X | X | X

gyermeknap

XX X[ X [ X | X

A Fold napja

husvéti kézmiives nap X

Megemlékezés iskolank
névadojarol

egeszséghét X

tisztasagi verseny

x

Sz¢&pird verseny X

A rendezvények programjainak, kéltségeinek részletezése:

e tanévzdaro: jutalomkonyvek, oklevelek, - mindkét iskolaban.

e ballagas: Ramocsahazan. Jutalomkonyvek, oklevelek, dekoracidhoz sziikséges
anyagok.

e a kardcsonyi iinnepkorhoz tartozé rendezvények.




a Fold napja: vetélkedo Foldiink védelmében; a gyOztes csapatokat jutalmazni

szoktuk.

o  megemlékezés iskolank névadojarol

o egészségnap: iskolank egészségfejlesztési programjahoz kapcsolodva rendezzik.
Vetélkedd, elssegély bemutatd, vércukor és vérnyomasmérés, egészséges ételek
kostolasa, preventiv eléadasok

e szépird verseny also évfolyamos didkok részére Nyiribronyban, kapcsolattartds a

gesztor és tagintézmény tanuloi kozott.

10. SZAKMAI MUNKAKOZOSSEGEK

Az Nkt. 71. §-a szerint a szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény
szakmai munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢€s ellendrzésében, 6sszegzd
véleménye figyelembe vehetd a pedagogusok mindsitési eljarasaban. A szakmai
munkakozdsségeket legalabb 6t f6 alkothatja és egy intézményben tiz munkakozosség
hozhato 1étre.

A szakmai munkako6zosségek 1étrehozasarol a pedagdgusok dontenek.
A munkakozosséget munkakozosség-vezetd iranyitja, akit a munkakozosség véleményének
kikérésével az igazgato biz meg.

Intézményilinkben két munkakozosséget hoztunk létre, amelyek intézmények kozott
miikodnek.
A munkakozosségek iiléseiket a gesztorintézményben tartjak.
Egy pedagogus tobb munkakozosségnek is tagja lehet (pl. alsds tanitd €s rajz szakos
pedagdgus)
A munkakozosségek azonos vagy kozos rendszerbe sorolhatd tantargyakat oktatokbol
szervezddnek:

e als6s munkakozdsség (az 1-4. évfolyamon tanitdé pedagdgusok)

o fels6s munkako6zosség (az 5-8 évfolyamon tanité pedagogusok)

10.1 A szakmai munkakozosségek feladatai

Az Nkt. a szakmai munkakozosségek feladatainak meghatarozdsara nem tartalmaz
rendelkezéseket, ezért a munkakozosségek feladatait a szervezeti és mitkddési szabalyzatban
kell rendezni. Az NKkt.-ban vannak azonban olyan rendelkezések, amelyek véleményezési
joggal ruhdzzak fel a szakmai munkakozOsséget, amennyiben azt az intézményben
létrehoztak.

A szakmai munkakozésség dont:
e miikddési rendjérdl és munkatervérol,
e szakteriiletén a neveldtestiilet altal atruhazott kérdésekrol,
e az iskolai tanulmanyi versenyek programjarol.

Az Nkt. 118.§ (2-4.) bekezdése értelmében:
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(2) A szakmai munkak6z0sség — szakteriiletét érintden — véleményezi a nevelési-
oktatasi intézményben folyd pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a
tovabbfejlesztésére.

(3) A szakmai munkak6zosség véleményét — szakteriiletét érintéen —

a) a pedagogiai program, tovabbképzési program elfogadasahoz,

b) az iskolai nevelés-oktatast segit6 eszkdzok, a taneszk6zok, tankonyvek,
segédkonyvek és tanulmanyi segédletek kivalasztasdhoz,

c) a felvételi kovetelmények meghatarozasahoz,

d) a tanulmanyok alatti vizsga részeinek és feladatainak meghatarozasahoz be kell
szerezni.

(4) Az intézmények kozotti munkakozosség jogkorét, mikddésének rendjét,
vezetdjének kivalasztasat az érdekeltek kozotti megallapodas hatarozza meg.

A szakmai munkakdzosségek véleményezik tovabba

az intézménybe felvett tanulok osztalyba torténd besorolasat,

a pedagogiai munka eredményességét, javaslatot tesz a tovabbfejlesztésre,

a tantargyfelosztast,

javaslatot tesz a munkak6zosség-vezetd személyére,

a szakmai munkakozosség tagja (1) akkor is részt vehet az intézményi ellenérzési
feladatok ellatasaban (bels6 ellendérzés), ha nem kdznevelési szakérto.

A szakmai munkakozosségek feladatai belsé szabdlyozas szerint:

A szakmai munkakozosségek legfontosabb feladata, hogy meghatarozott teriileten
segitse azoknak a pedagdégusoknak a munkajat, akik az adott szakmai
munkak6zdsséghez tartoznak. A segitségadas formai:

v" modszertani,

v’ ellendrzés, értékelés teriiletén,

v' atanulok fegyelmezésével kapcsolatos,

v’ egyéb, a pedagdgusban felmeriil6 kérdésekben.

kialakitjak az egységes kovetelményrendszert, felmérik és értékelik a tanulok
ismeretszintjét.

javaslatot tesz a munkakozosség éves programjara,

fejleszti a szakteriilet modszertanat és az oktatd munkat, javaslatot tesz
tovabbfejlesztésre,

szervezi a pedagogusok tovabbképzését,

tamogatja a palyakezdd pedagdgusok munka;jat,

egysegessé teszi az intézményi kovetelményrendszert,

felméri és értékeli a tanulok tudasszintjét, kiilonds tekintettel a kompetenciamérésre,
Osszedllitja az osztalyozo-, javitovizsgak feladatait és tételsorait,

lebonyolitja a versenyeket.

10.2 A szakmai munkakézosség-vezetd feladatai
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A munkakozosség- vezetd az iskola kdzépvezetdje. Kiemelkedd szaktargyi, pedagogiai €s
modszertani felkésziiltséggel rendelkez6 szakember, kit a munkak6zdsség javaslata alapjan az
intézmény igazgatdja biz meg.

Feladatai:

Osszedllitta az intézmény pedagogiai programja ¢€és munkaterve alapjan a
munkak6zdsség éves programjat,

iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelds a munkakdzosség szakmai
munkajaért, a szaktargyi oktatasért,

modszertani €s szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd foglalkozasokat (tanorakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat,

jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak tanmeneteit, feliigyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kdvetelményrendszernek valé megfelelést,
javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkak6zdsségi
tagok jutalmazasara, kitlintetésére, koznevelési foglalkoztatott dtsorolasara,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé,

felelds a hazi tanulmanyi, kulturalis versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért,
képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetdsége felé,
Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérdl félévkor és év végén,

allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni  a
munkak6zdsség tagjait.

Kozremitkod6ként részt vesz a TER-ben

11. A TANULO- ES GYERMEKBALESETEKKEL OSSZEFUGGO

EGYES FELADATOK, VEDO, OVO INTEZKEDESEK

Az iskolai neveld- és oktatd munka egészséges €s biztonsdgos feltételeinek megteremtése
érdekében az iskola minden dolgozdjanak ismernie kell és be kell tartani — be kell tartatni a
tanulokkal - a munkavédelmi szabalyokat, tanulobalesetek megeldzésére vonatkozo részletes
helyi szabalyokat, a tlizvédelmi utasitasokat, a tlizriadd, €s a bombariadé terv utasitasait.

11.1 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulo- és gyermekbaleset megelozésével
kapcsolatban

Minden dolgozonak ismernie kell és be kell tartania a munkabiztonsagi szabalyzatot,
valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

A NAT, a kerettanterv és az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében
oktatni kell a tanulok biztonsdganak és testi épségének megdvasaval kapcsolatos
ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési formakat.

A neveldk a tandérai és tandran kiviili foglalkozasokon, valamint az tigyeleti
beosztdsukban meghatarozott idoben kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét
folyamatosan figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési
szabalyokat a tanuldkkal betartatni.
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Az osztalyfonokoknek az osztalyfonoki oOrdkon a tanuldkkal ismertetni kell az
egészségikk ¢és testi ¢épségikk védelmére vonatkozd eldirdsokat, az egyes
foglalkozasokkal egyiitt jar6 veszélyforrasokat, a tilos ¢és az elvarhato
magatartdsformakat. Az 6rdn jegyzOkonyv késziil, a tanuldk alairasukkal igazoljak,
hogy megismerték a vonatkozo szabalyokat, utasitasokat.

A tanév megkezdésekor az elso osztalyfonoki ordan ismertetni kell az elozoekben leirtakon tul:

az iskola kornyékére, az iskola udvarédra, helyiségeire vonatkozo kozlekedési
szabalyokat,

a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

a tanulok kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

11.2 Aziskola dolgozoinak feladata tanulobalesetek esetén

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

e atanulot elsdsegélyben kell részesitenie, ha sziikséges orvost kell hivnia,

e a balesetet okoz6 veszélyforrast meg kell sziintetnie,

e a balesetet jeleznie kell az iskola igazgatojanak, a tagintézmény-igazgatdjanak,
akinek ki kell vizsgalnia a koriilményeket,

e A tagintézményben tortént balesetet a tagintézmény-igazgatd jelenti az
igazgatonak,

e a balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesité dolgozo a sériilttel
annyit tehet, amihez biztonsagosan ért.

11.3 Baleset megelozés iskolaban, iskola kérnyékén

LépcsOhazban, folyoson, aulaban rohangalni tilos! Kozlekedésre a 1épcso jobb oldaléat
kell hasznalni (jobbra tartas).

Az iskola udvardn 1év6 jardakat téli iddszakban nem hasznéalhatjdk a tanulok
csuszkalasra.

Nyilaszarokat - ajtok, ablakok - rendeltetésszeriien kell hasznéalni (hazirendben
rogzitetten).

A sportpalyan tanitasi idoben feliigyelet nélkiil nem tart6zkodhat tanulo.

Kerékparral az iskola teriiletén tanulo nem kozlekedhet.

A fobejarat eldtti uttesten tigyeljiink az atkelésre.

Napkéziben

Ebédeléskor 6vatosan kell kézlekedni a forro étellel.
A balesetek megeldzése érdekében a kiomlott ételt azonnal fel kell takaritani.

Technika és tervezés oran/ foglalkozason

A foglalkozas alatt csak a kijeldlt munkateriileten lehet tartézkodni, csak a kiadott
hibatlan szerszamot lehet hasznalni.
A szerszamokat nem lehet elcserélni, nem vihetik haza, azzal nem jatszhatnak.
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e A foglalkozasokon hasznalt szerszamok karbantartdsarol, ovasarol a tanuloknak is
gondoskodni kell.

Testnevelésoran:
e A tornaszereket rendeltetésiiknek megfelelden kell haszndlni.
o A talajszényegeket, szekrényeket, zsamolyokat tolni-htizni nem szabad.
e A maszokotélre nem lehet csomot kdtni, azon hintazni nem lehet.
e A szertarban csak a tanar iranyitasaval, esetleg kérésére lehet tartozkodni.
e Feliigyelet nélkiil a tornateremben didk nem tart6zkodhat!
e Ekszereket (nyaklancot, gyiiriit, piercinget stb.) testnevelés 6ran viselni tilos!

Kémiaordn

A kémiaorak legérdekesebb, legizgalmasabb része a kisérletezés, amely ugyanakkor sok
veszélyt is rejt magaban.

Ahhoz, hogy ezt elkeriilhessiik, szigortian be kell tartani a balesetvédelmi rendszabalyokat.

o Kisérletet, vizsgalatot csak tanari engedéllyel szabad megkezdeni. A kisérleti munka
elengedhetetlen feltétele a rend és a fegyelem.

e A munka megkezdése eldtt figyelmesen olvassuk el a kisérlet leirasat! Csak a leirt
modon, a megadott vegyszermennyiségekkel dolgozzunk!

o Kisérleti tdlcankon mindig legyen kéznél tiszta rongy és egy pohar viz!

e A vegyszerekkel 6vatosan banjunk! A vegyszereket megkostolni szigortian tilos! (A
laboratériumban talalhat6 so, cukor is vegyszer!)

o A vegyszerekhez kézzel sohase nyuljunk! Ha tobbféle vegyszert hasznalunk, kozben
toroljiik le a kanalat!

e Vegyszert a taroldedénybe visszatenni tilos!

e Ha a vegyszert (példaul a fejlodé gazt) meg akarjuk szagolni, soha ne hajoljunk
kozvetleniil a vegyszeres edény szdja fol¢, hanem keziinkkel legyezziik magunk elé a
gazt.

e A kémcsObe tett anyagokat dvatosan, a kémcesd allando mozgatasa kozben melegitsiik!
A kémcs0 nyiléasat ne forditsuk a szemiink vagy tarsunk felé.

e Ha a bdriinkre mard hatdsu folyadék cseppen, eldbb szaraz ruhéaval toroljiik le, majd
b6 vizzel mossuk le!

e Ha barmilyen baleset torténik, azonnal jelezziik tanarunknak!

e Otthon csak feln6tt felligyelete mellett, veszélytelen anyagokkal kisérletezhetiink.
Vegyszert az iskolabol hazavinni a legszigoribban tilos!

11.4 A tanulo- és gyermekbalesetek jelentési kitelezettsége (20/2012.(V111.31.) EMMI
rendelet 169.§ (1)-(10) bekezdés)

(1) A nevelési-oktatasi intézményben bekdvetkezett tanulo- és gyermekbaleseteket nyilvan
kell tartani.

(2) A nyolc napon tul gyogyuld sériiléssel jaro tanulo- és gyermekbaleseteket haladéktalanul
ki kell vizsgalni. Ennek soran fel kell tarni a kivaltd €s a kozrehatd személyi, targyi és
szervezési okokat. Ezeket a baleseteket az oktatasért felelos miniszter altal vezetett, a
minisztérium lizemeltetésében 1€évo elektronikus jegyzokonyvvezetd rendszer segitségével
kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt 4tmenetileg nincs lehetdség,
jegyzOkonyvet kell felvenni. A jegyzokonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus uton
kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalds befejezésekor, de legkésébb a targyhot
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kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus tton
kitoltott jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyzokonyv egy példanyat at kell
adni a tanulonak, kiskorti gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a
kiallitoé nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni.

(3) Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt a vizsgalatot az adatszolgaltatas
hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyz6konyvben meg kell indokolni.

(4) Amennyiben a baleset sulyosnak mindsiil, akkor azt a nevelési-oktatdsi intézmény a
rendelkezésre allo adatok kozlésével — telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —
azonnal bejelenti az intézmény fenntartdjanak. A stlyos baleset kivizsgalasaba legaldbb
kozépfoku munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell bevonni

(5) Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

a) a sériilt halalat (halalos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétél szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben ¢életét
vesztette),

b) valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentés mértéki karosodasat,

c) a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,

d) a gyermek, tanulo stlyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja nagyobb
részének elvesztése, tovabba ennél stilyosabb esetek),

e) a beszéldképesség elvesztését vagy feltling eltorzulasat, a tanuld bénulasat vagy agyi
karosodasat okozza.

(6) Amennyiben a baleset a pedagogiai szakszolgalat altal tartott foglalkozas alatt kdvetkezik
be, a jelentési kotelezettség a foglalkozast tartd intézmény kotelessége.

(7) A nem allami intézményfenntartd a részére megkiildott papir alapu jegyz6konyvet nyolc
napon beliill megkiildi a nevelési-oktatdsi intézmény mikodéséhez sziikséges engedélyt
kiallité kormanyhivatal részére.

(8) A kormanyhivatal a nem é&llami intézményfenntartotol, a Kozpont a nevelési-oktatasi
intézménytdl érkezett, nem elektronikus ton kitoltott baleseti jegyzokonyvet a naptari félévet
kovetd honap utolsd napjaig megkiildi az oktatasért felelés minisztérium részére.

(9) A nevelési-oktatasi intézménynek lehetévé kell tenni az 6vodaszék, az iskolaszEék, a
kollégiumi szék, ezek hidnydban a sziili szervezet, k6z0sség €s az iskolai didkonkormanyzat
képviseldje részvételét a tanulo- €s gyermekbaleset kivizsgalasaban.

(10) Minden tanulo6- és gyermekbalesetet kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a
hasonl6 esetek megeldzésére.

12. RENDKIVULI ESEMENY ESETEN SZUKSEGES TEENDOK, A
KATASZTROFA ELLENI VEDEKEZES FELADATAI

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem
lathatd eseményt, amely a neveld és oktatdé munka szokésos menetét akadalyozza, ill. az
iskola tanuldinak és dolgozoinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti.
Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, kozlekedést

nehezitd helyzet (hovihar, szélvihar) stb.)
e atliz
e arobbantassal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozojanak az iskola épiiletét, vagy a
benne tartdzkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a
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tudomasara koteles azt azonnal k6zolni az iskola igazgatdjaval, ill. valamely intézkedésre
jogosult felelds vezetovel.
Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetok
e igazgatd, igazgato- helyettes, tagintézmény-igazgato.
A rendkiviili eseményrol azonnal értesiteni kell:

e a fenntartot,

e tliz esetén a tlizoltdsagot,

e robbantéssal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,

e személyi sériilés esetén a mentdket,

o cgyéb esetekben az esemény jellegének megfelel rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd
szerveket, ha ezt az iskola igazgatdja vagy helyettese sziikségesnek tartja.

A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd
utasitdsara az épiiletben tartozkodo személyeket riasztd csengetés — szaggatott jelzés - vagy
mechanikus hangjelzéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a
vesz€lyeztetett ¢épiilet kiliritéséhez. A veszélyeztetett épiiletet a  benntartdozkodd
tanulocsoportoknak a tlizriadd terv és a bombariadd tervmellékleteiben talalhato "Kiiiritési
terv" alapjan kell elhagyniuk.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlatrol jegyzékonyvet kell
felvenni.

A gyakorlat megszervezéséért az iskola igazgatoja a felelds.

A tanuldcsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl vald kivezetéséért és a kijelolt teriileten — az
iskola aszfaltos udvara vagy a kézilabda palya mogotti teriilet - torténd gylilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tandrat vagy mas foglalkozast tartd
pedagogusok a feleldsek.

A veszélyeztetett épiilet kitiritése sordn fokozottan kell tigyelni a kovetkezokre:

e az ¢piiletb6]l minden tanuldnak és dolgozonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast
tartd neveldnek, ill. a kivonulast elrendelonek a tantermen kiviil (pl. mosdoban,
szertarban stb.) tartozkodokra is gondolnia kell!

e a Kkiiirités sordn a mozgasban, cselekvésben korldtozott személyeket az épiilet
elhagyasaban segiteni kell!

o atanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el
utoljara, hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanuld
az épiiletben.

o a tanuldkat a tanterem elhagydsa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a neveldnek meg kell szamolnia.

Az igazgatonak, ill. az intézkedésre jogosult felelos vezetonek a veszélyeztetett épiilet
kitiritésével egyidejiileg - felelés dolgozok kijelolésével - gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

o akiiiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,

e akodzmiivezetékek (elektromos dram) elzarasarol,

e avizszerelési helyek szabadda tételérdl,

o az elsdsegélynyujtids megszervezésérol,

e a rendvédelmi, ill. katasztrofaelharitd szervek (renddrség, tlizoltosag, tlizszerészek
stb.) fogadasarol.

Az épiiletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharito szerv vezetdjét az iskola igazgatojanak
vagy az dltala kijelélt dolgozonak tdajékoztatnia kell az alabbiakrol:
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o arendkiviili esemény kezdete 6ta lezajlott eseményekrol,

o aveszélyeztetett épiilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

e az épiiletben talalhatod veszélyes anyagokrdl (mérgekrol),

e akozmi (viz, elektromos stb.) vezetékek helyérol,

e az épiiletben tartdzkodo személyek 1étszamarol, életkorarol,
e az épiilet kitiritésérol.

Tz esetén sziikséges teendOk részletes intézményi szabalyozasat a "Tlzriado terv"
tartalmazza.

Az ¢épiiletek kitiritését a tlizriadd tervben és a bombariadd tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az
iskola igazgatdja a felel6s.

A tlzriad6 tervben és a bombariadd tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanulojara és dolgozodjara kotelezo érvénytiek.

Rendkiviili esemény soran az igazgatonak gondoskodnia kell:

e ha a tanulok intézményben torténd elhelyezését meg kell sziintetni, a sziilék
mielObbi értesitésérdl,
e a tanuldk hazajutasarol, illetve mas intézményekben torténd elhelyezésének
megszervezeésérol,
e akodvetkezd napot, esetleg napokat érint6 sziinet elrendelésének kihirdetésérdl,
e olyan intézkedések meghozataldr6l, melyek biztositjdk a tanuldk, gyermekek
maximalis védelmét.
Az egyéb intézkedést koveteld rendkiviili események bekdvetkeztekor az igazgatd a
pedagogusok bevonasaval a legjobb belatdsa szerint dont.

13. ADIAKONKORMANYZAT ES AZ ISKOLAI VEZETOK KOZOTTI
KAPCSOLATTARTAS

13.1 A diakonkormanyzat létrehozdsa, dontési, véleményezési joga

A tanulok érdekeiknek képviseletére diakonkormanyzatot hozhatnak létre. A
didkonkormanyzat munkajat e feladatra kijelolt, felsofoku végzettségii és pedagogus
szakképzettségii személy segiti.

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

A didkonkormanyzat a neveldtestiilet véleményének kikérésével dont
e sajat miikodésérdl,
e a didkonkormanyzat miikodéséhez biztositott anyagi eszkozok felhasznalasarol,
hataskorei gyakorlasarol,
e egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,
e A didkonkormanyzat tajékoztatasi rendszerének 1étrehozasarol és miikodtetésérol.

A didkonkormanyzat véleményét ki kell kérni (Nkt. 48. § (4)
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e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e a hazirend elfogadasa elott,

e az éves munkaterv,

e tanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznaldsakor,

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét még (20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
120. §(5)

e tanulok kozosségét érintd kérdések meghozatalanal,

e atanulodk helyzetét elemzo, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

e atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

e aziskolai sportkér miikodési rendjének megallapitasdhoz,

e azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

e a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

e azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

o fegyelmi eljaras soran (Nkt.58. § (9) bek.)

13.2 A diakonkormanyzat kapcsolattartisa az iskolavezetéssel, a neveldtestiilettel

A didkdnkorményzatot az osztalyokbdl (4 - 8. osztalyig). Az osztdly maga dont arrdl, hogy a
képviseletére kiket valaszt meg a didkonkorméanyzatba. Nyiribronyban nem miikddik DOK.
Az osztalyokbol a didkonkormanyzatba delegalt képviselok a didkdnkormanyzatot segitd
pedagogus javaslatara maguk valasztjak meg vezetdjiiket nyilt vagy titkos szavazassal.
A didkdonkorményzat vezetdje képviseli az iskola tanuldit az iskola vezetdsége és a
neveldtestiilet el6tt.
A didkonkormanyzat elkésziti

e szervezeti és miikodési szabalyzatat

e ¢ves munkatervét.
A didkonkorméanyzat SZMSZ-ét a valasztd tanulokozosség fogadja el, és a nevelbtestiilet
hagyja jova. Az SZMSZ jovahagyasa csak akkor tagadhatd meg, ha ellentétes az iskola
SZMSZ-ével, hazirendjével. Az SZMSZ-t jovahagyottnak kell tekinteni, ha a nevel6testiilet
30 napon beliil nem nyilatkozik.
Azokban az tigyekben, amelyekben a didkonkormanyzat véleményének kikérése kotelezo, a
diagkonkormanyzat vezetojét a targyalasra meg kell hivni, és az elterjesztést, valamint a
meghivot — ha jogszabaly masképp nem rendelkezik — a targyalas hatarnapjat legalabb tizenot
nappal megel6zden meg kell kiildeni a didkdonkormanyzat részére.
Tanévenként egy alkalommal a didkonkormanyzat vezetéje a munkatervben meghatarozott
idépontban diakkozgytilést hiv 0ssze, melyen lehetdség szerint az iskola dsszes tanuldja részt
VESZ.
A diakkozgytilés napirendi pontjait a kdzgytlilés idopontja eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell
hozni.

A didkonkorményzat feladatainak elladtdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezési targyait, ha ezzel nem akadalyozza az iskola miikodését.

A didkonkormanyzatot segito tanar feladatai
e javaslataival, tanicsaival segiti a didkdnkorméanyzat munké;jat,
e kozvetlen ellendrzési joggal rendelkezik a didkdnkormanyzat minden teriiletén,
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e beszamolasi kotelezettséggel tartozik az igazgatonak és a tantestiiletnek; kdézvetlen
munkakapcsolatot alakit ki az osztalyfonokokkel és az iskolavezetés tagjaival,
e segitséget nyujt a rendezvények lebonyolitdsaban,

14. MINDENNAPOS TESTNEVELES, TOMEGSPORT
FOGLALKOZASOK

A mindennapos testnevelés célja a tanuldk mozgéaskultirajanak fejlesztése, fizikai
alloképességének novelése. A mindennapos testnevelés eldsegiti az iskola egészségfejlesztési
feladatainak megvalositasat.
Iskolankban a mindennapos testnevelés megvalositasanak formai

e Kkotelezd, tanorai foglalkozasokon,

e tandran kiviili foglakozasokon

e jatékos testmozgas a napkdziben.

15. EGYEB TAN(’)BAN KI'V}"JLI FOGLALKOZASOK ES AZ EZEKRE
VONATKOZO ALTALANOS SZABALYOK AZ ISKOLABAN

Az intézmény helyet ad az iskolaban szervezett tandran kiviili foglakozasok megtartasara.
Hasznalhatjak - tanari feliigyelettel — az iskola berendezési targyait.

Az iskola tanuloi kozdsségei (osztalyok, szakkorok) az alabb felsoroltakon tulmenden egyéb
rendezvényeket is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell
jelenteni az intézmény vezetOségének, ¢€s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

15.1 Tanoran kiviili foglalkozdsok

Onallé tanulds - napkozis foglalkozdsok

A napkozis foglalkozasok a tandrara vald felkésziilés, a szabadidé hasznos eltdltésének
szinterei. A napkdzis és tanuldszobai foglalkozasrdl vald eltdvozas a sziild kérelme alapjan
vagy az EKréta ligyintéz0 feliileten torténhet, a napkozis neveld vezetdjének engedélyével.

A napkozibdl kimaradni év kozben csak indokolt esetben lehet, az igazgatohoz benyujtott
sziil61 kérelemmel, mely tartalmazza a kimaradas indokat is.

A koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC 27.§ (2) és az 55.§ (1) bekezdésében megfogalmazottak
szerint a 2013 szeptemberétdl az altalanos iskolaknak a nevelést-oktatast gy kell
megszervezni, hogy a tanorai €s egyéb foglalkozasok legalabb tizenhat 6raig tartsanak.

Ugyanezen torvény 55.§ (1) bekezdése az igazgatonak lehetdséget ad arra, hogy a sziild
kérelmére felmentse a tanuldt altalanos iskoldban a tizenhat ora eldtt megszervezett egyéb
foglalkozas aldl.

A koznevelési torvényben megfogalmazott legalabb tizenhat oOrdig tartd foglalkozéasok
megszervezésével kapcsolatban intézményiink hdzirendjét a kovetkez6képpen modositottuk:

43



Az alsd tagozatosok szdmara napkozis foglalkozasokat szerveziink. A fels6
tagozatosok tanuldszobai foglalkozasokon tanulnak atlag napi 2 éraban.

A napkdzis illetve a tanul6szobai foglalkozasok 16 oraig tartanak.

Minden tanul6 szdmara kotelezé az iskolaban 16 6raig tartd benntartozkodas, vagyis
napkozi vagy tanuldszobai foglalkozasokon valo részvétel.

A tanitasi 6rak utan a 10 perces sziinetet kovetden tanari feliigyelet mellett az ebédloi
rendnek megfelelden az iskola ebédldjében elfogyasztjak az ebédet.

Ebéd utan a szabadfoglalkozast kdvetéen 14 orakor kezdddik pedagdgus feliigyelete
mellett az 6nall6 tanulds.

Az 0nallé tanulasrél, szabadfoglalkozasr6l a tanul6 az iskoldban szervezett
foglalkozasokon, programokon elézetes a bejelentés utan vehet részt. A programokon
vald részvételi szandékat a tanuld a tanulméanyi munkat feliigyeld tanarnak koteles
jelezni.

Az iskolaban szervezett foglalkozasok lehetnek:

e muvészeti orak,
o tancora,
O zongoraora,
o Citeraora,
o szinjatsz6 kor,
o képzOmiivészeti szakkor,
o egyéb szakkor,
e didkonkormanyzat iilés,
e Kkorrepetalas,
e egyéni fejlesztd ora,
e palyavalasztassal kapcsolatos ora,
e tehetséggondozas,
e szinhazlatogatas,
e katéora

e sport- és szaktargyi versenyek.
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7.

8.

9.

A délutani foglalkozasrol vald tavolmaradast igazolni sziikséges, ellenkezd esetben
igazolatlan o6rdanak mindsiil. A délutdni igazolatlan mulasztds is ugyanolyan
szankciokat von maga utan, mint a tanorai hidnyzas.

A tizenhat oraig tartd benntartézkodas aldl felmentést a sziilé kérésére az igazgato
adhat.

Az intézmény igazgatdjanak benyujtott kérelemben a sziilldé megjeloli a kérelem
indokat.

A nevelGOtestiilet a  sziilOkkel egyetértésben a tizenhat Oraig tartd benntartozkodas

szabalyozasara a kovetkezO szempontokat tartja kovetenddnek:

A halmozottan hatranyos helyzetli tanuloknak nagyon indokolt esetben adhato
felmentés, hiszen a halmozottan hatranyos helyzet indokolja a tanul6 iskolai feliigyelet
melletti tanulasat, korrepetalasokon, fejlesztd foglalkozasokon, egyéb iskolai
programokon valo részvételét.

A sziil6i kérelemben kiilonos indokként fogalmazodhat meg:
o iskolan kiviil szervezett sportfoglalkozas, edzés, kiilonora,
o ha nagysziild, sziil6 feliigyelete mellett a gyermek otthoni tanuldsa megoldott,
o ha a tanul6 nem jogosult kedvezményes étkezésre, ezért otthon ebédel,
o az otthoni tanulas esetén a tanul6 tanulmanyi eredménye nem romlik.
o orvosi javaslatra otthoni tanuldsa indokolt.

o egyéb indok, amelyrdl az igazgatd mérlegelés utan dont.

A sziiloi kérvény beaddsi hatdarideje minden tanév szeptemberének elsd hete.

Szakkor

A magasabb szinti képzés igényével a tanuldk érdeklddésétdl fliggden, a
munkakozdsség-vezetdk javaslata alapjan indit az iskola. A szakkorok vezetdit az
igazgato/tagintézmény- igazgatd bizza meg. A foglalkozasok elére meghatarozott
tematika alapjan torténnek.

A pedagogus szakkori naplot vezet, amely tartalmazza a szakkori tagok névsorat,
foglalkozas anyagat, a hianyzasokat.

A szakkor vezetdje felelds a szakkor miikodésért. A szakkori aktivitds tiikrozddhet a
tanuld szorgalom és szaktargyi osztalyzataban. A szakkoroket fel kell tiintetni az éves
munkatervben ¢és a tantargyfelosztasban.

Az engedélyezett szakkor miikodési feltételeirdl a fenntartd koteles gondoskodni. A
foglalkozasok legkésdbb oktoberben kezdédnek és majus végéig tartanak. A
foglalkozas idétartama: min. heti 1 6ra (45 perc).
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Felzarkoztato foglalkozdsok

e C¢lja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd altal megbizott pedagdgus tartja. Az also
tagozat Kkorrepetalasai oOrarendbe illesztett idOpontban, az osztalyfénok javaslatara,
kotelezo jelleggel is torténhetnek.

Tanulmanyi és sportversenyek
e A tanulméanyi és sportversenyeken vald részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. A tanuldk az intézményi, a telepiilési és az orszagos
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Etika/ hit-és erkolcstanoktatas

e Az iskolaban a teriiletileg illetékes bejegyzett egyhazak etika/ hit - és
erkolcstanoktatdst szerveznek. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az
intézmény oOrarendjéhez igazodva. A tanuldk hit- €s erkodlestan oktatdsat az egyhaz
altal kijelolt hitoktatd végzi.

e Az iskola az Etika/ hit-és erkolcstan oOrak megtartasahoz tantermet biztosit az
intézmény orarendjéhez igazodva a hitoktatokkal egyeztetett idépontban. Az etika/ hit-
¢és erkolcstan orakra vonatkozd csoportnaplét a hitoktatd, hittantanar vezeti, az iskola
egy¢b taniligyi dokumentumaiban a hit- és erkodlcstanoktatassal kapcsolatos tovabbi
adminisztracidt az egyhazi jogi személy altal az Nkt. 35. § (4) bekezdése szerint
foglalkoztatott hitoktatd, hittantanér tajékoztatasa alapjdn minden tanitdsi orat kdvetd
tanitasi nap végéig az érintett tanulok osztalyfondke végzi el.

e Amennyiben az egyhazi jogi személy nem tud gondoskodni a hitoktatd, hittantanar
szakszer( helyettesitésérol, az iskola koteles az etika/ hit- és erkolestan oran részt vevo
tanulok feliigyeletérdl gondoskodni.

e Az iskola tanuldi kozosségei (osztalyok, diakonkormanyzat) egyéb rendezvényeket is
tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdségének, és az engedélyezett Osszejoveteleken biztositani kell a
pedagdgusi részvételt.

e Tanuldink személyiségének sokoldal fejlesztését szolgdljdk az intézmény
szervezésében, munkaterv alapjan és spontdn modon szervezett iskolan kiviili
programok:

tanulmanyi kirdndulas (évenként 1 alkalommal),

film-, szinhaz-, hangverseny-, mizeum- és tarlatlatogatas,

turdk, csaladi és osztalykirandulasok,

konyvtari orak,

rendhagy¢ irodalomorak,

palyavalasztasi akciok,

AN N NN

Az iskolan kiviili programok eldkészitéséért és lebonyolitasaért felelds az osztalyfonok, a
napkozis csoportvezetd, szaktanar, a megvalositas torténhet sziilok bevonasaval is.

15.2 Alapfoku miivészetoktatds

Fontosnak tartjuk, hogy tanuldink tudatdba mar gyermekkorban beépiiljon a miivészetek
szeretete.
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Szeretnénk, ha tanuldink mivészeteket ért6, miivészetek irant érdeklédé felnéttekké valjanak,
ezért szerveziink szamukra miivészeti képzést.

Intézmeényiinkben az alapfoku miivészetoktatdst a

Biborka Alapfoku Mivészetoktatasi Intézmény
Vésarhelyi Laszlo Alapfokt Miivészetoktatasi Intézmény és a
Tomsits Rudolf Alapfoka Miivészetoktatasi Intézmény végzi.

Miivészet Tancmiivészet
Intézmén . R y modern
ameny zongora | furulya | citera | dramajaték | , , , , , néptinc .
képzomiivészet tanc
Biborka X X
Vasarhelyi X X
Tomsits X X «

16. ATANULOK JUTALMAZASANAK, FEGYELMEZESENEK ELVEI

Az a tanul6, aki

példamutatd magatartast tanusit,

folyamatosan jo tanulmanyi eredményt ér el,

kozOsségi munkat végez,

tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeken vesz részt,

hozz4jarul az iskola hirnevének megoérzéséhez, dicséretben és/vagy jutalomban
részesiil.

A dicséretet - az osztalyfonok, szaktandr, igazgatd — bejegyzi a tanulo tdjékoztatd fiizetébe,
ellendrzdjébe.

16.1 A jutalmazas formai

Szaktanari dicséret: kiemelkedd tantargyi teljesitményért, év kozben barmikor,
Osztalyfonoki dicséret: kiemelkedd kozdsségi munkéért, év kozben barmikor,
Neveldtestiileti dicséret: kiemelkedd tanulményi eredmény, magatartés, szorgalom. A
tanév végén a konyvjutalommal egyiitt kapja a tanulo,

A honap kiemelkedd tanuldja: osztalyonként, havonta a legjobb két-harom tanulo
oklevelet kap.

Kiemelked6 tanulmanyi eredményért jutalom: év végén azok a tanulok, akik a legtobb
alkalommal nyerték el a honap tanuldja cimet jutalomban részesiilnek,

Kitlind tanulmanyi eredményért: év végén kdnyvjutalmat kap a tanulo,

Jeles tanulményi eredményért: év végén oklevélben részesiil a tanuld,

Az iskola kivalé tanuloja: aki 8 éven keresztiil kitind tanulmanyi eredményt ért el,
értékes konyvjutalomban vagy egyéb targyjutalomban részesiil.
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16.2. A fegyelmezé intézkedések formadi és alkalmazdasdanak elvei

e A fegyelmezd intézkedés ¢és a fegyelmi biintetés nem lehet megtorld vagy megalazo.
A fegyelmi, fegyelmezd intézkedés, nevelési eszkoz, ezért alkalmazkodjon a tanuld
¢letkori sajatossagaihoz, legyen aranyban a fegyelmi vétséggel.

o A fegyelmezd intézkedések alkalmazasanal a fokozatossag elve érvényesiil, amelytol
indokolt esetben a vétség sulyara tekintettel el lehet térni.

e A szobeli figyelmeztetés lehet szaktanari a tantargy kdvetelményeinek nem teljesitése,
felszereléshiany, hazi feladat tobbszori hidnya, valamint az 6rdkon foglalkozasokon
el6forduld tobbszori fegyelmezetlenség miatt.

o {rasbeli figyelmeztetés: tobbszori szobeli figyelmeztetést kovetden kaphatja a tanuld.

A tanuléval szemben a kovetkezd fegyelmez6 intézkedés alkalmazhatd
Napkozis-neveldi figyelmeztetés

Szaktanari figyelmeztetés

Osztalytondki figyelmeztetés

Osztalytdnoki megrovas

Igazgato6i figyelmeztetés

Igazgatdi megrovas

Fegyelmi eljaras

Szaktanari figyelmeztetés (szobeli, irasbeli): A tantargyi kovetelmények nem teljesitése, a
felszerelés, a hazi feladat tobbszori hidnya, az 6rdkon eléforduld fegyelmezetlenség miatt.

Osztalyfonoki figyelmeztetés (szobeli, irdsbeli): A tanuld tanulmanyi és magatartisbeli
kotelezettségszegése, a hazirend enyhébb megsértése, igazolatlan mulasztas miatt.

Osztalyfonoki megrovas: A hazirend megsértése, sorozatos rendbontas, a tanitasi ora
folyamatos zavarasa, nevelOkkel, tarsakkal szembeni tiszteletlen magatartas, az iskola
berendezési targyainak gondatlan hasznalata esetén.

Igazgatdi figyelmeztetés: Az iskolai hazirend gyakori megsértése, igazolatlan mulasztas,
szandékos kisebb értekli karokozas. Neveldkkel, tarsakkal szembeni durva magatartas. Masok
testi épségének veszélyeztetése esetén.

Igazgatoi megrovas: Az iskolai hazirend stilyos megsértése, szandékos karokozas, igazolatlan
mulasztas. Agressziv magatartds, masok testi épségének veszélyeztetése esetén.

A stlyos fegyelmi vétséget elkovetd tanulok feleldsségre vonasa és fegyelmi biintetése a
torvényben meghatarozott mdédon, fegyelmi eljaras keretében torténhet.

17. Bizonyitvany masodlat kiadasanak rendje

Az egyes koznevelési kérdésekkel 0Osszefiiggd kormanyrendeletek moddositasarol szolo
201/2024. (VIL. 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-ai hatalybalépéssel - kiegészitette
a nemzeti koznevelésrol szolo torvény végrehajtasarol szolo 229/2012. (VI 28.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdéssel:
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»(2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kozépfoku felvételi eljarashoz kapcsolddo
bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — masolatainak, masodlatainak kiadasaval
Osszefliggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonként 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem 6nallo koltségvetéssel rendelkezd kdznevelési intézmény esetén a fenntarto,
0nall6 vagy részben 6nallo koltségvetéssel rendelkezd koznevelési intézmény esetén

a koznevelési intézmény szdmara.”

A Korm. rendelet modositas értelmében a tankeriileti kzpont fenntartasaban 1évé koznevelési
intézmények esetében a 3000 Ft-ot az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok masodlatainak,
masolatainak — ide nem értve a kozépfoku felvételi eljarashoz  kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok — kiadasaval Osszefliggésben téritési dijként befizetni a Kisvardai
Tankeriileti Kozpont részére készpénzatutalasi megbizason (csekk). A csekk kozlemény
rovataba fel kell tiintetni az intézmény SD azonositojat. A bizonyitvanymasodlat kizarolag

a befizetés megtorténtént kdvetden adhatd ki a kérelmezd személy részére.

18. Teljesitményértékelés

Az intézmény igazgatdja az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével sajat
munkaltatéi hataskorében szabalyzatban hatarozta meg az intézmény pedagodgusainak
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettik a pedagdégusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény, roviditésben Puétv.

A pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol szold 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet alapjan a teljesitmény értékelés az alabbiak szerint torténik.
Lasd melléklet
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19. ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat az intézmény valamennyi szervezeti egységére és alkalmazottjara kiterjed.
Jelen szabalyzat 2024 09.13. napjatol 1ép hatélyba.

A Szervezeti és miikodési szabalyzatot véleményezte, elfogadésra javasolja
e adidkdnkorméanyzat a klik033592001/00381-1/2024.sz. jegyzO6konyv alapjan
e asziiléi kozosség a klik033592001/00381-2/2024.sz. jegyzOkonyv alapjan
e anevelGtestiilet a klik033592001/00385-1/2024.sz. jegyzOkonyv alapjan

A sziilok kozossége nevében: A didkdnkormanyzat nevében:
M - L7
Téth Sandorné Vachter Péter
a sziil6i szervezet elndke a didkonkormanyzatot segit6 tanar
(Ramocsahéza) (Ramocsahéza)

Var 9 K] /Y%CJ/( f 2 N

a sziiloi szervezet elndke

(Nyiribrony)
2024....... ho......... a Szervezeti és mikddési szabalyzatot jovahagyta:
‘\gl O\ i\. \M\& u
Pasztor Gyula Csabané Szegedi 3

tankertileti igazgato

A Szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa, mellékletei

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositdsa csak a koznevelési torvény altal
meghatérozott kozosségek véleményezésével, az igazgaté jovahagyasdval lehetséges. A
mellékletben talalhato szabalyzatok a szervezeti és miikddési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is
modosithatdk, ha jogszabalyi eldirasok, belsé intézményi megfontolasok ezt sziikségessé
teszik, illetve, ha az intézmény vezet6sége, nevel6testiilete ezt sziikségesnek itéli meg.
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Mellékletek:
o [. szamu A nemdohanyzok védelmérol
. Szamu Munkakori leiras mintak,
. szamu A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai
. szamu Panaszkezelési szabalyzat
. szamu melléklet TER szabalyzat

[ ]
a1 B~ WN
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1. szamu melléklet: A nemdohanyzok védelmérol

Kisvardai Tankeriileti Kozpont
4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A.

Telephely: Nydrdady Mihdly Altaldnos Iskola
(OM:033592, SD:1601, SD1603)
4536 Ramocsahdza, Kossuth u. 56/a.

03/2016 szamu utasitasa

a nemdohdanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazdsanak egyes
szabalyairol kiadott 1999. évi XLII. (mddositott)térvény egységes végrehajtasara, valamint a

létesitmeny teriiletére vonatkozo dohanyzasi rend kialakitasarol

Szegedi Imre Istvanné igazgaté az oktatasi intézményen beliili dohanyzasi rendet,
valamint a nemdohanyzok védelmét a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l kiadott 1999. évi XLII. torvény,
valamint a Munkavédelemrdl sz6l6 tobbszor moddositott 1993. évi XCIII. toérvény, és az
54/2014. (X11.5.) BM rendelettel kiadott Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzat rendelkezéseinek
figyelembevételével a kovetkezok szerint szabalyozom.

1) A jelen utasitas célja a dolgozok, illetve a létesitmény teriiletén tartozkodd személyek

egeszségeének védelme a passziv dohanyzas karos hatasaival szemben.

2) Az utasitas teriileti hatalya a létesitmény teljes teriiletére, tulajdonara és bérleményeire
vonatkozik.

3) Jelen utasitas személyi hatalya a létesitmény munkavallaloira, a 2. pontban megjelolt
teriileten tartozkodokra, iigyfelekre, vendégekre a szerz6dés vagy megbizas alapjan
munkat végzdkre, illetve barmilyen célbol a 1étesitmény teriiletén tartozkodd személyekre
terjed Ki.

4) Altalanos szabaly, hogy a létesitmény teljes teriiletén (keritésen beliil) tilos a
dohanyzas.

5) A dohanyzasi tilalmat a létesitmény kapuinal, illetve bejaratainal jol lathatoan, tablaval
kell megtiltani!

6) A dohanyzasra vonatkozé szabalyok megsértése a dohanyzd személy fegyelmi
felel0sségre vonasat vonja maga utan.

Ezen tilmenden az 1999. évi XLII. torvény 7. § (1) eléirja, hogy ,,A dohinyzassal, a
dohanyzohely Kkijelolésével osszefiiggé e torvényben foglalt korlatozast, illetve
kotelezettséget megszegd természetes vagy jogi személy, valamint jogi személyiség
nélkiili gazdasagi tarsasag egészségvédelmi Dbirsag, a dohanytermékek
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forgalmazasara vonatkozd, e torvényben meghatarozott tilalom megszegése esetén a
kiilon jogszabaly szerinti fogyasztovédelmi birsag megfizetésére koteles.

Az 1999. évi XLIL torvény 7. § (4) szerint ,,Az egészségvédelmi birsag Osszege

a) a dohanyzassal Osszefiigg6 tilalmak, korlatozasok megsértése esetén legalabb 20 000,
legfeljebb 50 000 Ft;

b) a dohanyzohelyek kijelolésére vonatkozo kotelezettség nem vagy nem megfelel6 teljesitése,
valamint a dohanyzast érinté tilalmak, korlatozasok megtartasara vonatkozd ellendrzési
kotelezettség elmulasztasa esetén

ba) legalabb 100 000 Ft, legfeljebb 250 000 Ft az ezen kotelezettségek betartasaért felelds személy
tekintetében, illetve

bb) legalabb 1 000 000, legfeljebb 2 500 000 Ft az intézmény, szervezet, lizemeltetd vagy
gazdasagi tarsasag tekintetében.

Az egészségvédelmi birsag kiszabasara iranyulo eljarast a dohanytermék fogyasztasara,
illetdleg a dohanyzohelyek kijeldlésére vonatkozd rendelkezések megsértése esetén a
hataskorrel és illetékességgel rendelkez6 hatosag folytatja le.

7) A dohanyzassal Osszefiiggd tiltd és engedélyezd tablak elhelyezéséért, a dohanyzo
helyiség targyi feltételeinek biztositasaért, valamint a dohdnyzassal dsszefliggd szabalyok,
jelen utasitas megismertetéséért Szegedi Imre Istvanné igazgato a felelOs.

8) A munkavallalok, valamint a barmilyen célbdl a 1étesitményben tartozkodok dohanyzassal
kapcsolatos kotelezettségeikrdl az érintett teriilet vezetdi kotelesek gondoskodni.

9) A tajékoztatas, oktatas tudomasul vételét a jelen levok (oktatottak) alairasukkal kotelesek
elismerni. A dokumentalasért az oktatast végzok a feleldsek.

10) Az utasitas alairasa napjan 1ép hatalyba, és ezzel egyidejiileg a korabban kiadott, 1999. évi
XLII. torvény eldirdsainak végrehajtasaval kapcsolatos intézkedés hatalyat veszti.

Ramocsahaza, 2024.09.02.

Szegedi Imre Istvanné
igazgato
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2. szamu melléklet
Munkakori leirasmintak

Kisvardai Tankeriileti Kézpont

4600 Kisvarda

Kodaly Zoltan u. 15/a

Munkakori leiras

XY

Igazgatohelyettes FEOR szama: 2431

Heti munkaideje: 40 6ra

Heti 6raszdma:8

A munkavégzés helye heti munkaidejének:

100 %-aban a Nyarady Mihaly Altalanos Iskola, Ramocsahéza Kossuth utca 56/A.
Ellatand¢ feladatok:

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané
A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokéaban.

A munkakorre vonatkozé legfontosabb dokumentumok — torvények, rendeletek-, amelyek a
pedagdgus munkajat szabalyozzak:

- 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrodl szolo torvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, pedagodgiai program, hazirend.

A tandr a munkakori leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

Igazgatohelyettes munkakori leirasa
Fobb feleldsségek €s tevékenységek Osszefoglalasa

*Az igazgatd kozvetlen munkatarsa.

. Az igazgatdt annak akadalyoztatdsa estén az intézményi SzMSz-nek megfeleléen
helyettesiti, intézkedéseit teljes felelosséggel és jogkorrel hozza.

. Ellenérzi az igazgatd utmutatdsainak végrehajtasat, az igazgatd Utmutatdsa szerint
intézkedik az intézmény mindennapi életében.

. A nevelGtestiilet tagjaként alakitdja és részese a jo6 munkahelyi 1égkornek, részt vesz a
testlileti €s vezetdségi €rtekezletek eldkészitésében, vitdjdban, tdimogatja a végrehajtasukat.
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. A pedagdgiai program, az SzMSz, az intézményi munkaterv, a hatélyos rendelkezések,
tovabba az igazgato itmutatasa alapjan tervezi, Szervezi, iranyitja és ellen6rzi a pedagdgusok
szakmai— ¢és adminisztracios munkajat.

. Javaslatot tesz a Pedagogiai Program, a Helyi Tanterv esetleges modositasara,
figyelemmel kiséri a megvaldsulasukat. Javaslatot tesz a nevel6-oktatd munka teriiletén
felmeriil6 hianyossagok, hibak korrigalasara.

+  Kiilonosen figyelemmel kiséri a Pedagogiai Programban kiemelt teriiletek gondozasat.

+  Kiemelt feladatot lat el az intézményben a folyamatba agyazott belso ellendrzés teriiletén.
Ellendrzési feladatait az SzMSz-ben, az éves Ellenorzési Tervben leirtak, az igazgatd
utasitasai, valamint teljesitményértékelés eljarasrendje szerint végzi. Tapasztalatait,
¢észrevételeit az érintettekkel megbeszEli, az igazgatdt tajékoztatja.

*Nyilvantartja a pedagogusok hianyzasat, gondoskodik a hidnyzok helyettesitésérol.

« +  Osszesiti a pedagogusok tilmunkajat és hidnyzasat.

. Gondoskodik a sajat, valamint a pedagoégusok tervszerli, folyamatos pedagogiai és
szakmai tovabbképzésérél. Kozremiikodik a pedagogusok Tovabbképzési Tervének
Osszehangoldsaban.

. Kozvetleniil irdnyitja az SzMSz szerint altala feliigyelt szakmai munkak6zosségek
tevékenységét. Ajanlasokat tesz szamukra az iskolai munkaterv alapjan.

* Az Ellen6rzési Tervben foglaltak alapjan ellendrzi a naplokat, ellenérzdket, torzslapokat,
nyilvantartasokat.

. A munkakozosségek vezetdinek kozremiikodésével elkészitteti a tantargyak és egyéb
foglalkozasok tanmeneteit, azokat felillvizsgalatuk utdn jovahagyasra javasolja az
igazgatonak, és egy példanyt megoriz.

*  Felilvizsgalat utan az igazgatonak jovahagyasra javasolja az 1-8. évfolyam osztalyainak
osztalyfonoki tanmeneteit, foglalkozasi terveit.

. Az éltala tervezetként elkészitett, majd az igazgatd altal jovahagyott tantargyfelosztas
alapjan jovahagyasra elokésziti az 1— 8. évfolyam orarendjét és a terembeosztasokat.

»  Segiti és ellendrzi az 1-8. évfolyamon miikdo szakkoroket, szabadidds programokat.

. Kiemelt figyelemmel kiséri az 1-8. évfolyamon folyd felzarkoztato, tehetséggondozo
munkat.

. Gondoskodik az 1-8. évfolyamon a javitd és osztalyozd vizsgdk eldkészitésérdl és
lebonyolitasarol.

. Segiti az iskola tigyviteli munk4jat az 1-8. évfolyamon igényelt tankonyvek, szaklapok,
folydiratok, nyomtatvanyok megrendelésében (ligyel a hataridék betartasara).

Kiilonleges feleldssége

Tervezés, szervezés, pedagogiai munka

. A pedagdgusok, elsdsorban az 1-8. évfolyamon tanitok szakmai munkajanak kozvetlen
irdnyitasa, ellendrzése, a munkavegzésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

. Az SzMSz-ben meghatarozott alkalmazottak kozvetlen iranyitasa, ellendrzése, a
munkavégzeésiikhoz sziikséges feltételek biztositasa.

. Az intézményben folyd nevel6-oktatomunka tervezése, szervezése, ellendrzése és
értekelése.

. Az 1-8. évfolyam szdmara szervezett értekezletek, tovabbképzések eldkészitése,
lebonyolitasa.

. Atruhazott jogkorben az 1-8. évfolyam tanuldi szdméra a rendszeres egészségiigyi

vizsgalat megszervezése.

. Javaslatot tenni a tantargyfelosztasra, a neveldk bevonasaval elkésziteni az drarendet és
tigyeleti rendet, figyelemmel kisérni a valtozasokat.

. A munkakozosség-vezetok bevondsaval dont a tantermek elosztasarol, a szemléltetd
eszk6zok beszerzésének sorrendjérdl.
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* Az iskolai hagyomanyok apolasa, figyelemmel kisérése.

* Az 1-8. évfolyam szamara szervezett programok koordinalasa.

Pénziigyi dontések

. Az 1-8. évfolyamon tanitok véleményének figyelembevételével meghatarozza az 1-8.
évfolyamon végzett nevel6-oktatd munka targyi feltételeinek javitasat, szintentartasat, és
javaslatot tesz a koltségvetésbol biztosithatd anyagok beszerzésére.

» Javaslataival segiti a pedagdgusok és az SZMSz alapjan a kdzvetlen iranyitasa ala tartozé
alkalmazottak munkdajanak anyagi elismerését.

*Javaslataival segiti a tanulok jutalmazasara, lehetséges tamogatasara vonatkozd pénziigyi
tervezeést.

Bizalmas informacidk kezelése

. A személyiségjogokat érintd (tanari, sziiloi, gyermeki), illetve titkosnak mindsitett
informaciokat megdrzi, intézmény adatkezelési Szabalyzatanak eldirdsainak megfelelden jar
el.

Ellendrzési feladatai és hataskore:

*Ellendérzi a pedagdgiai célkitlizések €és a nevelotestiilet ide vonatkozd hatarozatainak

megvalosulasat.
»  Ellendrzi és értékeli a pedagdogusok munkavégzését.
. Eldzetes terv szerint ellendrzi az alapdokumentumok felhaszndldsat, latogatja a tanitasi

orakat, és az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasokat. Ezekrdl feljegyzéseket vezet,
tapasztalatait megbeszéli az érintett pedagogusokkal, segitséget ad a tovabbi munka
folytatasahoz.

*  C¢l- és tematikus ellenérzést végez az Ellenérzési Terv alapjan.

»  Félévkor értékeli a pedagogiai €s a tanulmanyi munkat.

*  Ellendrzi és értékeli az SzZMSz alapjan kozvetleniil az iranyitasa alé tartozé alkalmazottak
munkavégzését.

. Ellendrzési feladatait az SzZMSz-ben, az éves Ellendrzési Tervben leirtak, az igazgato
utasitasai alapjan végzi

Munkaltaté neve, cime:

XY: Tagintézmény-igazgatod
Heti munkaideje: 40 6ra
Heti 6raszdma: 10 ora
A munkavégzés helye heti munkaidejének:
100 %-dbanaa................ Tagintézmény,
Ellatand6 feladatok: a tantargyfelosztasnak megfelelden.
Tanoran kiviili feladata:
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané
A munkakor szakmai irdnyitdja: igazgato
Utasitast ado felettes munkakorok:
- igazgatd
- igazgatohelyettes

A munkakornek alarendelt munkakorok:

- pedagbgus és szakvizsgazott pedagdgus munkakdrok
- nem pedagdgus munkakdrben foglalkoztatottak
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A munkakor célja:
A koznevelési torvény szerint az iskola tagintézmény vonatkozasaban az iskola tagintézmény-
igazgatoi feladatainak ellatasa.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb dokumentumok — torvények, rendeletek-, amelyek a
pedagogus munkdjat szabalyozzak:

- 2011. évi CXC nemzeti koznevelésrol szo6lo torvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend
A munkavégzés helye: ............ Tagintézmény.

A tagintézmény- igazgatd a munkakori leirdsaban foglaltakat

- személyesen, az igazgatd Gitmutatasa alapjan a tagintézmény vonatkozasaban, illetve

- a tovabbi — munkakornek kozvetleniil aldrendelt — vezetdi munkakordket ellatok
bevonasaval, a feladat ellatasara torténd utasitassal latja el.

A munkakor tartalma

1. Vezetési feladatok

- Figyelemmel kiséri az intézmény szakmai alapdokumentumban foglaltakat, kiilonos
tekintettel a tagintézmény sajatossagaira, ha sziikséges, modositast kezdeményez.

- Koézremiikodik — a szakmai alapdokumentumban foglaltak részletezéseként - az
intézmény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak elkészitésében.

- Kozremiikodik az SZMSZ elfogadtatasaban

- Kozremikodik az SZMSZ rendszeres fellilvizsgalataban, kiegészitésében.

- Kozremikodik a hazirend elkészitésében, aktualizalasaban.

- Kozremiikodik az intézmény mindségpolitikdja fobb irdnyainak meghatarozasaban.

- Gondoskodik az intézményi adatok nyilvantartasarol, kezelésérol.

- Biztositja az SZMSZ, a hazirend, a mindségirdnyitasi program nyilvanossagra
hozataléat.

- Javaslatot tesz a tagintézményben dolgozok tovabbképzésére, feliigyeli és ellendrzi a
pedagdgus tovabbképzést. Kozremiikddik a tovabbképzési terv elkészitésében.

- Vezeti a tovabbképzési kotelezettségek teljesitésére alkalmas nyilvantartasokat.

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi hatosagok altal miikodtetett veszélyeztetettséget
észleld és jelz6 rendszerben, jelzi a gyermekvédelmi intézménynek, ha a tanuld
veszélyeztetettségét tapasztalja.

2. Az intézmény kozoktatasi feladataihoz kapcsolodo vezetési feladatok

- Kozremiikodik a pedagdgiai program elkészitésében.

- Kozremiikodik az iskolai munkaterv elkészitésében.

- A munkaterv elkészitése soran kikéri a sziiléi szervezet, a tanuldkat érintd programok
vonatkozasdban a didkonkormanyzat véleményét.

- Feliigyeli a szakmai munkak6zdsségek munkajat.

- Eldkésziti a nevelbtestiilet jogkorébe tartozo dontéseket, megszervezi és ellendrzi azok
végrehajtasat.

- Iranyitja és ellendrzi a neveld €s oktatd munkat.

- A tanulok nevelését és oktatdsat, a lelkiismereti szabadsag ¢s a kiilonbozo
vilagnézetiiek kozotti tiirelmesség elve alapjan szervezi.

- Dont a tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy Kollektiv szerz6dés nem utal mas hataskorébe.
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- Egytittmikddik a(z)munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel, didkonkormanyzattal,
szil6i szervezetekkel.

- Gondoskodik a nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, méltd
megszervezesérol.

- Irényitja a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

- Iranyitja a tanuldbaleset megeldzésével kapcsolatos tevékenységet.

- Gondoskodik a tanuld felvételével, a tanuldi jogviszony megsziinésével, a tanuld
fejlodésével, tanulmanyi elomenetelével kapcsolatos, valamint a mukodés rendjérdl valo
értesitési feladatok elvégzésérol.

- A tanitasi orak megtartdsanak zavartalansaga érdekében pedagogustarsat koteles
helyettesiteni.

- Orizze meg a hivatali titkot és a hivatasahoz méltd magatartast tanusitson.

- Kartéritési felelosséggel tartozik, ha az daltala hasznalt iskolai eszkdzokben,
felszerelésekben kar keletkezik.

3. Az intézmény miikodéséhez kapcsolodo feladatok

- A tagintézmény- igazgatd felelds a tagintézmény takarékos gazdalkodasaért.
Kiilondsen a tagintézmény vonatkozasaban:

- Iranyitja a koltségvetési tervezési feladatokat.

- Koézremiikodik a beszamoldsi tevékenységben, megadja a szakmai beszamoloval
kapcsolatos iranymutatast.

- Iranyitja, illetve feliigyeli a tagintézmény mindennapi miikodésével kapcsolatos
informacidaramlast.

- Gondoskodik a fenntart6 altal kért informéciok biztositasarol.

- Gondoskodik az intézmény belsd ellenérzésének megszervezeésérol.

- Feliigyeli az intézmény leltarozasi feladatait.

Szakmai feladatok

- Munkaja sordn egyiittmiikodik a sziil6kkel a gyermek személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban.

- Feladatanak ellatdsa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és
vilagnézeti meggy6zOodésiiknek megfeleld oktatdsban ¢és nevelésben részesiilhessenek
gyermekeik.

- Gondoskodik a gyermekek és a sziilok koznevelési torvényben foglalt jogainak
biztositasarol.

- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

- Oktato tevékenysége soran az ismereteket targyilagosan €s tobboldaltian kozvetiti,

- Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlédésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- Segiti a hatranyos helyzetben 1€v6 gyermek, tanul6 felzarkdzéasat tanuldtarsaihoz,

- A tanuldk részére az egészséglik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggy6zodik,

- Ha a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- Kozremiikodik a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaban,

- A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket,
ruhdzati és mas felszereléseket kivalasztja.

- Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésben vald részvétel utjan
gyarapitja.

A munkakorhoz tartozo feleldsség:
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- felelds az atvett, leltarba vett eszkdzokért, az épiiletek allagmegovasaért.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzodés és modositasai tartalmazzak.

Munkakori leiras

FEOR szama: 2431
Munkakdr: osztalyfénok
Heti munkaideje: 40 ora
Heti 6raszama: 24
A munkavégzés helye heti munkaidejének:
100%-aban a Nyarady Mihaly Altalanos Iskola, Ramocsahéza Kossuth utca 56/A.

Ellatando feladatok: tantargyak ellatasa a tantargyfelosztasnak megfeleléen.
Tanoran kiviili feladata: felzarkoztatd, 6nalld tanulas tartasa.
A munkakor felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek utasitast adé munkakorok:
- igazgato,
- igazgatohelyettes
- tagintézmény-igazgato,
- munkak6zosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakordk: nincsenek

A munkakor célja:
A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb dokumentumok — térvények, rendeletek-, amelyek a
pedagdgus munkajat szabalyozzak:

- 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend.

A tanitd a munkakdri leirdsaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitdsra jogosult
munkakoroket bet6ltok iranymutatasa alapjan latja el.
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A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altaldnos szakmai feladatok

- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.

- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni €s kozosségi felelosségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.

2. Egylittmiikddés a sziilokkel

- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsaban. Kiilonds gondot fordit a hatranyos ¢és halmozottan
hatranyos tanuldkra fejlesztésére.

- Részt vesz a fogaddordkon, és a sziiloket tajékoztatja a gyermek el0menetelérdl,
fejlodésérol, tandrai magatartasarol.

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenlé banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

3. Részletes feladatok:

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen valo részvétel utjan gyarapitja.

- Oktato tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanulé felzark6zasat tanulédtarsaihoz,

- A tanuldk részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- Ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- A sziiloket és a tanuldkat az dket érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megévasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A pedagbgiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagodgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- A tanitasi 6rdk megtartasanak zavartalansaga érdekében pedagdgustarsat koteles
helyettesiteni.

- Orizze meg a hivatali titkot és a hivatdsadhoz méltd magatartast tandsitson.

- Kartéritési feleldsséggel tartozik, ha az 4&ltala hasznalt iskolai eszkozokben,
felszerelésekben kar keletkezik.

- A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkotasaban, elfogadasaban és értékelésében. Gyakorolja a nevel6testiilet tagjait
megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

4. A pedagodgiai programmal kapcsolatos feladatok

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, ¢és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

5. Az osztalyfénoki munkaval kapcsolatos feladatok
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Munkajat a Pedagodgiai Program ¢és az intézményi kiilsé és belsd elvaras-rendszer
szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok
(pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes feleldsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.

: Felelds a tanuldi €s sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal €s az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo6 szabalyait.

Bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. 6ralatogatas).

: A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

Osztalyfénoki feladatok (nem érintve az osztalyfonoki nevelémunka tartalmi részeit):

l. Adminisztracios jellegii feladatok:

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

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi napl6 kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanuldk ellendrzd konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit és ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanuldi hianyzasok igazoldsa, Osszesitése. A Hazirend eldirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellenérzi a tanuldéi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetéknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus lizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus {izenetben, illetve ellenérzébe torténd beirassal, vagy egyéb modon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a naploban a didkok adatainak valtozasat,
a bejardok, a menzasok adataiban bekovetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracios —teendoket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovabbitja. Rendszeresen ellendrzi az
ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi alairassal, vagy egyéb uton torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzeti és halmozottan hatranyos helyzeti tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6dd tanulodkat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti s adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

Minésiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, a velilk kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.
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1l.  Iranyito, vezetd jellegti feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart. Az
osztalyfonoki oOra 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, valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi
témakat is érintve sajat maga, vagy meghivott eléadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢letiik irdnyitasdra, oOntevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egylittmiikddve az osztaly tanulodival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak és a sziikségleteknek megfeleléen felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt 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, iinnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, k6zos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szaméra. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot és/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

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

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

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

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

. Szervezo, osszehangolo jellegu feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozodik a rébizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kdrnyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikddd civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kdzremiikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

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

Koordindlja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanulasban lemaraddk
felzark6ztatasat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatisara.
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A gyermekrdl gytljtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segitd személyekkel (pl. logopédus,
pszichologus, gyogytestneveld stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeti tanulok segitése érdekében
egylittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik szamukra
szocialis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyban tanitd pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

Sziikség esetén —az igazgatd hozzajaruldsaval- az osztalybab tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagdgusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagdgiai jellemzését a
gondviseldkkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tandcsot ad és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairdl tajékoztatja az igazgatdt vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola neveldmunkajanak 6sszehangolasara, egytittmiikodik a
szilokkel.

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

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanuldnak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld karara.

Ko6zremiikodik a valaszhato foglalkozéasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagdgiai, szervezési
stb. feladataira.

A neveld-oktatdo munkaval, a tanulokkal 6sszefliggd kiilon dijazas nélkiil ellatand6 feladatokat
az iskolavezetés kérése szerint koteles ellatni.

Koételes az intézmény céljaival azonosulni, munkéjat az iskola pedagogiai programjaban és a
munkakori leirasban felsorolt torvények, rendeletek szellemében végezni.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.

Osztalyfonoki felelosségek:

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

Munkavégzése soran szem elOtt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét.

Személyes felelGsséggel tartozik a tanulokkal kapcsolatos adatok, taniigyi
dokumentumok pontos vezetéséért.

Nevelémunkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi
terv/tanmenet.
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Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.
Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.
Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozoé szabalyait.
Bizalmasan kezeli az ellendrzési tapasztalatokat (pl. dralatogatas).
: A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy
helyettesének.

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

l. Adminisztrdcios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a dokumentumokba, 0sszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi drabeirasok (tananyag, sorszam)
hetente torténd ellenérzése és a hianyok poétoltatdsa (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

Az érdemjegyek beirasanak és az osztalyozo naplo kitoltésének ellendrzése.

Nyomon koveti a tanulok ellenérz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit €s ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket.

A tanul6i hianyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hazirend elbirasai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuloi hidnyzasok mértékét, modjat, a vezetdknek jelzi az
osztalyozhatdsdg veszélyeztetését, valamint a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus ftizenetben, illetve ellen6rzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon
értesiti a szliloket a tanuldval kapcsolatos problémakrol.

Folyamatosan nyomon kdveti és aktualizalja a naploban a diakok adatainak valtozasat,
a bejarok, a menzéasok adataiban bekodvetkezd valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsival kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszerlien és pontosan tovéabbitja. Rendszeresen ellendrzi az
ellendrzdbe tortént bejegyzések sziildi aldirdssal, vagy egyéb uton torténd tudomasul vételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetli tanulokrol.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszk6d6 tanulokat,
segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon kdveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfénok egyéb adminisztracios feladatait.

. Iranyito, vezetd jellegii feladatok:

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

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

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢életiik iranyitasara, Ontevékenységiik, Onkormanyzo
képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

Minden tanév elsé hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az
évfolyamnak ¢€s a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes eldirasaira.

A tanév elején osztalya szamara megtartja a tiiz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrdl, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

Felkésziti osztalyat az iskola hagyomdanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt és/vagy helyettesét,
valamint a sziiloket.

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

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

Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységet, beleértve a tanéran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis dnértékelés igényét.

. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tdjékozddik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztilyban, egyéb
kozosségben elfoglalt helyérdl, életvitelérdl, kornyezetérol.

Kapcsolatot tart az intézményben miikodo civil szervezetekkel. A nevelési folyamat
tervezésében a civil szervezetek szerepét, kozremikodését segitd eszkozként hasznalja (pl.
iskolai alapitvany).

Munkija soran figyelembe veszi a DOK programjat, felelésséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, iranyitasaban.

Koordinalja a sajatos nevelési igényl tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzark6ztatésat.

Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

A gyermekrdl gyijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét €s javaslatat az osztalyban tanito
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovabbhaladéasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziiléi munkakozdsségével, a tanitvanyaival foglalkozo
neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel (pl. logopédus,
pszicholégus, gyogytestneveld stb.)

A hatranyos helyzetii és halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egylttmiikddik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégéival, gondoskodik szamukra
szocialis €és tanulmanyi segitség nyujtasarol.
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Kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken.

Koordinalja és segiti az osztalyban tanité pedagdgusok munkajat, és latogatja oraikat.

Sziikség esetén —az igazgatd hozzajarulasaval- az osztalybab tanitd tanarokat és az
érintett mas pedagogusokat tanacskozasra hivja dssze.

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idokozonként sziildi értekezletet, illetve fogaddorat
tart.

Sziildi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanuldsi lehetdségekrdl tajékoztatja Oket, tanacsot ad ¢és
segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya kompetencidkat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét.

Torekszik a csalad és az iskola nevelomunkdjanak 6sszehangolasara, egylittmiikddik a
szilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagodgiai programjat, hazirendjét,
megbesz€li velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

Az osztalyoz6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az
osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentésen az osztalyzatok atlagatdl a
tanuld karara.

Kozremukodik a valaszhaté foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési
stb.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Ramocsahaza,.........................

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eldirt
szakképzettség, besorolas) a munkaszerz6dés és modositasai tartalmazzak.

munkaltatd munkavallald
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Munkakor: FEOR szama: 2431
Tanit6 — tanar - munkako6zosség-vezeto:

Heti munkaideje: 40 ora

Heti 6raszama:

A munkavégzés helye heti munkaidejének:

100 %-aban a Nyarady Mihaly Altalanos Iskola, Ramocsahaza Kossuth utca 56/A.

Ellatando feladatok: a tantargyfelosztasnak megfelelden.

Tandran kiviili feladata: felzarkoztatd ora, felvételi elokészitd, onalld tanulds (napkozi)
tartasa.

A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané

A munkakor szakmai iranyitoja: igazgatd

A munkakornek utasitadst adé munkakorok:
- igazgato,
- igazgatohelyettes,
- tagintézmény-igazgato,
- munkak6zosség-vezetd

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek

A munkakor célja:
A Kkoznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokéaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb dokumentumok — térvények, rendeletek-, amelyek a
pedagdgus munkajat szabalyozzak:

- 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrodl szolo torvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betoltok iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalinos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozOsségi felelOsségérzetét.
Kozosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikddik a sziilokkel a tanulok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatasaban. Kiilonds gondot fordit a hatranyos és halmozottan
héatranyos tanulokra fejlesztésére.
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- Részt vesz a fogadoordkon, és a sziiloket tdjékoztatja a gyermek elémenetelérdl,
fejlodésérdl, tandrai magatartasarol.

- Gondoskodik a tanulok koéznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Részletes feladatok:

A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.
Végzi a kiilonbozo érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségli, képességl,
motivacioja, kultaraju gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsoléddan a tanuldkat
érdeklodéstliknek, képességiiknek ¢€s tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulasra.

Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kdrnyezettel valo
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apolasara neveli 6ket.

Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

Oktat6 tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti
Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének litemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,
Segiti a hatranyos helyzetben 1évd gyermek, tanul6 felzark6zasat tanuldtarsaihoz,

A tanulok részére az egészségik, testi €pségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban,

A sziiloket és a tanulokat az Oket érinté kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlodésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

A pedagogiai programban ¢és az SZMSZ-ben el6irt valamennyi pedagogiai és
adminisztrativ feladatait

maradéktalanul teljesitse.

A tanitdsi Ordk megtartasanak zavartalansdga érdekében pedagoégustarsat koteles
helyettesiteni.

Orizze meg a hivatali titkot és a hivatisdhoz mélté magatartast tanusitson.

Kartéritési feleldsséggel tartozik, ha az altala hasznalt iskolai eszkdzokben,
felszerelésekben kar keletkezik.

A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagogiai programjanak
megalkotisaban, elfogadasaban és értékelésében. Gyakorolja a neveldtestiilet tagjait
megilletd jogokat.

A pedagobgiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

Az osztalyfonoki munkaval kapcsolatos feladatok

Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartozé tanulokat, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan elésegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodését.

Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuldé gyermekek tanulmanyi eredményeit,
konzultal pedagdgus tarsaival a tanulok haladasarol.
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- Elvégzi az osztilydba jard tanulok magatartdsanak ¢és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanitd tarsai, valamint a didkok véleményét is.

- Ellatja az osztalyfondki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

- Sziilé1 értekezletet tart, melyen tijékoztatja a sziiloket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol, az aktualis feladatokrol

- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola ¢életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, tamogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.

A pedagégus ellatja a természettudomanyi munkakozosség vezetoi feladatokat:

- Osszedllitia az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a
munkakdzosség éves programjat, és véleményezésre a munkakozosség tagjai elé tarja.

- Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felelés a munkak6zosség szakmai
munkdjaért, a szaktargyi oktatasért;

- Modszertani és szaktargyi értekezleteket tart, bemutaté foglalkozasokat (tanodrakat)
szervez, segiti a szakirodalom felhasznalasat;

- Jovahagyasra javasolja a munkakozOsség tagjainak tanmeneteit, felligyeli a
tanmenetek szerinti elérehaladast és a kovetelményrendszernek valo megfelelést;

- Javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a munkakdzosségi
tagok jutalmazasara,

- Ellen6rzi a munkakdzosségi tagok szakmai munkajat, munkafegyelmét, intézkedést
kezdeményez az igazgato felé;

- Felelds a hazi tanulmanyi, kulturalis versenyek megszervezéséért, lebonyolitasaért.

- Képviseli allasfoglalasaival a munkakozdsséget az intézmény vezetdsége felé,
Osszefoglald  elemzést, értékelést, beszamolot készit a  munkakozosség
tevékenységérol félévkor és év végén, kiilonds tekintettel a kompetenciamérés
eredményeinek kimutatasara, elemzésére.

- Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a
munkakdzosség tagjait.

- Szervezi és bonyolitja a kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatokat.

A nevel6-oktatd munkaval, a tanulokkal Osszefliggd kiilon dijazds nélkiil ellatando
feladatokat az iskolavezetés kérése szerint koteles ellatni. Koteles az intézmény céljaival
azonosulni, munkajat az iskola pedagdgiai programjaban és a munkakori leirasban felsorolt
torvények, rendeletek szellemében végezni.

Ezen munkakori leirds visszavonasig érvényes.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Ramocsahaza, ...........ccoeviii. ...

munkaltatod munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozé egyéb eldirasokat (pl. munkaidd, eloirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzddés és modositasai tartalmazzak.
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Munkakaori leiras

Munkakor: tanar-osztalyfonok FEOR szama: 2431
Heti munkaideje: 40 6ra

Heti oraszama:

A munkavégzés helye heti munkaidejének:

100 %-4ban a Nyarady Mihaly Altalanos Iskola, Ramocsahaza Kossuth utca 56/A.
Ellatandoé feladatok: a tantargyfelosztasnak megfelel6en.

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané
A munkakor szakmai iranyitéja: igazgaté

A munkakornek utasitadst adé munkakorok:
- igazgato,
- gazgato-helyettes,
- tagintézmény- igazgato,
- munkakdzOsség-igazgatd

A munkakornek alarendelt munkakdrok: nincsenek

A munkakor célja:

A koznevelési torvényben eldirtak alapjan, az intézmény oktatasi-nevelési feladatainak
ellatasa elméletileg megalapozott ismeretek, készségek és képességek birtokaban.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb dokumentumok — térvények, rendeletek-, amelyek a
pedagdgus munkajat szabalyozzak:

- 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl szo616 torvény

- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet

- Szakmai alapdokumentum, SZMSZ, pedagdgiai program, hazirend.

A tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakoroket betolték iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Altalanos szakmai feladatok

1. A tanari tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolesi normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi feleldsségérzetét.
Ko6zosségi feladatokat vallal.

2. Egyiittmiikodés a sziilokkel
- Munkdja soran egyiittmiikodik a sziilékkel a tanuldok személyiségének fejlesztésében,
képességeinek kibontakoztatdsdban. Kiilonds gondot fordit a hatranyos és halmozottan
hatranyos tanulokra fejlesztésére.
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- Részt vesz a fogaddordkon, és a sziiloket tdjékoztatja a gyermek elémenetelérdl,
fejlédésérdl, tandrai magatartasarol.

- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.

- Megtartja az egyenld bandsmod kovetelményét a tanuldkkal kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor

Részletes feladatok:

- A tanulok életkori sajatossagaihoz alkalmazkodo fejlesztési modszereket alkalmaz.

- Végzi a kiilonbozo érdeklodésti, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségi, képességi,
motivacioja, kulturaja gyerekek egyiittes nevelését. Ehhez kapcsolddoan a tanuldkat
érdeklddésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a tovabbi
tanulésra.

- Fejleszti a tanulokban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

- Segiti a tanulokban a nemzeti, a nemzetiségi €s az etnikai hagyomanyok tudatosulasat,
¢és ezek apolasara neveli oket.

- Szakmai ismereteit, tudasat tovabbképzésen vald részvétel utjan gyarapitja.

- Oktato tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaluan kozvetiti

- Oktato tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld egyéni képességét, tehetségét,
fejlodésének tlitemét, szociokulturalis helyzetét és fejlettségét, sajatos nevelési igényét,

- Segiti a hatranyos helyzetben 1évé gyermek, tanul6 felzarkozasat tanulétarsaihoz,

- A tanulok részére az egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasarol meggydzodik,

- Ha a tanul6 balesetet szenved, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges
intézkedéseket megteszi,

- Kozremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban,

- A sziiloket és a tanuldkat az 6ket érintd kérdésekrol rendszeresen téjékoztatja, a sziilot
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megovasa vagy fejlddésének eldsegitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek.

- A pedagodgiai programban ¢és az SZMSZ-ben eldirt valamennyi pedagdgiai és
adminisztrativ feladatait maradéktalanul teljesitse.

- A tanitdsi o6rdk megtartdsanak zavartalansaga érdekében pedagdgustarsat koteles
helyettesiteni.

- Orizze meg a hivatali titkot és a hivatasahoz mélté magatartast tantisitson.

- Kartéritési felelosséggel tartozik, ha az altala hasznalt iskolai eszkdzokben,
felszerelésekben kar keletkezik.

- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
megalkot4saban, elfogadasaban és értékelésében. Gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait
megillet6 jogokat.

- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

A pedagogiai programmal kapcsolatos feladatok
- A nevelGtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
- A pedagogiai program alapjan az ismeret atadas, a nevelés modszereit megvalasztja.

4. Az osztalyfonoki munkaval kapcsolatos feladatok

- Feladata, hogy megismerje az osztalydba tartoz6 tanulokat, s ezek alapjan segitse az
egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.
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- Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakulasat, illetve
megerdsodeését.
- Rendszeresen attekinti az osztdlyaban tanuld gyermekek tanulmdnyi eredményeit,
konzultal pedagogus tarsaival a tanulok haladasarol.
- Elvégzi az osztilydba jard tanulok magatartdsanak ¢és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanité tarsai, valamint a diakok véleményét is.
- Ellatja az osztalyféndki teenddkkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
- Sziilé1 értekezletet tart, melyen tajékoztatja a sziiloket a tanuldk elémenetelérdl,
magatartasarol, az aktualis feladatokrol
- Az osztalyaban tanulokat ellatja az iskola életével, miikodésével kapcsolatos fontosabb
informaciokkal, tdimogatja részvételiiket az iskolai rendezvényeken, programokon.
A nevel6-oktato6 munkaval, a tanulokkal Osszefiiggd kiilon dijazas nélkil ellatando
feladatokat az iskolavezetés kérése szerint koteles ellatni.
Koteles az intézmény céljaival azonosulni, munkajat az iskola pedagogiai programjaban és a
munkakori leirasban felsorolt torvények, rendeletek szellemében végezni.
Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

Ramocsahéza, ..............cooooii. ..

munkaltatod munkavallalo

Megjegyzés: a munkakorre vonatkozo egyéb eldirdsokat (pl. munkaidd, eldirt szakképzettség,
besorolas) a munkaszerzédés és modositasai tartalmazzak.
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Kisegito- Takarito

munkakori leirasa

Munkakor megnevezése: kisegitd FEOR szama: 9112
A munkakor felett a munkaltatoi jogkor gyakorloja: Igazgato
A munkakor szakmai iranyitoja: Igazgato

Az utasitast ado felettes munkakorok:
- [gazgatd
- Mas vezeté munkakorok: igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgato,

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakor célja:
Az intézmény tisztantartdsa, az oktatasi-nevelési feladatokhoz megfelel, rendezett
kornyezet biztositasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoroket helyettesitheti:
- mas takarito.
- a munkakort az alabbi munkakorok helyettesithetik:
- mas takarito.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eldirdsok:
- nincsenek.

A munkavégzés helye: )
- azintézmény székhelye, munkavégzés helye: Nyarady Mihaly Alt. Iskola
4536 Ramocsahaza, Kossuth ut 56/A.

A munkateriilete a kovetkez6 helyiségekre terjed Ki:
- Altalanos Iskola helyiségei, és ebédldje.

A takarito a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettes vezeték
iranyitasaval latja el.

A munkaidé rendje: hétkoznapokon valtakozva:
L 7-10% 2. 1300 - 1800

Iskolai sziinetekben (6szi, téli, tavaszi, nyari), tanitas nélkiili munkanapokon: 63°- 1130 és
1330_ 1630

A dolgoz6 mindennap vezeti, alairasaval ellatja a jelenléti ivet.
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A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

1. Altalanos feladatok

A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordul6 feladatokat a takaritod
o részben 6nallé munkaval latja el,
o részben vezetdi, vezetd-helyettesi iranymutatas alapjan végzi.
Ellatja a takaritasi feladatokat.
Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, €szszerlien végzi.
Feladatellatasa soran figyelembe veszi az intézmény oktatasi-nevelési jellegét, ennek
megfelel6en teremt kapcsolatot a gyermekekkel, tanulokkal.

I1. Részletes szakmai feladatok
Feladata, hogy a munkateriiletén jelentkezd, kovetkezOkben felsorolt feladatokat az itt
meghatarozott rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva elldssa.

1. Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése. (A
felmosas tisztitdszeres vizzel torténik.)

- Gondoskodik a helyiségek megfeleld szellztetésérol.

- A folyosok tisztantartdsar6l nap kozben folyamatosan gondoskodni kell, a
takaritasi feladatokat t6bbszor is el kell végezni, ha a teriilet szennyezettsége
indokolja.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdo butorok, berendezések tisztantartisa. A
tisztitds a butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden
jelent szaraz vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata az oktatasi-nevelési feladatok, illetve egyes szabadidds tevékenységek
ellatashoz hasznalt eszk6zok tisztantartdsa. (testneveldi szertar)

- Feladata a munkateriiletén taldlhatdo szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitiritése, valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdé novények apolasa, gondozasa, locsolasa,
sziikség szerint atiiltetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

2. Idészakonként jelentkezé takaritasi feladatok:

Az ablakok szennyezettségét6l fliggden, két alkalommal elvégzi az ablaktisztitasi
feladatokat.

Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggben, hetente egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

Takaritja a villanykapcsolok és mas dugaljak feliiletét.

Evente két alkalommal a fiiggonyok, teriték, egyéb kimosott textilidk vasaldsarél is
sziikség szerint gondoskodik.

A fltési szezon megkezdése eldtt, valamint az Oszi, téli sziinet és a tavasziban
gondoskodik a fiitOtestek tisztitdsarol. A radiatorokat tisztitoszerrel mossa le. A
radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.
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3. Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

A mellékhelyiségek (gyermek és nevel6i WC-k) és a hozzajuk tartozo folyosok
tisztantartasa kiemelt napi feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.
Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir
potlasarol.

A helyiségeket naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, de legalabb hetente
gondoskodik.

A mosdok tisztasagat figyelemmel kiséri, naponta legalabb egy alkalommal
vegyszeresen tisztitja.

4. Alkalmanként jelentkez6 takaritasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsoldddan elvégezi a rendezvény soran
érintett munkateriilet soron kiviili takaritasat. Ezen feladatokat, az igazgato kiilon
utasitasa nélkiil, ellatja.

A rendezvényeket kovetden segédkezik a rendezvény helyszinei rendjének
eredeti visszaallitdsaban.

Nyari iddszakban (tavasztdl dszig) gondoskodik az intézmény teriiletén talalhato
novények (virdgoskert, erkélyladdk, tantermek virdgai) gondozasarol:
gyomtalanitas, ontozés.

Aszfalt tisztantartasa, seprése, szinpad karbantartésa.

I11. Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a takaritdsi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek
biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre,
tanulokra veszélyes szerek illetéktelenek szdmara ne legyenek hozzaférhetdek.
Koteles tajékoztatni az igazgatot arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényld
allapotot észlel.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara iigyeljen,
tartsa be a vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a
munkateriiletéhez tartozé helyiség zarasarol.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles az intézmény céljaival azonosulni. Munkaja
soran a tanulokrol, pedagogusokrdl €s az iskola belso életérdl szerzett informécidkat hivatali
titokként kezeli. Az intézmény programjainak megfeleléen az igazgaté utasitasai szerint
az Osszefliggd kiilon dijazés nélkiil ellatando feladatokat koteles ellatni.

Ezen munkakori leiras visszavonasig érvényes.
A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.
A munkakori leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Munkakoér megnevezése: rendszergazda

A munkavégzés helye:

1.Nyéarady Mihély Altalanos Iskola 4536 Ramocsahaza, Kossuth u.56/a

2 Nyarady Mihaly Altalanos Iskola Méra Ferenc Tagintézménye Nyiribrony
Heti munkaideje: 40 o6ra

Munkaidd beosztasa hétf6tdl péntekig: 8.00-16.00, ebédidé esetén 8°0-16%°

A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: igazgato
A munkakornek utasitast ado munkakorok:
e igazgatd

e igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd
A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

Ellatando feladatok:

Altalanos feladatok

e Feladatkorébe tartozik az iskola szdmitastechnikai hardver eszkozeinek és szoftver
alloméanyanak karbantartdsa, valamint a szamitogép halozat feliigyelete, karbantartéasa.

e Az adott tevékenységi korben végezze el a hardver és szoftver meghibasodasok
javitasat.

e Tegyen javaslatot a fejlesztések, javitasok, feljitasok elvégzésére, indokolt esetben
kiils6 megbizott személyére is.

o Kitolti, naprakészen vezeti a szamitogépenkénti karbantartési flizetet.

e Azonositasi szammal 1at el minden szamitogépet és gondoskodik azok naponta torténd
ellendrzésérol.

e Egy gépnaplot vezet, melybe az ott tanitd/dolgozd kollégak bejegyzik az észlelt
hibakat, rendellenességeket. A bejegyzéseket naponta ellenjegyzi és gondoskodik a
hiba elharitasanak megkezdésérdl 24 6ran beliil. A javitas varhatd iddtartamat, majd a
javitas tényét a naploba szintén bejegyzi.

e Sziikség esetén moddositja a szamitogépek és a halozat hasznalatat szabalyzo
NETIQUETT-et.

e A Halozat konfigurélasa, a rendszer login script 1étrehozasa.

e A felhasznalok ill. felhasznaloéi csoportok felvitele, bejelentkezési név, jelszo,
jogosultsagok stb. definidlésa.

e Megfelel6 konyvtarstruktara kialakitasa:

e operacids rendszer teriiletének definialasa,

e az alkalmazo6i programok teriiletének kijelolése,

e a felhasznalok munkateriiletének biztositésa.

e A nyomtatdk beintegraldsa a halozatba. A nyomtatok mikodéséhez sziikséges
vezérlések beallitasa.

o Az iroddkban sziikséges (és beszerzett) lj szoftvereket installdlja, elinditasukat és
hasznalatukat bemutatja.
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Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6zddni a szoftver
jogtisztasagarol, illetve a szoftver veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy
stabilitasat.

Kiilonos figyelmet fordit az iskolai szdmitogépes halozat hatékony, biztonsagos
lizemeltetésére.

Kiilonds figyelmet fordit a szamitégépek virusmentességének fenntartdsdra és a
rendszeres ellendrzésre. Virusfertézés esetén mindent megtesz a fert6zés terjedésének
megakadalyozasara, a fertdzés megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok
helyreallitasara. Az iskola anyagi lehetdségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi
rendszer kiépitését.

Jelenti az igazgatonak a karokat és rongalasokat. Ha a karokozo személye kiderithetd,
javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként irasban (negyedévente) koteles beszamolni az igazgatonak a
szamitastechnikai terem és berendezések allapotarol, allagarol.

Az intézmény ¢letében aktivan részt vallal: fotdzas, videofelvétel készitése.
Gondoskodik a felvételek DVD-re irasarol, melyeket atad az igazgatd részére.

A tanév megkezdésének elsd tanitdsi napjara a szamitogépeket munkdra kész
allapotban atadja az informatikat tanitdé pedagégusok részére. (a gépek
felszereltségérol, allapotarol tajékoztat)

Ha masik intézményben végez munkat, a vezetdt tdjékoztatja tdvollétének okarol.

A Halozat karbantartésa:

- a hardver eszkozok folyamatos ellendrzése, meghibasodott eszkoz javitasa és szervezése,

- az uj hardver eszk6zok beintegralasa a rendszerbe,

- az installalt és konfiguralt szoftverek rendszeres ellendrzése, hibak javitasa

- az Uj szoftver eszk6zok beintegralasa a rendszerbe,

- mentések, archivalasok kidolgozasa, megvalositasa,

- virusvédelem megszervezése és rendszeres ellendrzése.

Az iskola szoftver allomanyéanak feliilvizsgalata, nyilvantartasa. A szoftverekrdl
biztonsagi masolat készitése. Az eredeti install-¢s egyéb programlemezek az
intézmény-vezetdi pancélszekrényben vald tarolasa, melyeket csak akkor lehet
hasznalni, ha a mésolat megsériil!

Az informatikat tanitd tandrok tdjékoztatdsa a halozat biztonsagos tlizemeltetésérol,
résziikre korlatozott Supervisori jogok kiadasa.

A felhasznalok téjékoztatasa a haldzat hasznalatarol, jogaik ismertetése (ha sziikséges,
igénybe veheti a szamitastechnikat tanitd kollégak segitéségét is).

Részt vesz a targyi €s kis értékll eszkozok leltarozasdban az irdsban kiadott Megbizas
alapjan.

Negyedévenként rovancsolast végez a szamitastechnikai eszkozokrél, ennek
megtorténtét irdsban rogziti.

Végzi a kiilonféle beszerzéseket a szamitastechnikéaval kapcsolatosan.
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o Segitséget nyujt a kiillonb6z6 audiovizualis eszk6zok hasznalatdhoz, meghibasodas
esetén gondoskodik a javitasukrol, illetve megjavittatasukrol.

e Megismeri az intézmény Hazirendjét, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
Balesetvédelmi Szabalyzatat, Tlzvédelmi Szabalyzatit és az abban foglaltakat
betartja.

e 2011. évi CXC. torvény 27. § (2) * Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délel6tti
¢s délutani tanitasi idészakban olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok
legalabb tizenhat Oraig tartsanak, tovabba hét oratol tizennyolc oraig — vagy addig,
amig a tanuldok jogszeriien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni kell a
tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat o6ra utan a tanuldk feliigyeletét neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

A tanulokkal dsszefliggd kiilon dijazas nélkil ellatando feladatokat, videofelvétel készitését,
fotdzast, cd irast a Munkatervnek megfelelden az iskolavezetés kérése szerint koteles ellatni.

A munkavallal6 aldirasdval igazolja, hogy a munkakori leiras tartalmat el6zetesen
megismerte, a leirtakat magara nézve kotelezonek tartja.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.
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Pedagogiai asszisztens

Heti munkaidé: 40 ora

Munkaideje: hétfo -csiitortok fél 8-16 ora, péntek: fél 8- fél 2-ig
Munkavégzés helyszine: Nyarady Mihaly Altalanos Iskola

4536 Ramocsahaza, Kossuth u.56/a

Munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens

A munkakér felett a munkaltatéi jogkor gyakorldja: Pasztor Gyula Csabané
A munkakér szakmai iranyitéja: Nyarady Mihaly Altalanos Iskola igazgatoja

Az utasitast ado felettes munkakorok:
-igazgato

A munkakornek alarendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakorre vonatkozo legfontosabb eléirdsok:
- 1993. évi LXXIX torvény a kdzoktatasrol,
- 2011. évi CXC nemzeti kdznevelésrdl szol6 torvény
- 20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet
- Alapito okirat, SZMSZ, Pedagbgiai program.

A pedagogiai asszisztens tevékenységébe az alabbi pedagogiai végzettséget igényld
feladatok ellatasa tartozik:

Eldsegiti a gyermek iskolai szocializaciojat.

Biztositja az egyéni és kiilonleges banasmodot.

Viselkedésében, magatartdsaban, megjelenésében pozitiv modellszerepet tolt be.
Kozremiikddik a korrepetalasokon, egyéni foglalkozasokon.

Kozvetleniil segiti a pedagogust a tanitdsi-tanulasi segédanyagok készitésében,
alkalmazasaban.

Részt vesz az intézmény (osztalyokat) érintd események rendezésében, levezetésében.

Segiti, batoritja a tanulot altalanos jellegii egyéni és csoportos feladatai megoldasaban.
Kozremiikodik a tanulot fejlesztd, korrekcids tevékenységben, egyénileg segit a tanulonak a
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasokon.

Kozremiikodik a tanorak €s a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasdban, a tandrai
foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszk6zok kezelésében.

Gondozas, mentalhigiéniai, higiéniai szempontu tevékenységek:

A gyermek testi és mentélis egészségét megovja, felismeri a gyermekek egyéni problémait,
segiti 6ket azok megoldasaban.

Gyakoroltatja a tanuléval a mindennapi €lethelyzetekben sziikséges tevékenységeit. Ellendrzi
a tanulo higiénés és onkiszolgalasi tevékenységét. Sziikség szerint korrigalja a tanuld higiénés
¢és onkiszolgalasi tevékenységét.

Felismeri az alapvetd elsésegélynyujtast igényld, az orvosi segitséget igényld helyzeteket.
Jelzi az intézkedés sziikségességét.

Tevékenyen részt vesz a tanuld Oltozkodési, étkezési szokasainak kialakitdsaban (terités,
evoeszk6zok hasznalata stb.)

Lazat mér, felligyeli a beteget, sériiltet.

Szervezi, felligyeli a csoportos étkezéseket.

79



Szabadidoés tevékenységek szervezése, levezetése

Esetenként (pl. iigyeleti id6ben, sziiniddben) foglalkozast szervez, tart (sport, jaték, kézmiives
foglalkozas), beszamol a pedagogusnak a tanulok tevékenységérol.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, elOkészitésében (terem
berendezése, eszkozok, anyagok el6készitése stb.), lebonyolitasaban, feliigyeli a rabizott
tanulokat, vigyaz a tanuldk testi épségére.

Feliigyeli, segiti a tanulot a szabadidds tevékenységben, egyezteti a pedagogussal a tanodrai
foglalkozasokhoz sziikséges teenddket, elékésziti a tanorai foglalkozasok soran sziikséges
eszkozoket.

Részvétel a gyermekmunkak iranyitasaban

Részt vesz a gyermekek oOnkiszolgdld munkdjanak irdnyitdsaban, a kdrnyezetvédelmi és
kornyezetgondozasi munkakban.

Segiti a tanuldk étkeztetését.

Berendezi a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egylittmikodik a
pedagogussal a tanorakon az altalanos jellegii oktato-neveld munkéban.

Egyéni és csoportos formaban gyermekkiséret

Segiti a pedagogust a sétak, kirdndulasok, egyéb kulturalis, sport- és egészségiligyi események
lebonyolitasaban.

Igény szerint egyéni gyermekkiséretet 1at el. (fogdszati rendelésre, haziorvoshoz kiséri a
tanulokat)

Intézményen kiviil foglalkozasok, programok helyszineire, kiranduldsokra, tanulmanyi
sétakra, erdei iskolaban stb. kiséri a tanul6(ka)t. Gondoskodik a foglalkozasokon valo
megjelenésrdl, tevékenyen részt vesz a tanuld kornyezeti, személyi higiénés szokdsainak
kialakitasaban (személyes élettér, kozos élettér tisztasaga, rendje stb.).

Ugyeleti, gyermekfeliigyeleti feladatok

Részt vesz, illetve onalloan is tevékenykedik a gyermekek fogadasaban a tanitési id6 utan,
valamint gytilekezési 1d6 alatt

Tanitasi orak sziinetében, napkozis foglalkozasok befejeztével segiti a pedagogust, illetve
onalldan latja el az ligyeleti tevékenyseéget.

Intézményen beliil (foglalkoztato termek, WC, ebédld, tornaterem stb.) sziikség szerint kiséri
a tanulot.

2011. évi CXC. torvény 27. § (2) * Altalanos iskoldban a nevelés-oktatast a délel6tti és
délutani tanitasi idészakban olyan modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb
tizenhat 6raig tartsanak, tovabba hét 6ratdl tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok
jogszertien tartozkodnak az intézményben — gondoskodni kell a tanulok feliigyeletérol azzal,
hogy tizenhat 6ra utan a tanulok feliigyeletét neveld-oktatd munkat kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak lathatjak el.

Gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok

Kozremiikddik - igény szerint - a gyermekvédelmi feladatokat ellatd pedagdgus munkdjaban.
Segit a kapcsolattartasban (sziilok, gyamiigy stb.), segit a gyermekvédelmi adatszerzésben.
Adminisztracios munkak

Hatariddre elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket az
igazgatd és vezetd megbizza,

Atveszi, atadja a tanulot a sziil6tol,
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Vezeti a tanulokra vonatkozo altalanos jellegli nyilvantartasokat (pl. iskolagyiimolcs,
iskolatej, étkezés)

Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.
Feleldsségre vonhato:
» Munkakori feladatainak hataridore torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért;

» A vezetOi utasitasok igénytdl eltéré végrehajtasaért,

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

» A rendelkezésére bocsatott munkaeszk6zok, berendezési targyak el6irastol eltérd
hasznalataért, elrontasaért,

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

A nevel6-oktaté munkaval, a tanuldkkal 6sszefiiggd kiilon dijazas nélkiil ellatandé feladatokat

az iskolavezetés kérése szerint koteles ellatni.

Koteles az intézmény céljaival azonosulni, munkajat az iskola pedagdgiai programjaban és a

munkakori leirdsban felsorolt torvények, rendeletek szellemében végezni.
Ezen munkakori leirds visszavondsig érvényes.

A munkakéri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra keriilnek.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem és

megtartasaért kotelezettséget vallalok.

munkavallalo
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3. szamu melléklet

A tanuldval szembeni fegyelmi eljaras szabalyai

A koznevelési intézmény a - figyelembe véve az intézmény Szervezeti és Miikodési
szabalyzataban foglaltakat - a fegyelmi eljaras szabalyait a kovetkezok szerint allapitja meg

A szabdlyzat célja, hogy részletszabalyokkal segitse az intézményben folyd fegyelmi iigyek
intézését. A szabalyzat ennek érdekében tartalmazza a kovetkezo témakoroket:

- a szabalyzat hatalya,

- a fegyelmi eljaras célja,

- a fegyelmi jogkor gyakorlasa,

- a fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei,

- az egyeztetd eljarés,

- értesités fegyelmi eljaras meginditasarol,

- az eljaras résztvevoinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata,

- a fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazésa,

- a fegyelmi targyalds,

- fegyelmi hatédrozat,

- jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen,

- fegyelmi eljaras megsziintetése,

- fegyelmi biintetés végrehajtasa,

- egy¢b eljarasi szabdlyok,

- kdrokozas az intézménynek, gyakorlati képzés szervezdjének.

1. A fegyelmi szabalyzat hatalya

A fegyelmi szabalyzat:
- személyi hatalya kiterjed:
- a fegyelmi eljarasban a fegyelmi jogkor gyakorlojara,
- a kotelezettségszegéssel érintett nagykoru tanulora, a kiskoru tanulo sziildjére,
- egyébként az eljarasba bevonand6 személyekre,
- terlileti hatdlya kiterjed minden olyan helyre, melyre vonatkozdan az intézmény
SZMSZ-e, hézirendje, egyéb belsd dokumentuma a tanuld részére kotelezettséget
allapit meg.

2. A fegyelmi eljaras célja
A nevelési-oktatasi intézményben folytatott:
- tanuloi fegyelmi eljaras és
- a fegyelmi targyalas

pedagdgiai célokat szolgal.

A fegyelmi eljaras, valamint a fegyelmi targyalason meghatarozott biintetések segitik el a
tanulok szabalykdvetését, a nem megfeleld magatartas kezelését.

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, fegyelmi eljaras alapjan, irasbeli
hatarozattal fegyelmi biintetésben részesitheto.
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3. A fegyelmi jogkor gyakorlasa

A fegyelmi jogkdr eredeti gyakorloja a nevelGtestiilet.
A nevel6testiilet a fegyelmi jogkor gyakorlasara bizottsagot hoz 1étre.
A bizottsag 3 tagu, melynek elndkét a bizottsdg maga valasztja meg a tagjai koziil.

A fegyelmi bizottsdgnak, mint a fegyelmi jogkor gyakorldjanak feladata:
- a fegyelmi eljaras meginditasa feltételeinek vizsgalata,
- az egyeztetd eljaras sikeres lebonyolitasanak biztositésa,
- a fegyelmi targyalas megtartasara vonatkozo hatarido betartésa,
- a fegyelmi eljaras meginditdsa érdekében az értesitések kikiildése,
- a fegyelemi eljaras résztvevoi szamara:
- a tajékozodas,
- vélemény nyilvanitas, illetve
- a bizonyitasi javaslat adasa, lehetdségének biztositasa,
- a fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazdsa, enneck érdekében eljarasi
cselekmények lefolytatasa,
- a fegyelmi targyalas lefolytatdsa,
- kozremiikddés a fegyelmi biintetés végrehajtasaban.

4. A fegyelmi eljaras meginditasanak feltételei
A fegyelmi eljaras meginditasanal vizsgalni kell, hogy:
- a fegyelmi eljaras meginditasara lehet0ség van-e, azaz az tigy nem éviilt-e el,
- a fegyelmi eljaras meginditasa kotelezo-e.
4.1. Eléviilés
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha:
- a kotelezettségszegés dta harom honap mar eltelt,
- a kotelezettségszegés miatt biintetd- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem
végzOdott felmentéssel (az inditvany elutasitasaval). /Ez esetben az eléviilési hatarid6t
a jogerds hatarozat kozlésétol kell szamitani. /
4.2. Az eljaras meginditasanak kotelezdsége:
A fegyelmi eljaras meginditésa és lefolytatasa kotelezd, ha:
- a nagykoru tanul6 maga ellen, illetve
- a kiskort tanul6 sziilgje a tanul6 ellen kéri.

5. AZ egyeztetd eljaras

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az SZMSZ hatdrozza meg.

6. Ertesités fegyelmi eljaras meginditasarél

Altaldnos szabalyok
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A fegyelmi eljarasban a kiskoru tanuld sziildje mindig részt vehet. A tanulot sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

Ertesités a fegyelmi eljards meginditisardl

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskoru tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a kotelezettségszegés tartalmat,
- azt, hogy a kotelezettnek joga van a fegyelmi eljarasban tajékozodni, véleményt
nyilvanitani, bizonyitasi javaslatot tenni,
- ha ismert a fegyelmi targyalas idopontjat és helyét,
- az arra vonatkozo tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulo, illetve, ha a sziil¢je ismételt szabalyszerli meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elsd értesitést, - ha az egyben a fegyelmi targyalasra vonatkozo értesités is - oly modon
kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanuld, a szilo kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsé értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozo értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

7. Az eljaras résztvevéinek tajékozodasa, vélemény nyilvanitasa, bizonyitasi javaslata

Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziilé, tovabba a gazdalkodo
szervezetet érintd kérdésekben a gazdalkodo szervezet képviseldje az tliggyel kapcsolatban
tajekozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal ¢lhessen.

A tajékozodas soran az érintett felek:

- betekinthetnek a fegyelmi tigyben addig keletkezett iratokba,

- a megszerzett informaciok, valamint sajat ismereteik alapjan véleményt
nyilvanithatnak kiilondsen a fegyelmi eljaras soran addig megallapitott
kotelezettségszegés tartalmaval, koriilményeivel kapcsolatban,

- bizonyitasi inditvanyt nyujthatnak be, valamely olyan ténnyel, koriilménnyel
Osszefliggésben, mely jelentds hatast gyakorol a fegyelmi eljaras targyat képezo
kotelezettségszegés tartalmara.

A tajékozodas kérés soran az érintettek az adatkezelési szabalyzat alapjan jogosultak a
meglévo adatokat megtekinteni, azokrol kivonatot, illetve masolatot igényelni.

A fegyelmi bizottsag elnoke:
- koteles irasbeli jegyzOkonyvet felvenni, ha az eljarasban érintett személy kéri, hogy
véleményét, bizonyitasi inditvanyat irasba foglaljak,
- irasbeli jegyzokonyvet, illetve feljegyzést készithet akkor, ha az eljarasban érintett
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személy nem ragaszkodik az irasbeliséghez, de az ligy tisztazésa érdekében az irasos
format indokoltnak tartja.

8. A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztazasa

A fegyelmi eljaras soran a tényallas tisztdzasa érdekében a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eldadja.

A tényallas tisztdzasanak, mint eljarasi cselekménysorozatnak a célja, hogy:
- a tényallast oly modon tisztdzza, hogy ne kelljen fegyelmi targyalast lefolytatni,
illetve
- a fegyelmi targyalas lefolytatasat elokészitse, segitse (ha a meghallgataskor a
tanulo vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy ha a tényallas tisztazasa
fegyelmi targyalason azért kell, mert egyéb koriilmény indokolja.)

A fegyelmi eljards soran torekedni kell minden olyan koriilmény feltarasara, amely a
kotelességszegés elbirdldsanal, a fegyelmi biintetés meghozatalandl a tanuld ellen vagy a
tanulé mellett szol.

Ha a fegyelmi hatdrozathoz sziikséges tényallas nem egyértelmi, a tényallds tisztdzasa
érdekében a fegyelmi jogkor gyakorloja:

- kérelemre, vagy

- hivatalbo6l
bizonyitasi eljarast folytat le.

A bizonyitasi eljaras alkalméaval sor kertilhet:
- a tanulo és a sziild nyilatkozatanak beszerzésére,
- a tanuld meghallgatasara,
- az irat bekérésére,
- egy€b tanl meghallgatasara,
- szemle lefolytatasara,
- szakeértdi vélemeény beszerzésére.

A tanuld és a szil6 nyilatkozata

A tanuld ¢s a sziild nyilatkozatanak beszerzése a nyilatkozattételre torténd felhivassal
torténik.

A felhivasnak tartalmaznia kell azt, hogy milyen tdrgyban van sziikség a nyilatkozatra, s hogy
a nyilatkozat adasnak milyen lehetséges (szobeli, irasbeli) formai, mddjai vannak, mi a
nyilatkozat tétel hatarideje.

Ha a tényallas tisztdzasdhoz elegendd az irasbeli nyilatkozat, akkor biztositani kell annak
lehetdségét, hogy a tanulod és a sziild a nyilatkozatot irdsban tegye meg, €s azt papir alapon
juttassa el a fegyelmi eljarast lefolytatd részére. (A szobeli nyilatkozat tételrdl jegyz6konyvet
kell felvenni.)

Tanuld, tant, szakért6 meghallgatasa
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Amennyiben a tényallas tisztazasa érdekében sziikség van a tanuld, a tanu, illetve a szakértd
személyes jelenlétét igénylé kozremiikodésre, az érintettet irasban értesiteni kell ugy, hogy a
személyes megjelenését igényld eljarasi cselekmény idOpontja eldtt 8 nappal megkapja az
értesitest.

Az értesitésben fel kell tiintetni azt, hogy a fegyelmi tigyben a tényallas tisztazdsa miatt
szikkséges a személyes jelenléte, mivel a fegyelmi eljaras alanyaként, illetve tantként,
szakértoként keriil meghallgatasra.

A meghallgatasrol jegyzokonyvet kell felvenni.

A tanul6 meghallgatasa soran a tanulot nyilatkoztatni kell arr6l, hogy vitatja-e a terhére rott
kotelességszegést. Ha igen, akkor fegyelmi targyalast kell tartani.

Irat megszerzése

Az irat megszerzése az intézmény részérdl az iratkezelési szabalyzat kovetelményeinek
megfelelden torténik, melynek soran az intézmény hivatalos ton kér meg valamely adatot,
informaciot, dokumentumot.

Szemle lefolytatasa

Szemle lefolytatdsa akkor lehet indokolt, ha a tényallas tisztdzadsdhoz sziikség van valamely
helyszin, illetve nem a kotelezettségszegés miatt érintett tanuld birtokédban 1évé irat, mint
szemletargy megtekintésére.

A szemle lefolytatasar6l értesiteni kell a szemletargy birtokosat annak érdekében, hogy
biztositsa a szemle helyére torténd bejutast.

Az értesitésben meg kell adni a szemle lefolytatasanak idOpontjat, okat.

A szemlérdl jegyzOkonyvet kell felvenni.

Eljarasi helyzet vizsgalata

Az eljaras ezen szakaszaban vizsgalni kell, hogy az intézmény jogosult-e a fegyelmi biintetés
megallapitdsdra, mivel a tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy
fegyelmi biintetés allapithatdé meg.

9. A fegyelmi targyalas

Fegyelmi targyalast akkor kell tartani, ha:
- a fegyelmi eljaras targyalas eltti szakaszaban a tanuld nem ismeri el a terhére rott
kotelezettségszegést, vagy
- a tényallast a fegyelmi eljaras soran még nem sikeriilt megfeleld modon tisztazni.

9.1. Ertesités a fegyelmi targyalasrol

A fegyelmi targyaldsrol értesiteni kell még:
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- azokat, akiket a fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kellett,
- a fegyelmi targyalas soran meghallgatand6 tanukat,
- a fegyelmi targyaldson meghallgatni kivant szakértot.

9.1.1. Altalanos szabalyok

A fegyelmi targyaldsban a kiskort tanuld sziil6je mindig részt vehet. A tanuldt sziildje,
torvényes képviseldje képviselheti.

A fegyelmi eljarasban a tanuldt és a sziil6t meghatalmazott is képviselheti.

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:
- a tanulot,
- a kiskoru tanul¢ sziilgjét.

Az értesitésben fel kell tiintetni:
- a fegyelmi targyalas idépontjat és helyét,
- az arra vonatkoz6 tajékoztatast, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a
tanulg, illetve, ha a sziil6je ismételt szabalyszerti meghivas ellenére nem jelenik meg.

Az elso értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy:
- azt a tanuld, a szilo6 kiilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapja,
- lehetdség legyen ismételt értesités kikiildésére, ha az érintettek az elsd értesitésre
nem jelennek meg.

Masodik értesitést kell kiildeni akkor, ha az érintettek az elsé értesitésre nem jelentek meg,
ezért a targyalds megtartasra nem keriilt.

A masodik targyalasra vonatkozo értesitést is ugy kell kikiildeni, hogy azt az érintettek
legalabb a targyalas el6tt nyolc nappal megkapjak.

9.2. A fegyelmi targyalds menete

A fegyelmi targyalas menete:
1. Meg kell allapitani, hogy a fegyelmi targyalasra meghivottak a targyalason
megjelentek-e, el kell végezni a sziikséges személyazonositast
2. A tanulot figyelmeztetni kell jogaira,
3. Ismertetni kell a tanuloval a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre
allo bizonyitékokat.
4. Le kell folytatni a targyalast, melynek soran sor keriilhet:
- a tanul6 meghallgatésara,
- tanl meghallgatasara,
- szakértd bevonasara a szakértd irasos véleményének ismertetésével, illetve a
szakértd targyalas keretében torténd meghallgatasara,
- a helyszini szemle jegyzOkonyvének ismertetésére,
- helyet kell adni a vélemények, javaslatok kifejtésére.

5. A tényallas meghatarozasara, annak alapjan a fegyelmi hatarozat, illetve a fegyelmi

eljaras megsziintetésére vonatkozé hatarozat meghozatalara.
6. Ha van ilyen kezdeményezés, a fegyelmi biintetés végrehajtasanak felfiiggesztésére

87



vonatkozo6 dontés.
7. A targyalas bezarésa.

9.3. JegyzOkonyv a fegyelmi targvalasrol

A targyalasrol jegyzokonyvet kell késziteni. A jegyzokonyvet a fegyelmi bizottsag egyik tagja
vezeti.

A jegyzdkonyvben fel kell tlintetni:

- a targyalas helyét,

- a targyalas idejét,

- a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét,

- az elhangzott tajékoztatasokat, a nyilatkozatok fébb megallapitasait. Szo szerint kell
rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezet6je szerint ez indokolt, valamint ha
azt a tanulo, a sziil6 kéri,

- a fegyelmi hatarozatot, illetve a fegyelmi eljards megsziintetésére vonatkozo6 dontést,

- a jegyzOkonyv hitelesitési kellékeit.

10. A fegyelmi hatarozat

10.1. A kiszabhat6 fegyelmi buntetések

Tankoteles tanuldval szemben kiszabhato fegyelmi biintetésekre vonatkozo szabalyok

A fegyelmi biintetés lehet:
a) megrovas,
b) szigort megrovas,
€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,
d) athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskolaba,
e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,
f) kizaras az iskolabol.

Tankoteles tanuloval szemben az aldbbi fegyelmi biintetés csak rendkiviili vagy ismétlodo
fegyelmi vétség esetén alkalmazhato:

- eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

- kizarés az iskolabol.

Ekkor a sziild koteles 0 iskolat, kollégiumot keresni a tanuldnak. Abban az esetben, ha a
tanuld mas iskolaban, kollégiumban torténd elhelyezése a sziild kezdeményezésére tizenot
napon beliil nem oldodik meg, az illetékes hatosag hét napon beliil koteles masik iskolat,
kollégiumot kijel6lni szamara.

Az athelyezés masik osztdlyba, tanuldcsoportba vagy iskoldba fegyelmi biintetés akkor
alkalmazhato, ha az iskola igazgatdja a tanuld atvételér6l a masik iskola igazgatojaval

megallapodott.

A meghatirozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa fegyelmi biintetés
szocialis kedvezményekre €s juttatasokra nem vonatkoztathat6.
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Eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés nem szabhato ki, ha a tanév
végi osztalyzatokat megallapitottak. Ez a rendelkezés nem alkalmazhatd, ha a tanuld a nyari
gyakorlat teljesitése soran kovet el fegyelmi biintetéssel sijthatd kotelességszegd magatartast.
Ha az eltiltas a tanév folytatasatol, kizaras az iskolabol fegyelmi biintetést a birdsag a tanulo
javara megvaltoztatja, a tanuld osztalyzatait meg kell allapitani, ha ez nem lehetséges,
lehetévé kell tenni, hogy a tanuld - valasztisa szerint az iskoldban vagy a filiggetlen
vizsgabizottsag eldtt - osztalyozd vizsgat tegyen.

10.2. A fegyelmi bintetések iddbeli hatdlya

A fegyelmi bizottsdgnak meg kell hatarozni a fegyelmi dontéssel egyidejiileg a fegyelmi
blintetés idébeli hatalyat.

Nincs idébeli hatalya:
- a megrovasnak,
- a szigoru megrovasnak.

A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet hosszabb:
a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal,
b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott
iskolaban a tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi biintetések esetén
tizenkét hdnapnal.

10.3. A fegyelmi biintetések megallapitasanal figyelembe veendd szempontok

A fegyelmi biintetés megallapitasanal figyelembe kell venni:
- a tanulo életkorat,
- a tanulo értelmi fejlettségét,
- az elkovetett cselekmény sulyat,
- a cselekmény egyszeri, vagy ismétlddo jellegét.

10.4. A dontéshozo és véleményezd szervek

A fegyelmi biintetést a neveldtestiilet nevében a fegyelmi bizottsag hozza.
A fegyelmi eljaras soran be kell szerezni a didkonkorményzat véleményét.

10.5. A fegyelmi hatarozat tartalma

A fegyelmi hatarozat részei:
- rendelkez0 rész,
- indoklas,
- 74r6 rész.

A fegyelmi hatarozat rendelkezd része tartalmazza a kovetkezoket:
- a hatarozatot hozd szerv megjeldlését,
- a hatarozat szamat ¢€s targyat,
- a tanulo személyi adatait,
- a fegyelmi biintetést,
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- a biintetés idétartamat,
- a blintetés felfiiggesztését,
- az eljarast meginditd kérelmi jogra valo utalast.

A fegyelmi hatarozat indokolésa tartalmazza:
- a kotelességszegés rovid leirasat,
- a tényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetését,
- a rendelkez0 részben foglalt dontés indokat,

elutasitott bizonyitéasi inditvany esetén az elutasitas okat.

A fegyelmi hatarozat zaro része tartalmazza:
- a hatarozat meghozatalanak helyét és idejét,

- a hatarozatot hozo alairasat és a hivatali beosztasanak megjelolését.

Ha els6 fokon a neveldtestiilet jar el, a hatarozatot a neveldtestiilet nevében az irja ala, aki a
targyalast vezette, tovabba a nevelGtestiilet egy kijeldlt, a targyalason végig jelen 1évo tagja.

10.6. A fegyelmi biintetés felfliggesztése

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanul6 kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire és az elkdvetett cselekmény stlyara tekintettel legfeljebb hat honap
id6tartamra felfiiggesztheti.

10.7. A fegyelmi hatarozat kihirdetése

A fegyelmi hatarozatot:
- altalaban a fegyelmi targyalason szoban ki kell hirdetni. A kihirdetéskor ismertetni
kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat,
- ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a hatarozat szobeli
kihirdetését az els6foku fegyelmi jogkor gyakorlgja legfeljebb nyolc nappal
elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
tigyben érintett feleknek:
- tanuldnak (kiskoru tanul6 esetén a sziildnek),
- ha a gazdalkodo szervezet képviseldje az eljarasban részt vett, a gazdalkodo
szervezetnek.

Megrovas és szigorh megrovas fegyelmi biintetés esetén a hatarozatot nem kell irashan
megkiildeni, ha a fegyelmi biintetést a tanul6 - kiskort tanuld esetén a sziild is - tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast megindito kérelmi jogarol lemondott.
11. Jogorvoslat a fegyelmi hatarozat ellen
Az els6foku hatarozat ellen fellebbezést nyujthat be:
- a nagykoru tanulo,

- kiskort tanul¢6 esetén pedig a sziild.

A fellebbezést a hatarozat kézhezvételétdl szamitott tizendt napon beliil kell az elséfoku
fegyelmi jogkor gyakorlojahoz benytjtani.
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A fegyelmi biintetést megallapité hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorlodja a kérelem beérkezésétdl szamitott nyolc napon beliil koteles tovabbitani a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz. A felterjesztéssel egyiitt az ligy valamennyi iratat
tovabbitani kell, az els6foka fegyelmi jogkor gyakorlojanak az iigyre vonatkozo
véleményével ellatva.

12. A fegyelmi eljaras megsziintetése
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell sziintetni, ha:
a) a tanulé nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkdvetésétol szamitott harom honapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatd, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
A fegyelmi eljaras megsziintetésére sor keriilhet a fegyelmi eljaras minden szakaszaban.
Az eljaras megsziintetésérdl irasbeli hatarozatot kell hozni, és meg kell kiildeni az érintett
feleknek, azaz azoknak az eljaras meginditasarol sz0l6 értesitést is meg kellett kiildeni.
13. A fegyelmi biintetés végrehajtasa

Végrehajtani csak jogerds fegyelmi hatarozatot lehet.

Ha a végrehajtas elmaradéasa a tobbi tanulo jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan
karral, veszéllyel jarna, az elséfoku hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkiil végrehajthato.

A hatarozatok jogerdre emelkedését a fegyelmi bizottsag kiséri figyelemmel, é¢s gondoskodik
arrol, hogy a jogerds hatarozatok végrehajtasra kertiljenek.

14. Egyéb eljarasi szabalyok

14.1. A fegyelmi eljaras lefolytatasara rendelkezésre 4116 1dd

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon belill - egy targyaldson be kell
fejezni.

A fegyelmi eljards hatékony, eredményes lefolytatisa érdekében a fegyelmi bizottsag a
fegyelmi tligyekrdl nyilvantartast vezet, melyben feltiintetni az ligyben végzett eljarasi

cselekményeket, litemezi az ellatando feladatokat.

14.2. Osszeférhetetlenség

A fegyelmi ligy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:
- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba
- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.

A masodfoku fegyelmi hatarozat meghozatalaban nem vehet részt:

- a tanulonak a Ptk. 685. § b) pontja szerinti kozeli hozzatartozoja,
- az, akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett,
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- aki az els6foku fegyelmi hatarozat meghozataldban részt vett, tovabba
- az, aki az ligyben tanuvallomast tett vagy szakértoként eljart.

A kizarasi ok bejelentésére vonatkozé szabalyok:
- a kizarasi ok bejelentésére koteles az, akivel szemben kizarasi ok all fenn,
- a kizarasi okot a tanul6 és kiskora tanul6 esetén a sziil6 is bejelentheti.

A kizarasi okot meg kell vizsgalni. A kizarasi ok fenntartasarol:
- az iskola igazgatoja dont nevel6testiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén
- a masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojanak munkaltatdja dont egyéb személyek
ellen bejelentett kizarasi ok esetén.

A kivizsgélas eredményeként megallapithaté a kizardsra vonatkozo bejelentés
- jogossaga,
- illetve alaptalanséga.
Amennyiben a Kizarasi bejelentés jogos, az eljarasba mas személyt kell bevonni.

15. Karokozas az intézménynek

15.1. Karokozas intézménynek

Ha az iskolanak a tanul6 kart okozott, az igazgat6 koteles:

- a kdrokozas koriilményeit megvizsgalni,

- az okozott kar nagysagat felmérni, és

- lehetéség szerint a karokozo és a feliigyeletét ellatd személyét megallapitani.
Ha a vizsgélat megallapitasa szerint a kart az iskola tanuldja okozta, a vizsgalat eredményérdl
a tanulot, kiskoru tanuld esetén sziilgjét haladéktalanul tajékoztatni kell.
A tajékoztatassal egyidejiileg a sziilét fel kell szélitani az Nkt. 59. § (1)-(2) bekezdésében
meghatarozottak szerint az okozott kar megtéritésére.
Ha a tanul6 tanulmanyi kotelezettségeinek teljesitésével Osszefliggésben a nevelési-oktatasi
intézménynek jogellenesen kart okoz, a Ptk. szabalyai szerint kell helytallnia.

A kartérités mértéke nem haladhatja meg:
a) gondatlan karokozas esetén a kotelezd legkisebb munkabér - a karokozas napjan
érvényes rendelkezések szerint megallapitott - egyhavi 6sszegének Otven szézalékat,
b) ha a tanuldo cselekvoképtelen vagy korlatozottan cselekvoképes, szandékos
karokozas esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér - a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott - 6thavi 6sszegét.

16. Hatalyba léptet6é rendelkezések
Jelen szabalyzatot 2017. szeptember 01-t61 kell alkalmazni.
Ramocsahaza, 2017. 09.01
P.H.

igazgatd
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Melléklet
A fegyelmi bizottsag tagjai és elnoke

A fegyelmi bizottsag tagjai a neveldtestiilet dontése alapjan:

A fegyelmi bizottsag elndke a bizottsagi tagok dontése alapjan: .........cccocvevieviiieiieeniiennennne.

P.H.

igazgat6
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4. melléklet
PANASZKEZELESI SZABALYZAT

Jelen belsé szabalyzat a Nyarady Mihaly Altalanos Iskola miikodésével,
tevékenységével kapcsolatos panasziigyek elbiralasanak, kivizsgalasanak és a
panasz orvoslasanak eljarasi rendjét irja le.

Intézménylink nagy hangsutlyt fektet jo hirnevére, az intézmény hasznaldinak elégedettségére,
ezért azt vallja, hogy az intézmény kozvetlen kezelésében torténd és a felmeriilésekor azonnal
jelzett panaszok kivizsgaldsa segitheti, hogy az intézkedések magas foku hatékonysaggal, a
tovabb gylriz6 problémak megakadalyozasaval, ¢és ezzel mas partneri panaszok
keletkezésének kizarasaval keriiljenek végrehajtasra.

Célunk, hogy a felmeriilt problémak, vitak legkorabbi idépontban, a legmegfelelébb szinten
keriiljenek megoldasra, orvoslasra (gyermek, felnétt, partner stb.).

Fogalmak, meghatarozasok

Panasz szoban (személyesen) vagy irasban az intézménnyel partneri vagy munkatarsi
kapcsolatban 4llo személy altal jelzett, az intézmény nevelési, oktatasi tevékenységével,
intézkedéseivel, a szolgaltatdssal Osszefiiggd tevékenységhez kapcsolddd bejelentés,
reklamacio, kérelem, probléma, amelyben a panaszos Kifogasolja az eljarast, ¢és
megfogalmazza az eljarassal kapcsolatos konkrét, egyértelmii igényét.

Panaszt tenni olyan ligyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az intézmény koteles, illetve
jogosult intézkedésre.

Panasz tehat az, amikor a partner ugy itéli meg, hogy az intézmény dolgoz6i nem a télik
elvarhato elvarasoknak megfelelden jartak el, s igy Ot sérelem érte.

Panasz felvétele

Az intézmény dolgozodinak - elsésorban a pedagogusoknak - a sziiléi értekezleteket, fogadod
orakat kovetéen minden egyes partneri panaszt dokumentalni kell, és at kell adni az
intézmény vezetésének, illetve az érintetteknek.

A partner panaszat a kdvetkez6 modon teheti meg:

- Szbban, személyesen

- Irasban (postai, vagy elektronikus modon)
A panaszt fogadhatja:

- pedagogus

- igazgato

A panasz kezelés helyi rendje

- A panaszos problémajaval az érintetthez fordul.
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A panaszt felvevd személy sajat hataskorében kisérletet tesz a panasz okanak elharitasara, a
probléma megnyugtatd lezarasara, amennyiben ez lehetséges. Ha a panasz okat nem sikertil
elhéritani, a panasz tényérdl, koriilményeirdl tajékoztatni kell az intézmény vezetését.

- A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket az intézmény vezetéséért felelds
vezetd koteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitasarol intézkedni.

- A panasz valosagtartalmat, a panaszt kivaltd problémanak oktatasi folyamatra gyakorolt
hatasat meg kell vizsgalni. Ebbe az érintett feleket — pedagogusokat, sziiléket - be kell vonni.

- Az eljards az érintett felek kozos helyzetelemzésére, onértékelésére épiil és csak a
legsziikségesebb esetben, von be kiilsé szerepldt a felmeriilt probléma megoldasa érdekében.

- A kivizsgélast folytatd személy(ek) a rendelkezésre 4ll6 informacidk alapjan a valdsagos
tényallast megallapitja.

- Amennyiben a panaszrél megallapitasra keriil, hogy nem jogos, azt a panaszkezeld
személynek kozdlnie kell a panaszt tevével oly modon, hogy a valaszadésaval parhuzamosan
a probléma kezelésére tanacsot kell adni, vagy abban segitséget kell nyujtani.

- Ha a panaszban foglaltaknak helyt ad, a panaszrol hozott dontésérél, és a sziikséges
intézkedésrdl tajékoztatja a partnert.

- A panasz kivizsgalasanak id6tartama a panasz beérkezésétol szamitott 5 munkanapon beliil
megtorténik.

- Panasz elutasitasa esetén a partner tajékoztatasa ugyancsak 5 munkanapon beliil torténik.

- Jogos panasz rendezését és a partner tajékoztatasat 30 napon beliil le kell zdrni. Amennyiben
a fenti id6tartamnal hosszabb id6t vesz igénybe a panasz kivizsgalasa, a panaszost a
bejelentés beérkezéstdl szamitott 10 napon beliil értesiteni kell, hogy iigye folyamatban van,
valamint az érdemi vélasz vérhaté idOpontjardl. A vdlaszban a panaszos altal felvetett
valamennyi kérdésre teljes korti valaszt kell adni. A panasz tdrgyaban hozott dontésrdl, az
indokok megjeldlésével értesiti a panasztevot.

- A panaszos tajékoztatandd az igénybe vehetd kozvetités lehetdségérdl, valamint az egyeb
jogorvoslati lehetdségekrol.

- A panaszbejelentés kivizsgalasara sziikség szerint mas szakembert, intézményt is jogosult
bevonni.

A panaszkezelési eljaras dokumentalasa

- A szbbeli, helyben rendezett panaszokrol nem kell jegyzokonyvet felvenni.

- Amennyiben a szobeli panasz helyben nem oldhaté meg, a bejelentésrdl emlékeztetdt kell
felvenni. (Problémaleiras)

- A panaszkezelési eljaras gyakorlati 1épéseit minden esetben irasban rogziteni kell.
(Hitelesitett egyeztetések, megallapodasok, emlékeztetdk)

A dokumentumokat az érdekelt felek alairasaikkal hitelesitik.

- Megoldott probléma esetén annak jegyzékonyvben torténd rogzitése

- Panasszal kapcsolatos iratok meg6rzésére az altalanos szabalyok iranyadoak.

A panaszkezelés 1épcsofokai

- Konkrét esetben eljaro személy kezeli a problémat.
- Igazgato kivizsgalja, kezeli a problémat.

- Fenntart6 bevondsa, panasz jelentése
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A panaszkezelési eljaras folyamatabraja
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Konkrét 1épések a helyesbitésre

Amennyiben a panasz helytallo, azonnali 1épéseket kell tenni a helyesbitésre.

A panasszal kapcsolatos iratok megorzésére az altalanos szabalyok iranyaddak.

A panasz elemzése, értékelése, levonhatd tapasztalatok, informéciok az érintetek részére
torténd eljuttatasa.

A panaszok kapcsan tapasztalt hidnyossagok, problémak megsziintetésére vonatkozo
javaslatok megtétele, ezek megvalodsitasara iranyulo tevékenységek koordinalasa.

A panaszkezelést kdvetden az érintett elégedettsége valtozott-e.
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A PEDAGOGUSOK
TELJESITMENYERTEKELESENEK
INTEZMENYI SZABALYZATA

A 2024/2025-OS TANEVRE

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

A dokumentum tartalmazza a Nyarady Mihaly Altalanos
Iskola pedagogusainak teljesitményértékelési szabalyait

Készitette: Szegedi Imre Istvanné igazgatd
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Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremilkodésével — sajat
munkaltatoéi hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg az intézmény pedagogusainak
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagdgus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettik a pedagdgusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok uj életpalyajarol szold 2023. évi LII. térvény, roviditésben Puétv.

e A pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo 2023. évi LIl térvény végrehajtasarol szolo
401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

e A pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet, a
tovabbiakban Rendelet.

Tartalom
1. A pedagdgus teljesitményértékelési rendszer DEVEZELESE ....covvvreiireieiiiiiiririiee e 99
2. A pedagdgus teljesitményértékelésben kozremikdodok meghatarozasa ....................... 100
3. Azegyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre101

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje.......cccceevvrrneee. 101
5

. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak ttemezése a 2024/2025-6s
LANEVDEN/NEVELEST EVDEI ..ottt et e e et e e e e e e e e e e e e e e e e eeaees 103

6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghataroZAasaba .......ooovvvviei i 106
7. A vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelése............... 107
8. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata €s kezelése ..............o....... 108
9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa utan........ 108

A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagogusok 1 €letpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. §
(3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltatéo minden évben koteles a koznevelésért
felelds miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a
pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé6 nevelé-oktato munkat
kozvetleniil segito munkakérben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a
teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasdval a pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy
munkavégzésének szinvonalat, az dltala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, ovoddban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025.
Jjunius 30-a kozotti idoszakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagogus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
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meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabélyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint
az Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedo, dtlagos vagy
fejlesztendd teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024/2025-6s tanév inditasakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasihoz, vezetéséhez és mitkodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezo
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés
eredményes végrehajtdsdhoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovdbbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2. pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a
nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja (vagy foigazgatdja), az igazgatd (vagy foigazgatd)
esetében a nevelési-oktatasi  intézmény fenntartdjanak  kijelolt képviseldje. A
teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatdrozédsa tehat — az igazgatd
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehet6séget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozremiikodoként bevonhatdo legyen a foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a
tagintézmény-igazgatd, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgato-helyettes, az
intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendé személy munkakdzosségének
vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira €s szervezeti
felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté kozremiikodok korét az
alabbiakban hatarozom meg:

e az igazgatohelyettes

e atagintézmény igazgatodja

o az értékelt személy munkak6zosség- vezetdje

Az értékelends személy teljesitményértékelési eljarasaba bevonando személyek korérdl
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatoja
hoz doéntést, amelyet az értékelendd személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a
kozremiikodo kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremitkddésre az igazgatd
kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelendd személy munkako6zosség-
vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az igazgatdo nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az
értékelendd személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd
személy munkak6zosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelendd személy ezzel kapcsolatos
kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodé személyekrdl torténd
tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti eld.
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Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024/2025-6s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig  kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett egyedi intézményi
értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgatd
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy
esetében a teljesitményértékelés egyik 1ényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozdasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az
igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat preferalja, illetdleg értékelhesse a pedagogusok annak
megfeleld munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek megfelelden az egyedi intézményi
értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok modositasara, 01j értékelési szempontok
meghatarozdsdra minden Ujonnan induld teljesitményértékelési idészakban, azaz minden
tanév/nevelési év indulasat megel6zden augusztus 25-ig van lehetdség.

2024/2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési szempontjaként iskolank sajdtos helyzetébdl
adoédoan az alabbi értékelési Sszempontot hatarozom meg a Kisvardai Tankeriileti Kéozponttal
egyetértve: A hatranykompenzacio €S esélyegyenloség novelése, ennek érdekében az
intézmeény hosszu és révid tavu terveinek lebontdsa, osszehangoldsa, a tanévre lebontott

rovidtavu terv megvalositasa, értékelése.

A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezetdi megbizassal
nem rendelkezd pedagdgusok esetében a teljesitményértékelés meginditasat megelézéen az
igazgato a pedagogussal egyetértésben harom személyre szabott éves teljesitménycélt hataroz
meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1)
bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves teljesitménycélokat legkésébb 2024.
szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor
ki kell kérni és figyelembe kell venni az értékelendd személy véleményét. A személyes
teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal,
hogy a személyes teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint,
a munkakori feladatok jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésdbb a naptari
év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetoség.

A vezetéi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatdrozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgatd a kozremikdddoket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.
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A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetové teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgatd kikérheti az értékelendd személyrdl a szildk, tanuldk véleményét is.
Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy a sziilok véleményét az altalanos iskola 1-8.
évfolyaman tanité pedagogusok esetében nem kérjiik ki.

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

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési idoszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kittizni,

e csak olyan teljesitménycél tiizheto ki, amelynek megvalosulasa értékelheto,

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

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosulasat a szoban
forgo tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

e a teljesitménycélok meghatarozdsa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkak6zosség-vezetdi
feladatokra, a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivald
teljesitménycél lehet egy elsés vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak
eredményes ellatasa),

e a teljesitménycélok kittizésekor ki kell kérni az értékelendé személy irasos javaslatat
vagy javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is
javasolhatja azzal, hogy azok koziil legfeljebb harom teljesitménycél keriilhet be az
értékelési szempontok koze,

e az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre irdnyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szerepld feladat, program, mely az
es¢lyegyenlOség javitdsara megvalositasara, iranyul

o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvalositasara,

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgaté az érintettek
szamdra legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatist ad, amelynek
legfontosabb tudnivaléit kifiiggeszti a tanariban, illetdleg az eKRETA rendszerben
megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kézremtikod6 személyek (intézményi
vezetdk, munkakozosség-vezetdk) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az
értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan. Az
értékelt szemely az ommaga szamara javasolt személyes éves teljesitménycélokat
szeptember 23-ig t6lti fel az eKRETA feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti,
szilkség esetén pedig visszajelez a pedagogus szamara a nem megfelelé vagy nem
megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak
sziikségességérol. 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal
rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikkség esetén azokat a pedagogus
kozremiikodésével kozosen korrigaljak, majd a vezeté azokat az informatikai rendszerben
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jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozésa és
véglegesitése.

A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a  2024/2025-6s

tanévben/nevelési évben

A pedagogusok teljesitményértékelése minden tanévben kotelez6. A TER elsé
teljesitményértékelési idoszakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. Az
ebben a tanévben/nevelési évben lebonyolitandé teljesitményértékelési idészakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény igazgatoja (a fenntarté megbizottjanak kozremiikodésével),

e az intézmény 2 tovabbi vezetdje (igazgatdhelyettes, tagintézményigazgato),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkezd 12 tovabbi pedagogusa

Intézményiinkben a TER keretében ebben a tanévben /nevelési évben értékelendé személyek
szama tehat 1+2+12=15 f6. Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a
szamukra meghatarozott egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott
teljesitményértékelési idészakban mutatott tevékenységiik alapjan kell értékelniink, az elsé
tényleges teljesitményértékelést marciusig semmiképpen nem kezdjiik meg. Ez azonban azt
jelenti, hogy a marcius, aprilis és majus honapokban a konkrét teljesitményértékelések dontd
tobbségével végezniink kell. A tavasszal indulé konkrét teljesitményértékelési feladatok
elokészitése érdekében az oktobertdl marciusig tartd iddszakban el kell végezniink az
értékelends pedagogusok oraldatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatdknak a
teljesitményértélést segité és a pedagdgus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell
készitenilik. A tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és marcius 1-jéig torténd lezarasaval
az alabbi tabldzatban meghatarozott kozremiikodd vezetét, valamint az érintett
munkakozdsség-vezetdt bizom meg. A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzitd
értékelés, a mar megvalosult teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai
rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalméaval mar nem kell kiilon
értékelni.
Az értékelt személy neve mellett megjelolom azt a vezetét, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodoként
kérek fel. Az elsé félévben a munkakozosség-vezetdk €s/ vagy az egyik vezetd latogat orat,
mely soran a fejlesztendé teriiletekre felhivjak a figyelmet, igy a masodik oOralatogatas
alkalmaval a pedagogus altal kitlizott az oktatasi -nevelési célok hatékonyabban tudnak
megvalosulni.

Az értékelt személy és az értékelo vezeto Munkako6zosség-
vezeto
Ertékelt Ertékel6 Ko6zremiikodo Ko6zremiikodo
vezeto
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1. Béres Eszter

2. Dr. Deli Istvanné

3. Juhaszné Kulin

Erika

4. Lorincz Marianna

5. Pasztor Laszloné

6. Raganyiné
Szanics Barbara

7. Sas Andrea

8. Szanto Erzsébet

9. Szegedi Imre

Istvanné

10. Szoll6si Maria

11. Vachter
Krisztian

Péter

12. Veres Erika

13. Vincze Laszlo

14. Vitalis Istvan

Szegedi
Istvanné
igazgato

Szegedi
Istvanné
igazgatd

Szegedi
Istvanné
igazgato

Szegedi
Istvanné
igazgat6

Szegedi
Istvanné
igazgat6

Szegedi
Istvanné
igazgat6

Szegedi
Istvanné
igazgat6

Szegedi
Istvanné
igazgato

Imre

Imre

Imre

Imre

Imre

Imre

Imre

Imre

Fenntart6 képv.

Szegedi
Istvanné
igazgato
Szegedi
Istvanné
igazgato
Szegedi

Istvanné
igazgato

Szegedi
Istvanné
igazgato

Szegedi

Imre

Imre

Imre

Imre

Imre

Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Vitalis Istvan
igazgatohelyettes
Veres Erika
tagintézmény
igazgato

Veres Erika
tagintézmény
igazgato

Veres Erika
tagintézmény
igazgato

Veres Erika
tagintézmény
igazgatd

Sz06116si Maria

Pasztor Laszloné

Sz06116si Maria

Szo6116s1 Maria

Pasztor Laszloné

Sz06116si Maria

Sz6116si Maria

Sz6116si Maria

Sz6116s1 Maria

Pasztor Laszloné

Pasztor Laszloné

Pasztor Laszloné
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Istvanné

igazgato
15. Vitalis  Istvanné Szegedi Imre Veres Erika Sz6l16si Maria
MokanszKi Istvanné tagintézmény
Zsuzsanna llona igazgatd igazgaté

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasival kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illet6leg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal Gsszhangban — az
alabbiak szerint hatdrozom meg:

2024. augusztus 26-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz616 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

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

2024. augusztus 26-ig: a kozremiikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben
torténd kozremukodésre,

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

2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabdlyzat kihirdetése, a
teljesitményértékelés pedagogusokra, értékeldkre ¢és kozremiikodokre vonatkozo
beosztasanak kozzététele,

2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idészak kezd6 napja,

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

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

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

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

2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

2025. junius 15: a teljesitményértékelési iddszak zard napja,

2025. janius 30-ig: a teljesitményértékelési iddszakban végzett intézményi tevékenység
értekelése neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgatdé — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon

munkakozdsség vezetdjét, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az

az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne bizza meg
kozremiikodoként a munkakozosség-vezetot.
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Az értékelendé személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghatarozasaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo ertékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az ¢értékelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakdzosség-vezetd),

o az ¢értckeld altal felkért kozrem(ikodo (abban az esetben, ha az igazgatdé nem kérte fel
kozremiikodoként az érintett munkakdzosségvezetdt vagy munkakodzosség-vezetoket),

o az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkert kozremiikédo (vezetéi megbizassal rendelkezo pedagogus,
munkakozosséQ-vezetd) javaslatot tehet egy vagy szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetének, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

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

Az értékelési jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

e az ¢rtékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése alapjan az értekeld
megbeszélés eldkészitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

e az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezGen — benyujtott
onértékelésrol,

e ezt kovetden értékeld beszélgetést folytat az értékelendé személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszdamot.

Az értékelo vezeté a teljesitményértékelés lefolytatasat kévetéen, az onértékelést is

mérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Az értékelés szdzalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendé személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 80%-a vagy afeletti,

o datlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti ¢s 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd

maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:
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Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato

pontsza
m
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 8 pont
4. Kommunikacid, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100 pont

A vezet6i megbizassal rendelkezo foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelo vezetoi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartojanak kijelélt képviseldje gyakorolja.

Az intézmény egyéb vezetdi megbizdssal rendelkezd foglalkoztatottjai igazgatohelyettes,
tagintézmény-igazgatd esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatdja. A vezetdi
megbizassal rendelkez6 pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai
eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitdl, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete
hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhatoé
pontsza
m
1. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valo gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezetdi kommunikacid és iranyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét 5 pont
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tiikrozo értékelési szempont
8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100 pont

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

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

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést €és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

o kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként az igazgatd altal megbizott
személyek (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetdk), valamint
sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és
a teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és
archivalja.

Az illetményeltérités lehet6ségei a teljesitményértékelési idészak lezarasa utan

A munkdltaté a vele jogviszonyban dllo értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megallapitas
végrehajtisa érdekében. Az igazgatd a teljesitményértékelést kovetben az elért
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teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetmény-
eltéritésrol.

A PGétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel tigy rendelkezik, hogy a munkaltaté a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a
Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysdv — ha az illetménysav alsé és felso
hatara e térvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben Keriilt meghatarozasra, akkor a
kormanyrendeletben meghatdrozott illetménysdav — Keretein beliil a 43. §-nak megfeleléen
hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés eredménye alapjan
alacsonyabb osszegben nem hatdrozhato meg. TekKintettel arra, hogy az illetménysavok also
¢s fels6 hatarat a 401/2023. (VIIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a
Puétv. most idézett, 2024. méjus 11-t6l érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye
a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban
meghatarozott Osszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagogus II. fokozat
esetében 555 eFt, Mesterpedagogus fokozatndl 630 eFt, mig Kutatoétanar fokozat estében
pedig 750 eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehet6ség, hogy a munkaltatd a pedagogus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa eldtti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével — alacsonyabb mértékben hatdrozza meg. 4 Puétv. 160. §
(7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a
munkaltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg modositott illetményt.

*
Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontsza
m
1. Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége 28 pont

1. A tanuléi kompetenciamérési eredmények alakulasa (4 pont)

- Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt megel6z6
mérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek elérheték az OH
intézményi gyorsvisszajelzo feliiletén. Ha az értékelt pedagdgus tobb,
mérési  eredménnyel is rendelkezd tanuldcsoportban  tanit,
csoportonként kell a fejlodést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell a
pontszamot meghatarozni. (4 pont)

A pontszam megallapitasat  alapvetéen az orszagos

kompetenciamérési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra,

valamint az oralatogatasokra, dokumentdlhato eredményekre kell

épiteni.

2. Intézményi  statisztikik, tanulora Kkeresheté  adatok
valtozasainak iranya (17 pont)
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- A pedagobgus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi tantargyi
statisztikai, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzOrendszeri mutatodi
alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javuld tendenciat
mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnalo értéket, €s a tovabbtanuldsi
mutatok kedvezden alakulnak-e.

A pedagogus félévi, és veégi beszamoloiban szerepel az egyedi
intézmeényi  értékelési  szempontok  megvaldsitasara  iranyulo
tevékenységei.

Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuloi
eredményesseg  statisztikai mutatoira a pedagogustol fiiggetlen
tenyezok is hatassal lehetnek (pl. egészségi és/vagy pszichés dallapot
valtozdsa).( 4 pont)

3. Korszerii, innovativ pedagégiai modszerek, eszkozok,
tanulasszervezési eljarasok tandrai alkalmazasa, a vonatkozo
iranyelvek alkalmazasa. A pedagogus a tanorain rendszeresen
alkalmazza a  digitalis eszkozoket és a  digitalis
tananyagtartalmakat. (6pont)

Elményalapu, interaktiv munkaszervezési és értékelési modszereket
alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott
értékelés), fejleszti a mérlegeld gondolkodasi készségeket, erdsiti a
tantargyak, miiveltségi tertiletek kozotti tantargykozi
kapcsolodasokat. EQyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok
készségeit, a sajatos nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanuldsi,
magatartdsi nehézséggel kiizd6 tanulok szamara differencialt ellatast
biztosit.

A pontszam megdllapitasat  alapvetéen az orszdagos
kompetenciamérési eredményekre, az intézményi statisztikai adatokra,
tovabbtanuldasi  mutatokra,  valamint  az  oralatogatasokra,
dokumentadlhato eredményekre kell épiteni.

1. Dijak, elismerések, kutatiasi eredmények, publikaciok,
mesterprogram megvaldsitasa és ezek hasznosulasa az
iskola életében (1pont)

Rendelkezik a pedagdgiai munkdja eredményességét bizonyitd, az
intézmény altal alapitott és/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti vagy
egyéb allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagogus ¢€s kutato
tanari  programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi, regionalis,
orszagos szinten) a pedagdgiai munka mindségének fejlesztéséhez.

Feladatvéllalds mennyiségi mutatoi

2. Eves tartalmi tervezés, napi tervezés (4pont):

Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete alapjan a

12 pont
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tanulocsoport és az egyes tanulok eltérd képességeire,
szociokulturalis  helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy Oratervet
készit, és ezek litemezése alapjan halad a tanitassal, oravezetése,
napi szakmai tevékenysége tervszerlien felépitett.

A pontszam megallapitasat alapvetoen az oralatogatasokra, az
éves munkatervre és annak teljesitési beszamoloira kell épiteni,
valamint az eKRETA adataira.

3. Téobbletfeladatok, kiilonb6z6 megbizasok vallalasa (2pont)

Osztalyfonok, munkakdzosség-vezetd, DOK munkajat segitd
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy allanddo munkacsoport tagja,
palyazatir6, mesterpedagdgusként intézményfejlesztési feladatokat
vallal, timogatja az intézmény, a pedagdégusok munkajat.

4. Az intézményen beliili szabadidés programok szervezése
(3 pont)

Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy megvalositasaban
aktivan részt vesz tanuloi kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo, elégedettségmérés/értékelés stb.). Az
intézményi hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.

4. Az intézményen Kiviili programokban valo részvétel
(projektek, taborok, tanulmanyi utak, mizeum- ¢és
szinhazlatogatas, Bilivosvolgy, munkahelylatogatas stb.) (3pont)

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja a
tanulokat az iskolan kiviili programokrél. Onallo feladatot vallal a
programok  megvaldsitasa  soran, vagy a  programok
megvalositdsdban aktivan részt vesz.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az oralatogatasokra, az
éves munkatervre és annak teljesitési beszamolodira kell épiteni,
valamint az eKRETA adataira.

Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa

1. A pedagogus szabaly- és normakoveté magatartasa (3 pont)

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos irdanyadd 4gazati
jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri €s koveti, az
SZMSZ ¢és Hazirend szabdlyait, a munkakori leirdsdban foglaltakat
maradéktalanul betartja (munkakezdés 1 pont, iigyelet 1 pont,
orakezdés 1 pont).

2. Haladasi naplé vezetése (3 pont)

Az e-napléban tantargydhoz, foglalkozasaihoz kapcsolodoan
naprakészen vezeti az elOrehaladast, illetve a tanulok késését,
hianyzésat.

A tantigvi dokumentumokkal, vizsgdkkal Osszefliggd adminisztracios
feladatokat — a feladatkoréhez kapcsolodoan — szakszertien, pontosan,

8 pont
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hataridore elvégzi. (Adatszolgdltatas feleldossége)

3. A tanuldk  értékelésével  oOsszefiiggdé adminisztracios
tevékenység (2pont)

Szobeli, irasbeli és egyéb a tanulo altal készitett produktumokat
folyamatosan, az intézményi belsé szabalyzokban meghatarozott
idétartamon beliil értékeli. (1 pont)

A tanuloknak megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad/ szoveges
értékelését az eldirt modon vezeti. (1 pont)

Heti 1 oOras tantargy esetében 3 db érdemjegy a félévi- év végi
értékeléshez.

Heti 2-3 oras tantargy esetében 5 db jegy a félévi- év végi értékeléshez.

Heti 4- 5 oras tantargy esetében 8 db érdemjegy a félévi- év végi
értékeléshez.

A pontszam megallapitasat alapvetéen az e-naplora, a vezetdi
tapasztalatokra, az intézményi  dokumentdciora kell  épiteni
naploellendrzéssel.

Kommunikacid, egyiittmiikodés

1. Neveldtestiileti, szakmai munkakozosségi tevékenységekben
valo részvétel, egyiittmiikodés szakmai partnerekkel (3pont)

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken,
hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegli eléadasok tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testiilet munkéjat. Aktivan kozremiikddik a
szakmai  munkakozdssége éves  programjainak  tervezésében,
szervezésében. Torekszik arra, hogy naprakész informacioval
rendelkezzen, az informaciok &tadasaban ¢€s fogaddsdban mindig
szakszert(i és objektiv.

Munkavégzése soran  kezdeményezéen  egylittmiikodik a
pedagogustarsaival, szakmai partnerekkel (pl. iskolapszichologus,
pedagogiai szakszolgalat munkatarsai, szocialis segitd, iskolaorvos,
csaladsegito stb.)

Nyitottsag, szakmai kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.
2. Kapcsolattartas és kommunikacio a sziilokkel/torvényes
képviselokkel (3pont)

A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat hianytalanul megtartja. Az a
pedagogus, aki nem osztalyfonok részt vesz a sziiléi értekezleten, a
sziil6ket/torvényes  képviseloket  igény  szerint  szakszeren,
kozérthetden ¢€s objektiven t4jékoztatja, velik a folyamatos
egylittmiikodésre valo torekvés jellemzi.

A pontszam megallapitasat alapvetoen az intézményi dokumentaciora
(pl. értekezlet jegyzokonyvek)

Tehetséggondozas, felzarkoztatas

6 pont

8 pont
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1. Tehetséges tanulokkal valoé foglalkozas (2 pont)

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds
kiilonlegességli (sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd kiemelten tehetséges tanuldk)
azonositdsdban. Tanordin differencidl. Iskolai tanulményi, sport,
kulturélis versenyeket szervez €s bonyolit le, felkésziti a tanulokat az
iskolai ¢és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek  tanulmanyi muvészeti ¢és egyéb  versenyeken,
koncerteken.

2. Felzarkéztatasra szorulo tanulok fejlesztése (2 pont)

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiillonbségek figyelembevételével
differencialt munkaformakat, tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI
illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.

3. Gyermekvédelmi megsegitést igénylo tanulékkal valo
foglalkozas (2pont)

Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulok ardnyanak
csOkkentése érdekében, valamint a tanuldéi hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldok
aranyanak csokkentése érdekében pedagdgiai intézkedéseket tesz,
csaladot latogat. Osztalyfonok egyediil, osztalyfondk + szaktanar,
osztalyfonok +gyermekvédelmi feladatot ellatd pedagogus és vagy
csaladsegitd)

4. Tovabbtanulas, palyaorientacio segitése (2 pont)

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientéacids
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeklddésiiknek és
képességeiknek megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak.
Iskolan kiviili palyaorientacids programokat, nyilt napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.

Motivacio, elkdtelezettség, etikus magatartas

1. Motivacio, elkotelezettség (2pont)

Szakmai tudasat folyamatos megujitja, modszertani kultiréjat fejleszti,
beépiti a mindennapi pedagogiai gyakorlatba. Fontos szamdra az
erdsségeinek ¢és fejleszthetd teriileteinek Onértékeléssel torténd
rendszeres meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai
és a pedagbdgiai program irdnt, a megvaldsitasban kezdeményezd
szerepet vallal.

2. A szervezet képviselete (2pont)

Kiilsé ¢€s belsé forumokon, programokon eredményesen képviseli €s
menedzseli az intézmény érdekeit, oregbiti az intézmény jo hirnevét.

3. Etikus magatartas (2 pont)

6 pont
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A ra vonatkoz6 pedagdgus etikai szabalyok szerinti normakat koveti,
betartja. A Nemzeti Pedagogus Kar tagjanak kotelessége, hogy
megtartsa a Kar muikodésére vonatkozo torvényeket, a Kar
Alapszabalyaban és a Kodexben rogzitett szabalyokat.

A pontszam megallapitasat alapvetéen a pedagogus onértékelésére, a
felettes vezeto tapasztalataira épitjiik.

Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont

A hatranykompenzaci6 és esélyegyenldség novelése érdekében az
intézmény hosszu és rovid tavu terveinek lebontdsa, 0sszehangolasa, a
tanévre lebontott rovidtavi terv megvalositasa, értékelése.

A hatranykompenzaci6 érdekében végzett tevékenység, azokban vald
aktiv részvétel, a végzett tevékenység értékelése.

- A Munkatervben vallalt feladatok tejestiilése 2 pont

- intézményi jogyakorlatokban valo aktiv részvétel (Egészséghét,
Fenntarthatdsagi témahét, Europai Diaksport Napja, a programbol
egy részlet videdfelvételen torténd bemutatasa az intézmény
honlapjan- publikalas) 2 pont

- versenyeken vald részvétel 2 pont

- Onként vallalt felzarkoztatés, tehetségazonositas, tehetséggondozas 2
pont

Hérom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

1. A megvalosult tevékenységrol, ha az egy Munkatervben szerepld
program (pl.: verseny, kézmiives foglalkozas, kozosségi
rendezvény, dekoracio jeles napoknak megfelelden, versenyre valo
felkeészités: versenyen fotd készitése, felzarkodztatas, fejlesztés
esetén készit egy jelenléti ivet, melyet a tanuld aldir, stb)
fotodokumentacio késziil, felkeriil az intézményi honlapra,
reflexiot készit Times New Roman betiitipussal, 1,5-es
sorkozzel, sor Kkizartan, melynek terjedelme maximum 800
karakter szokozzel. Az elektronikus formaban megkiildott
dokumentum a vezetésnek iskolaramocsa@gmail.com email
cimre, melynek elnevezése pl: Kézmiives foglalkozas név:

2. Minden tevékenység (8-8-8 pont)

3. A pedagégus egy mappaban gylijti a program produktumait
(feljegyzés, jelenléti iv, reflexio stb.)

Osszesen 100
pont
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Jelen szabdlyzatot az intézmény igazgatdja a nevelGtestiilettel 2024. augusztus 29-én
iIsmertette, az értekezletrdl iktatott jegyzokonyv készilt. A dokumentumot az érintettek

szamara elérhetdvé tette az intézmény informatikai halézatan.

Zaro rendelkezesek
Hatalya kiterjed:

o a pedagogusok uj életpalydjarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Puétv.)

3. § 21. pontja szerinti munkdltatora és

o azértékelendod személyre.

A szabalyzat 2024.szeptember 1-t61 lép hatdlyba és 2025. junius 30-ig hatdlyos.

A szabadlyzat feliilvizsgalatat és modositdsat az értékeld vezetének 2025.augusztus 25-ig kell

elkésziteni.

Legitimdacio

A szabalyzatot a neveldtestiilet 2024. augusztus 30-an véleményezte és elfogadta.

Ramocsahdza, 2024. augusztus 30.

igazgato

Ramocsahdza, 2024. augusztus 31-én

igazgatd
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