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I1. Kotelez6 kozzététel és nyilvanossag biztositisa



1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belsod ¢€s kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket a
szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a 2011. évi CXC. Nemzeti
koznevelésrdl szolo torvény 25.§-ban foglaltak alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabalyzat
hatdrozza meg a kdznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikodésre vonatkozo
mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskérbe. Az SZMSZ az intézmény
pedagogiai programjaban megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak

Osszehangolt, racionalis és hatékony megvalosulasat szabalyozza.

A szervezeti és milkodési szabdlyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

kormanyrendeletek ¢s miniszteri rendeletek:

e 2011. évi CXC Torvény. a nemzeti koznevelésrol, tovabbiakban Nkt.

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

e 2023.évi LII. Torvény az 0j pedagogus életpalyarol.

o 245/2024. (VIIL.8.) Korményrendelet a nevelési-oktatdsi intézményben a tiltott és a
hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint a targyakra vonatkozé eljarasrend
részletes szabalyirol.

e 213/2025 (VIL.22) Kormanyrendelet a kiilfoldrél hazaérkezd tanuldé nemzeti kdznevelési
rendszerben vald felzarkoztatashoz nyujthatd kiegészitd tdmogatds megallapitdsarol,
igénylésérol, elszamolasarol.

e A Kormany 401/2023. (VII1.30) Korm. rendelete a pedagogusok 4 életpalyajarol szolo 2023
évi LII. torvény végrehajtasarol.

o 419/2024. (XI1.23.) Kormanyrendelet a pedagogusok tovabbképzési rendszerérdl

e 1999. évi XXLII. Torvény a nemdohanyzok védelmérdl

e 1997. évi XXXI. térvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol,

e 229/2012. (VIIL 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény
végrehajtasarol,

e 1265/2017. (V.29) Korm. Hatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9. évfolyamokra torténd

egylitemi kiterjesztéséhez sziikséges pénziigyi forras biztositasarol,



e 2017. évi LXX. tv. az oktatds szabalyozasara vonatkozd ¢€s egyes kapcsolodo térvények
modositasarol

e 18/2024. (IV. 4.) BM rendelete a pedagogusok teljesitményértékelésérsl, a "TER rend".

e 201/2024. (VII. 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-a1 hatalybalépéssel

e 1215/2025 (VI.19) Kormanyhatarozat az orszdgos muzeumok valamint egyes nemzeti
torténelmi  emlékhelyek, milemlékek ¢és vallasturisztikai tovabbd egyéb kulturdlis

jelentdségli helyszinek latogatasarol.

A vonatkoz6 torvények, rendeletek, valamint az iskola belsé szabalyzatainak megismerése és
betartdsa minden intézményi dolgozd szdmara kotelezd. A miikodés belsd feltételeit biztositd

szabalyzataink a tanév soran folyamatosan rendelkezésre alltak.

1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ-t az intézmény igazgatdja késziti el a nevelOtestiilet bevonasaval. Az SZMSZ-t a
fenntarto hagyja jova. Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok
¢s mas érdeklédok megtekinthetik az igazgatdéi iroddban, munkaiddben, tovabba az intézmény
honlapjan. Jelen szervezeti szabdlyzatot az intézmény nevelGtestiilete 2025. november 13-i

hatdrozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallalojara, tanuldjara nézve kotelezé érvényli. A szervezeti és miikddési szabalyzat az

igazgatd jovahagyasanak idOpontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan idére szol.



2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 A kozoktatasi intézmény jellemzo6i

Az intézmény neve: Teichmann Vilmos Altalanos Iskola
Cime: 4600 Kisvarda, Nap utca 26.
Helyrajzi szdma: 3380/3

Oktatasi azonositoja: 033384

Tipusa: altalanos iskola

2.2 Alapito és fenntartoé neve, székhelye
Alapito neve: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma

Alapitoi jogkor gyakorloja:  Emberi Eréforrasok Minisztériuma

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Kisvéardai Tankeriileti K6zpont
Fenntart6 székhelye: 4600 Kisvarda, Kodaly Zoltan utca 15/A

A koznevelési intézmény a tankeriileti kozpont fenntartasaban 1év6, az alapitd okiratban felsorolt,

0nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

2.3 Jogszabalyban meghatarozott alapfeladatai:

e Altalanos iskolai nevelés-oktatas
also tagozat
fels6 tagozat

e tobbi tanuldval egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl tanulok iskolai
nevelése-oktatasa, felveheté maximalis 1étszama 15 £6.

e integracios felkészités

o képességkibontakoztatod felkészités

e egész napos iskola

e iskolai konyvtar

e mindennapos testnevelés biztositasanak modja: sajat tornaterem

Maximalis 1étszam: 225 6



2.4 A feladatellatast szolgalo vagyon és a felette valé rendelkezés és hasznalat joga
4600 Kisvarda, Nap utca 26.

Helyrajzi szam: 3380/3

Hasznos alapteriilet: 1284 nm

Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

2.5 Az intézmény vallalkozdi tevékenységet nem folytathat.

3. Az intézményi bélyegzok felirata és lenyomata:

Az intézményi bélyegz6k hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak:
az igazgato és az igazgatohelyettes minden ligyben, és az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld
igyekben, az osztadlyfondk az év végi érdemjegyek torzskdnyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitébe valo beirasakor.

4. Az intézmény szervezeti felépitése



4.1 Az intézmény vezetije

4.1.1 A koznevelési intézmény vezetdje:

a Koznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény szakszerti és torvényes mitkodéséért,
a takarékos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatdi jogokat, és dont az intézmény mitkddésével
kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozé kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-
oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagodgiai munkaért, az intézmény belso ellendrzési
rendszerének miikddtetéséért, a gyermek- és ifjusdgvédelmi feladatok megszervezéséért és
ellatasaért, a neveld és oktatdé munka egészséges €és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért, a
tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanuldk rendszeres egészségiligyi vizsgalatdnak

megszervezeséért.

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét

esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyettesére atruhézhatja.
4.1.2 Az igazgat6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hatdskore az igazgatd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsukban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozatalara, az ilyen
jellegtli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések
esetén) részben vagy egészben atruhazhatja az igazgatohelyettesre, az iskolavezetés vagy a tantestiilet
mas tagjaira. A dontési jog atruhdzdsa minden esetben irdsban torténik, kivéve az igazgatohelyettes

felhatalmazasat.

4.2 Az intézmény igazgatohelyettese

Az igazgatOhelyettes magasabb vezetdi megbizasat az igazgatd javaslatira a tantestiilet
véleményezési jogkorének megtartdsdval, a tankeriileti igazgaté adja. Igazgatohelyettes csak
hatarozatlan idére alkalmazott pedagogus lehet. Az igazgatdhelyettes munkajat munkakori leiras
szerint az igazgatd kozvetlen iranyitasaval végzi.
Feladatai:

e FElkésziti a tantargyfelosztast.

e Ellendrzi az iskola oktat6-neveld munkajat.

¢ Gondoskodik a helyettesitésrol.



Elkésziti az iskolai orarendet.

Onélléan és feleldsséggel kezeli és intézi mindazokat az iratokat, amelyeket az igazgato a
nevére szignal.

Javaslatot tesz munkatarsai jutalmazasara, kereset kiegészités megallapitasara, kitlintetésére,
fegyelmi eljaras meginditasara.

Elokésziti és megtartja a félévet/tanévet zaro nevelotestiileti értekezletet.

Szervezi és iranyitja a napkozit, tanuloszobat.

Kozremiikodik az intézményi alapdokumentumok elkészitésében.

Kozremiikodik a tovabbképzési program €s az éves képzési és fejlesztési terv elkészitésében.
Koézremiikodik a pedagdgusok szakmai tevékenységében, ellendrzése, felmérése
megszervezésében.

Tamogatja a nevel6testiilet jogkorébe tartozo dontések eldkészitési feladatait, részt vesz azok
megszervezésében, valamint azok végrehajtasanak ellenérzésében.

Segiti a gyermek- és ifjusdgvédelmi munkat.

Kapcsolatot tart az egyhazak, tankonyvkiadok, civil szervezetek képviseldivel.

Segiti a helyi tantervhez kapcsolddo tankonyvellatasunk rendjének végrehajtasat.
Kozvetleniil irdnyitja a munkaterv szerint ra es6 programokat, tanoran kiviili
tevékenységeket, timogatja a tehetséggondozast, az egyéni fejlesztést segitd
foglalkozasokat.

Kozvetlenill iranyitja a munkakdzosségek, munkacsoportok, a konyvtar munkajat és a
miikddd szakkoreit.

Ellendrzi a taniigy-igazgatasi dokumentumokat.

Beosztja a tanarok helyettesitéseit a KRETA rendszerbe.

Iranyitja a statisztikai adatszolgaltatast.

Ellendrzi a térzslapok, bizonyitvanyok kezelését.

Elvégzi a palyavalasztasi munkaval jaro feladatok ellendrzését.

Egyiittmiikddik az iskolai didkdnkormanyzattal egyes tandran kiviili programok
szervezésében.

Az iskolai egészségiigy kozvetlen iranyitasat végzi.

Részt vesz a gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos tevékenységekben.

Feliigyeli a testnevelési ordk aldli felmentéseket, gyogytestnevelést.

Gondoskodik a tanuldk 16 6raig torténd intézményben vald tartdzkodasanak
megszervezeéseérol.

Feliigyeli az egész napos iskolai életrend elkészitését (egésznapos iskolai életrend).
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Beosztja és ellendrzi a neveldi ligyeletet.

Iranyitja nemzeti és hagyomanydrzd linnepeink megszervezéseét.

Feltigyeli az iskolai honlap aktualizalasat.

Részt vesz a kozérdeki adatok nyilvanossagra hozatalaban.

Kapcsolatot tart 6vodakkal, az intézmény miikddtetdjével és fenntartojaval.
Kozvetleniil koordinalja a pedagdgusok szakmai tovabbképzesét.

Gondoskodik a leendd elsds tanuldk beirdsaval kapcsolatos feladatok ellatasarol.
Fokozott figyelemmel kiséri az elsés tanulok munkajat, sziikkség esetén gondoskodik a
raszorul6 tanulok szakértdi bizottsaghoz vald iranyitasarol.

Kezeli a KRETA rendszer feliiletét.

Ellendrzi a tanérak és a hianyzas vezetését a KRETA rendszerben.
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4.4 Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezd, ellenérzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kdzépvezetdk az

intézmény vezetdségeének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgatod,
e azigazgatoOhelyettes,

e a szakmai munkakozosségek vezetoi.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet véleményezd €s javaslattevo joggal rendelkezik. Az iskola
vezetOsége egylittmikdodik az intézmény maés kozosségeinek képviseldivel, igy a sziildi
munkak6zdsség valasztmanyaval, a didkonkorményzat vezetdjével. A didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas az igazgat6d feladata. Az igazgatd felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak
érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivja a didkonkormanyzat képvisel6jét mindazokra az

értekezletekre, amelyekhez kapcsoldddan a diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak

és szabalyzatoknak alairasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerll alairasa az igazgatd aldirdsaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.5 A pedagogiai munka ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellendrzésének megszervezeése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgatd feladata. A hatékony és jogszerli miikddéshez azonban
rendszeres €s jOl szabalyozott ellendrzési rendszer mitkddtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagodgusainak munkakori leirasa

teremti meg.

A munkakori leirdsokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirdsok kdotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetok és pedagdgusok pedagdgiai és egyéb természetii
ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatOhelyettes,

13



e a munkak6zosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagdgusok

e iskolatitkar

o kisegitd alkalmazottak

e miiszaki dolgozok.
A munkavaéllalok munkakori leirdsat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes €s a munkakozdsség-vezetok elsdsorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgat6 utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai €s a munkatervben
megbizott pedagogusok sziikség esetén ellendrzési feladatokat is elldthatnak. A rajuk bizott

ellendrzési feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell meghatarozni.

Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszerliség a meghatarozé elem.

Minden tanévben ellenérzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek:

e tanitasi orak ellenGrzése,

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

e azigazolt és igazolatlan tanuldi hidnyzasok ellendrzése,

e az SZMSZ- ben eldirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések
folyaman,

e a tanitdsi orak kezdésének ¢€s befejezésének ellendrzése.

Vezetoi ellenorzés
A pedagogiai (neveld és oktaté) munka belsé ellendrzésének feladatai

e Biztositsa az iskola pedagdgiai munkdjanak jogszerli (a jogszabalyok, a nemzeti
alaptanterv, a kerettanterv, valamint az iskola pedagodgiai programja szerint eldirt)
miikddését.

e Az iskolavezetés szamara megfeleld6 mennyiségli informéciét szolgaltasson a
pedagdgusok munkavégzésérol.

e Szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény neveld és oktatd munkajaval
kapcsolatos belso ¢€s kiils6 értékelések elkészitéséhez.

A neveld és oktaté munka belsd ellendrzésére jogosult dolgozok
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e igazgato,
e igazgatohelyettes,
e munkak$zdsség-vezetok.
Kiemelt ellendrzési szempontok a neveld-oktaté munka belsé ellendrzése soran
e apedagdgusok munkafegyelme,
e atanorak, tanordn kiviili foglalkozasok pontos betartasa,
¢ aneveld-oktatd munkdhoz kapcsolddd adminisztracid pontossaga,
e atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,
e atanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,
e anevelo és oktato munka szinvonala a tanitasi orakon,
e atanorara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,
e atanitasi ora felépitése és szervezése,

e atanitasi oran alkalmazott modszerek,

e a tanulok munkdja és magatartasa, valamint a pedagdgus egyénisége, magatartasa a tanitasi

oran,
e atanora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

e atandran kiviili neveldmunka, az osztalyfonoki munka eredményei, a kozosségformalas.
4.5.1 Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

Torvényi hattér

» A TER-rendelet kiadasanak torvényi hattere a pedagogusok 1j €letpalyajardl szol6 2023.
évi LII. térvény (a tovabbiakban: életpalyatorvény), 155. § (2) bekezdés a pedagogusok
teljesitményértékelésérdl szolo 18/2024. (IV. 4.) BM-rendeletet (a tovabbiakban: TER-
rendelet).

» A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény (Nkt.)

» A pedagogusok 1 életpalyajardl szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasardl szolod
401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet (Paétv.Vhr.)

» A nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet

> A pedagdgusok teljesitményértékelésérdl sz616 18/2024. (IV.4.) BM rendelet (TER rend.)

Az értékelésben részt vevo személyek
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Ertékel vezet6: igazgato, fenntartd (TER rend 2.§ 2. pont)

Kozremiikodé: igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetd, értékelendd személy (TER rend 2.§ 3.

pont).

Ertékelendé személy: a teljesitményértékelési iddszak elsé napjan legalabb Pedagogus 1.
besorolassal rendelkezd, pedagogus munkakdrben, pedagdgiai szakérté munkakdrben, pedagdgiai
eldadé munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puaétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott
pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktaté munkat kdzvetleniil

segité munkakorben foglalkoztatott. 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 5. § (2) bekezdés

(2) Ha az értékelendd személy teljesitményét az (1) bekezdés a) és b) pontjaban foglalt idépontot
a) létrejovo, legalabb 6 honapos iddre 1étesitett kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony,

b) a kinevezésben foglalt hatarozott idé 6 honapon tali meghosszabbitdsa vagy a jogviszony
hatarozatlan idejiivé torténd modositasa,

¢) megsziint tartos tavollét vagy

d) Pedagogus I. fokozatba torténd besorolas

miatt kell értékelni, a teljesitménycélokat az a)—d) pontban foglalt ok felmeriilésétdl szamitott 30
napon belill, a teljesitményértékelési idoszak hatralévo részére szoloan kell meghatarozni, kivéve,
ha a teljesitményértékelési idoszakbdl a (4) bekezdés szerinti idOpontig kevesebb, mint 90 nap van

hatra.

Az értékelés elektronikus rendszere: E-KRETA modul (TER rend 2.§ 5. pont)

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet 2.§ a) pont

teljesitményértékelési idoszak:

a) b)—k) pontja szerinti kdznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy esetében a
szeptember 1-jétdl a tanitési év végéig tartd idészak,

b) a), 1) €s m) pontja szerinti koznevelési intézményben foglalkoztatott értékelendd személy

esetében a szeptember 1-jét6l a kovetkezo év julius 15-¢éig tartod iddszak.
¢) vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetében a 3. melléklet,

d)84 vezetoi megbizassal nem rendelkezd, pedagogiai szakérté munkakorben, pedagogiai eléado

munkakorben foglalkoztatott értékelendo személy esetében a 4. melléklet
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Ateljesitményértékelés lebonyolitasara, az adatok rogzitésére, valamint azok tovabbitasara alkalmas
informatikai rendszer alkalmazaséaval torténik.

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 7 értékelési szempontjait, az 1., 2. és 4. mellékletben feltiintetett pontszamokkal
torténd — értékelése alapjan, Osszesen legfeljebb 76 pont, amelyek a teljesitményértékelési
1ddszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torolhetdk. Az informatikai rendszerben
rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott €ves teljesitménycéljait, és azokat az
igazgatonak jova kell hagynia. A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt
személlyel valo kozlését kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést €s 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 e-KRETA rendszere szolgal,

amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

* egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
* egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
* vezetoi értékelések rogzitése, véglegesitése,

* kozremiikddo személy értékelésének rogzitése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsdga az
igazgatot illeti meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy
vonatkozasdban értékelést tolthetnek fel a kozremitkodoként az igazgatd altal megbizott személyek
(igazgatohelyettesek, munkakozosség-vezetok), valamint sajat Onértékelése vonatkozasaban az
értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a

teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

A teljesitményértékelés célja
TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkéltatdo a vele jogviszonyban allo,

értékelendd személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az életpalyatorvény
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98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetménymegallapitas végrehajtasa érdekében. A hivatkozott
torvényi rendelkezés szerint:

A munkaltaté minden évben koteles a kdznevelésért felelds miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagogus €s a pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil segitdé munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok
A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgatd a

teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe kozremitkoddket vonhat be.

Az értékeld vezeto
» az értékelendd személy esetében az iskola igazgatoja

» azigazgato esetében az iskola fenntartojanak kijeldlt képviseldje.

A teljesitményértékelés
A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan
értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetden két szempontbol,
e aszemélyre szabott éves teljesitménycélok, valamint
o a feladatellatds egyes Osszetevdit megjelenitd, egységes értékelési szempontok

alapjan kell értékelni
A kozremiikodok korének meghatarozasa

1. Czap Jolan igazgato
2. Kovacs-Barta Stefania igazgatohelyettes

3. Kovacs Enikd munkak6zosség-vezetd

A rendelkezésre 4ll6 adatok informaciok forrasai

Pedagogusok esetében:

1. Igazgatoi, igazgatdhelyettesi, munkakozdsség-vezetdi latogatasok
2. Foglalkozasok dokumentalt tapasztalatai

3. E-napl9, e-Kréta

4. Intézményi adminisztracio adatai

5. Pedagogiai program

6. Eves munkaterv

7. Orszagos kompetenciamérési eredmények
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8. Versenyeredmények
9. Sziil6i, tanuloi kérdbivek

10. Egyéb intézményi dokumentumok.

Vezetok esetében:
1. A szakmai munkat és a napi miikddést meghatarozé dokumentumai:
* Szervezeti és mikodési szabalyzat
* Pedagdgiai program
« Eves munkaterv, beszamolo
 Szakmai ajanlasok
2. Kiils6 értékelések megallapitasai (intézményi pedagogiai- szakmai ellendrzés alapjan)
3. Fenntart6 rendelkezésére allo adatok

4. Egyéb egyedi visszajelzések.

Az értékelo beszélgetés lebonyolitasanak formaja, hatarideje, idébeli iitemezése

Az értékeld beszélgetés lebonyolitdsa a jogszabalynak megfelelden torténik. Az értékeld
megbesz¢lésen az iskola igazgatdja, igazgatohelyettese és a megbizott munkakozdsség-vezetd,
valamit az értékelendd személy vesz részt. Az értékelés folyamata a személyes teljesitménycélok
kijelolésével kezdddik.

Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsdsorban junius 30-ig, de legfeljebb
vezetdi megbizassal a rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-ig mas értékelendd
személy esetén szeptember 30-ig kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével
hatarozza meg a személyes teljesitménycélokat, amelyet az e-Kréta informatikai feliileten rogziteni
kell. Az egyéni teljesitménycél kijelolésénél figyelemmel kell lenni az objektiv teljesithetdség
feltételnek vald megfelelésre, a visszaélésszerliség kizdrasara. A személyes teljesitménycélok
modositasdra a meghatdrozasra vonatkozé eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentés mértéki
valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésObb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van
lehetdség.

Az igazgatot a vezetok értékelési szempontrendszere szerint a fenntarto értékeli.

A pedagogust a pedagogusok értékelési szempontrendszere szerint az igazgatd értékeli. A
kozremiikodé javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékeld vezetd szdmara, aki a javaslatot mérlegeli. A teljesitményértékelés soran
az értekeld vezetd az értékeléshez sziikséges adatokat Osszegylijti és attekinti, majd eldzetes

értékelési javaslatot készit, amelyet rogziti a TER elektronikus rendszerben.
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Az értékelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében 3 napon beliil onértékelést
készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni. Ettdl fiiggetleniil az értékelt személy
az értékeld megbeszélésen szoban is tehet észrevételeket. A személyes értékeld megbeszélésre
tanitasi évenként egy alkalommal keriil sor, ahol megsziiletik a végleges értékelés. Fontos, hogy az
értekelés személyes megbeszélésen zaruljon. Az értékeld megbeszélést kovetden az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tehet 5 napon beliill, melyet a

teljesitményértékeléshez csatolni kell.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz
* az értékeld vezeto,
* az ¢értékelendd személy,

* az értékelod vezeto altal felkért kozremiitkodo

A kozremiikodd javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékel0 vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli. Az értékeld vezetd a
teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok, tanuldk
véleményét is. Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az onértékelést,
kozremiik6doi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és

errdl Ot tajékoztatja.

A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni. Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a teljesitményértékelésnek
tartalmaznia kell. A pedagogusok teljesitményértékelését elészor 2025. 06.30-ig kell elvégezni. Az
igazgatd altal jovahagyott végleges értékelést a fenntartd ellendrizheti, kérheti a pontszam

indokolasat.

Az értékelési szempontokat a TER-rendelet hatarozza meg az alabbiak szerint (1-3. sz.

melléklet)

1. A vezet6i megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy
teljesitményértékelésének szempontjai és az adhat6 pontszamok (1. szamu

melléklet).
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Szempont Szempont megnevezése Adhato

sorszama pontszam

1 Pedagogiai munka mindsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 8

4 Kommunikacid, egyiittmiikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkoztatas 8

6 Motivécio, elkdtelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

2. A pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld és

oktatdomunkat kozvetlentil segité munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy

teljesitményértékelésének szempontjai és az adhatd pontszdmok (2. szamt melléket).

Szempont Szempont megnevezése Adhato

sorszama pontszam

1 Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége |20

2 Feladatvéllalas mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridok betartasa 10

4 Kommunikacié, egyiittmiikodés 8

5 Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakorhoz kétddo tamogato, etikus magatartas 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 8

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

3. Igazgato6, igazgatdhelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhato

pontszamok (3. szamu melléklet).

Szempont , Adhato
Szempont megnevezése

sorszama pontszam

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10
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2 Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezetoi kommunikacid és iranyitas 10

5 Kiilsé kapcsolatok 10

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5

7 Fenntart6 altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5
helyzetét tiikrozd értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontok

Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megeldzo

augusztus 25-¢ig az értékeld vezetd hatdrozza meg az adott tanévre szoldan.

A pontszamok

A TER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhat6, amely

e avezetdi megbizassal rendelkez6 értékelendd személy esetében:

a) anégy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, 6sszesen

legfeljebb 40 pont,

b) a hét értékelési szempont — a 3. szamu mellékletben feltiintetett pontszdmokkal

torténd — értékelése alapjan, 0sszesen legfeljebb 60 pont dsszege.

e vezetd megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén:

a) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvalosulasa esetén haromszor 8§,

Osszesen legfeljebb 24 pont,

b) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. szamu mellékletben feltiintetett pontszamokkal

torténd értékelése alapjan, 6sszesen legfeljebb 76 pont,

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

* a teljesitménycélok megfogalmazisa soran egyértelmli és azonosithato,

teljesitményértékelési iddszakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

» csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

az

adott
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* a teljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja
meg a 300 karaktert, ennek alapjan az érintett készithet magénak egy részletesebb tervet, amely
majd segiti a konkrét értékelést,

* a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosuldsat a szoéban forgod
tanévben értékelni lehessen,

* a teljesitménycélok meghatdrozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakdzosség-vezetdi feladatokra, a
munkatervben prioritdsként meghatarozott fontos feladatokra,

+ a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos 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 kozé,

* az ¢értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalabb egy-egy célkitiizés,
amely az alabbi szakmai tertiletre irdnyul:
» egy teljesitménycél a munkatervben szerepl6 feladat, program megvaldsitasara,
> egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara, illetve mérési
eredményekhez kapcsolodo célokra,

> egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék.

Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint

e kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 80 szazal¢ka vagy afeletti,

e Atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd

pontszam 50 szdzaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka alatti,

o fejlesztendd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd

pontszdm 50 szazaléka alatti.
Az utobbi esetben az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kézosen meghatarozott

fejlesztési eszkozt.

A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értekeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsGsorban jinius 30-4ig, de legfeljebb
e vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén augusztus 31-¢€ig,

e mads értékelendd személy esetén szeptember 30-aig
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kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a

személyes teljesitménycélokat, és ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus

rendszerben.

Az értékelési hatarido
Az értékelendd személy teljesitményének értékelését junius 30-4ig kell elvégezni, amely soran az
értekeld vezetd
o az ¢értekeléshez sziikséges adatok 0sszegylijtése és attekintése alapjan eldzetes értékelési
javaslatot készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,
o Z¢ritckeldbeszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a

pontszamot

e a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az

értekelendd személyeket.

Onértékelés, észrevétel
Az ¢értekelendd személy az eldzetes értékelési javaslat ismeretében 3 napon beliil

onértékelést készithet, amelyre az értékelObeszélgetés soran ki kell térni.

Az értékeld megbeszélés
Az értékelomegbeszélésen részt vesz:
e az értékelo vezeto,
e azértékelendd személy,
e az értékeld vezeto altal felkért kozremikodok, valamint
e ha kozremiikdodoként nem kértek fel, akkor az értékelendd személy kérésére

annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

Az értékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontok szdma hét, ebbol

o hat darab egységes, tovabbi egy darab értékelési szempont pedig intézményi, illetve

(igazgatOk esetében) fenntartoi szinten hatarozhaté meg.

I. A pedagogusok értékelési szempontjai
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1. Pedagégiai munka minésége, eredményessége — 28 o ‘ adhato |elért
indikétorok, javaslatok
pont (3 részteriilet) pont-  [pont-
szam  [szam
Az adott tanévi Az intézményi eredményt az
kompetenciamérési Osszes pedagdgusra
eredményeket az azt megel6z0 [vonatkozdlag egységesen
mérések eredményeihez képest [vessziik figyelembe.
kell vizsgélni, amelyek elérhetdk [Alatamasztas:
) az OH intézményi kompetenciamérés eredmények
A tanul6i y p y
., ., . |gyorsvisszajelzd feliiletén. OKM tajekoztato.pdf
kompetenciamérési - 16

eredmények alakulasa

Amennyiben az értékelt
pedagogus tobb, mérési
eredménnyel is rendelkezd
tanuldcsoportban tanit,
csoportonként kell a fejlodést
értékelni és ezek egyiittese
alapjan kell a pontszamot

meghatarozni.

(oktatas.hu)

A kompentenciamérésben nem
érintetteknek a 1. teriilet alatti
tevékenység kozt kell elosztani a

pontot (az ajanlas labjegyzete)

Intézmény1
statisztikak, tanulora
kereshet6 adatok

valtozasainak iranya

A pedagogus altal tanitott
tanulok/csoportok félévi, év végi
tantargyi statisztikai,
lemorzsolddassal veszélyeztetett
jelzOrendszeri mutatdi alapjan
kell meghatarozni, hogy ezek jok
és/vagy javulo tendenciat
mutatnak, vagy csokkend, vagy
stagnal6 értéket, €s a to-
vabbtanulasi mutatok kedvezden
alakulnak-e.

Az értékelésnél a pedagogustol
fiiggetlen tényezoket is

figyelembe kell venni.

Szempontok:

- évismétlések,

- stagnalas-javitas-rontas,

- tovabbtanulasi mutatok 8.
évfolyamon,

-az 1. és 2. féléves eredmény
Osszehasonlitasa

A tanitott tanulocsoportok
szdmahoz aranyositva
Alatamasztas:
lemorzsolodasi, tovabbtanulasi
mutatok, az osztalyok,

csoportok tanulmanyi mutatoi
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Korszeri, innovativ
pedagogiai
modszerek, eszk6zok,
tanulasszervezeési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a
vonatkozo iranyelvek

alkalmazasa.

A pedagogus a tanorain
rendszeresen alkalmazza a
digitalis eszkozoket €s a digitalis
tananyagtartalmakat;
¢lményalapu, interaktiv
munkaszervezési €s értékelési

modszereket alkalmaz.

Szempontok:

- digitalis

¢lményalapu

- gondolkodas fejlesztése

kiils6 koncentracid

- egyénre szabott: felméri
- egyénre szabott: fejleszti
Alatamasztas:
oralatogatas(ok) és oravazlat
alapjan, esetleg

interji/kérdéiv/beszamold/egyéb

produktum

Dijak, elismerések,
kutatasi eredmények,
publikaciok,
mesterprogram,
kutatotanari program
megvaldsitasa és ezek
hasznosuldsa az iskola

életében.

Rendelkezik az intézmény altal
alapitott és/vagy helyi,
telepiilési, tankeriileti vagy
egy¢b allami dijakkal,
elismerésekkel.
Mesterpedagdgus €s kutatotanari
programjaval, kutatasi
eredményeivel, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi, vagy
tagabb értelemben vett
pedagogiai munka mindségének

fejlesztéséhez.

Szempontok:

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

- amesterpedagdgusnak és

kutatotanarnak

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi — 12 pont (4

részteriilet)

indikatorok, javaslatok

adhato
pont-

szam

elért
pont-

szam
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Eves tartalmi tervezés,

napi tervezés

Az adott tanuldcsoport
jellemzdinek ismerete alapjan a
tanuldcsoport és az egyes
tanulok eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Ordira
felkésziil, t¢émavazlatot és/vagy
oratervet készit, és ezek
litemezése alapjan halad a

tanitassal, Oravezetése, napi

Szempontok pl:

- differencialast tervez

- tervszerlien halad,
indokoltan tér el

Tobb targy vagy

tanulocsoportok szama szerint

aranyositva.

Alatamasztas:

tervezés dokumentumai,

valamint oralatogatas és

naploellendrzés (haladasi rész)

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok

vallalasa

vezetd, DOK munkajat segitd
pedagbgus, eseti vagy allando
munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoralja a végzos
hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként,
kutatotanarként

intézményfejlesztési feladatokat

pedagdgusok munkdjat. (Tobb

megbizatas esetén tobb pont.)

vallal, tdimogatja az intézmény, a

szakmai tevékenysége alapjan
tervszertien felépitett. (Tobb

tantargy tanitasa esetén tobb

pont.)

Osztalyfonok, munkakozosség- |Alatamasztas:

Az elsO harom a ttf-bol kidertil,
a tobbi egyéb

dokumentumokbol
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Iskolai identitasfejlesztést, nyelvi
fejlodést tamogato szabadidds

programokat szervez és/vagy

Szempontok pl.:
- szabadidds program tervezése

- szabadidds programon valé

' _|megvalositasaban aktivanrészt  [részvétel
Az intézményen beliili ‘
] vesz tanuloi kdzosségével, - hagyoményok apolasa
szabadidds programok . 3
azokat dokumentélja Alatamasztas:
szervezése
(forgatokonyv, beszamolo, forgatokonyv, beszamolo, foto,
elégedettségmeérés/értékelés). Az [honlap stb.
intézményi hagyomanyok
apolasaban
tevekenyen vesz részt.
Identitasfejlesztést, nyelvi Szempontok pl.:
fejlodést tdimogato iskolan kiviili |- iskolan kiviili program
Az intézményen kiviili [programokat kezdeményez, tervezése
programokban vald  [szervez, tajékoztatja a tanulokat |- tajékoztatas iskolan kiviilir6l
részvétel (projektek, |az iskolan kiviili programokrél. |- feladatvallalas 3
taborok, tanulmanyi  [Onallo feladatot vallal a Alatamasztas:
utak, mazeum- és programok megvaldsitasa sordn, |forgatokonyv, beszamolo, foto,
szinhézlatogatas.) vagy a programok honlap stb.
megvalositasaban aktivan részt
VeszZ.
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék o ' adhato |elért
indikétorok, javaslatok
betartasa — 8 pont (3 részteriilet) pont-  [pont-
szam  |szam
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A pedagogus szabaly- és
normakoveto

magatartasa

A pedagdgus foglalkoztatassal
kapcsolatos iranyad6 agazati
jogszabalyokban ra vonatkozd
rendelkezéseket ismeri és
koveti, az SZMSZ és Hazirend
szabalyait, a munkakori
leirasaban foglaltakat
maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal,
vizsgakkal 0sszefliggd
adminisztracios feladatokat—a
feladatkoréhez kapcsoloddan —
szakszerlien, pontosan,

hataridore elvégzi.

Szempontok:
1 pont levonas kivizsgalt jogos
jelzés alapjan (jegyzokonyv), ha
nincs ilyen, jar pont
Alatamasztas:

- adminisztréacio: pipalista
készitése (ha minden rendben).
- ha tobbszor késik: -1 pont,

- pontatlan: 0 pont.

Haladasi naplé vezetése

Az e-napldban tantargyahoz,
foglalkozasaihoz kapcsolodoan
naprakészen vezeti az
elorehaladast, illetve a tanulok

késését, hianyzasat.

Szempontok:

Havi ellendrzés, azt ardnyosan
elosztani vagy félévente egyszer
ellendrizni, és ehhez 3 fokozat:
teljes mértékben, rendszerint,
hianyos stb.

Alatamasztas: e-KRETA

A tanulok értékelésével
Osszefiiggd
adminisztracios

tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyéb, a
tanulo altal készitett
produktumokat folyamatosan,
az intézményi belso
szabalyzdkban meghatarozott
id6tartamon beliil értékeli, a
tanuloknak megfelelé szdmu
érdemjegyet, értékelést
ad/szoveges értékelését az

eloirt mdédon vezeti.

Szempontok:

- 1ddben értékel (beirja)

- megfeleld szamu jegy
(6raszamtol fliggden,
Ped.Programban
meghatdrozottan)

Alatamasztas:

naploellendrzéssel: az

ellendrzés gyakorisaga lehet

havi vagy ritkabb)
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o er e s adhato [elért
4. Kommunikacio, egyiittmikodés — 6 pont 2
, . indikatorok, javaslatok ont- ont-
részteriilet ] P P
szam szam
Konstruktiv, épitd jelleggel részt |Szempontok:
vesz a neveldtestiileti - egylittmiikddés, nyitottsag
értekezleteken, - aktivitas, informalddas
hozzéaszolasokkal, pedagogiai |- kezdeményezés,
jellegli eldadasok tartasaval interaktivitas
segiti a testiilet munkajat. Alatamasztas:
Aktivan kozremiikodik a jegyzOkonyvek, feljegyzések,
szakmai munkakdzossége éves  |beszamolok alapjan
programjainak tervezésében,
szervezésében,
do et s megvaldsitdsaban,
Nevelotestiileti,
i értékelésében. Torekszik arra,
szakmai
L hogy naprakész informécioval

munkak6zosségi

rendelkezzen, az informaciok 3

tevékenységekben valo
részvétel,
egylittmiikodés
szakmai partnerekkel

atadasaban és fogadasaban
mindig szakszeri és objektiv.
Munkavégzése soran
kezdeményezden egylittmiikodik
a pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
iskolapszichologus, pedagogiai
szakszolgalat munkatérsai,
szocialis segitd, iskolaorvos,
csaladsegitd, onkorményzattal,
egyéb intézményekkel stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban val6 aktivitas

jellemzi.
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A sziiloi értekezleteket,

Szempontok:

Kapcsolattartas és fogadoorakat hianytalanul - hianytalan
kommunikécio a megtartja. A sziiloket, torvényes sziil6i/fogaddora, 3
sziilokkel/torvényes  |képviselOket igény szerint - objektiven és rendszeresen
képviselokkel szakszeriien, kdzérthetden és tajékoztatja a sziiloket

objektiven tajékoztatja, veliikk a [Alatamasztas:

folyamatos egyiittmiikodésre  [naploellendrzés, esetleg sziildi

valo torekvés jellemzi. jelzés, de csak kivizsgaltan
S. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — adhaté  lelért
8 pont (3 részteriilet) indikéatorok, javaslatok pont-  [pont-
A pontok a helyi sajatossagok szerint keriilnek szim  lszam
szétosztasra

Részt vesz a kiemelten Szempontok:

tehetséges tanulok - differencial, felkészit

azonositasaban. Tanorain Alatamasztas:

differencial. oralatogatas, oravazlat, szakkor,

Iskolai tanulmanyi, sport, versenyeredmény stb.
Tehetséges tanulokkal [kulturalis versenyeket szervez és )

vald foglalkozas

bonyolit le, felkésziti a tanulokat
az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre.

Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek

tanulmanyi és egyéb

versenyeken, koncerteken.

31




Felzarkoztatasra

szorulo tanulok

A tanulok kozotti nyelvi
szintkiilonbségek figyelembevé-
telével differencialt
munkaformakat,

tanulasszervezési eljarasokat

Szempontok:

differencial

- felzarkozast segiti (plusz
ora, plusz anyag,

folyamatos anyagkiildés a

alkalmaz. hianyzonak stb.)
fejlesztése Egyéni fejlesztést végez, Alatdmasztas:
korrepetalast tart. Figyelemmel |oraladtogatas, 6ravazlat,
van az integraltan oktathat6 SNI, |fejlesztési tervek stb.
illetve BTMN tanulok egyedi
igényeire.
Gyermekvédelmi Lemorzsolddassal Szempontok:
megsegitéstigényld |veszélyeztetett, gyengén teljesitd- hianyzasok, késések

tanulokkal vald

tanulok ardnyanak csokkentésg

hf és felszerelés hidnya

foglalkozas érdekében, valamint a tanuldi] adminisztralasa és a
hianyzasok, késések|]  probléma jelzése (ofonek,
mennyiségének csokkentésq  vezetdségnek, megfeleld
érdekében ¢és a veszélyeztetetf szervnek stb.)
tanulok ardnyanak csokkentéseAlatdmasztas:
érdekében  tett  pedagogiaile-KRETA adminisztracié
aktivitasok, intézkedések.

Személyes beszélgetéssel, Szempontok:

tanicsadassal, palyaorientacios |- 1-8. évfolyam:
foglalkozasok szervezésével palyaorientacids nap
segiti, hogy a tanuldk szervezeése
érdeklddéstiknek és - 7-8. évfolyam
képessegeiknek megfeleld tovabbtanulasi programok,
szakmat, hivatést, életpalyat dokumentécid

Tovabbtanulas,

o valasszanak.
palyaorientaciod o ., .. |Alatamasztas:
o Iskolan kiviili palyaorientacios
segitése feladatterv, beszamolok

programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkdnnyitse a

palyavalasztast,
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intézményvalasztast,

tovabbtanulast.

e g e . , . . hato|elé
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas — 6 adhato felért
pont (3 részteriilet) indikatorok, javaslatok pont- |pont-
szam |szam
A nevelés terén az Szempontok:
innovativ szerepvallalas jellemzi. | , . ., -
részvétel és/vagy szervezés:
Szakmai tudasat folyamatos
- képzés, Onképzés, egyéb

megujitja, modszertani kultarajat
fejleszti, beépiti a mindennapi

pedagogiai gyakorlatba.

tudasmegosztd forumok

szamossag/idotartam pl. 30 oras

Motivacio, Fontos szamara az erdsségeinek [Stb-
) . 2
elkGtelezettség és fejleszthetd teriileteinek Alatamasztas:
onértekelessel torténd rendszeres |tanusitvany, igazolés, jelenléti,
meghatarozasa. Elkotelezett az  [o14 stb.
intézmény kiildetése, céljai és a
pedagdgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményezd
szerepet vallal.
1w " e mpontok:
Kiilso és belsd forumokon, Szemponto
. l. kozségi kmai
programokon eredményesen P 0Z5CEl, szaxma
T . rendezvényeken valo részvétel,
képviseli és menedzseli az
e, L zereplés, ko6z0 rogram ma
A intézmény érdekeit, 6regbiti az SZCIEpIes,  K0zOS  prog 5
szervezet e, intézménnyel stb.
soviselet intézmény joO hirnevét. 2
cpviselete Alatamasztas:

Kozossege
programjain aktivan részt vesz, a
helyi kozéletben aktiv szerepet

vallal.

forgatokonyv, fotok, beszamolok
alapjan mennyiségtol,
iddtartamtdl fliggden a pontok

aranya
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Etikus magatartas

A ra vonatkozo6 pedagogus etikai
szabalyok szerinti normakat
koveti, betartja. Nemzetiségének
kulturalis értékeit magaénak
vallja, kdzvetiti azokat a szlikebb

¢és tagabb kornyezete felé

Szempontok:

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

csOkkentve
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Egyedi intézményi értékelési szempont

Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben

hatdrozza meg az adott tanévre.

adhato |elért
7. Egyedi intézményi értékelési szempont -8 pont indikétorok, javaslatok pont- |[pont-
szam |szam
Az intézmény jellegének erdsitése iskolai szintli svab Minden pedagégusnak az eves
projekt szervezésével és megvalositasaval. A projekt Feladattervben/projekitervben
digitalizalt produktumanak kozzétele jogyakorlat vallalt feladatainak teljesitése. 18
formajaban.

Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo

szempont sorszama 1. 2. 5. 6. 7. 0sszesen
pontérték 28 12 8 6 8 76
I1. Az iskolai vezetok értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

» intézménybe (feladatellatasi helyre) jardo gyermekek, tanulok fejlédésének

iiteme, tanulmanyi eredményessége, tovabbtanulasi mutatoi, versenyeredményei;

» hianyzasok mennyiségének alakulasa;

» az iskolaba jelentkez6 tanulok szamanak alakulasa;

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas (10 pont)

» humaneréforras-gazdalkodas,

pl.

szakember-ellatottsag,

munkaerd motivalésa, teljesitményértékelés miikodtetése, tantargyfelosztas készitése;

fejleszté-tamogatd  vezetés,

» szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bévitése — innovacid Osztonzése, munkatarsak

szakmai tuddsanak bevonasa, tudasmegosztas eldsegitése;

» intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas;




» infrastruktura igazgatoi hataskorbe sorolhaté rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,

rendezettség, a tanuldsi kdrnyezet szinvonalat ndvelé megoldasok alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

» a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, f6 erdsségeinek ¢s kihivasainak
azonositasa;

> a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa;

» ameglévo gyakorlat timogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok meghatarozasa;

» az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- €s hossza tavu stratégiai tervek megléte, a
fejlesztési célok litemezett megvaldsitasa;

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

» az iskola mukodését, életét meghatarozo szakpolitikai irdnyok nyomon kdvetése, a

jogszabalyi és fenntart6i szabalyozasi kornyezet valtozdsainak ismerete

» abefogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas (10 pont)
» egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés;
» folyamatos tdjékoztatds a munkatarsak felé az dket érintd tudnivaldkrol;
» a munkatarsak rendszeres értékelése;
» korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egyiittmikddésre torekvés;

» pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok (10 pont)
» kiegyensulyozott, j6 kapcsolat a sziildi kdzosséggel, megfeleld tajekoztatas
» egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetovel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatdsok pontossaga, fenntartd céljaival torténd azonosulas, vezetdi
palyazatban foglaltak megvaldsitasa;

» egylttmiikodés kozosségekkel, szervezetekkel, kulturalis és egyhazi szereplokkel.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

1. hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio;
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2. felelds vezetdi attitlid az intézmény, a tanulok €s a foglalkoztatottak irdnyaba;
3.  atanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembevétele, a neveldtestiilet egységének

megorzeése.

7. Fenntarto altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét tiikkrozo értékelési
szempont (5 pont)
- Az intézményvezetd aktivan részt vesz az intézmény arculatdnak erdsitésében (2)
- Azintézményvezetd vezetdi programjaban 1évo célkitlizések idoaranyosan teljesiilnek
)
- Aktivan egyiittmiikddik egyéb intézményekkel, a tankeriileti fenntartasban
1év6 tovabbi iskolakkal (1)

Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek stilyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama  |1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. Osszesen

pontértek 10 10 10 10 10 5 5 60

A béreltéritéshez valo viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kertilhet sor fejlesztési
sziikséglet megfogalmazasara, a Modszertan alapjan az alabbiak szerint:
- akiemelkedd teljesitményt nytijtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatds biztositasa;
- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a
tobbletjuttatast;
- a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozosen

meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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5. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok

5.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban allo —
alapdokumentumok hatarozzak meg:
e szakmai alapdokumentum
e aszervezeti ¢s miikodési szabalyzat
e apedagbgiai program
e a hazirend
Az intézmény tervezhetd és elszamoltathaté mitkddésének részenként funkciondlnak az aldbbi
dokumentumok:
- atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

- egyéb belso szabalyzatok.
5.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzo6it, alairasa
biztositja az intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii miikodését. Az intézmény szakmai

alapdokumentumat a fenntart6 késziti el, illetve — sziikség esetén — modositja.

5.1.2 A pedagogiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyod neveld-oktatd
munka tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotasahoz az intézmény

szamara a Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai onallosagot.

Az iskola pedagodgiai programja meghatarozza:

e Az intézmény pedagdgiai programjat, ennek részeként az iskoldban folyd nevelés ¢€s
oktatas céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

e Az iskola helyi tantervét, ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelez0, kotelezOen valaszthatdo és szabadon valaszthatd tanorai
foglalkozasokat és azok Oraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

e Az iskolai beszamoltatds, az ismeretek szdmonkérésének kovetelményeit és formait, a

tanulé magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kdvetelményeit, tovabba
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— jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartdsa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat.
o a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepldinek egyiittmiikodésével kapcsolatos

feladatokat,

e a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfénoki munka tartalmat, az

osztalyfonok feladatait,

e a kiemelt figyelmet igénylé tanulokkal kapcsolatos pedagodgiai tevékenység helyi
rendjét,

e a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban vald részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

¢ a tanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabdlyozdsa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy az
érdeklddok a fenti témakkal kapcsolatban ott taldlnak részletes informaciokat. A pedagogiai
programot a nevelGtestiilet késziti el és a fenntartd hagyja jova. Az iskola pedagdgiai programja
megtekinthetd az igazgatdi irodaban, tovabba olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola
vezetdi munkaidoben barmikor tajékoztatassal szolgdlnak a pedagodgiai programmal

kapcsolatban.

5.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembe vételével az intézmény pedagogiai programjanak alapul vételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvaldsitasdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore

beosztott cselekvési tervét a felelosok €s a hataridok megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelGtestiilet késziti el, a fenntart6 hagyja jova. A tanév helyi
rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az iskolaszék, a sziil6i
szervezet €s a didkonkorményzat véleményét. A munkaterv egy példanya az informatikai

halozatban elérhetden a tantestiilet rendelkezésére all.
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5.2 A tanulodi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
- aNemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC. Torvény,

- az 1265/2017. (V.29.) Kormanyhatarozat

Az iskolai tankonyvellatas megszervezéséért az igazgatd a felelds.

A tanuldi jogviszony fennallasa alatt minden tanulonk szamara a tankonyveket ingyen
biztositjuk.

Az iskola tankonyvellatas rendjérél évente a szakmai munkakozosségek véleményének
kikérésével az igazgatod dont.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetévé kell tenni (az iskola
honlapjan, az SZMK-n keresztiil), hogy azt a sziilok megismerjék. Az 1-4. évfolyamokra
beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az egyes tanitdsi napokon

hasznalt tankdnyvek tomege a 3 kg-ot ne haladhassa meg.

Az iskola részére biztositott tankOnyvtdmogatds céljara jutd Osszeg minimum 25 %-at
tankonyvre, tartdés tankonyvre, illetve ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara kell

forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonat képezi.

5.3 Az iskola tankonyvrendelés rendje

Az iskola éves munkaprogramjanak dsszeallitasakor az igazgat6 kijeldli azt a dolgozot, aki az
adott tanévben:

o clkésziti a tankdnyvrendelést,

e végzi a tankdnyvterjesztést.
A tankonyvrendelést megelézOen az igazgatd beszerzi a sziildi munkakozosség ¢és a
diakonkormanyzat véleményét.
A tankOnyvrendelésért és terjesztésért felelds dolgozoval a fenntartd megallapodast kot.
A tankonyvrendelés hatarideje aprilis utolsé6 munkanapja, médositdsanak hatarideje jinius 30.
A poétrendelés hatarideje szeptember 15.
A tankonyvrendelést a koriilményekhez képest elvarhato legteljesebb korben kell megtenni,
legalabb a kivalasztott tankdnyvek cimének, darabszadmanak feltiintetésével. A mddositasra és

a potrendelésre csak indokolt esetben, kiilondsen az osztalylétszam valtozasa esetén keriilhet
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sor. Csak a végleges rendelésben megadott tankdnyvek darabszamat lehet modositani, az
eredeti rendelés +/-15%-ig.
A tankonyvrendeléseket az iskola tovabbitja a Konyvtarellatonak, amely dsszesiti €s tovabbitja

az érintett kiadoknak.

A Koznevelési torvény 46 § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott téritésmentes
tankonyveket — az 1-2. évfolyamos tankonyvek és munkafiizetek kivételéve — az igazgato az
iskola konyvtari allomanyaba veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari allomanyban
elkiilonitetten kezeli, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint. A tartoés tankonyveket a 2017/2018-as tanévtdl a 3-8.
évfolyamon az iskola konyvtarabol kolcsonzik a tanulok, egy tanévre. Az iskolatdl kolcsonzott
tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kart a tanuldnak (sziilének) az iskola részére
meg kell tériteni, a tankdnyvet potolnia kell.

A nevel6testiilet szakmai munkak6zdsségei javaslatot tehetnek arra, hogy mely tankonyveket

rendelik meg tartos tankonyvkeént.

A pedagogus kézikonyv igénybevétel rendje, rendelkezésre bocsatas szabalyai: az iskola
konyvtarosa konyvtari allomanyba veszi a pedagdgus kézikonyveket, melyek a konyvtarbol

kolcsondzhetdek egy tanévre. A pedagogusok az atvételt alairasukkal igazoljak.

Az iskola a hit- és erkdlcstan oktatdshoz a bevett egyhdz altal alkalmazott tankdnyvekre
vonatkoz6 rendelését tankonyvenként ¢&és egyhdzanként Osszesitve kiildi meg a
Konyvtarellatonak a rendelési feliileten. A Konyvtarellatdé az dsszesitett adatokat megkiildi az
érintett egyhaznak. A hit- és erkdlcstan oktatashoz alkalmazott tankonyvek beszerzésérol, és az

iskolakhoz torténd eljuttatasarol az egyhdz gondoskodik.

5.4 Az elektronikus és az elektronikus titon eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje
5.4.1 Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban  elektronikusan  eldallitott, hitelesitett és  tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VII1.28.) Korményrendelet eldirasainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu elektronikus aldirast kizarolag az
intézmény vezetdje alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer
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hasznalata soran feltétlentil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapu masolatat:

e az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositésa,

e az alkalmazott pedagogusokra, 6raad6 tanarokra vonatkoz6 adatbejelentések,

e atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus €s tanuldi lista.
Az elektronikus uton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az

igazgato alairasaval hitelesitett formdban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irdsbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézatdban egy kiilon e
célra létrehozott mappédban taroljuk. A mappédhoz valé hozzéaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az

iskolatitkar és az igazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus uton eléallitott, papiralapi nyomtatvanyok hitelesitési rendje

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi 6rak
tananyagdt, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok
értesitéseit.

Digitalis bizonyitvany (99/M. § (1) E torvénynek a belligyi agazatokat érintd torvények
modositasarol szolo 2024. évi LXXVII. torvénnyel megallapitott 57. § (6)—(6b) bekezdésében
foglaltakat elsd alkalommal a 2025/2026. tanévben, az iskola els6¢ évfolyaman, majd ezt
kdvetden minden tanévben felmend rendszerben kell alkalmazni. Az iskola tobbi évfolyamain
a bizonyitvanyok kiallitasara az 57. § 2025. augusztus 31. napjan hatalyos szabalyait kell
alkalmazni.

Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairdsaval ellatott digitalis
biztonsdgi okmany formdjaban keriil kiéllitasra. A digitalis biztonsadgi formaban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megérizni azzal, hogy a hosszu tava
megorzéseérdl is gondoskodni kell.

Digitalis bizonyitvany alkalmazasa a Nkt. 21. § (9a) bekezdés szerint

(9a) * A (9) bekezdéstdl eltérden a digitalis bizonyitvanyokra vonatkoz¢ iratdlloméanyt nem kell

atadni. A jogutod nélkiil megsziind koznevelési intézmény esetén a fenntartd, a fenntarto
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jogutdd nélkiili megsziinése esetén a hivatal az arra jogosult kérelmére a tanulmanyi
rendszerben kiallitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyt tovabbitja a kérelmezd
részére.

NKkt. 57. § (6)- (6b) bekezdés

(6) Az oOvodai és iskolai nyomtatvanyok — az év végi bizonyitvany és az allami vizsga
teljesitésérdl kiallitott bizonyitvany kivételével — a tanulmanyi rendszer alkalmazasaval, a
személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi kovetelmények megtartdsaval elektronikus
uton késziilnek el. Az allami vizsga teljesitésérdl szolo bizonyitvany kiallitdsanak alapjaul
szolgédld nyomtatvanyt ebben az esetben is el kell allitani nyomtatott forméban ¢és meg kell
Orizni. A 7. § (1) bekezdés a)—j) pontjdban meghatirozott kdznevelési intézmények
rendeltetésszerti mikodésiik soran a koznevelésért felelés miniszter altal jovahagyott, az allam
altal dijmentesen biztositott tanulmanyi rendszert kotelesek hasznalni.

(6a) Az iskolai bizonyitvany az iskola igazgatdjanak elektronikus alairasaval ellatott digitalis
biztonsagi okmany forméjaban keriil kiallitasra. A digitalis biztonsagi forméban kiallitott
bizonyitvany kozokiratnak mindsiil. A digitalis bizonyitvanyt a tanulmanyi rendszerben —
miniszteri rendeletben meghatarozott ideig — kell megorizni azzal, hogy a hosszi tava
megOrzésérdl is gondoskodni kell.

(6b) A tanulményi rendszerben kidllitott, tarolt és nyilvantartott digitalis bizonyitvanyrol
kizarélag az arra jogosult tanuld vagy a tanul6 sziildjének — a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is eldterjeszthetd — kérelemére hiteles papir alapti masolatot (a tovabbiakban: diszpéldany) kell
kiallitani. A diszpéldanyon fel kell tiintetni a tanulmanyi rendszer altal generalt és nyilvantartott
egyedi azonositdt és azt, hogy a papir alapu hiteles mésolat a digitalis bizonyitvany hiteles
masolata. A papir alapt hiteles masolatot eredeti alairdsaval hitelesitenie kell a kiallitonak €s
az intézmény igazgatdjanak, tovabba a diszpéldanyt az intézmény hivatalos korbélyegzojével
el kell 1atni. A diszpéldany elsé példanya ingyenes, a masodik példanyért korméanyrendeletben

meghatdrozott téritési dijat kell fizetni.

A bizonyitvanymasolatok kiadasanak rendje

A 201/2024. (VII. 29) Korm. rendelet 5. §-a — 2024. julius 30-ai hatalybalépéssel - kiegészitette

a nemzeti koznevelésrol szolo térvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIII. 28.) Korm.

rendelet (a tovabbiakban: Korm. rendelet) 34. §-at az alabbi (2) bekezdéssel:
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. (2) Az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok — a kézépfoku felvételi eljardashoz kapcsolodo
bizonyitvanymasolatok, masodlatok kivételével — mdsolatainak, masodlatainak kiadasaval
osszefiiggésben nyujtott szolgaltatasokért nyomtatvanyonkeént 3000 forint téritési dijat kell
megfizetni nem onallo koltségvetéssel rendelkezo koznevelési intézmény esetén a fenntarto,
ondllo vagy részben ondllo koltségvetéssel rendelkezo koznevelési intézmény esetén

1

a koznevelési intézmény szamara.’

A Korm. rendelet médositas értelmében a Teichmann Vilmos Altalanos Iskola esetében a 3000
forintot az iskolai bizonyitvanynyomtatvanyok madsodlatainak, madsolatainak kiaddséval
Osszefiiggésben téritési dijként kell befizetni a Kisvardai Tankeriileti Kozpont részére

készpénzatutalasi megbizason (csekk).
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5.5. Teend6k bombariado és egyéb rendkiviili események esetére

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL.31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezo intézkedéseket léptetjiik
életbe.

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a neveld és oktatd munka szokvanyos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak ¢és dolgozoinak a biztonsagat, egészségét, valamint az intézmény épiiletét,

felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:

e atermészeti katasztrofa (pl. villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.)
e atliz

e arobbandssal torténd fenyegetettség

Amennyiben az iskola barmely tanuldjanak, vagy dolgozdjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodo személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal ko6zOlni az iskola igazgatdjaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
személlyel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult:

e azigazgatd
e azigazgatOhelyettes
e atlizvédelmi felelds

e a munkakdzosség-vezetok

Megeldzésben, a jelentési kotelezettségben és annak moédjaban a 20/2012. (VIL. 31.) EMMI

rendelet az irdnyado. A tliz- és bombariad6 esetére kiilon terv késziilt.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
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- azintézmény fenntartojat

- tliz esetén a tlizoltdsagot

- robbanassal kapcsolatos iigyekben a renddérséget

- személyi sériilés esetén a mentdket

- egyéb esetben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofa-

elharité szerveket, ha az iskola igazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkiviili események megeldzése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar esetenként,

az iskola kisegité személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles ellendrizni, hogy az

¢piiletben rendkiviili targy, bombdra utald targy, szokatlan jelenség nem tapasztalhato-e.

Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul kotelesek

személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Bombariadd esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallal6ja az épiiletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy az iroda dolgozodinak. Az
értesitett vezetd vagy adminisztracids dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgélata

nélkul koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott

jelzésével torténik.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanuldk és munkavallalok az épiiletet a tlizriad6 tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijeldlt teriilet — ezzel
ellentétes utasitas hidnyadban — a futballpalya. A feliigyelé tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évo és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a

tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tartézkodni.

A bombariadot elrendeld személy a riado elrendelését kovetden haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadd tényét a renddrségnek. A rendérség megérkezéséig az épiiletben

tartdzkodni tilos!
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e Ha a bombariadé bejelentése telefonon tortént, akkor az iizenetet munkavallald
torekedjek arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél

tobb tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.
e A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A

bombariadé altal kiesett tanitdsi id6t az iskola vezetdje podtolni koteles a tanités

meghosszabbitdsaval vagy potldlagos tanitasi nap elrendelésével.
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6. Az intézmény munkarendje

6.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartozkodnia
abban az idO0szakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszerii
délutani tanrendi foglalkozdsok vannak. Ezért az igazgatd vagy helyettese hétfotdl péntekig
8.00 ¢és 16.00 ora kozott az intézményben tartdozkodik. Egyebekben munkéjukat az iskola
sziikségleteinek és aktualis feladataiknak megfeleld id6ben és id6tartamban latjak el. A tanitasi
orak elétt 7.00-8.00 kozott €s a délutani ordk végeztével 16.00-18.00 6ra kozott igény esetén a
tanulok szdmara tigyeletet biztositunk. Ezen tligyeleti idszak alatt az igazgatdi feladatok
biztositasa érdekében az iskola igazgatoja és helyettese koziil legalabb egyikiiknek, vagy - ha
betegsége vagy mas okbol vald tavollétiik nem teszi lehetdvé az igazgatoi feladatok ellatasat -
a koznevelési intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzataban meghatarozott helyettesitési
rendben kijelolt alkalmazottnak a nevelési-oktatasi intézményben kell tartozkodnia, aki felelds
a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos mitkodéséért.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 16/A. § (1) bekezdés

16/A. §80 (1) A nevelési-oktatasi intézményben — fiiggetleniil attél, hogy szervezetileg 6nallo
intézményként vagy intézményegységként, illetve tagintézményként mitkodik — biztositani
kell, hogy az alatt az idoszak alatt, amelyben a gyermekek, tanuldok az intézményben
tartéozkodnak, az igazgatoi feladatok ellatasa ne maradjon ellatatlanul, ennek érdekében
a) a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja €s helyettesei (e § alkalmazasaban a tovabbiakban
egylitt: vezetd) koziil legalabb egyikiiknek, vagy

b) ha a nevelési-oktatasi intézményben a vezetdi megbizassal rendelkez6k 1étszama, illetve a
vezetok betegsége vagy mas okbdl valo tavolléte nem teszi lehetévé az igazgatoi feladatok a)
pontban foglaltak szerinti ellatasat, a koznevelési intézmény szervezeti €s milkddési
szabalyzatdban meghatarozott helyettesitési rendben kijeldlt alkalmazottnak

a nevelési-oktatasi intézményben kell tartdzkodnia, aki felelds a nevelési-oktatasi intézmény
biztonsadgos mitkodéseéert.

(2) Az (1) bekezdés szerinti helyettesitd személyét és a helyettesités idotartamat ki kell hirdetni

a neveldtestiilet korében a helyben szokasos modon.

A vezetdk napi szintli benntartdzkodasanak beosztasat a neveldtestiilet szamara ki kell hirdetni.

48



6.2 A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaidékeretben végzik
munkdajukat. A heti munkaiddkeret els6 napja (ellenkezd irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utols6 munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmazé hetek heti munkaideje a munkanapok szdméaval aranyosan szamitando
ki. Szombati és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt esetben
lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem haladhatja meg a

12 orat.

A pedagogusok napi munkaidejilket — az oOrarend, a munkaterv és az intézmény havi
programjainak szem eldtt tartdsaval — altaldban maguk hatarozzdk meg. Az értekezleteket,
fogadoorakat altaldban hétféi napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal
hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidére kell szadmitani. A munkaltatdo a munkaiddre
vonatkozo6 eldirdsait az 6rarend, a munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben
szokasos modon kifliggesztett hirdetés utjan hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi
munkaidd-beosztast egy pedagdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén

is. A munkaidd-beosztas kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

6.2.1 A pedagégusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfelelé foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges idObdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezo éraszamban ellatott feladatokra,

b) a munkaidd tobbi részében ellatott feladatokra.

6.2.1.1 A kotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa
b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,
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e) énckkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkdztatas, elokészitok stb.),

g) egyéni munkarendben tanuld didkok felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotelezd oraban ellatandé munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészitd ¢és befejezo
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd 6raszdm
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaiddt oranként 60 perc id6tartammal kell

szamitasba venni.

A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaid6-beosztasat az 6rarend, a munkaterv
¢és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az orarend készitésekor elsdsorban a
tanulok érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket az igazgatd rangsorolja, lehetdség

szerint figyelembe veszi.

6.2.1.2. A munkaido tobbi részében ellatott feladatok a kovetkezok

a) atanitasi ordkra val6 felkésziilés,

b) a tanulok dolgozatainak javitasa,

¢) a tanulok munkéjanak rendszeres értékelése,

d) a megtartott tanitasi 6rak dokumentaldsa, a helyettesitett 6rak vezetése,

e) osztalyozo vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek 0sszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek 6sszeallitasa és értékelése,

h) tehetséggondozas, a tanuldk fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

1) felligyelet a vizsgékon, tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

j) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

k) apotlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkakozosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

1) azifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

m) sziil6i értekezletek, fogaddorak megtartasa,
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részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirandulasok, iskolai tinnepségek és rendezvények megszervezése,
iskolai iinnepségeken ¢és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
részvétel az intézmény belsd szakmai ellenérzésében,

iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalatdban valé kézremiikodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

crer

6.2.1.3 Az intézményben illetve azon kiviil végezheto pedagogiai feladatok meghatarozasa

A pedagogusok a munkaid6 tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az alabbi

feladatokat az iskolaban kotelesek ellatni:

e a6.2.1.1 szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike

e a 0.2.1.2 szakaszban meghatdrozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil végezhet feladatok:

e a 6.2.1.2. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g pontokban

leirtak.

Az intézményen kiviil elldthatdé munkakori feladatoknak az intézmény a fentiek szerint

hatarozza meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok

ellatasakor a pedagdgus munkaidejének felhasznalasarol a pedagdgus maga dont.

6.3 Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

6.3.1 A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy

az igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi

munkabeosztasok Osszeallitasandl az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mitkodésének
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biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések

figyelembe vételére.

6.3.2 A pedagogus koteles 15 perccel tanitdsi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabal vald rendkiviili tivolmaradasat, annak okat lehetdleg el6zd
nap, de legkésébb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének
vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A
hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghalad6 hidnyzasanak kezdetekor tanmeneteit
az igazgato-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd tanar biztosithassa
a tanulok szdmara a tanmenet szerinti eldrehaladést. A tappénzes papirokat legkésébb a tappénz

utols6 napjat kdvetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkérnak.

6.3.3 Rendkiviili esetben a pedagogus az igazgatotdl vagy az igazgatohelyettestdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl eltérd
tartalmu tanitési ora (foglalkozas) megtartasara. A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését az

igazgatohelyettes engedélyezi.

6.3.4 A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetOség
szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a
tanitasi ora (foglalkozéas) megtartdsa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszert orat tartani, illetve

a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni €s kijavitani.
6.3.5 A pedagdgusok szdmara — a kotelezd oOraszdmon feliilli — a nevelé—oktatdé munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az igazgatd adja
az igazgatd-helyettes €és a munkakdzosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa utan.

6.3.6 A pedagoégus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szdmszerli osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket

adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol.

6.3.7 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotelezd
¢s nem kotelezd orakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a neveld-oktaté munkéaval

Osszefiiggd tovabbi feladatokbol all.

Az elrendelt tanitési ordk, foglalkozasok konkrét idejét az orarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kivil végezhetd feladatok idGtartamanak és
id6épontjanak meghatarozasa a neveld-oktatdé munkaval 6sszefiiggd egyeb feladatok ellatasdhoz
elismert heti munkaidd-atalany felhasznéalasaval torténik. Ennek figyelembe vételével a nem
kizarolag az intézményben elvégezhet feladatok ellatasakor a pedagdgus munkaidejének
felhasznalasarél maga dont, igy ennek iddtartamarol — ezzel ellentétes irasos munkaltatoi utasitas

kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szamara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartdsat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentédldsa vélhetden nem

biztosithato.

6.4 Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az igazgato allapitja meg. A toérvényes munkaidd és
pihendiddé figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitdsara, megvaltoztatdsara, ¢s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A
nem pedagogus munkakdrben foglalkoztatottak munkarendjét az igazgatd hatdrozza meg. A napi
munkaidé megvaltoztatdsa az igazgatd, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében az

igazgato szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.

6.5 Munkakori leirasmintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz610, feladataihoz szabott munkakori leirdsa van,
amelyet az alkalmazést koveté néhany napon belil megkap, atvételét alairasaval igazolja.

Munkaszervezési okokbol az osztdlyfonokok munkakori leirdsat kiillon készitjik el az

osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatasanak megkezdése
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vagy a feladat szilineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal médositanunk a pedagogus

munkakori leirasat.

6.5.1 Tanar munkakori leirasmintaja

Név:
Munkakor:

Heti munkaidé: 40 6ra (heti kotott munkaidd: 24 6ra)

Munkavégzés helyszine:

Munkaltatéi jogkor gyakorléja: Kisvardai Tankeriileti Kozpont igazgatoja

Kozvetlen felettesek: igazgato

igazgatohelyettes

szakmai munkakdzosség-vezeto,

I. A szaktanar kotelezettségei és feladatai:

e A tanulok életkorahoz igazodd modszerekkel valo képzése, szakszerti €s hatékony
oktatdsa és nevelése, a NAT ¢és az iskolai pedagdgiai program alapértékeinek

képviselete a szakmai munkaban.

e Az ltala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit év elején hataridore

a kovetelményeket és az el6z6 évi mérések eredményeit figyelembe véve.

e A tanitasi orakra ¢és tanaran kiviili foglalkozasokra rendszeresen felkésziil; az

irasbeliség a kezdd neveloknél kotelezd.

e A pedagoégiai program alapjan targyilagos ismeretekkel noveli a tanulok tudésat,

sokoldalu és érdekes foglalkozéasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

e Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuldi kisérleti tevékenységgel

alapozza a tanulast. Az ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklodés
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felkeltésével, az ¢életkoruknak megfeleld kifejezésmoddal, a képességek

folyamatos fejlesztése mellett adja at.

Az éltala atvett eszkdzoket megorzi, hidny esetén anyagi feleldsséggel tartozik.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatasara, egyéni fejlesztésiiket

optimalis szintli, szem¢lyre szabott feladatokkal szolgalja.

A lassubb tempdju tanuldknak kiilon felzarkoztatast szervez.

A felmérd és témazaro dolgozatok idépontjat a tanuldkkal eldre kozli €s bejegyzi
a KRETA osztalynaplojaba, hogy tanartarsaival elkeriiljiék az osztalykozosség

tulterhelést (naponta 2 irasbeli szamonkérés).

Az irasbeli dolgozatokat legkésdbb két héten beliil kijavitja.

A tanulok flizetét szamonkérés alkalmdval, lattamozza, és jelzi az esetleges
hidnyokat. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden

targybol kotelezo).

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hdzi feladatokat, a tanuldok teljesitményét,
megtartja az irdsbeli, és a szdbeli szamonkérés egyensulyat, objektiven, és

indoklassal értékel.

Gondoskodik a didkok testi épségérol, erkdlcsi védelmiikrdl. Személyisége,

modora hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a tanulok el6tt.

Felelosséggel ellatja a beosztas szerinti orakdzi feliigyeletet, ligyeletet. A vezetok

utasitasa szerint helyettesit.

Az tinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok
szervezésében ¢s megvaldsitdsdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi

programokon, €s beosztés alapjan feliigyel.
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e Szaktargyi és pedagogiai szakértelmét allandoan gyarapitja, az 1j tudoményos
eredményeket megismeri, a szakmddszertanban tajékozodik. Aktivan részt vesz

a nyilt napokon, bemutat6 orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

o Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakozdsség munkdjaban, részt vallal a

pedagdgiai program moédositdsdban, a tovabbképzési ismereteirdl beszamol.

e Tanoraja el6tt 15 perccel koteles megjelenni. Tavolmaradasa esetén idoben, eldre
értesiti az igazgatdt és gondoskodik, arrdl, hogy a tanmenet, a tankonyv, a
helyettesitd neveld rendelkezésére alljon.

o Kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasban.

e A szaktargyadban kimagasld teljesitményti tanuldkat felkésziti és kiséri Oket

tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkedokre.

e Részt vesz a sziildi értekezleteken. A sziildket tajékoztatja tantargyi
kovetelményekrdl, a tanulok elémenetelérél, a didkok fejlodésérdl.
Egyiittmtkodik a sziilokkel, sziikség szerint latogatja a raszorul6 tanulokat.

e Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és szabalyzatok eldirésait.

A munkakori leiras modositasanak jogat a munkaltato fenntartja.

Jelen munkakori leirés ............ -én 1ép életbe.

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem, és megtartasaért kotelezettséget

vallalok.
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munkavallalo

6.5.2 Osztalyfonok kiegészité munkakori leiras-mintaja

Munkakori leiras

Név:

Munkahely:

Heti munkaidé: 40 ora, kotelezod 24 ora

Munkarend: orarend szerint

A kiegészité6 munkakor megnevezése: osztalyfonok

Kozvetlen felettese: igazgato és az igazgatohelyettes

Megbizatasa: az igazgatd bizza meg egy tanév iddtartamra

Osztalyfonoki felelosségek:

e Munkajat a Pedagdgiai Program ¢és az intézményi kiils6 és belsd elvaras-
rendszer szellemében, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az
iskolai dokumentumok (pl. éves munkaterv) betartasaval végzi.

e Munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi Onértékelés elvards-
rendszerét.

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

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

e Felelds a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

e Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat.

e Maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait.

e Bizalmasan kezeli az ellenOrzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).
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e A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatonak vagy

helyettesének.

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

L

Adminisztracios jellegii feladatok:

A tanulok személyi adatait beirja a KRETA rendszerbe, statisztikai adatokat
szolgaltat.

Kitdlti a torzslapot, bizonyitvanyokat.

A haladasi naplo kitoltésének ellendrzése, a szaktargyi oOrabeirasok (tananyag,
sorszam) hetente torténd ellenérzése és a hianyok potoltatisa a KRETA rendszerbe
(szlikség esetén az iskolavezetés értesitése).

Az érdemjegyek beirdsanak ellendrzése.

Nyomon koveti a KRETA rendszerbe a tanulok bejegyzéseket, azok
kovetkezményeit..

A tanuldi hidnyzasok igazolasa, Osszesitése. A Hdazirend eldirasai szerinti
értesitéshez rendszeresen ellendrzi a tanuldi hidnyzasok mértékét, modjat, a
vezetOknek jelzi az osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal
veszélyeztetett tanuldk tanulmanyi eldmenetelét. Sziikség esetén elektronikus
lizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket.

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

Elektronikus iizenetben, vagy a KRETA e-iigyintézésen keresztiil értesiti a sziiloket
a tanuloval kapcsolatos problémakrol.

Feleldsen ellatja a tanulok kozosségi szolgéalataval kapcsolatos raharulé teenddit.
Folyamatosan nyomon koveti és aktualizdlja a KRETA-ban a didkok adatainak
valtozasat, a bejarok, a menzasok adataiban bekovetkezo valtozasokat.

Elvégzi a tanulok tovabbtanuldsaval kapcsolatos adminisztracios teenddket,
tovabbtanulasi lapjaikat szabalyszeriien és pontosan tovabbitja.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzeta

tanulokrol.
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Figyelemmel kiséri az egészségligyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddd
tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgélatait.

Mindsiti a tanulok magatartsat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit,
javaslatait a tanartarsai elé terjeszti.

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket.

Elvégzi az osztalyfonok egyéb adminisztracios feladatait.

Iranvito, vezeto jellegii feladatok:

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

A helyi tantervben meghatarozott 6rakeretben rendszeresen osztalyfonoki orat tart.
A kozOsségi nevelés oOra tartalma és vezetése, mint a pedagdgiai munka kiemelt
szintere az osztaly éves tanmenete alapjan valdsul meg, amely sordn a tanulok
tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése mellett, évente tobb alkalommal,
valtozo tematikaval, relevans tarsadalmi témakat is érintve sajat maga, vagy
meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart.

Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére,
egyéni fejlesztésiikre, kozosségi ¢Eletlik  irdnyitdsara, Ontevékenységik,
onkormanyzé képességiik fejlesztésére.

Egyiittmikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakulasat.

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

A tanév elején osztdlya szamara megtartja a tliz-, baleset- és munkavédelmi
tajékoztatdt, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

Tanuloit rendszeresen tédjékoztatja az iskola eldtt 4llo feladatokrol, azok
megoldasara mozgosit, valamint kézremiikodik a tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében.

Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmdnyi el6menetelét, az osztaly fegyelmi

helyzetét.
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e Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi
osztalya szabadidds foglalkozésait.

e Kirdnduldsokat, k6zos kulturdlis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara.
Ezek tervérdl, programjardl és tapasztalatairdl tdjékoztatja az igazgatdt és/vagy
helyettesét, valamint a sziiloket.

e Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények eldkészitd munkélataiban és a
rendezvényeken.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazésara, kitiintetésére. A tanuldkat sajat hataskorében
is jutalmazza (pl. osztalyfénoki dicséret).

o Fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

e A tanulék minden iskolai tevékenységet, beleértve a tandran kiviili szabadidds

foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a redlis 6nértékelés igényét.

111. Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

e Segit abban, hogy a gyerek otthonosan és biztonsagban érezze magat az iskolaban.
Ennek érdekében tajékozodik a rabizott tanulok neveltségi szintjérdl, osztalyban,
egyeéb kozosségben elfoglalt helyérdl, €letvitelérdl, kornyezetérol.

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

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

e Koordinalja a sajatos nevelési igényli tanulok ellatasat, segiti a tanuldsban
lemaradok felzarkoztatasat.

e Gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasara.

e A gyermekrdl gylijttt egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az
osztalyban tanitd6 pedagogusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a
tovabbhaladasi célokat meghatarozzak.

e Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkak6zosségével, a tanitvanyaival foglalkozo

neveld tanarokkal, a tanuldk életét, tanulményait segité személyekkel (pl.
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logopédus, pszichologus, gydgytestneveld, kozosségi szolgdlat koordinatoraval
stb.)

A hatranyos helyzetii é¢s halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében
egyuttmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaival, gondoskodik
szamukra szocidlis €s tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordindlja és segiti az osztalyban tanitdé pedagégusok munkdjat, és latogatja
oraikat.

Tevékenyen részt vesz az osztalyfonoki munkakozosség munkajaban.

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

Sziikség szerint csaladlatogatasokat végez.

A Munkatervben meghatarozott idok6zonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat
tart.

Sziiléi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tovabbtanulasi lehetdségekrol tajékoztatja oket, tanacsot
ad ¢és segitséget nyujt felvételi jelentkezésiikhoz, tudatosan fejleszti az életpalya
kompetenciakat.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatott vagy helyettesét.
Torekszik a csalad ¢és az iskola nevelomunkdjanak Osszehangolésara,
egylittmiikddik a sziilokkel.

Tanév elején megismerteti a sziilékkel az iskola pedagogiai programjat, hazirendjét,
megbeszEli velikk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az
egyes tanulok fejlesztésére vonatkozdan.

Az osztalyozo6 konferencia napjan ellendrzi, hogy minden tanulonak le van-e zarva
az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok
atlagatol a tanulo karara.

Kozremiikddik a tanuloi tankonyvtamogatasok iranti kérelmek 0sszegytijtésében és
elbiralasaban.

Kozremiikodik a véalaszhato foglalkozasok felvételének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai,

szervezeési stb. feladataira.
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Készitette és kiadta: Atvettem, az abban foglaltakat

megismertem ¢és tudomasul veszem:

Czap Jolan

igazgato dolgozo

rer e 1

6.6.1 Az oktatds és a nevelés a pedagogiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztassal 6sszhangban levd heti 6rarend alapjan torténik a pedagdgusok vezetésével,
a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6ran kiviili foglalkozasok csak a kotelezO tanitasi orak
megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatdi engedéllyel) azok eldtt szervezhetdk.

6.6.2 A tanitasi ordk idOtartama 45 perc. Az elsd tanitasi ora a hazirend altal meghatdrozott
idében kezdddik. A tanuld kotelessége, hogy részt vegyen a 16 oOraig tartd egyéb
foglalkozasokon. A tanitasi 6rak és az egyéb foglalkozasok kozotti szlinet (ideértve a foétkezésre
biztositott hosszabb sziinet) rendjét a hazirend hatarozza meg.

Az egész napos a tanitasi ordk és egyéb foglalkozasok délelétt és délutan egyenletesen

szétosztva 16 Ordig szervezi meg az intézmény.

6.6.3 A tanitasi orak engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi €s a tantestiilet
tagjai jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgaté adhat engedélyt. A tanitési
orak megkezdésiik utan nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgaté tehet. A kotelezd
orvosi €s fogorvosi vizsgéalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idOpontban és
moddon torténhetnek, lehetdség szerint Gigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

6.6.4 Az orakozi sziinetek rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok feliigyelik. Dupla 6rak
(engedéllyel) sziinet kozbeiktatasa nélkiil is tarthatok, de csak dolgozatirds esetén, rendkiviili
esetben, vagy projektmunka kapcsan.

6.6.5
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Az iskola a tanitasi sziinetekben tligyeleti rend szerint latogathat6 hivatalos ligyintézés esetén. Az

tigyeleti rendet az intézmény igazgatdja hatdrozza meg és teszi kozz¢€.
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6.7 Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitasahoz a tanuldnak osztalyozo vizsgat kell
tennie, ha:

a) az igazgato felmentette a tanorai foglalkozasokon valo részvétel alol,

b) az igazgatd engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kovetelményének egy
tanévben, illetve az el6irtnal rovidebb id6 alatt tegyen eleget,

¢) ha a tanul¢ eldrehozott vizsgat kivan tenni az adott tantargybol,

d) egy tanévben 250 drandl tobbet mulasztott, és a neveldtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

e) ha a tanul6 hidnyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi 6rak 30%-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

f) atvételnél az iskola igazgatoja eldirhatja,

g) a tanul6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat.

Az a),b), ¢), g) esetben, ha a tanul6 kérésére jon 1étre, akkor a tanuld koteles az osztalyozo vizsga
kitlizott id6pontja elétt legalabb 10 nappal az igazgatdhelyettesnél a vizsgara jelentkezni. Az
igazgatohelyettes a jelentkezések Osszegzése utan kijeloli a vizsgabizottsagot, meghatarozza a

vizsga idejét €s helyét.

6.8 Az intézmény nyitva tartasa, az iskolaban tartézkodas rendje

Az iskola szorgalmi idében reggel 6.00 oratol a szervezett foglalkozasok befejezéséig, de
legalabb 19.00 6raig van nyitva. Az intézmény tanitasi sziinetekben tigyeleti rend szerint tart
nyitva munkanapokon 6.00 — 14.00-ig. Az iskolat szombaton, vasarnap és munkasziineti napokon
— rendezvények hianyaban — zarva kell tartani. A szokdsos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre —

eseti kérelmek alapjan — az igazgat6 ad engedélyt.
A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuldi jogviszonyban nem 4llok (kivéve az

iskoldba jaro tanulok sziileit és a fenntarté képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt csak

kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.
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Iskolankban a tanitas 8 orakor kezdddik. Rendkiviili vagy a megszokott rendtdl eltérd tanitasi
napon az intézmény igazgatdja donthet a késébbi idépontrdl. Errdl tdjékoztatni kell a Kréta
feliileten a pedagdgusokat, tanuldkat és a sziiloket.

A pontos 6rakezdés érdekében a tanulok 7 6ra 45 percre kell beérkezniiik. A tanulok feliigyeletét
az intézményben 7 oratdl 18 ordig a tanév elején meghatarozott beosztas alapjan pedagdgus latja

el. Ennek rendje a tanari és az igazgatdi irodaban kifliggesztve.

A reggeli gyerekfeliigyelet kezdetétél a vezetd beérkezéséig az iigyeletre jogosult,
gyerekfeliigyeletre beosztott, irasban megbizott pedagdgus jogosult és koteles az intézmény

miikddési korében sziikségessé valt és halaszthatatlan intézkedések megtételére.

A 16 ora tavozd vezetd utdn az ligyeletes, gyerekfeliigyeletet ellatdé pedagogus tartozik
felelosséggel az intézmény rendjéért. A vezetd tdvozdsa utan az ligyeletet ellatd pedagogus
koteles az esetleges problémak elharitasara intézkedéseket tenni, sziikség esetén az igazgatot

vagy helyettesét értesiteni.

Tanitadsi 1d6 utdn tanuld csak kiilon engedéllyel vagy szervezett foglalkozas keretében

tartdzkodhat az iskolaban. A tovabbiakrdl a hazirend rendelkezik.

6.9 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

6.9.1 Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar
Koztarsasag cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Eurdpai Unid

zéaszlajat.

Az iskola minden munkavallaldja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
o akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasaganak megOrzéséért,

e az energiafelhasznalassal valo takarékoskodasért,

6.9.2 A tanulok az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai

felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kdtelezd és a valaszthato tanitasi orakon hasznalhatjak.
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A foglalkozasokat kovetéen — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tarté pedagdgus
feligyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének haszndlatira. A
szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznalatanak rendjét belso szabalyzatok tartalmazzak,

amelyek betartasa tanuldink €s a pedagdgusok szamara kotelezo.

6.9.3 Az egyes helyiségek, 1étesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az

igazgato és igazgatohelyettes engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

6.9.4 Vagyonvédelmi okok miatt az iliresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa a tanorat tarté pedagogusok, illetve — a tanitdsi 6rdkat kdovetden —

a technikai dolgozok feladata.

6.9.5 A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel

vald egyeztetés utdn — szabadon hasznalhatja.

6.10 A dohanyzassal kapcsolatos eléirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a f6bejarat eldtti 30 méter sugart teriiletrészt és
az iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuloink
szamara a dohanyzas ¢és az egészségre karos ¢élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban és
az azon kivil tartott iskolai rendezvényekre olyan tanuldt, aki — az iskoldban, iskolai
rendezvényen szolgalatot teljesitd személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek
(alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztdsnak szadmit, a

tavollétet igazolatlannak tekintjik.

Az intézmény munkavallaléi, az intézményben tartézkodd vendégek szamara a dohanyzas tilos.
A nemdohanyzok védelmérdl szol6 torvény 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

6.11 A tanulébalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szdmdara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi

tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfeleld szinten — felhivja a

66



figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola
kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tajékoztatd megtorténtét

¢s tartalmat dokumentalni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a didkok aldirasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa sordn technikai jellegi balesetveszély lehetdsége all fonn. Ilyen
tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eldirasokat bels6 utasitasok €és szabdlyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potlolag kell
ismertetni az eldirasokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett

hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatdt kell tartani a didkok szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulas, munkavégzés, stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezetd pedagogus koteles

elvégezni és adminisztréalni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdégusok szamara kotelezd. Az a pedagdgus,
aki nem jelenti az 6rdjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzOkonyvezését,
nyilvantartdsat és a kormanyhivatalnak torténd megkiildését az igazgatd altal megbizott

munkavédelmi felelés végzi.

A pedagbégusok ¢és egyéb munkavallalok szdmara minden tanév elején tiiz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatdt tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni

kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegii pedagogiai eszkdzok a tanitasi

orakon korlatozas nélkil hasznalhatok.
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Az iskola— a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozéasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és iddtartamat az igazgatd és helyettese rogzitik a tanoran kiviili

orarendben, terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

o A tehetséggondozas keretéiil szolgalo csoportokat a magasabb szintii képzés igényével a
munkakdzosség-vezetok és az igazgatod egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek vezetdit az
igazgato bizza meg. A foglalkozasok idépontjarol és a latogatottsagrol naplot kell vezetni. A
szakkorokre vald jelentkezéshez a sziildi hozzdjarulas sziikséges. A jelentkezés az

Onkéntesség alapjan torténik, de a részvétel egy tanévre vonatkozoan kotelezo érvényti.

e Hagyomanyorzo tevékenységek, amelyek szervezésének, lebonyolitasanak rendjét,

felel0sét a pedagogiai program €s az éves munkaterv tartalmazza.

1. Az iskola keretei kozott a nemzeti linnepekrdl valdo megemlékezés a magyar szakos és a
dramapedagogus kollégak feladata. A tanuldk €s a pedagdgusok képviseldi a munkaterv alapjan
részt vesznek a varosi iinnepségen. Felkérés esetén felkésziiliink a varosi megemlékezés tinnepi

musorara.

2. A tanulok életével 6sszefiiggd hagyomanyok:
Karacsonyi, farsangi rendezvények;
Mikulasnap
Iskolai diaknap;
Tanévnyito és tanévzaro tinnepély;
Sziilok — gyerekek — neveldk kozos jatékos rendezvényei: SULI-BULI
Az iskolai gyermekszervezetek évenként ismétlédo rendezvényei;
Nyilt napok,
Témahetek,
Erdei iskolai programok
Taborok

Szinhazlatogatasok
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3. Az iskolai dolgozok életével dsszefiiggd hagyomanyok:
A nyugdijba vonuld dolgozoink iinnepélyes blicstuztatasa;
Pedagogus napi iinnepség;
Nonapi linnepség.

Ko6z06sségeépitd rendezvények (szalonnasiités, kdzos {6z¢s, kirdndulas)

e Az iskola iinnepi miisorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv tartalmazza
amusor elkészitéséért felelds pedagogus megnevezésével. Az tinnepségeken az iskola tanuloi

a hazirend és a szobeli utasitdsoknak megfeleld 6ltozékben €s rendben kotelesek megjelenni.

e A versenyeken valo6 részvétel a didkjaink képességeinek kibontakoztatasat és fejlesztését
célozza. A tanuldk intézményi, varosi, kistérségi tankeriileti és orszdgos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi munkakozosségek és

az igazgatohelyettes feleldsek.

o A felzarkoztatasok, korrepetalasok, egyéni foglalkozasok célja az alapképességek
fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgatd

altal megbizott pedagdgus tartja.

e A szinjatszé szakkor az iskola tanuloi korében jelentkezd széleskorti igényeket elégit ki
miikodésével. Feladata tehetséges didkjaink szdmara kibontakozési lehetdség biztositdsa,
produkciok készitése az iskola kiilonféle kulturalis rendezvényeire. A foglalkozasokat az

igazgat6 altal megbizott dramapedagdgus szervezi.

e A tanulmanyi kirandulas, nyari taborozas, az iskolai élet, a kozdsségek kialakitasanak €s
fejlodésének szerves, potolhatatlan része. Amennyiben a sziildk kérik a program
megvaldsitasat, akkor az iskola mindent megtesz az igényes €s egyben olcsd megszervezés
¢s problémamentes lebonyolitas érdekében. A tanulok részvétele onkéntes, a felmeriild

koltségeket a sziilok fizetik, vagy palyazati lehetéségek kihasznalasaval finanszirozzak.
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7. Az intézmény nevelétestiilete és a szakmai munkakozosségei

7.1 Az intézmény neveldtestiilete

7.1.1 A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagdgusainak kozossége, nevelési €és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskoz6 ¢és hatarozathozo szerve. A nevelOtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort betoltd munkavallaldja, valamint a neveld és oktaté munkat

kozvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

7.1.2 A nevelési és oktatdsi intézmény nevelOtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény miikodésével kapcsolatos iigyekben a kdznevelési térvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd és

javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

7.1.3 Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kozremiikddésével kolcsonzés formdjaban
megkapjdk a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A laptopokat a
pedagdgusok otthonukban is haszndlhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok €s mas
informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagodgiai programban szerepld rendezvényen,

eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

7.2 A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

7.2.1 A tanév soran a nevelOtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

e tanévnyito, tanévzarod értekezlet,

o f¢lévi és év végi osztalyozo konferencia,

o tajékoztatd és munkaértekezletek (&ltalaban havi gyakorisaggal),
e nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (szlikség szerint).

7.2.2 Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd 0ssze az intézmény lényeges problémainak

(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai €letet atalakito,
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megvaltoztatd rendeletek €s utasitasok értelmezése céljabol, ha azt a nevelOtestiilet tagjainak
legalabb 50%-a, vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja. A neveldtestiilet dontést
igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezetd
személy, a jegyzokonyvvezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd)

ir ala.

7.2.3 A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkajanak €s neveltségi szintjének
elemzését, értékelését (osztalyozo értekezletek) az osztalykdzosségek problémainak megoldasat
osztalyértekezleten végzi. A neveldtestiilet osztalyértekezletén csak az adott osztalykozosségben
tanitd pedagdgusok vesznek részt kotelezd jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az
osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthatd az osztaly aktudlis problémainak

megtargyaldsa céljabol.

7.2.4 A neveldtestiilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazdssal és egyszerli szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott
személyi iigyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége esetén az

igazgato szavazata dont. A dontések és hatrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.

7.2.5 Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, juniusban az igazgatd altal kijeldlt napon
tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és
tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt id6pontban — osztilyozd értekezletet tart a
neveldtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi

dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevelGtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési
joggal rendelkezd kozdsség képviseldit is. A neveldtestiileti értekezleten a tantestiilet minden

tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat felmentést.

7.3 A nevelotestiilet szakmai munkakozosségei

7.3.1 A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6z0sség részt vesz az intézmény
szakmai munkdjanak irdnyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakozosségek

segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A
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munkak6zdsség alapfeladata a palyakezdd pedagoégusok, gyakornokok munkdjanak segitése,
javaslat a gyakornok vezetdtanaranak megbizasara. A munkako6zosség — az igazgatd megbizasara

—részt vesz az iskola pedagdgusainak ¢€s gyakornokainak belso értékelésében, valamint az iskolai

hazi versenyek megszervezésében.

7.3.2 A szakmai munkakozOsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idépontokban is
javaslatot tesznek munkako6zosség-vezetdjik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizasa
legfeljebb o6t éves hatarozott idétartamra az igazgatd jogkore. Az intézményben két

munkako6zdsség mitkddik: természettudomanyi és az osztalyfonoki munkakozosség.

7.3.3 A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése,
iranyitasa, koordinalésa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositasa a vezetés €s a
pedagdgusok kozott. A munkakdzosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetéjének a munkakozosség tevékenységérol, Osszeallitia a munkakozosség

munkatervét, irasos beszdmoldt készit a tanév végi értékeld értekezlet eldtt a munkakozdsség

munkajarol.

7.4 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

7.4.1 A nevelotestiilet feladatainak atruhazasa alapjan — a pedagogiai programmal és az éves

munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd nevelé-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindséget.

e [Egyiittmiikddnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitdsa, a
gyorsabb informacidaramlés biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok
rendszeresen konzultalnak egymadssal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a
munkakozdsség-vezetdket legalabb évi gyakorisdggal beszamoltatja.

e A munkakozOsség a tanévre sz6ld6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd
szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikddtetésével kapcsolatos feladatok ellatdsaban.

e Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat; a fakultacios

iranyok megvalasztasdban alkot6 modon részt vesznek,
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o Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a megyei
¢és orszagos versenyeket és haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése
céljabol.

o Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagdgusok tovabbképzését.

e Véleményezik a pedagogus allashelyek palyazati anyagat.

e Osszeallitjdk az intézmény szamara az osztilyozod vizsgak irasbeli tételsorait, ezeket
fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre 4llo szakmai eldirdnyzatok
felhasznalasara.

e Téamogatjdk a palyakezdd pedagdégusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozdsséget;
javaslatot tesznek az iskoldban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe uUjonnan keriild pedagdgusok szamara azonos vagy hasonld szakos
pedagdégus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkdjat,
tapasztalatair6l negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgatd kijeldlése alapjan a gyakornokok munkdjat tdmogatd

szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

7.4.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

e Osszeallita az intézmény pedagdgiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkak6zdsség éves munkatervét.

e Iranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai
munkajat.

e Az igazgato altal kijelolt idopontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairdl.

e Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Az igazgatd megbizisara a pedagogus értékelés rendszerében szakmai ellenérz6 munkat,
tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetdsége elott és az iskolan

kiviil.
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o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a
nevelOtestiilet szamara.

e Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa el6tt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld id6t kell biztositani szdmdra a munkakozdsségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Ha a munkakdzosség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles

t4jékozddni a munkakdzosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-vezetd

személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.

8. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

8.1 Az iskolakozosség

Az iskolak6zdsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és

kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az Gsszessége.

8.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevelGtestiiletébdl és az intézménynél munkavallaléi jogviszonyban allo

adminisztrativ és technikai dolgozokbdl all.

Az igazgatd — a megbizott vezetdk és a valasztott képviselok segitségével az aldbbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakdzosségek,

e sziildi munkakdzosség,

e didkonkormanyzat,

e osztalykozosségek.

8.3 A sziil6i munkakozosség

Az iskoldban miikodo sziiloi szervezet a Sziildi Munkak6zosség (a tovabbiakban: SzMK).

Dontési jogkorébe tartoznak az aldbbiak:
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e sajat szervezeti és mitkddési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

e a képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl. a sziilé1i munkak6zosség elndke,
tisztségviseldi),

e asziiléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tdimogatasok mértékének, felhasznalasi

modjanak megallapitasa.

Az SZMK vezet6ségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az SZMK véleményének a

jogszabaly altal el6irt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény igazgatoja felelds.

8.4 A diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi €s jogérvényesitd szervezete. A
didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikddésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat
szervezeti ¢és mikodési szabdlyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok,
joggyakorladsanak modjat sajat szervezeti szabalyzata tartalmazza. A miikddéséhez sziikséges
feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.

A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény

miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkdnkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat a diakonkormanyzat késziti el és a
neveldtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat €élén, annak szervezeti és muikodési
szabalyzatdban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai

diakbizottsag all.

A diakonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar timogatja és fogja ssze, akit
ezzel a feladattal — a didkk6z0sség javaslatara — az igazgato biz meg hatarozott, legfoljebb Stéves
iddtartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott
idében — didkkozgytulést tart, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje
kezdeményezi. A diakkozgytlilés napirendi pontjait a kozgylilés megrendezése eldtt 15 nappal

nyilvanossagra kell hozni.
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A didkonkormanyzat szervezeti ¢s mikodési szabalyzatit az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell Orizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit,

eszkozeit — az igazgatohelyettessel vald egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakdénkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,
e atanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,
o az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadésa elott

A vélemények irdsos vagy jegyzOkonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felill az intézmény nem hataroz meg olyan
iigyeket, amelyekben a dontés elott kotelezo kikérni a didkonkormanyzat véleményét.
8.5 Az osztalykozosségek
Az iskolai kozosségek legalapvetObb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:

e az osztaly didkbizottsaganak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegaldsa az iskolai diakonkormanyzatba,

e dontés az osztaly beliigyeiben.

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfonokot — az osztalyfonoki munkakozosség vezetdjével konzultdlva — az igazgatd

bizza meg minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

8.6 Az osztalyfonok feladatai és hataskore

e Az iskola pedagdgiai programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkdja soran

maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.
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e Segiti és koordinalja az osztalyban tanité pedagogusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztaly
szil6i munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulméanyi elémenetelét, az
osztaly fegyelmi helyzetét.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, mindsitési javaslatdit a nevelGtestiilet elé
terjeszti. Sziildi értekezletet tart.

o Ellatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teenddket: félévi és év végi statisztikai adatok
szolgaltatdsa, bizonyitvanyok megirdsa, tovabbtanuldssal kapcsolatos adminisztracid
elvégzése, hianyzasok igazolasa.

e Segiti €s nyomon kdveti osztalya kotelezd orvosi vizsgalatat.

e Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendo ifjisdgvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart
az iskola ifjasagvédelmi feleldsével.

e Tanulo6it rendszeresen tdjékoztatja az iskola elétt allo feladatokrol, azok megoldéasara
mozgosit, kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.

e Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, biintetésére, segélyezésére. Részt vesz az

osztalyfénoki munkakozdsség munkdjaban, segiti a kozos feladatok megoldasat.

8.7 A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

8.7.1 Sziiloi értekezletek
Az osztéalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két sziil6i
értekezletet tart. Ezen tul a felmeriil6 problémak megoldésa céljabdl az igazgato, az osztalyfondk

vagy a sziiloi munkak6zosség elndke rendkiviili sziildi értekezletet hivhat ssze.

8.7.2 Tanari fogadéorak

Az iskola valamennyi pedagdgusa meghatarozott idében fogadoodrat biztosit. Amennyiben a
szll6, gondviseld a fogaddoran kiviili idépontokban kivan konzultalni gyermeke tanaraval, akkor
erre — a rendkiviili eseteket leszamitva — telefonon vagy elektronikus levél utjan torténd idépont-

egyeztetés utan kertilhet sor.
8.7.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az intézmény vezetdi, a szaktanarok €s az osztalyfonokok a napld vezetésével tesznek eleget

tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziilovel valo kapcsolatfelvétel telefonon is torténhet.
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Az osztalyfonok a KRETA rendszer utjan értesiti a sziildket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulményi eredménye, vagy silyos fegyelmi vétsége esetén. Az osztalyfénok a KRETA titjan
tajékoztatja a sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek iddpontjarol és mas fontos

eseményekrol lehetdleg egy héttel, de legalabb 6t munkanappal az esemény elott.

8.7.4 A diakok tajékoztatasa

A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd kovetkezo tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb a targy heti draszdmanal
eggyel tobb osztalyzatot adunk. E szabaly alol a heti egy oOrds targyak kivételt képeznek, e
targyaknal is sziikséges a harom osztilyzat megléte a tanuld lezarasahoz. Az osztalyzatok
szamanak szambavétele naploellendrzéskor torténik. Témazard dolgozatok megirasanak
idépontjardl az osztalyt legaldbb egy héttel a kijelolt iddpont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon
maximalisan két témazar6 dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv €s irodalom irasbeli kivételével) csak
egyetlen osztalyzat adhato. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanul6t értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd és jutalmazo intézkedésekrdl. Minden
didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast kapjon
osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket
iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés forméjaban kell a didksag tudomasara hozni.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 31. § (1) 31. § (1) szerint az altalanos iskola a tanév
rendjérél szold miniszteri rendeletben meghatarozott iddpontig tajékoztatja a nyolcadik
évfolyamra jar6 tanuldkat a kozépfoku iskolai felvételi eljaras rendjérol.

(2) Az éltalanos iskola a tanév rendjérdl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott idépontig
tajékoztatja a hetedik évfolyamra jar6 tanulok sziileit arrdl, hogy gyermekiik iskolaztatasaval
kapcsolatos kérdésben a sziiloknek kozosen kell donteniiik, valamint arr6l, hogy ha az
iskolavalasztassal kapcsolatban a sziilok, vagy a sziilé és a gyermek kozott vita van, annak

eldontése a gyamhatdsagi dontés szerint kell tovabbitania.

8.7.5 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e alapito okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,
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e hazirend.
A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi irodaban szabadon megtekinthetdk,
illetve (az alapitd okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A hatalyos alapit6 okirat
a www.kir.hu honlapon taladlhaté meg. A fenti dokumentumok tartalmardl — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgato-helyettes adnak tajékoztatast. A hazirendet minden tanitvanyunk és

szlilei szamadra a beiratkozaskor illetve a hazirend 1ényeges valtozasakor atadjuk.

8.8 A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola a neveld-oktatdé munka eredményessége és szakszerlisége érdekében kiilonbozo
szervezetekkel kiilsé kapcsolatokat tart fenn. A megfeleld szintli irdnyitas érdekében az iskola
igazgatdja vagy az altala felkért személy allandd munkakapcsolatot tart a kovetkezd
szervezetekkel, intézményekkel:

e Kisvardai Tankeriileti K6zpont;

e Polgarmesteri Hivatal,

e Pedagodgiai Szakszolgalat;

e Varosi oktatasi intézmények vezetdi €s tantestiiletei;

e Szocialis Szolgélat

o Gyermekjoléti Szolgalat;

e Nonprofit kft.;

e Virday Istvan Varosi Konyvtar;

e Varszinhaz és Muvészetek Haza;

e Magyar Voroskereszt Kisvardai Szervezete;

e Rendodrség, tiizoltosag, katasztrofavédelmi kirendeltség,

e Az intézményben megallapodas alapjan tevékenykedd személyekkel €s szervezetekkel.

A tanulok veszélyeztetettségének megeldzésére, valamint a gyermek- és ifjusagvédelmi
feladatok eredményes ellatdsa érdekében az iskola egyiittmiikddik a teriileti Gyermekjoléti
Szolgélattal.

- Az iskola egyiittmiikddési megéllapodas szerint, a Gyermekjoléti Szolgéalat szakmai
programja alapjan miikddik egytitt a Gyermekjoléti Szolgalattal.

- Az egylittmikodés soran az iskolat az igazgato €s az igazgatd altal megbizott gyermek- és

ifjusdgvédelmi felelds képviseli.
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8.8.1 Az el6z6ekben emlitett szervezeteken kiviil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn
a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztositd szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a
fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat szakmai ellenérzését az Allami
Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast az igazgatoja biztositja az
alabbi személyekkel:

e aziskolaorvos,

e aziskola fogorvosa,

e aziskolai védonok,

e a NEBIH Kisvarda varosi tiszti-féorvosa

8.8.1.1 Azigazgato és az iskolaorvos kapcsolatanak rendszere

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, €s az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VIIL.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szol6 26/1998. (1X.3.) NM- rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az iskola tanuldinak
rendszeres egészségiigyi feliigyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bek. alapjan).
Munkajat szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat Kisvarda varosi tiszti
féorvosa iranyitja és ellendrzi, akinek munkaltatdja Kisvada Varos Polgarmestere. Az
iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti az intézmény igazgatoja, a kdzvetlen segité munkat
az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak litemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatojaval. A didkok szlrdvizsgalatanak tervezetét oktober 15-ig kifiiggeszti a tanari

szobaban.

8.8.1.2 Az iskolai védono feladatai

e A védénd munkdjanak végzése soran egylittmiikddik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges szlirOvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgéalatokon valdo megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a szlirdvizsgalatokat megeldzo ellendrzé méréseket (vérnyomas, testsuly,

magassag, hallasvizsgalat stb.).
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e A védoénd szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény igazgato-helyettesével.

e Végzi a diaksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki
orédkat, eldadéasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikodve.

o Heti két 6rdban fogadoorat tart az iskola didkjai szamara.

e Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyoiratokat, azokat
mindennapi munkdjaban felhasznalja.

e Munkaidejét munkaltatoja, Kisvarda Varos Alapellatas vezetdje hatarozza meg.

e Kapcsolatot tart a segitd intézményekkel (Pedagogiai Szakszolgéalat, Drogambulancia,

Csaladsegito Szolgalat, Gyermekjoléti Szolgalat, stb.).

8.8.2 Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjisagvédelem az intézmény Osszes dolgozojanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 69.§ (2)/f bekezdésében meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- és ifjisagvédelmi
felelost biz meg a feladatok koordindladsaval. A gyermek- és ifjusagvédelmi felelds kapcsolatot
tart fenn a fenntartdo altal milkddtetett Gyermekjoléti Szolgélat szakembereivel, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel
¢és hatosdgokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola
igazgatodja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdimogatas megéllapitasa

érdekében.

9. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

9.1 A tanuloi hianyzas igazolasa

A tanul6i hianyzassal kapcsolatos szabalyozas a hazirend feladatkore. Szabalyzatunkban a
hazirendben foglaltak kiegészitése, a hianyzasok és késések egységes elbiralasa érdekében

eljarasi szabalyokat rogzitlink az alabbiakban.

9.1.1 A tanuld koteles a tanitasi ordkrol és az iskola altal szervezett rendezvényekrdl valo
tavolmaradasat a hazirendben meghatarozottak szerint igazolni. Az igazolasokat az osztalyfonok
a tanév végeig koteles megdrizni.

A mulasztast igazoltnak kell tekinteni a kdvetkez6 esetekben:
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a) a szilo eldzetes irasbeli kérelmére, ha a rendelkezésekben meghatarozottak szerint
engedélyt kapott a tdvolmaradasra,
b) orvosi igazolassal igazolja tdvolmaradasat,

¢) a tanul6 hatosagi intézkedés, alapos indok miatt nem tudott megjelenni.

Igazoltnak kell tekinteni a késést, ha:
e bejard tanuld érkezik késdbb méltanyolhato kozlekedési probléma miatt,
e rendkiviili esetben, ha a tanul6 hibajan kiviili ok miatt torténik késés (pl. baleset,

rendkiviili id8jaras stb.).

9.1.2 A sziil6 félévente 8 tanitasi naprol valo tdvolmaradast sziiléi igazolassal igazolhat. A tanul6
szamara eldzetes tavolmaradasi engedélyt a sziild irasban kérhet. Az engedély megadésardl az
igazgatd dont az osztalyfonok véleményezése alapjan. A dontés soran figyelembe kell venni a

tanul6 tanulmanyi eldmenetelét, magatartasat, addigi mulasztasainak mennyiségét és azok okait.

9.2 Versenyen, nyilt napon részt vevé tanulékat megilleté kedvezmények

9.2.1 Megyei versenyek dontdje elétt — a verseny napjain kiviil — két, orszagos versenyek elott
harom tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgat6 ezt indokoltnak latja.
Az igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatarozza meg. A szaktandr tijékoztatja az
osztalyfonokot a felkészitésre forditott napok szdmarol és datumardl, valamint a verseny
id6tartamarol. A megyei és orszadgos szervezésu versenyek iskolai forduldjara szabadnap nem
jar, a kedvezményekre vonatkozoan a kovetkezd bekezdésben foglaltak tekintenddk

iranyadonak.

9.2.2 Iskolai vagy varosi versenyen résztvevé tanulo két éraval (120 perc), megyei versenyen
résztvevod tanuld a szaktandra altal meghatarozott idépontban mehet el a tanitasi orakrol. A
szaktanar koteles tdjékoztatni az osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok
nevérdl, és a hidnyzas pontos idejérdl. Az iskolai forduldn részt vevo tanuloink 12 6ratdl kapnak

felmentést az iskolai foglalkozasokon valo részvétel alol.

9.2.3 Sportversenyekkel és egyéb esetekkel kapcsolatban — a szaktanar javaslatdnak
meghallgatdsa utdn — az igazgaté dont. A dontést kovetden a szaktanar €és az osztalyfénok az

elézoekben leirt modon jar el.
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9.3 A tanuloi késések kezelési rendje

A naplo és a késok listajat rogzité iratok bejegyzései szerint az iskolabol rendszeresen késo
tanuld sziileit az osztalyfonok értesiti, ismétlddés esetén behivja az iskoldba. A magatartasi jegy
kialakitasanal a rendszeres késéseket figyelembe kell venni.

A tanuld tanitdsi orarol valo késését, a késés percekben szamitott idGtartamat és a tanuld
hianyzasat a pedagdgus a naploba bejegyzi. A mulasztott 6rak igazolasat az osztalyfonok végzi.
Az igazolatlan mulasztasok hatterének felderitésében az osztalyfondk az igazgatd-helyettessel
egylitt jar el, sziikség esetén kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo

szabalysértési eljarast.

9.4 Tajékoztatas, a sziilo behivasa, értesitése

A szililok tajékoztatasa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3) bekezdésének

eloirasai szerint torténik.

9.4.1 tankételes tanuld esetében:

e els6 igazolatlan 6ra utdn: a KRETA naplé adatai révén a sziild értesitése

e tizedik igazolatlan 6ra utdn: a sziild iktatott postai levélben torténd értesitése,
Gyamiigyi osztaly értesitése, a lakohely szerint illetékes jegyzd értesitése (a
masodpéldanyt az irattarban kell 6rizni)

e aharminc igazolatlan 6ra utan: a sziild postai Giton torténd értesitése (a masodpéldanyt
az irattarban kell Orizni), intézmény feljelentést tesz a Kormanyhivatal Hatosagi
Osztalyahoz.

e az Otvenedik igazolatlan Ora utan: sziild értesitése, valamint értesiti a Hivatal

Gyamiigyi Osztalyat és a Csalad és Gyermekjoléti Kozpontot.

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziilé figyelmét az igazolatlan mulasztas

kovetkezményeire.

9.5 A tanulo altal elkészitett dologért jaré dijazas

A koznevelési torvény eldirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanuld kozotti

eltéré megallapodés hianyaban a tanul6 jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg
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a tulajdonjogat minden olyan, a birtokéba kertilt dolognak, amelyet a tanul¢ allitott el6 a tanuloi
jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével 0sszefliggésben, feltéve, hogy az annak

elkészitéséhez sziikséges anyagi €s egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatdsi intézmény a tulajdonaba keriilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanuldt dijazas illeti meg. A megfeleld dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltStt tanuld esetén sziildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg. A megallapodés alapja minden esetben a tanul6 szellemi és
fizikai teljesitményének mértéke, valamint a dolog létrehozaséra forditott becsiilt munkaidé. A
dolog, szellemi termék értékesitését, hasznositasat kovetden az intézmény vezetdje tajékoztatni
koteles a tanuldt az értékesités tényérdl és a bevétel mértékérdl, majd irdsban koteles ajanlatot
tenni a tanuld és az intézmény kozotti megallapodasra vonatkozoan. A megallapoddsnak
tartalmaznia kell a dijazads mértékére vonatkozo6 kitételt is. Egyetértés esetén a megéllapodast
mindkét ¢l (a kiskora tanul6 esetében a sziild és a tanuld) aldirja. Amennyiben a megallapodast
illetéen nem sziiletik egyetértés, akkor tovabbi egyeztetéseket kell folytatni. Tovabbi

megallapodas hidnyaban a dolog, szellemi termék tulajdonjoga visszaszall az alkotoéra.

9.6 A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuldval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg.

e A fegyelmi eljaras meginditdsa a tanulo terhére rott ktelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kitelességszegés ténye nem deriil
ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informacid megszerzését
kovetd 30. nap a fegyelmi eljaras meginditdsanak hatarnapja.

e A fegyelmi eljards meginditadsakor az érintett tanuldt és sziil6t személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkdvetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditasarol és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a

bizottsag elnokének megvalasztisara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
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e A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatdrozat targyalasat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megelézden legaldbb két nappal szoban
ismertetni kell a fegyelmi jogkdrt gyakorld nevelbtestiilettel. A jegyzokonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkdvetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a
targyalas céljara szolgalo teremben.

o A fegyelmi targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol irdsos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni €és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsdg tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanulonak és sziildjének.

o A fegyelmi targyalas jegyzokonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell csatolni,
az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kovetden az els6fokt hatarozat meghozatalat célzo neveldtestiileti
értekezlet idopontjat minél kordbbi idépontra kell kitizni.

e A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvéalaszthatatlansdganak biztositasdra az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg

kell jellni az irat ezen beliili sorszamat.

9.7 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-aban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras el6zheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott €s a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards célja a
kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozésa a sérelem

orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes talalkozo
révén ad informdciot a fegyelmi eljards varhaté menetérdl, valamint a fegyelmi eljarast
megeldz6 egyeztetd eljaras lehetdségérol

a fegyelmi eljarast meginditdé hatirozatban tajékoztatni kell a tanuldt és a sziilot a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehet6ségérdl, a tajékoztatdsban meg kell
jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodés hataridejét

az egyeztetd eljaras kezdeményezése az igazgato kotelezettsége

a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z0 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és
a szil6t nem kell értesiteni

az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja
tlizi ki, az egyeztetO eljaras idépontjardl és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus uiton és irasban értesiti az érintett feleket
az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsara irdsos megbizésban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

a feladat ellatdsat a megbizandod személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

az egyeztetd személy az egyezteto eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek célja
az allaspontok tisztdzasa és a felek allaspontjanak kozelitése

ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges iddre, de legfoljebb
harom hénapra felfliggeszti

az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon
az egyeztetd eljards lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ald

az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozé tanulod

osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben
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lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség
fokozddasa

e az egyeztetd eljards sordn jegyzokonyv vezetésétol el lehet tekinteni, ha a
jegyzokonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

10. Zaro rendelkezések

10.1 Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelGtestiilet modosithatja a
sziil6i munkakozosség €s a didkonkormanyzat véleményének kikérésével.

10.2 Az intézmény eredményes €s hatékony mitkddtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket
—mint pl. a bels6 ellendrzés szabalyzatat, az irat- és pénzkezelés, bizonylatolas rendjét, az
intézményi gazdalkodas szabalyait — 6nallo szabalyzatok tartalmazzék. E szabalyzatok

mint igazgatoi utasitasok jelen SZMSZ valtoztatasa nélkiil modosithatok.
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Nyilatkozat

A Teicmann Vilmos Altalanos Iskola Sziilsi Munkakozosségének képviseletében és
felhatalmazéasa alapjan aldirdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikddési szabalyzat
elkészitéséhez és elfogadasahoz eloirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SzMK elndksége
a szervezeti ¢és milkddési szabélyzat modositasat 2025. november 12-én megtargyalta, annak

modositasi javaslataval egyetért.

Kisvarda, 2025. november 12.

V, thcre Evets~

.........................................

a Sziil6i Munkak&zosség elndke

Nyilatkozat

A Teichmann Vilmos Altalanos Iskola Didkénkorméanyzata képviseletében és felhatalmazasa
alapjan aldirdsommal tantsitom, hogy a szervezeti és miikddési szabalyzat elfogadasahoz eldirt
véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkonkorméanyzat az SzMSz modositasat 2025.
november 12-ei ilésén megtargyalta, az SzMSz modositasi javaslatit elfogadta. A

didkdnkormanyzat az SzZMSz modositasara egyetértését adja.

Kisvarda, 2025. november 12.

- Uce/w*olr M&F f'Mc/a

---------------------- sessssesesnces

a didkonkorm:inyzat vezetdje

A Teichmann Vilmos altalanos Iskola nevelétestiilete az atdolgozott Szervezeti és Mikodési

Szabalyzatot 2025. november 13-4n elfogadta.

Kisvarda, 2025. november 13.

e L 9 . f .....

Vamos Péterné Czap Jolan

jegyzokdnyvvezetd igazgatd
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Iktatoszam: TK/149/00338-3/2025
FENNTARTOI NYILATKOZAT

A Teichmann Vilmos Altalinos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat a nemzeti
koznevelésrol szo16 2011. évi CXC. térvény 25.§ (1) bekezdése értelmében és vonatkozasaban
Pasztor Gyula Csabané igazgaté, a Kisvardai Tankeriileti Kézpont részérdl, mint az

intézmény fenntartoja egyetértési jogot gyakorolt.

Alairasommal tanusitom, mint a fenntarté dontésre jogosult szervezeti vezetdje a Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetértek, azokat jovahagyom.

Kisvarda, 2025. februar 06.

—
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Pésztor Gyula Csabané

-
—

tankeriileti igazgatd ¢ -
Kisvardai Tankeriileti Kdzpont



Melléklet

I. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mitkddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltardsat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalod

szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartoz6 dokumentum vehet6 fel.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkdozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) tanitidsi napokon a tanulok, pedagoégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

c) rendelkezik a kiilonb6zd informécidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eléallitasahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodé Varday Istvan

Varosi Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktato tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.

Az intézmény szamdara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A

konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrodl leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kdvetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol €s szolgéltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

3. Aziskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatis megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar — munkakori feladatként— a kovetkezd

feladatokat latja el:

elékésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,

tankonyv-elhasznalodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hidny potlasara.

Az iskolai konyvtar dlloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikélcsonzi a tanuldoknak.
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4. A konyvtar mitkodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkdnyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utébbiak korlatozott szdmban),

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(plL.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

o lexikonok ¢s kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o t4j¢koztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak altal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is igénybe

vehetik.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének id6tartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fliggetlentil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziiniddre torténd kolcsonzeési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett

kolcsonzési id6tartama a szilinidd egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezd
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tanév elsé tanitdsi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesonozhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori

lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban

egy erre a célra kijeldlt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és

egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

Gylijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

,»Az 1skolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informéciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informécidhordozok hasznéalatdhoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyujtokort szakkdnyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltdrja, megdrzi és

rendelkezésre bocsatja dokumentumait.
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2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonbdz6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyljtdmunka mdas oldalr6l szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybovités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovo tjabb kihivésainak, egyre
szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,

az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozod koteteibol (kotelezd és nem
kotelezo olvasmanyok korébe tartozo konyvekbdl egyarant).

e Egyre tobb szakkdnyv beszerzését teszi sziikségessé folyamatosan felmeriild igények
kielégitése (példaul: a bioldgia tantargybol).

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezzlink be néhany kdnyvtari példanyt -
elsésorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informécidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiillonosen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben

foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

3. Konyvtarunk gyiujtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Kényvtarunk tipusa: iskoldnk alapfoku oktatési intézmény.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk szélén taldlhatd, a Varosi Konyvtar messze

talalhatd. Konyvtarunk biztositja tehat a kozelben elérhetd konyvtari kolcsonzés lehetoségét.

3.3. Az iskola pedagégiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkdze a pedagogiai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
¢s a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
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kovetelményeiben szerepld konyvtari o6rak megtartasra keriiljenek, és a gytijtokori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban foly6 oktatd — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyujt6kor):

74 e

F6 gytijtékor:

A torzsanyag o gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
o ¢letrajzok, torténelmi regények
o ifjisagi regények
e ltalanos lexikonok
e enciklopédidk
e az jonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
e aziskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor 1¢lektana
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e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabdlyok, rendeletek és azok gyiijteményei

e ataniigyigazgatdssal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom €s jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e folyodiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

Egyéb dokumentumok:
e pedagogiai program
e palyazatok

e oktatocsomagok

4.3 A gvljtemény tartalmi Osszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemgzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
o Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
o Kklasszikus és kortars szerzok teljes €életmiivei

e 3ltalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil:
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a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutatd
segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" €s ajanlott olvasmanyok

az tjonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

b) Valogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologidk

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodo

helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A valogatott

gyljtési szintll anyagok beszerzése, dllomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol

fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli

jovahagyasa alapjan.

Ha az eseti allomanygyarapitadst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a

konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

II.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore
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Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtérat az iskola tanuloi,
pedagoégusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartod kiilsé

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéds: a tanuloi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és ido,
e anyja neve,
e 4lland¢ lakhely,

e személyi igazolvany szdma.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo

kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,

e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,
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e a folyodiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informéciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,

e aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban.

2.2 Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtdval szabad kivinni.

o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzheté egy hoénap
idotartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolesonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

A kolcsOnzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének iddpontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtadmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

99



Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.30-13.30
kedd 12.30-13.30
szerda --

cslitortok 13.00 — 14.00

péntek --

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtarhasznédlatra épitild szakorakat,

foglalkozasokat tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak

megfeleltetett itemterv szerint keril sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése
e internethasznalat

e fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembe vételével)

Katalogusszerkesztési szabalyzat
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1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A

konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat.

1.1 A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa

minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az

egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirds adatai:

focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
cim szerinti melléktétel
kozremiikodoéi melléktétel

targyi melléktétel
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1.2 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv

III. Tankonyvtari szabalyzat

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informécids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi

Adatbazis-kezelo Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

2. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

a. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

b. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén jinius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot szazalékat tartos
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv ¢és tankdonyv az iskola tulajdondba, az iskolai

konyvtar allomanyaba kertil.

3. A Kkolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
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elolvassak ¢s alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara ¢&s

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Aziskolai konyvtarbola .......... -as tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, €és az atvételt
alairdsommal igazoltam.

e 20... junius 15.-ig az iskolai kdnyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

e A tankOnyvek épségére, tisztasagara vigydzok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas

forrasbol, végsd esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam  Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmaz6 kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerti

hasznalatabol szarmazo értékcsdkkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:

e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)

e anapkdziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
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e (Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktober)

e (Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktdber-november)

o listdit készit a konyvtarban talalhatdé 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokrol.

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatéasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megoOrizni €s rendeltetésszertien hasznalni. Ebbdl
fakadoan elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legalabb négy évig hasznalhatd
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.
Amennyiben a tanulo6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo

kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar megtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérseéklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal

benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

104



I1. Kotelez6 kozzététel és nyilvanossag biztositasa

Az 6t alapdokumentumot tekintve az alabbi kozzétételi és nyilvanossagra hozatali eldirasokat
szlikséges betartani:
a) Pedagdgiai program

o Kotelezd az iskola honlapjan kdzzétenni

o Kotelezd az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara feltdlteni
b) Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

o Kotelezd az iskola honlapjan kdzzétenni

e Kotelezd az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara feltdlteni
c¢) Hazirend

o Kotelezd az iskola honlapjan kdzzétenni

o Kotelezd az Oktatasi Hivatal KIR kozzétételi listajara feltdlteni
d) Eves munkaterv

o Kotelezd az iskola honlapjan kdzzétenni
e) Tovabbképzési program és beiskoldzasi terv

e Nincs kozzétételi €s nyilvanossagra hozatali kotelezoség
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