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1. BEVEZETES



1. Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerii mikodésének biztositdsa, a neveld munka zavartalan miikkodésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatdsa. Az intézményi miikodés rendjének meghatarozasa mindazon rendelkezésekkel,
amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A torvénybe foglalt jogi magatartasok min¢l hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
szlikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Az SZMSZ célja, hogy meghatarozza az intézmény szervezeti felépitését, miikodésére, belsd
¢és kiilsé kapcsolataira vonatkozd rendelkezéseket annak érdekében, hogy a Nemzeti
Alaptanterv, valamint az intézmény pedagdgiai programjaban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithatd legyen.

Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény 25. §-dban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és milkddési szabdlyzat hatdrozza meg a
koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a miikddésre vonatkoz6é mindazon
rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az intézmény munkdjat az alapitd okiratban foglaltak, a pedagodgiai program, az annak
végrehajtasara késziilo éves munkaterv, valamint e szabalyzat alapjan végzi.

Az intézmény jogszerli mikodésének biztositdsa, a zavartalan milkodés garantalasa, a
gyermeki, tanuldi jogok érvényestilése, a sziilok, gyermekek, tanuldk és pedagogusok kozotti
kapcsolat erdsitése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében a
Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Alaldnos Iskolaja nevelStestillete a nemzeti
koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. tdrvény 25.§ - ban foglalt felhatalmazas alapjan elfogadta
a szervezeti és miikodési szabalyzatot. Az elfogadaskor a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezési jogot gyakorolt a sziildi kozosség €s Diakonkormanyzat.

2. Az SZMSZ személyi hatilya

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed az intézmény alkalmazottaira, tanuldira, valamint az
intézménnyel kapcsolatban 4116 személyekre.

Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is kdtelesek megtartani, akik az intézménnyel
kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik szolgéltatdsait. A szabdlyzatban foglaltak
megismerése, megtartdsa ¢és megtartatisa feladata és kotelessége az intézmény minden

vezetdjének, pedagoégusanak, egyéb alkalmazottjanak, az intézmény tanuldinak, valamint



azoknak, akik kapcsolatba kerlilnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak
megvalositasaban, illetéleg igénybe veszik, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit.

A szervezeti és miikodési szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek k&zos
érdeke, ezért az abban foglaltak megszegése esetén:

o az alkalmazottakkal szemben az intézményvezetd, illetdleg tagintézmény - vezetd
munkaltatoi jogkorben eljarva - hozhat intézkedést,

o a tanuldéval szemben fegyelmezd intézkedés hozhato, illetleg fegyelmi biintetés
kiszabésara van lehetosége,

o a szilét vagy mas, nem az intézményben dolgozd személyt, az tagintézmény —
vezetének tajékoztatnia kell a szabalyzatban foglaltakrol, kérve annak megtartasat, ha
ez nem vezet eredményre, a rendbont6t fel kell szélitani az intézmény elhagyasara.

3. Az SZMSZ. teriileti hatalya

o Kkiterjed az intézmény miikodési teriileteire;

o Kkiterjed az intézmény teriiletén kiviil szervezett, az iskolai nevelés-oktatas keretében
szervezett programokra, eseményekre;

o kiterjed az intézmény képviselete szerinti esetekre, kiilsé kapcsolati alkalmakra.

4. Az SZMSZ. idébeli hatalya
Az SZMSZ visszavonasig érvényes. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatot a neveldtestiilet
fogadja el. Az elfogadas el6tt véleményt nyilvanitanak:

1. sziil6i szervezet

2. didkonkormanyzat

Az SZMSZ ¢letbe 1épéséhez a fenntartod egyetértése sziikséges.

Az SZMSZ az tagintézmény vezetd jovahagyasa utan, 2013. szeptember 1-jén 1ép hatalyba,
hatarozatlan idére szol. Hatalyba Iépésével egyidejlileg hatalyat veszti az intézmény korabbi
SZMSZ-e.

5. Az SZMSZ. feliilvizsgalatanak modja

Az SZMSZ feliilvizsgalatara sziikség szerint, jogszabalyi kornyezet valtozdsa esetén a
jogszabaly eldirasanak megfelelden, de legalabb 6tévente keriil sor.

Sziikséges feliilvizsgalni az SZMSZ-t ha az intézmény miikodési rendjében valtozas torténik
vagy ha a jogszabaly eléirja.

6. Az SZMSZ jogszabalyi alapja

Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrdl szold 2011.¢vi CXC. toérvény 25. § - aban foglalt
felhatalmazas alapjan torténik. A szervezeti és miikodési szabéalyzat hatarozza meg a

koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a mikodésre vonatkoz6 mindazon



rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. A szervezeti és mitkddési

szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység - csoportok és folyamatok

0sszehangolt miikodését, raciondlis €és hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,

korményrendeletek és miniszteri rendeletek:

A szervezeti ¢és mikodési szabalyzat elkészitésénél az alabbi jogszabalyi el6irasok

alkalmazandok.

2023. évi LII torvény a pedagdgusok 1j €letpalyajarol

401/2023. (VII1. 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szoldo 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol

2012. évi L. térvény a munka torvénykonyveérol

2003. évi CXXXV. torvény az gyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenldség
elémozditasarol

A 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (tovabbiakban: Nkt.)

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol

368/2011. évi (XII. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrdl szol6 torvény végre

A 2011. évi CCIX. torvény a csaladok védelmérdl

A 2011. évi CXIL torvény az informacids Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

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

1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl és dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabalyair6l

1993. évi XCIIIL. torvény a munkavédelemrdl

1992. évi XXXIII. torvény a dolgozok jogallasarol

Az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016. aprilis 27-i 2016/679 Rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlésardl, valamint a 95/46/EK rendelet
hatalyon kiviil helyezésérdl (altaldnos adatvédelmi rendelet)

2001. évi XXXV. torvény az elektronikus alairasrol

229/2012. (VII. 28) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény

végrehajtasarol

.
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e 43/2013. (1. 19.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdo szerveknél alkalmazhato
iratkezelési szoftverek megfeleldségét tanusitd szervezetek kijelolésének részletes
szabalyair6l

e 335/2005. (XII.29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

e Az oktatasi igazolvanyokrol szol6 362/2011. (XII. 30.) Korm. rendelet

e A  pedagogus-tovabbképzésrdl, a  pedagogus-szakvizsgarol, valamint a
tovabbképzésben résztvevok juttatdsairdl és kedvezményeirdl szolo 277/1997. (XIIL.
22.) Korm. rendelet

e A szabalyozott elektronikus ligyintézési szolgaltatasokrdl és az allam altal kotelezden
nyujtando szolgaltatasokrol sz616 83/2012. (IV. 21.) Korm. rendelet

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl (tovabbiakban: EMMI rendelet)

e 32/2012. (X. 8) EMMI rendelet a Sajatos nevelési igényli gyermekek oOvodai
nevelésének iranyelve €s a Sajatos nevelési igényll tanulok iskolai oktatdsanak
iranyelve kiadasarol

e 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kozremiikodés feltételeirdl

e A Kkatasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem 4agazati feladatairol szolod
44/2007. (XI1. 29.) OKM rendelet

o Az iskola-egészségiigyi ellatasrol szolo 26/1997. (IX. 3.) NM rendelet

o 114/2007. (XIL 29.) GKM rendelet a digitalis archivalas szabalyair6l

7. Az intézmény miikodését meghatarozé helyi szabalyzok
Az intézmény szervezeti €és milkodési szabdlyzatanak a magasabb szintli jogszabalyok
rendelkezésein tal elveiben ¢és tartalmdban illeszkednie kell az iskola mas
alapdokumentumaihoz is.
E dokumentumok a kovetkezok:
e Alapité okirat
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.
e Pedagodgiai program (helyi tanterv)
Az intézmény nevelési-oktatdsi folyamatanak tartalmi szabalyozasa. Az intézményben a

neveld és oktatd munkat a pedagdgiai program szerint tervezziik, szervezziik.
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e Hazirend
A Hazirend célja, hogy megallapitsa a jogszabalyokban meghatdrozott tanuldi jogok és
kotelességek gyakorldsaval, az iskolai munkarenddel, a tandérai és a tanéran kiviili
foglalkozasok rendjével, az iskola helyiségeinek hasznalatdval kapcsolatos eldirasokat. A
Hézirend altal megfogalmazott szabalyok célja biztositani az iskola torvényes miikodését, az
iskolai nevelés és oktatas zavartalan megvaldsitasat.

e Eves munkaterv
Az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvaldsitasdhoz
szlikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési, feladat ellatasi terve,
a felel6sok megjelolésével.
A tagintézmény - vezetd késziti el, melynek a nevelOtestiilet altal valo elfogadasi idépontja:
szeptember 30.

e Egyéb dokumentumok
A szervezeti és milkodési szabalyzat alapjan az intézmény eredményes és hatékony
miikodéséhez — az iskolai élet egyes tertileteire vonatkozoan — az intézmény vezetdje tovabbi
belsd szabalyzatokat készit. Illyen dokumentumok lehetnek: szakmai és gazdasagi iigyviteli

munkat segitd szabalyzatok, munkakori leirdsok, adatvédelmi, iratkezelési szabalyzat.

8. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Az SZMSZ nyilvanos. Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, a sziilok, és mas
érdekldd6k megtekinthetik a konyvtarban, az igazgatdi iroddban fogadd iddben, az
1gazgatohelyettesi irodaban, a tanari szobaban valamint az intézmény honlapjan.

Jelen modositott szervezeti szabalyzatot az intézmény nevel6testiilete 2018. szeptember 3- ai
hatérozataval fogadta el.

A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanuldjara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti és miikodési szabalyzat a

tagintézmény - Vezetd jovahagyasanak idopontjaval 1€p hatalyba, és hatarozatlan iddre szol.



1. INTEZMENYI ALAPADATOK

1. Alapité Okirat

e A koznevelési intézmény neve:

Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola

o Rovid neve(i): Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola

e Feladat ellatasi helye(i):

o Székhelye: Dusnok - Fajsz Altaldnos Iskola
6353 Dusnok, Koztarsasag utca 20-22.

telephelye (i): -

o Tagintézmény(ek) megnevezése, cime(i)

Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskolaja

tigyvitel cime: 6352 Fajsz Szent Istvan u. 38.

telephely (ei): -

e Alapito és fenntarto neve és székhelye:

o

o

o

o

o

Alapit6 szerv neve:
Alapitoi jogkor gyakorloja:
Alapito székhelye:
Fenntarto neve:

Fenntart6 székhelye:

e Tipusa: altalanos iskola

e OM azonositd: 200961

Emberi Eréforrasok Minisztériuma
emberi er6forrasok minisztere
1054 Budapest, Akadémia u. 3.
Bajai Tankeriileti Kézpont

6500 Baja, Kenderes u. 5-7.

o Koznevelési alapfeladatai (feladat ellatasi hely szerinti bontasban):

Dusnok, Koztarsasag u. 20-22.

= altalanos iskolai nevelés-oktatas



- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat, felso tagozat
- 1. évfolyamtdl 8. évfolyamig
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathatd sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelés — oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus aspektuszavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — hallasi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
- nemzetiségi nevelés — oktatas (nyelvoktatd nemzetiségi nevelés-oktatas
(horvat))
- Horvath nyelvoktaté nemzetiségi nevelés — oktatas
= egyéb foglalkozasok
- napkdzi
- tanuldszoba
= feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi 1étszama: 310 6
= konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar
Fajsz, Szent Istvan u. 38.

= 3ltalanos iskolai nevelés-oktatas

nappali rendszerli iskolai oktatas
- also6 tagozat, felso tagozat
- 1. évfolyamtol 8. évfolyamig
- a tobbi gyermekkel egyiitt nevelhetd, oktathat6 sajatos nevelési igényl
gyermekek, tanulok nevelés — oktatdsa (mozgasszervi fogyatékos,
beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus aspektuszavar,
egyéb pszichés fejlédési zavarral kiizdok, értelmi fogyatékos — enyhe
értelmi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos — halldsi fogyatékos,
érzékszervi fogyatékos — latasi fogyatékos)
= egyéb foglalkozdsok
- napkozi
- tanuldszoba
= feladat ellatasi hely maximalisan felvehetd tanuloi l1étszama: 200 6
= konyvtar: iskolai / kollégiumi konyvtar

o A feladatellatast szolgalé vagyon és a felette valo rendelkezés joga:

.



Dusnok, Koztarsasag u. 20-22.

= Helyrajzi szdma: 544

= Hasznos alapteriilet: 3014 nm

= Intézmény jogkore: ingyenes hasznalati jog

= Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog
Fajsz

= Helyrajzi szama: 805

= Hasznos alapteriilet: 2368 nm

* Intézmény jogkdre: ingyenes hasznalati jog

= Fenntart6 jogkore: vagyonkezeldi jog

Az intézmény altal hasznalt vagyon a fenti cimeken talalhato iskolai épiilet egyiittesek a
hozza tartozé udvarral, illetéleg a KIK vagyonnyilvantartasaban szerepld, az intézményhez
rendelt egyéb befektetett eszkozok és fogydeszkozok. Mindezeket az intézmény elemi
koltségvetése, valamint gazdalkodasi terve tartalmazza. Az intézmény az eldiranyzatok felett
a rendelkezési jogosultsag szempontjabol részjogkorrel rendelkezik, a rendelkezésére
bocsatott vagyont a mikddéséhez sziikséges mértékben hasznalhatja, felette rendelkezési joga
nincs.
2. Az intézmény létesitményeinek bérbeadasa
e Barmely helyiség bérbeadéasanak feltétele, hogy a bérbevevod tevékenysége semmilyen
koriilmények kozott ne akadalyozhatja érdemben a tanitasi orakat és a tanoran kiviili
tevékenységeket, csak ezen tevékenységek megtartdsa utan adhatok bérbe iz iskolai
helyiségek.
e Az iskola helyiségeinek bérbeaddsa a Bajai Tankeriileti Kozpont, mint fenntarto
hataskorébe tartozik.
e A tankeriileti igazgato engedélye nélkiil - sem az iskola rendes miikodési idején beliil
¢s kiviil — az iskola helyiségei nem adhatok bérbe.
e A bérbeadassal kapcsolatos iigyintézés a Tankeriileti Kozpont gazdasagi vezetdjén és
miikodtetési referensén keresztiil torténhet.
e A mikddtetési referens feladata, hogy gondoskodjon a bérbeadasi szerzddésben
megfogalmazott feltételek megtartasarol, elvégezze az adminisztracios feladatokat és
az ellendrzést.

3. Reklamtevékenység az iskola teriiletén



Az iskolaban a jogszabalyokban engedélyezett reklamtevékenység folytathatod, amely
nem kozvetleniil személyre irdnyuld és / vagy amely a tanuloknak szoél és az
egészséges ¢letmoddal, a kornyezetvédelemmel, jotékonysaggal, a tanuléssal, illetve
kulturalis tevékenységgel fligg 0ssze. Reklamanyagot kihelyezni csak a tagintézmény
— vezetd eldzetes engedélyével lehet. Az engedélyt irasban a titkdrsagon kell
megkérni, a rekldmanyagot az iskola pecsétjével ellatva lehet kihelyezni.
4. Képzések és tanfolyamok szervezése, megtartasa
A tankeriileti igazgaté jovahagyasa ¢és engedélye nélkiil az iskola helyiségeiben
képzések ¢és tanfolyamok nem tarthatok.
5. A tagintézmény jogallasa: az intézmény a KIK 6nallo szervezeteként miikodo, szakmailag
0nallo intézmény, jogi személy.
Az intézmény torvényességi feliigyeletét ellaté szerv: Bacs-Kiskun Megyei Kormanyhivatal
(6000 Kecskemét, Dedk F. tér 3.)
Az intézmény vallalkozasi tevékenysége: Az intézmény vallalkozési tevékenységet nem
folytat.
6. Az intézmény bélyegzdoi
o fejbélyegz6-korbélyegzo:
Dusnok-Fajsz Tarsult Altalanos Iskola Fajszi Altaldnos Iskolaja
6352 szent Istvan u. 38. e

u

e Az intézmény bélyegzoinek hasznalatara jogosultak:
o 1gazgatd: minden tekintetben
o tagintézmény-vezetd: minden tekintetben,
o 1igazgatohelyettesek: igazgatd, tagintézmény-vezetd tavollétében teljes

joggal és feleldsséggel

o iskolatitkar: a feleldsségi korébe tartozo esetekben
o pedagogusok: egyedi megbizas esetén

o Levelezéskor az ligyben érintett pedagogust ligyintézdként kell feltiintetni.

e A kiadmanyozasi jog az igazgatdt illeti meg. E jogéat irdsos megbizas alapjan

atruhéazhatja.

.



e Az intézmény jelen okirat alapjan az alapitd okirat keltétdl miikddik. Tevékenysége

jogfolytonosan kapcsolddik ezen alapitd okirat jovahagyas eldtt végzett feladataihoz.

Iskolatorténet szempontjabol az alapitas éve 1896.

7. A tagintézmény gazdalkodasanak jellemzdi

Gazdalkodasi jogkorét a Bajai Tankeriileti K6zpont gyakorolja. A gazdalkodassal kapcsolatos

szabalyzatokat a Bajai Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza.

111. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

1. A tagintézmény szervezeti abraja

iskolatitkar

rendszergazda

INTEZMENYVEZETO

Tagintézmény - vezetd

DOK

SZMK elnok

als6 tagozatos
munkakdzdsség - vezetd

NEVELOTESTULET

felso tagozatos
munkak6zdsség - vezetd

.



2. A tagintézmény szervezeti egységei

A szervezeti egységek €s a vezetOi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon, hatékonyan lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasagos miikodtetés, a helyi adottsagok, koriilmények és igények figyelembevételével A
szervezeti egységek és a vezetdi szintek meghatarozasanal azt az alapelvet érvényesitjiik,
hogy az intézmény feladatait a jogszabalyi eldirdsoknak és a tartalmi kovetelményeknek
megfeleléen magas szinvonalon, hatékonyan lathassa el. A munkavégzés, a raciondlis és
gazdasdgos mukodtetés, a helyi adottsdgok, koriilmények és igények figyelembevételével

alakitottuk ki a szervezeti egységet.

2.1. Intézményvezetés
A tagintézmény vezetdje a tagintézmény — vezetd, akik — a koznevelési torvény eldirasai
szerint — felelések az intézmény és tagintézmény szakszerli és torvényes miikodéséért,
dontenek az intézmény és tagintézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal més hataskorébe.
A tagintézmény - vezetd kozvetleniil irdnyitja a munkak6zdsség - vezetok munkajat, az
iskolatitkart, és a rendszergazdat. Kapcsolatot tart a diakonkormanyzattal, a sziil6i
kozosséggel és biztositja a miikodésiik feltételeit. A tagintézmény - vezetd kozvetlen
munkatarsai a munkak6zdsség - vezetdk.
Az iskolavezetés hetente munkaértekezletet tart, amelynek id6épontja az éves munkatervben
rogzitett.

2.2. Nevelotestiilet
A neveldtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskoz6 és dontéshozé szerve.
Tagja az intézmény valamennyi pedagégus munkakort betoltd alkalmazottja, valamint a
fels6foku végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakdrben
foglalkoztatottak kozossége. A nevelGtestiilet havonta munkaértekezletet tart, amelyet az
tagintézmény - vezet. A neveldtestiilet évente két alkalommal beszamolod értekezletet, évente
két alkalommal osztalyozd értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves munkaterv

tartalmazza.

2.3. Munkakézosségek



A munkakdzosség tagjai a legalabb Ot, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos h
nevelési feladatot ellatd pedagdgusok. Ennek megfelelden az iskoldban két munkakozdsség
miikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.
Neveld-oktaté munkat segit6 alkalmazottak
e I[skolatitkar

e Rendszergazda

2.4. Diakonkormanyzat
Az iskola tanuldi a nevelés-oktatdssal Osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti feleldsségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak 1étre, amelyek 1étrejottét a neveldtestiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a didkonkormanyzatban. A didkdnkorméanyzat munkajat e
feladatra kijelolt, felsofoku végzettségli és pedagdgus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkonkormanyzat javaslatara a tagintézmény - vezetd biz meg Otéves iddtartamra. A
diakonkormanyzat munkajat segité pedagbgus a tagintézmény - vezetdvel tartja a kapcsolatot

a szervezeti agrajz szerint.

2.5. Sziil6i kozosség
Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az intézmény
mikodését, munkdjat érinté kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
sziilé1 szervezet miikddik. Az osztalyszintli sziilé1 kozosséggel az osztalyfonokok tartjak a

kapcsolatot, az iskolai szintll sziiloi szervezettel pedig a tagintézmény - vezetd.

2.6. Intézményi Tanacs
Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tanacs miikodik.
Osszetételét a Nkt. 73. §-nak (3), illetve (4) bekezdése hatdrozza meg. A tanics tagjait a
delegalok véleményének meghallgatdsa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és
az Intézményi Tanéacs kozotti kapcsolattartasért az iskola igazgatoja felelds. Az igazgatd

félévente beszdmol az iskola munkdjarol az Intézményi Tandcsnak.

3. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas
Az iskolai vezetdk és az egyes belso szervezetek kdzotti kapcsolattartas megvalosul:
e amindennapos szobeli kapcsolattartds forméjaban;

e ahavi rendszerességgel megtartott vezet6i értekezleteken;



e az alkalmanként egy adott t¢éma megvitatasara 6sszehivott vezetdi és kibovitett vezetdi
megbeszéléseken,;
e a tagintézmény — vezetd és munkakozosség - vezetbk munkanapokon torténd
meghatarozott rend szerinti benntartézkodésa soran;
e aszakmai munkak6zosség-vezetokkel torténd munkamegbeszélések utjan;
e a tagintézmény — vezetd részvételével zajlé szakmai munkak6zosségek
munkamegbeszélésein;
e az iskolai munkatervben szerepld nevelotestiileti értekezleteken, rendezvényeken.
A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakdzosségek vezetdi, illetve az
osztalyfonokok a munkatervben meghatarozott idopontokban tartanak kozos értekezletet.
Ezek biztositjdk a rendszeres informdciocserét az iskola vezetdsége és a munkakozosségek
vezet6i, illetve az osztalyfonokok kozott. Egyszersmind  biztositjdk az  egyes

munkako6zdsségek és osztalyfonokok egymas kozotti kapesolattartasat, informacidcseréjét is.

a) A vezetok és az alkalmazotti kozosség kozotti kapcsolattartas formai

e A tagintézmény-vezetd az Intézményi Tandcs elndkét meghivja a vezetdségi

értekezletre abban az esetben, ha a munkavallalokat érintd Iényeges dontések
szerepelnek a napirenden.

e A szakmai munkakozosségek kozotti egylittmiikddés formdai €és a kapcsolattartas

rendje:
o A szakmai munkakozosségek oOnalldan miikodnek és végzik feladataikat. A
szakmai munkakozosségek azonban egyiittmiikddnek az intézményi projektek

megvalositasaban.

b) A diakonkormanyzat és az tagintézmény-vezet6 kozotti kapcsolattartas formai

A didkonkorményzatok vezetdsége szoros egyiittmiikodést alakit ki az intézmény
vezetOségével, s tdjékoztatjak dket a legfontosabb didkokat érintd problémakrol, ha sziikséges
meghivjak dket a didkonkormanyzat tiléseire.

Az tagintézmény-vezetd és tagintézmény-vezetd helyettes folyamatosan kapcsolatot tartanak
a didkonkormanyzat vezetdseégével.

A segitd személy kotelessége tovabba, hogy kapcsolatot tartson az iskola vezetdségével,
rendszeresen tajékozodjon a didkdnkormdnyzatot érintd kérdésekben, valamint biztositsa az

intézményben a didkonkormanyzattal kapcsolatban a térvényi eldirasokat.



C) A vezetok és a sziil6i szervezet kozotti kapcsolattartas formai

Az iskola pedagogusai, osztalyfonokei, vezetdi a sziildi értekezleteken, sziildi fogadodrakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. Az iskola egészét vagy
tanuloi csoportokat érintd kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az iskola vezetOsége tart
kapcsolatot a sziildi kozosséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legalabb két sziiléi értekezletet tart. Az iskola valamennyi pedagdgusa
hetente egy oraban tart fogadoorat. A sziil6i szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran
kiviili programok megszervezésében ¢s végrehajtasaban. Ennek érdekében egylittmiikodnek
az adott feladatot végrehajtd pedagogus kozosséggel. A munkakodzosségek a pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildi szervezet szdmara nyilt napot tartanak.
A sziil6i munkakdzosség szamara az intézmény vezetdje koteles tanévenként legalabb egy
alkalommal tajékoztatast adni az iskola munkdjarol. A sziil6i munkak6zosség az intézmény
mikodésére vonatkozoan irasbeli javaslatokat tehetnek a tagintézmény — vezetd felé, aki ezt

30 napon beliil koteles megvalaszolni.

d) Az iskolavezetés és az iskolai sportkor kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Mindennapos testnevelés célja és megvaldsitasanak formai
Az iskola az 1-4. évfolyamokon megszervezi a mindennapos testnevelést legalabb napi egy
testnevelés ora keretében.
Az iskola az 5-8. évfolyamokon heti harom ora testnevelés ora és heti két ora iskolai
sportkoron valo részvétellel szervezi meg a mindennapos testnevelést.
Az iskolai sportkor aloli felmentés a legaldbb heti két ora sporttevékenységet folytatd tanulod
kérelme alapjan — amennyiben délutan szervezett testnevelés oOraval {itkozik — a félévre
érvényes, a sportszervezet altal kiallitott igazolassal valthato ki.
A mindennapos testnevelés célja:
e Testi, motoros, lelki, értelmi, érzelmi és szocialis fejlesztés.
o FEletkornak, képességszintnek, érdeklédésnek megfelelé sporttevékenység- a sport
megszerettetése.
e Prevencid.
e Tehetséggondozas.
e Tanuldinkban felkelteni a rendszeres testmozgés, az egészséges ¢életmod iranti igényt,
elsajatittatni az ehhez sziikséges elméleti és gyakorlati tudnivalokat, ismereteket.
e Tudatositani a tanulokban a sajat szervezetiik felépitésének és mikodésének legaldbb

alapfoku tudnivaloit.

.



A testnevelés, sport segitségével kialakitani a tanulékban a mindennapi é¢lethez
sziikséges alapvetd tulajdonsagokat, készségeket: akaraterd, szorgalom, Kkitartas,
becstiletesség, szabalyok betartasa, a tarsak tisztelete, segitése, a csapatmunka szerepe,
az idegi és fizikai alloképesség, az egészséges Onbizalom, a céltudatossag stb.
Megismertetni a tanuldkat a tarsadalmi élet alapvetd elvarasaival, a megfeleld

viselkedéskulturaval, az alapvetd erkolcsi kovetelményekkel, az onvédelem alapjaival.

Kiemelt céljaink:

Motoros képességek, kondiciondlis és koordinacios képességek fejlesztése
Testnevelési és sportagi tevékenységhez kotddo ismeretek fejlesztése

Szabadidds-, diak- és versenysportban vald részvétel, sportagvalasztas Preventiv ¢€s
egészségtudatos szokasok fejlesztése

Személyiségtejlesztés, szocidlis és emocionalis képességek fejlesztése, erdsitése.

A fenti célok elérése érdekében a kdvetkezo egészségiigyi és pedagdgiai szempontoknak kell

érvényesiilni a tanitasi 6rdkon és az iskolai sportkor foglalkozasokon:

Fontos, hogy a sporttevékenység sikerélményt, ordmet jelentsen az eltérd adottsagu
tanuloknak is.

A tananyag egészében betartandok a gerinc- és iziiletvédelmi szabélyok.

Alapvetd, hogy érvényesiiljenek a sport személyiségfejlesztd hatdsai.

Fontos, hogy minden foglalkozason szerepeljenck életmod-sportok, amelyeket egy
¢leten at lehet folytatni.

A tehetséges tanulokat egyesiiletekhez iranyitjuk.

Mindennapos feladat a balesetmegel6z6 magatartas kialakitasa.

A fenti célok elérése érdekében a kovetkezd sajatos egészségiigyi és pedagogiai

szempontoknak kell érvényesiilniiik, megjelenniiik a tanitasi orakon és iskolai sportkor

foglalkozasokon:

Minden tanuld minden tanitasi napon részt vesz a testmozgas-programban. Minden
testnevelési oran és sportfoglalkozason figyelink a keringési és 1égz6 rendszer
megfeleld terhelésére.

Minden testnevelési oran €s iskolai sportkorfoglalkozason van gimnasztika, valamint a
helyes testtartast szolgalo gyakorlatsor, 1égz0 torna.

A testnevelési tananyag egészében betartando a gerinc- és iziiletvédelmi szabalyok.
Fontos feladat a tanulok fizikai és motorikus képességeinek mérése.

Fontosnak tartjuk, hogy minden testnevelési oOra ¢és Sportfoglalkozas Gromet,

sikerélményt jelentsen az eltérd adottsagh tanuloknak is.



e Alapvetd, hogy érvényesiiljenek a sport személyiségfejlesztd hatasai.

e Fontos, hogy minden foglalkozason szerepeljenek életmod-sportok, amelyeket egy
¢leten at lehet folytatni.

e Figyeliink arra, hogy az iskolai sportkdr tananyaga népi jatékokat, és népi tanc

elemeket is tartalmazzon — igy a hagyomanyorzés is szerepet kap.

Az iskola és az iskolai sportkor vezetése kozotti kapcsolattartas alapja az iskolai sportkor
munkaterve, amelyet a testneveld készit el a tanév elején. A tagintézmény — vezetd az iskolai
sportkor munkatervének teljesitéséhez biztositja a sziikséges erOforrasokat ¢és a
megvalositashoz sziikséges feltételeket. Az iskolai sportkor vezetdje a tanév végén beszamol
a sportkor tevékenységérdl. Egyebekben az iskolai sportkdr vezetdjével napi operativ

kapcsolatot tart az intézmény vezetdje.
IV. AZ INTEZMENY IRANYITASA

1. Az intézmény vezetésége

INTEZMENYVEZETO

intézményvezetd - helyettes /

tagintézmény - vezetd

v v

munkak6zosség munkakdzosség
vezetok vezetok

A tagintézmény-vezeto
A tagintézmény szakmailag fliggetlen, a tagintézmény-vezetd felel a szakmai kdvetelmények

betartasaért.

Feladatai:

e



o Irdnyitja, szervezi intézményegységik szakmai munkéjat, képviseli az
intézményegységet.

o Javaslatot tesz az intézményegységliik miikddésével kapcsolatos minden olyan
kérdésben, amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas
kozosségének hataskorébe.

o A jogszabalyban ¢és munkakori leirdsban meghatarozottak szerint végzi
tagintézmény iranyitasat.

o Szervezi az egylttmikodést kiilsé szervekkel, szervezetekkel. Koordinalja az

egyiittmikodést kozmiivelddési tevékenységekben.

A munkakozosség vezetok
Az tagintézményben tagozatonként létrejott Szakmai munkakdzosségek miikodnek, éliikon a
munkak6zosség-vezetokkel. A munkakozosség vezetok éves munkaterv alapjan iranyitjak és
ellenérzik a szakmai munkat.
A munkako6zosségek vezetdit az intézmény vezetdje bizza meg.
A munkakozosségek vezetdik altal véleményt nyilvanithatnak minden jogszabalyban
meghatérozott, az intézmény miikddését érintd kérdésben.
A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodnek szakmai feladatok végzésében, versenyek
szervezésében,  lebonyolitdsdban, {linnepségek  megszervezésében, egyéb  kozos
rendezvényeken.
e A munkakozosség-vezeto feladatai:
o szervezi, irdnyitja €s koordindlja a munkak6zosség tevékenységét,
o pedagodgiai program ¢s az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség
programjat,

o félévkor és év végén beszamol a munkak6zdsség munkdjarol.

o amunkakdzdsségen beliili munkamegosztas megszervezése,

o atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordinalésa,

o amunkak6zosség tagjainak ellendrzése,

o az iskola vezetdinek és a munkak6zosség tagjainak kolesonds informalasa.

e A munkakozosség - vezetod véleményezési jogkorrel rendelkezik:
o amunkakozosség tagjainak értékelésében,

a pedagbgus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiraldsaban,

O

o aszakteriiletiik fejlesztésében, taneszkdzok beszerzésében.
e A munkako6zosség-vezetd javaslatot tehet:

o amunkakodzdsséget érintd valamennyi kérdésben,



o amunkakdzosség tagjainak kitlintetésére €s jutalmazésara, bérfejlesztésére.

Az intézmény vezetoségének feladatai:

o részt vesznek az iskolavezetés értekezletein, kozremiikodnek az intézményi szintii
dontések, stratégiak kialakitasaban,

o aziigyeleti beosztas szerint vezetdi ligyeletet latnak el,

o a koznevelésben foglalkoztatotti szabalyzat, valamint az ide vonatkozo
rendelkezések értelmében a kozvetlen iranyitasuk ala tartozo teriileten dolgozok
anyagi elismerésére, Kkitlintetésére, mindségi bérezésére illetve feleldsségre
vondsara javaslatot tesznek.

o elkészitik az iranyitasuk ala tartozd dolgozok munkdja értékelésének tervezetét,
ellatjak a helyi szabalyzatokbdl rajuk harulo feladatokat,

o atanév helyi rendjében meghatarozottak szerint feladataik ellatdsardl beszamolnak
a vezetdségnek, az intézményvezetonek.

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik, egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek képviseldivel.

A tagintézmény - Vezetd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirdsuk, valamint az
tagintézmény - vezetd kozvetlen irdnyitdsaval végzik. Munkakori leirasuk az 1. sz.
mellékletben talalhato.

Kibovitett vezetoség

Az intézmény szakmai mitkddését érintd kérdésekben, a téma aktualitdsatol és fontossagatol
fliggden a vezetdségi értekezleten az alabbi meghivottak lehetnek jelen:

o Koznevelésben foglalkoztatotti Tanacs vezetdje,

o Didkdnkormanyzat segitdje,

o Sziil6éi kozdsség vezetdje.

2. Az intézmény vezetdinek helyettesitési rendje

A tagintézmény vezetdje koteles gondoskodni Oonmaga és az intézmény vezetdségének
megfeleld helyettesitésérdl. A tagintézmény-vezetd tavollétében az munkakdzosség - vezetok
latjak el a vezetdi feladatokat. A munkakozdsség — vezetdk hataskore a tagintézmény - vezetd
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasukban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali

intézkedést 1igényld dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki.

e



A tagintézmény - vezetd tartds tavolléte esetén teljes vezetdi jogkor gyakorlasara kiilon irasos

felhatalmazast ad.

A tagintézmény — vezetd dontési és egyéb jogait (pl. felvételi dontések esetén) részben vagy

egészben atruhazhatja a munkako6zosség — vezetokre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési

jog atruhazasa minden esetben irasban torténik.

Az tagintézmény - vezetd tartds (legalabb 30 nap) tavolléte esetén a teljes vezetdi jogkor

gyakorlasara kiilon irdsos intézkedésben ad felhatalmazast.

3. A tagintézmény - vezeto altal atadott feladat- és hataskorok

A tagintézmény - vezetd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire.

A pedagogusok teljesitményértékelése, az orszagos pedagogiai szakmai ellendrzésben
vald vezetdi feladatok.

A munkavégzés ellendrzése.

Az ligyeletek és a helyettesitések elrendelése.

A vizsgék szervezése.

Az iskolai dokumentumok elkészitése.

A statisztikak elkészitése.

Az orarend és a tantargyfelosztas elkészitése.

A tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatinak megszervezése.

A vélaszthato tantargyak korének meghatarozasa.

A tantargyvalasztassal kapcsolatos tanuloi modositasi kérelmek elbiralésa.

A nemzeti és az iskolai linnepek munkarendhez igazodd mélté megiinneplése.

A nevel6testiilet jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése ¢s ellendrzése.

Javaslattétel a pedagogusok tovabbképzésére.

Az iskola kozvetlen és kozvetett partnereivel valo kapcsolattartas, egytittmiikodés.
Személyi anyagok kezelése.

Az atruhazott feladat- €s hataskorok esetében az igazgatohelyetteseket teljes korti
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhdzott feladat- és hataskorok helyettesek

kozotti megosztasat a munkakori leirdsok tartalmazzak.

4. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozés rendjét a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont Elndke altal kiadott

utasitas szabalyozza.

e



Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok tovabbkiildhetdségének
¢s irattarazasanak engedélyezésére a tagintézmény - vezetd jogosult. Kimend leveleket csak a
tagintézmény vezetdje irhat ald. A tagintézmény - vezetd akadalyoztatisa esetén a
kiadmanyozasi jog gyakorloi a munkakdzdsség — vezetok.
Az alairdk alairdsuk mellett korbélyegzdt hasznalnak.
Az intézményi bélyegzOk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak:

- az intézményvezetd, tagintézmény-vezetd minden ligyben,

- az iskolatitkari munkakori leirasban szerepl6 tigyekben,

- az osztalyfénok év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi

tanulmanyi értesitébe valo beirasakor, illetve egyéb adminisztracios tigyekben.

V. INTEZMENYI KOZOSSEGEK

1. Pedagogusok kozosségei

e A nevelotestiilet
A nevel6testiilet az iskola legfontosabb tandcskozoé ¢és hatdrozathozd szerve. Tagja
valamennyi pedagogus munkakort betoltd alkalmazott és a pedagdgiai munkat kozvetleniil
segitdé dolgozd. A nevelbtestiilet jogszabalyokban meghatdrozottak szerint dontési,
egyebekben véleményez6 és javaslattételi jogkorrel rendelkezik.
Az oraadé tanar a nevelGtestiilet dontési jogkorébe tartozo iligyekben nem rendelkezik
szavazati joggal.
e A nevel6testiilet kizardlagos dontési jogkore:
o apedagogiai program elfogadasa, valamint modositésa,
o aszervezeti és miikddési szabalyzat és modositasanak elfogadasa,
o a Héazirend elfogadasa,
o az éves munkaterv elfogadasa,
o atovabbképzési program elfogadasa,
o az iskola munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok elfogadasa,
o aneveldtestiilet képviseletében eljaré pedagdgusok megvalasztasa,
o az intézményvezetdi ¢és tagintézmény - vezetdi palydzathoz készitett vezetési
programmal 0sszefliggd szakmai vélemény kialakitasa,
o dont a jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekben,

o sajat feladatainak és jogainak atruhazasa.

e



A neveldtestiilet a tanév soran rendes €s rendkiviili értekezletet tart. A rendes értekezleteket
az éves munkatervben meghatarozott idépontban az tagintézmény-vezetd hivja Ossze. A
neveldtestiilet értekezleteirdl jegyzokonyvet kell vezetni.
A nevelGtestiilet akkor hatarozatképes, ha azon a neveldtestiilet tobb mint fele megjelenik. A
hatékony munkavégzés elosegitése érdekében a neveldtestiilet elé keriild anyagokat az
értekezlet el6tt, a helyben szokésos modon elérhetévé kell tenni.
e A tanév sordn a nevelGtestiilet az alabbi értekezleteket tartja:

o tanévnyitd értekezlet

o nevelési értekezlet (0szi, tavaszi)

o osztalyozo értekezlet (félévi, év végi)

o félévet zard értekezlet

o tajékoztatd és munkaértekezlet (sziikség szerint, ltaldban havi gyakorisaggal)

o tanévzaro értekezlet

o rendkiviili értekezlet (sziikség szerint)
Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak
(fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakito,
megvaltoztatd rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol), ha azt a neveldtestiilet tagjainak
legalabb 50 %-a vagy az intézmény igazgatoja sziikségesnek latja.
Amennyiben a sziildi munkakozosség kezdeményezi a nevelOtestiilet Osszehivasat, a
kezdeményezés elfogadasarol a neveldtestiilet dont.
Jogszabdly eltérd rendelkezése hidnyaban a neveldtestiilet tobbségi szavazdssal dont. A
szavazas modja nyilt szavazas. A neveldtestiilet titkos szavazassal személyi kérdésekben dont.
Az iskolai munka egyes aktudlis feladatainak atruhdzésdra a tantestiilet tagjaibol
munkacsoportok alakulhatnak a nevelGtestiilet vagy az intézményi vezetdség sziikebb
csoportjanak dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az intézményi vezetdség sziikebb csoportja hozza
létre, errdl tdjékoztatni kell a nevelOtestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait az
tagintézmény-vezetd bizza meg.
A neveldtestiilet torvényben meghatarozott jogkorébdl az iskolavezetdségre ruhazza at: az
éves munkaterv elkészitését. A vezetdség, mint az atruhazott jogkor gyakorloja, a tanévnyitd
értekezleten a nevelOtestiilet elé terjeszti az irasban elkészitett tervezetet, melyet a
neveldtestiilet egyszerti tobbséggel fogad el.

e A nevel6testiilet altal atruhazott jogkorok:



o a tanulok magasabb évfolyamba 1épésének és osztalyozo vizsgdra bocsatdsanak
dontési jogat az osztalyban tanitok kdzosségére ruhdzhatja at,

o atanulok fegyelmi ligyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsag révén hozza meg,

o az iskola koltségvetésében a szakmai célokra rendelkezésre allo pénzeszkozok
felhaszndlasanak tervezését és a fejlesztési tervek jovahagyasanak jogkorét az
iskola vezetdségére ruhazza at,

o a tanulok at-, felvételéhez sziikséges kovetelmények kidolgozasat, szakmai
programok véleményezését és a taneszkozok, tankonyvek kivalasztasat a szakmai
munkakozdsségekre ruhazza at.

A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo ligyek eldkészitésére alkalmilag bizottsdgot hoz 1étre
(fegyelmi, felvételi, valasztasi). A létrehozott bizottsagok beszamolasi kotelezettséggel
tartoznak a neveldtestiiletnek.

A nevel6testiilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet az iskola miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a tantestiilet véleményét:

o atantargyfelosztas elfogadasa elott,

o apedagogusok kiilon megbizasainak elosztdsa soran,

o amunkakdzOsség - vezetok megbizasa, illetve a megbizas visszavonasa elott.

o A szakmai munkakozosségek mitkodése
A munkakozdsség azonos nevelési, képzési feladatot ellatd, illetve azonos targyat,
tantargycsoportot tanitd (legalabb 6t) pedagdgus kdzdssége.
A szakmai munkakozOsség részt vesz a nevelési-oktatdsi intézmény szakmai munkdjanak
irnyitdsaban, tervezésében, szervezésében ¢és ellendrzésében. Osszegzd véleménye
figyelembe vehetd a pedagdgusok értékeld, mindsitési eljarasdban.
Szakmai munkak6zosségek kapcsolata az  tagintézmény-vezetdvel folyamatos. Az
tagintézmény-vezetd helyettes részt vesz a kozdsség programjain, figyelemmel kiséri
mikddését.
A szakmai munkakozosségek éves munkaterv szerint miikodnek, melyet szeptember 15-ig az
tagintézmény-vezetd helyettesek hagynak jovd. A szakmai munkakozdsség az iskola
pedagbgiai programja, munkaterve és a munkakdzOsség tagjainak javaslatai alapjan
Osszeallitott egy évre sz616 munkaterv szerint tevékenykedik.

e Szakmai munkakozosségeink:

o Also tagozatos munkakdzdsseég

o Felso tagozatos munkak6zosség



e A szakmai munkakdzosségek feladatai:

©)

o

o

az intézményben folyd nevel6-oktatd6 munka szakmai szinvonalanak,
mindségének emelése, koordinalasa,

modszertani eljarasok tokéletesitése,

a teriiletére vonatkozo6 helyi tanterv elkészitése, folyamatos javitasa,

a nevelési eredmények €s az oktatas hatékonysaganak novelése,

a tanuloi tankonyvek és taneszkozok kivalasztasa,

eredménymérések készitése, elemzése,

a tantargyi, nevelési kovetelmények egységesitése,

az osztdlyozd- ¢és javitovizsga-bizottsag megalakitasa, a tantargyi
kovetelmények meghatarozasa, a vizsgak lebonyolitasa,

sajat munkatervének, tovabbképzési tervének meghatarozasaban,

az iskolai tanulmanyi versenyek programjanak kialakitasaban

intézményi onértékelési feladatok tervezése, szervezése.

¢ A szakmai munkakozosségek részvétele a pedagégusok munkajanak segitésében:

o

o

iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, felelds a szakmai munkaért,
értekezleteket hiv Gssze,

bemutat6 foglalkozasokat szervez- ide sorolhaté a nyilt nap is,

elbirdlja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak helyi tantervhez
igazod6 tanmeneteit, melyet javaslatdval tovabbit az tagintézmény -—
vezetonek,

ellendrzi a munkakozosségi tagok szakmai munkdjat, a tanmenetek szerinti
elérehaladéast és annak eredményességét, hidnyossagok esetén intézkedést
kezdeményez az tagintézmény - vezetd felé,

Osszedllitja a pedagdgiai program és munkaterv alapjan a munkak6zosség éves
munkaprogramjat,

beszamol a neveldtestiiletnek a munkakdzosség tevékenységeérol,

javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre, a

munkakozdsségi tagok jutalmazasara, kitlintetésére.

e A szakmai munkako6zosség véleményezési jogot gyakorol:

o apedagogus-allashelyek palyazati kiirasaban,

o amunkakozosség tagjainak kiilonb6zo feladatokkal valdo megbizasaban,

o atantargyfelosztasban,



o az iskola vezetdsége elé keriil6 sajat teriiletiiket érintd beszamolok, értékelések @
elfogadasaban, modositasaban.
e A szakmai munkakdzosség javaslatot tehet:
o amunkakdzosség vezetdje személyére
o aszakteriiletét érinté valamennyi kérdésben.
e Az intézmény szakmai munkakozosségeinek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje
Az intézmény szakmai munkakozdsségeinek kapcsolattartdsa az alabbi forumokon valdsul
meg:
o személyes kontaktus,
o munkakdzosségi értekezlet,
o vezetdségi értekezlet,
o tantestiileti értekezlet,
o intézményi belso elektronikus levelezérendszer.
A munkakozosség-vezetd megbizasa - legfeljebb 6t évre - az igazgato jogkore.
A munkakozosségek sajat programjuk szerint, de legalabb évi harom alkalommal iiléseznek.
¢ A munkakozosség-vezeto feladatai:
o szervezi, iranyitja és koordinalja a munkakzosség tevékenységét,
o pedagdgiai program és az iskolai munkaterv alapjan 6sszeallitja a munkak6zosség
programjat,
o félévkor és év végén beszamol a munkak6zdsség munkdjarol.
o amunkakdzdsségen beliili munkamegosztas megszervezése,
o atanulmanyi versenyekkel kapcsolatos tennivalok koordinalésa,
o amunkakdzosség tagjainak ellendrzése,
o az iskola vezetdinek és a munkakdzosség tagjainak kolesonds informalasa.
e A munkakozosség - vezetd véleményezési jogkorrel rendelkezik:

o amunkakdzosség tagjainak értékelésében,
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a pedagdgus-allashelyre benyujtott palyazatok elbiraldsaban,
o a szakteriiletiik fejlesztésében, taneszkdzok beszerzésében.

¢ A munkakozosség-vezeté javaslatot tehet:
o amunkakozosséget érintd valamennyi kérdésben,

o amunkakdzosség tagjainak kitlintetésére €s jutalmazasara, bérfejlesztésére.

2. Alkalmazotti kozosség



Az iskolaban koznevelésben foglalkoztatotti jogviszony keretében foglalkoztatottak @
kozossége (a nevelGtestiilet tagjai, adminisztrativ és technikai dolgozok). Az alkalmazotti

kozosség jogkore kiterjed az igazgatd személyének véleményezésére.

3. A tanulék kozosségei

o Az osztalykozosségek, tanuldcsoportok

Az azonos évfolyamra jard és kozos tanulocsoportot alkotd tanulok egy osztalykdzosséget
alkotnak. Az osztaly kozosségek didkjai a tanorak (foglalkozasok) tilnyomo tobbségét az
orarend szerint kdzosen, egyes Orakat csoportban latogatjak. Az osztalyk6zosség, mint az
intézmény didkonkormanyzatanak legkisebb egysége tanév elején megvalasztja az osztaly
diakonkormanyzat képviseldit. Az elsé évfolyam képviseléi megfigyeloként vesznek részt a
Didkdnkormanyzat munkéjaban.

Az osztalykozosség ¢€lén az tagintézmény-vezetd altal megbizott osztalyfonok Aall.

Tevékenységét egyéni munkakori leiras alapjan végzi.

o A diakénkormanyzat
A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatdsi intézmény
mikodésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A diakonkormanyzat sajat
szervezetl és milkodési szabalyzata szerint muikodik. A didkonkormanyzat szervezeti és
miikodési szabalyzatat a diakonkormanyzat késziti el €s a nevel6testiilet hagyja jova.
A diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikédésével és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben Jogait a hatalyos
jogszabalyok, joggyakorldsanak modjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A
miikddéséhez sziikséges feltételeket az intézmény vezetdje biztositja a szervezet szdmara.
Az iskolai didkonkormanyzat ¢élén, annak szervezeti ¢és miikodési szabalyzatdban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezetd all.
A didkonkorményzat tevékenységét a didkmozgalmat segitd tanar tamogatja ¢és fogja Gssze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — az tagintézmény-vezetd biz meg
hatarozott (maximum 6téves) iddtartamra.
A didkonkorményzat minden tanévben - az iskolai munkarendben meghatdrozott idében -
diakkozgytllést tart, amelynek Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A
didkkozgytilés napirendi pontjait a kozgyiilés megkezdése eldtt 15 nappal nyilvanossagra kell

hozni.



Rendkiviili didkkozgylilés is dsszehivhato, ha ezt a diakonkormanyzat vezetdje vagy az iskola
igazgatoja kezdeményezi.
A didkonkorményzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A didkonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a tagintézmény-vezetdvel vald egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.
o A diakdnkormanyzat véleményét - a hatalyos jogszabalyok szerint - be kell szerezni:

= az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,

= atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

= az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszkdzok felhasznalasakor,

= a hazirend elfogadésa elott.
A vélemények irdsos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény vezetdje felelds.

A diakoénkormanyzat a tanulokat a faligjsagon keresztiil tajékoztatja.

4. A sziilok kozossége

Az iskolaban a sziil6k kotelességiik teljesitése és jogaik érvényesitése érdekében az intézmény
mikodését, munkdjat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal rendelkezd
szlldi szervezetet (kozosséget) hozhatnak létre. Az intézményben egy-egy osztdly sziiloi
alkotnak egy sziil6i kozosséget. A sziildi kozosségek érdekképviseletét ellatd valasztmany a
sziil6i munkakozdsség. Az osztalyok sziiloi kozosségébdl valasztott 2-2 {6 alkotja az iskolai
sziil6i kozosséget.

Az iskolai sziilé1 kozosség figyelemmel kiséri a tanuldi jogok érvényesiilését, a pedagogiai
munka eredményességét. Megallapitasairol tajékoztatja a nevelOtestiiletet és a fenntartot. A
tanulok nagyobb érintd barmely kérdésben tdjékoztatast kérhet a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdjétdl, az e korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet
a nevelOtestiilet értekezletein.

A sziil61 munkak6zosség elnoke folyamatosan €s azonnal jelzi a felmertilt, megoldast igényld
problémdkat az tagintézmény-vezetd felé. A sziilé1 munkak6zosség elndke vagy megbizottja
részt vehet — bejelentett igény, vagy meghivas alapjan — a neveldtestiileti értekezleten.

A sziiléi munkak6zosség véleményt nyilvanithat az iskola miikodésével kapcsolatos
valamennyi kérdésben. A jogszabalyban meghatdrozott esetekben dontési, egyetértési,
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézményen kiviili kulturdlis, mlivészeti tevékenység, sportfoglalkozas, ill. kirdndulas,
erdei iskola - amely nem tartalmazza a mindenki szamara el6irt tananyag megismerését és

feldolgozasat — sziild1 egyetértéssel, sziildi finanszirozas mellett szervezheto.
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o A sziildi kozosség dont:

sajat miikodési rendjérdl,

munkatervének elfogadasarol,

tisztségviseldinek megvalasztasarol.

o A sziildi tanacsot véleményezési jog illeti meg:

a tankonyvrendelés elkészitésekor,

a pedagodgiai program elfogadésakor,

az SZMSZ elfogadasakor

a hazirend elfogadasakor.

az iskolai munkaterv tanuldkat érinté programjanak kialakitasakor,

intézményvezetdi palydzatok vezetdi programjanak értékelésekor,

a nevelési-oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben.

o A sziil6i kozosség iilésein meghivottként az alabb felsoroltak vehetnek részt:

az iskola igazgatodja,

a tagintézmény vezetdje,

barmely pedagogus,

a didkdnkormanyzat munkajat segit6 nevelo.

Az iskola egészének ¢életérdl az iskola vezetdje rendszeresen tajékoztatja a sziildi kdzosséget.

VI. A TAGINTEZMENY MUKODESI RENDJE

1. A tanév helyi rendje

A tanév rendjét jogszabaly hatarozza meg. A tanév helyi rendjét, programjait a nevelGtestiilet

hatarozza meg, és rogziti az éves munkatervben. Az iskolai munkatervben meg kell hatarozni:

o

o

o

o

o

az iskolai szintli rendezvények és iinnepélyek modjat €s idopontjat,
a tantestiileti és nevelési értekezletek témait és idépontjait,

a tanitas nélkiili munkanapok idépontjait és programjat,

a vizsgak rendjét, beiskolazasi iddpontokat,

a szunetek idotartamat.

A tanév helyi rendjét, a héazirend eldirasait valamint a balesetvédelmi tajékoztatot az

osztalyfonokok a tanév elsé osztalyfonoki oOrajan ismertetik a tanulokkal, az elsd sziiloi

értekezleten pedig a sziilokkel.

2. Az intézmény nyitvatartasa



Az iskola épiilete szorgalmi iddben hétfotél péntekig reggel 7% 6ratél délutin 18% 6rdig tart
nyitva. A tagintézmény - vezetével tortént eldzetes egyeztetés és engedély alapjan az épiilet
ettdl eltérd idopontban, illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.
Szorgalmi idében hétfété] péntekig a nyitva tartas idején beliil reggel 7%° 6ra és délutan 17%
ora kozott a tagintézmény vezetdjének vagy helyettesitdjének az iskoldban kell tartozkodnia
abban az iddszakban, amikor a tanulok szamara szervezett iskolai rendszerli foglalkozasok
vannak.
Csengetési rend

Délelott Délutan

l.6ra 8.00 - 8.45 l.ora 14.00 - 14.45

2.6ra 8.55-9.40 2.0ra (14.45-15.30

3.6ra (10.00-10.45  3.6ra 15.30-16.15

4.6ra 10.55-11.40 4.6ra (16.15-17.00

5.6ra (11.50 - 12.35

6.6ra 12.40 - 13.25

Ennek biztositdsa érdekében éltaldban hétfotdl csiitortokig 730 és 17% kozott, pénteken 7% és
16% kozott az egyikiik az intézményben teljesiti feladatait. Az iigyeletiik napokon beliil is
megoszthatd. Ervényes beosztasuk az aktudlis orarend elkésziilésekor lesz nyilvanos.
Egyebekben munkdjukat az iskola sziikségleteinek és az aktudlis feladataiknak megfeleld
1ddében és iddtartamban 1atjak el.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tigyeletes neveld vagy a megbizott
alkalmazott, a délutan tavozo vezetd utan az esetleges foglalkozast tarto pedagogus felelds az
iskola mitkddésének rendjéért, valamint 6 jogosult és koteles a sziikségessé valod intézkedések
megtételére.

Amennyiben a tagintézmény - vezetd vagy helyettesitdi koziil rendkiviili és halaszthatatlan ok
miatt egyikik sem tud az iskoldban tartozkodni, az esetleges sziikséges intézkedések
megtételére a nevelGtestiilet egyik tagjat kell megbizni. A megbizast a dolgozok tudomasara
kell hozni.

89 4ra és 14*° 6ra kozott kell

Az iskolaban a tanitasi orakat a helyi tanterv alapjan
megszervezni. A tanitasi orak hossza 45 perc, az 6rakozi sziinetek hossza 10 illetve 20 perc.

Az egyéb pedagodgiai tartalmu foglalkozasok munkarendje a déleldtti tanitasi 6rak végeztével
a csoportba jard tanuldk orarendjéhez igazodva kezdddik és 16% (sziilsi igény esetén 17%)

oraig tart.
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Az iskoldban reggel 7°° 6ratél a tanitas kezdetéig és az orakdzi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az iigyeletes neveld kdteles a rabizott épliletrészben a hazirend alapjan a tanulok
magatartasat, az épiilet rendjének, tisztasagdnak megOrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
Az tigyeletes neveldk az ligyelet megkezdésének idOpontjaban kotelesek a kijeldlt tigyeleti
helyen tartozkodni.
Az elsé ora elétt iigyeletet ellatok 73°-7%°-ig tartozkodnak az iigyeleti helyiikon.
Az elsd orat tartd nevelSk 7°°-t6] a tanteremben tartozkodnak.
Az egyes ligyeletes neveldk feleldsségi teriilete az alabbi épiiletrészekre terjed ki:

o folyosok,

o udvar,

o tantermek.
3. Az intézményben valo benntartozkodas rendje
a) Az intézmény tanuldéinak az intézményben valéo benntartézkodasanak rendje,
feliigyelet rendszabalyai, gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasa, hazirendje
Az iskolaban a nevelést-oktatast — ha a torvény masképp nem rendelkezik — a nappali oktatas
munkarendje szerint a kotelezd és valaszthatd, egyéni €s csoportos, tanorai és egyéb
foglalkozasok, a kollégiumban a kdtelezo és valaszthatd, egyéni és csoportos foglalkozasok
keretében csoportbontdsokkal kell megszervezni (a tovabbiakban: nappali rendszerii iskolai
oktatas). A nappali rendszerli iskolai oktatds e torvény felhatalmazasa alapjan kiadott
miniszteri rendeletben az évfolyamra, az idOtartamra, a tanuldi hozzaférésre €s a tanulok
feliigyeletének megszervezésére vonatkozd részletszabalyok meghatarozasaval, tantermen
kiviili, digitalis munkarendben is megszervezhetd. A tantermen kiviili digitalis munkarendben
a nevelés-oktatas, a tanulési folyamat ellendrzése és tdmogatasa a pedagdgusok és a tanulok
online vagy mas, személyes talalkozast nem igénylé kapcsolataban — elsdsorban digitalis
eszkozok alkalmazasaval — torténik.
A tanulok munkarendjét, intézményi €letének részletes szabalyozasat a Hazirend hatarozza
meg. A hazirend szabélyait a nevelGtestiilet — a tagintézmény - vezetd eldterjesztése utan — az
érintett kozosségek véleményének egyeztetésével alkotja meg. A hazirend betartdsa a
pedagogiai program céljainak megvaldsitasa miatt az intézmény valamennyi tanuldjara és az
intézményben tartozkodo személyekre nézve kotelezd. A hézirend tartalmazza a gyermekek
iskolai életrendjével kapcsolatos rendelkezéseit. A hazirend betartdsa az intézménnyel

jogviszonyban allok, illetve az intézményben tartdzkodok szamara kotelezd érvényii.



Az iskolaban a tanitasi id6 alatt tanulo feliigyelet nélkiil nem tartézkodhat. Az 6rarend szerinti
kotelezd tanitdsi ordk és a tanéran kiviili foglalkozasok alatt a tanulokra a tandrat vagy
foglalkozast tartd pedagogus feliigyel. Az oOrakozi sziinetekben, valamint kozvetleniil a
tanitasi 1d6 elott €s utan a tanulok feliigyeletét az ligyeletei rend szerint beosztott ligyeletes
pedagdgusok latjadk el. Az intézmény évente iigyeleti rendet hataroz meg az oOrarend
fliggvényében.Az ligyeletei rend beosztasaért a feladattal megbizott Intézményvezetd
helyettes a felelés. Az iigyeletre beosztott vagy az Tlgyeletes helyettesitésére kijelolt
pedagogus, felelés az tligyeletei teriilet rendjének megtartasaért, a felligyelet ellatasaért. Az
tigyeletes pedagogus feladatait az ligyeleti rend tartalmazza.
Az tigyeleti rend kiterjed a tanitas (foglalkozas) el6tti €s utani alabbi iddszakokra:

e reggel 7: 00 — 7: 45 éraig,

e délutan 16:15 oratol 17:00 oraig.
A tanitas nélkiili munkanapokon akkor tartunk tigyeletet, ha azt az intézmény tanuldi koziil
legalabb 15 tanul6 szamara igénylik a sziilok.
Az intézményi felligyelet egyéb szabdlyait az iigyeleti rend tartalmazza.
Tanuldk tavozasa az iskolabdl:
A tanul6 a tanitasi id6 alatt csak a sziild személyes, vagy irdsbeli kérésére, az osztalyfonoke,
délutan a foglalkozast tartd pedagogus (tavolléte esetén az tagintézmény-vezetd vagy a
helyettesek) irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épiiletét.
A tanuld, a tanitdsi id6ben az intézmény altal szervezett iskolan kiviili helyszineken és
programokon sziil6éi irasos beleegyezéssel, a tagintézmény-vezetd jovahagyasaval és irasos
engedélyével vehet részt.
Rendkiviili esetben — sziildi kérés hidnyaban — az iskola elhagyéaséara csak az tagintézmény-
vezetd vagy a munkakozosség - vezetok adhatnak engedélyt.
Az egyéb foglalkozasokat az orarendben szerepld utolso 6ratol a délutani orakban szervezziik
meg. Ettd] eltérni csak az tagintézmény-vezetd engedélyével lehet.
b) Az alkalmazottak intézményben valé benntartézkodasanak rendje, munkarendje
A nevelési-oktatdsi intézmény alkalmazottainak az intézményben valé benntartdozkodasi
rendjét foglalkoztatasuk mértékének aranyaban a munkakori leirasukban foglalt feladataik
jellege hatarozza meg.

e A pedagogusok intézményben valé benntartézkodasanak rendje, munkarendje
Az iskolaban hatarozatlan iddre kinevezett beosztott pedagdgus heti teljes munkaideje 40 ora,
amely a kotelezd 6rakbol, valamint a nevel6-oktaté munkdval vagy a tanuldkkal osszefliggd

feladatok ellatdsdhoz sziikséges id6bdol all.



A pedagoégusok munkaidejiik kotott részét az iskolavezetés altal meghatarozottak szerint az
intézményben, illetve az intézményen kiviili foglalkozdsok helyszinén kotelesek tolteni. A
neveld a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejét a tanulokkal vald kozvetlen foglalkozasok
megtartasaval tolti az intézményvezetd altal a munkakori leirasban meghatarozott
idokeretben, a tantargyfelosztds alapjan az Orarendben részletesen megjeldltek
(foglalkozéas/tanéra helye, pontos idébeosztdsa stb.) szerint. Ett6l eltérni kizardlag az
intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet. A pedagogus kotott munkaidejének neveléssel-
oktatassal le nem kotott részében a nevel6-oktatd tevékenységgel Osszefiiggd, elsdsorban orai
felkésziiléssel, adminisztrativ teenddkkel 0sszefiiggd feladatokat, valamint eseti helyettesitést
¢s a tanulok tigyeletét latja el.
A pedagbdgusoknak részt kell venniiik a tantestiileti, munkakozosségi és egyéb munkdjukkal
Osszefliggd megbeszéléseken, tanoraik végeztével el kell latniuk adminisztracids teenddiket, a
tanulok tgyeinek érdekében intézkedniiik kell. Az értekezleteket, fogaddordkat altalaban
hétf6i napokon tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 -6rdsnal hosszabb, legfeljebb
azonban 12 6rds munkaiddre kell szamitani.
Egyéb feladataikat — pl. felkésziilés az orakra, dolgozatok és felmérdk javitasa, képzés és
Oonképzés, stb. — iskolan kiviil is végezhetik.
A pedagbdgusok iskolai szorgalmi iddre irdnyadd munkaidd-beosztdsit az Orarend, a
munkaterv és a kifliggesztett havi programok list4ja tartalmazza.
Az intézményi szintli rendezvényeken, linnepélyeken az alkalomhoz ill6 61t6zékben minden
pedagdgus jelenléte kotelezo.
A pedagdgus sajat tanitvanyat magantanitvanyként nem tanithatja.
o A pedago6gusok altal ellatand6 alapfeladatok:

* tanitasi 0rak megtartasa,

* munkakozosség-vezetoi feladatok ellatasa,

= osztalyfonoki feladatok ellatasa,

= iskolai sportkori foglalkozéasok tartasa,

=  egyéb foglalkozasok tartasa,

* magantanulo felkészitésének segitése,

= konyvtarosi feladatok,

= iskolaujsag, honlap készitése, karbantartas,

» ¢rdekképviselet 6rakedvezménye,

» napkozis €s tanuloszobai foglalkozasok,



fejlesztd foglalkozasok.

o A munkaidé tobbi részében ellatott feladatok:

a tanitasi orakra valo felkésziilés,

a tanulok dolgozatainak javitasa,

a tanulok munkajanak rendszeres értékelése,

a megtartott tanitasi ordk dokumentalasa,

az elmarado ¢és helyettesitett 6rak vezetése,

osztalyoz6 vizsgak lebonyolitasa,

kisérletek Gsszeallitasa,

dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,
tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,
feliigyelet vizsgdkon, tanulményi versenyeken, iskolai méréseken,
iskolai kulturalis- és sportprogramok szervezése,

az ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

sziloi értekezletek, fogaddordk megtartasa,

részvétel nevelOtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

a tanulok feliigyelete 6rakdzi sziinetekben és ebédeléskor,

tanulmanyi kirdndulasok, iskolai {innepségek ¢és rendezvények
megszervezese,

iskolai iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,
részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

tanitas nélkiili munkanapon az igazgat6 altal elrendelt szakmai jellegli
munkavégzeés,

részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

iskolai  dokumentumok  készitésében, feliilvizsgalataban  valo
k6zremukodés,

szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa,

osztalytermek rendben tartisa és dekoracidjanak kialakitasa.

A pedagogusok teljes munkaideje a jogszabalyok szerint van meghatdrozva. A munkakori

leirdsok a szervezeti és miikodési szabalyzat mellékleteit képezik. A hézirendben foglalt

rendszabalyok betartasa az intézmény dolgozdira is kotelezo.



A munkaiddbeosztasok Osszedllitasanal alapelv az intézmény zavartalan feladatellatasa és a
pedagdgusok egyenletes terhelése.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet a tagintézmény -
vezetd allapitja meg az intézményvezetd jovahagydsdval az intézmény Orarendjének
figgvényében. A konkrét napi munkabeosztisok Osszedllitasandl az intézmény
feladatellatasanak, zavartalan mikodésének biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni.

A pedagoégus koteles 15 perccel a tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztdsa elott a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén)
megjelenni. Az intézmény dolgozodja a munkabol valéd rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6z0 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7:30 6rdig koteles jelenteni a
tagintézmény vezetdjének a munkakozésség — vezetdknek hogy kozvetlen munkahelyi
vezetdje helyettesitésérol intézkedhessen. A munkavallald a munkabdl valo tavollétének
igazolasara 5 nap all rendelkezésre.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében a pedagogust hianyzasa esetén —
lehetdség szerint — szakszertien kell helyettesiteni.

Ha a helyettesitd pedagdgust legalabb egy nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa elott
biztak meg, gy koteles szakszeri orat tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a
szakmailag sziikséges dolgozatokat megiratni.

A hidnyzé pedagodgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor
tanmeneteit a tagintézmény - vezetOhoz eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti eldrehaladast. A tappénzes papirokat
legkésObb a betegszabadsag/tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az
iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagdgus a tagintézmény - vezetdtdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal eldbb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara. A tandrék (foglalkozéasok) elcserélését
indokolt esetben a tagintézmény - vezetd engedélyezi.

A pedagégusok szamdra — a kotelezd oOraszdmon feliili — a nevel6—oktatdé munkaval
Osszefliggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizdst vagy kijelolést a
tagintézmény — vezet0 javaslatdra a tankeriileti igazgat6 adja a munkakozosségvezetok
javaslatainak meghallgat4sa utan.

A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladdsat rendszeresen

osztalyzatokkal értékelje, valamint szdmukra a szamszeri osztalyzatokon kiviil
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visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében
elvégzendo feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje:

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagogusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezo és nem kotelezd orakbol, elrendelt egyéb foglalkozasokbol, valamint a neveldoktatd
munkaval 6sszefiiggd tovabbi feladatokbol all. A pedagdgus koteles a neveld-oktatd munkajat
és azzal 6sszefliggd feladatait az elektronikus naploban (KRETA) naprakészen vezetni.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, a havi programok illetve
egyes iskolai programokat az éves munkaterv tartalmazza, igy ezek idépontja és iddtartama az
iskolai dokumentumokban rogzitett.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok ellatdsakor a pedagdégus munka idejének
felhasznaldsar6l maga dont, igy ennek iddtartamérdl — ezzel ellentétes irdsos munkaltatoi

utasitas kivételével — munkaid6-nyilvantartast nem kell vezetnie.

e A nem pedagogus munkakoriiek benntartézkodasanak rendje, munkarendje

Az intézmény nevel0 ¢és oktatd munkat kozvetlenil segité és egyéb alkalmazottjai
munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az intézmény zavartalan miikodése érdekében az
tagintézmény - vezet6 allapitja meg, munkakori leirasukban rogziti. A torvényes munkaidé és
pihendid6é figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot a napi munkarend
Osszehangolt kialakitasdra, megvaltoztatasara, €s a munkavallalok szabadsaganak kiadasara.
Kotelesek teljes munkaidejiiket a munkakori leirasban foglaltaknak megfelelden, a
tagintézmény-vezetd utasitdsa szerint az intézményben, illetve az intézményhez tartozé
meghatarozott teriileten tolteni. Ha a munkakorikhoz tartozé feladatuk ellatisa a
munkahelyen kiviili tartézkodast sziikségessé teszi, ennek tényét €s az intézményen kiviil valo
tartdzkodas varhaté idejét a tagintézmény-vezetOnek eldzetesen be kell jelenteniiik. Az
intézmény alkalmazottai benntartozkodasuk tényét kotelesek rendszeresen, jelenléti iven
vezetni.

A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdje tesz
javaslatot a munkavallalok szabadsdganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az
iskola valamennyi dolgozoja esetében az tagintézmény - vezetd szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik. Az alkalmazottaknak munkakezdésiik el6tt 15 perccel kell
munkahelyiikon megjelenniiik, tdvolmaradasukrol értesiteni kell a vezetdt a megel6z6 napon
vagy a hianyzas elsé napjan a munka megkezdése el6tt legalabb fél draval. A munkavéllal6 a

munkabol valo tavollétének igazolasara 5 nap all rendelkezésre.



C) A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé benntartézkodasanak rendje

A tanitdsi napokon a tagintézmény - vezetd €s a munkakozdsség - vezetok a tanévre
megallapitott heti beosztas szerint tartdzkodnak az iskoldban. A beosztas napi bontasban a
tanitds megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsd foglakozéds (ideértve a délutani
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetk beosztasat. A beosztast ki kell fiiggeszteni az

iskola titkarsagan, a tanari szobaban és a portai hirdetétablan.

d) Belépés és bent tartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak jogviszonyban a
nevelési-oktatasi intézménnyel

8% 4ra és 16%

Szorgalmi idében a dolgozoi és tanuloi hivatalos ligyek intézése az irodaban
ora kozott torténik. Az iskola a tanitdsi sziinetekben a hivatalos iigyek intézésére kiilon
tigyeleti rend szerint tart nyitva. Az irodai ligyeleti rendet az tagintézmény-vezet hatarozza
meg, €s azt a sziinet megkezdése eldtt a sziilok, a tanuldk, és a nevelok tudomdasara hozza.
Az iskoladval tanul6i vagy munkajogi jogviszonyban nem 4ll6 kiskorti vagy felndtt személy
csak eldzetes megbeszélés alapjan, a megbeszélt idopontban €s iddtartamban tartézkodhat az
iskola épiiletében. Az iskola vezetdinek és pedagdgusainak fogadoidejét, valamint a sziiloi
értekezletek rendjét a tanévnyito sziildi értekezleteken nyilvanossagra kell hozni, és meg kell
jeleniteni az iskola honlapjan.
A sziilok gyermekeiket az iskola bejarati kapujaig kisérhetik, s a foglalkozasok utan itt
fogadhatjak oket.
Az iskoldba a jogviszonnyal nem rendelkezd személyek csak a portds tdjékoztatdsa utan
léphetnek be. Az iskolai portas tdjékoztatja az intézmény valamely vezetdjét, aki engedélyt
adhat a belépésre. A tanulok azon bardtaikat, ismerdseiket, akik az intézménnyel tanuloi
jogviszonyban nem allnak, nem fogadhatjak.
A portas, az ligyeletes tandr, indokolt esetben az iskola barmely dolgozdja kérésére az
épiiletben tartézkodonak a személyazonossagat tisztaznia kell. Amennyiben a kérdezett ezt
megtagadja, az intézkedd személynek kotelessége az érintettet az épiilet elhagyéasara
felszolitani, valamint az iskolavezetés valamelyik tagjat haladéktalanul értesiteni.
Az iskola épiiletébe érkezo sziilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi, €s az altaluk
felkeresett személyt értesiti.
Az iskola hivatalos helyiségei koziil kisérettel lehet bejutni:

o azirodakba,

o anevelodi szobaba.

-



A tagintézmény-vezetdi irodaba, a tanari szobaba, valamint a tantermekbe kiviilalloknak csak
engedéllyel lehet belépni.

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az
iskoldba jaro tanulok sziileit és a mukdodtetd, ill. fenntartd képviseldit) — vagyonbiztonsagi
okok miatt csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az épiiletben.

Az elsd osztalyos tanulok sziilei szeptember elsd két hetében bekisérhetik gyermekeiket az
osztalyterembe, ezt kovetden rajuk is a fenti szabaly vonatkozik, ugyanugy, mint a tobbi

szilore.

4. Az épiilet, a berendezések rendeltetés szerinti hasznalata

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

o az iskola tulajdonanak megovasaért, védelméért,

o az iskola rendjének, tisztasaganak meg0Orzéséért,

o az energiafelhasznalassal kapcsolatos takarékoskodasért

o atliz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

o az iskola szervezeti és mukodési szabalyzatdban, valamint a tanuldi

hazirendben megfogalmazott eldirasok betartasaért.

A tanulok az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak.
Az iskola épiiletében az iskolai dolgozokon és a tanuldkon kiviil a hivatalos tigyet intézok,
valamint az egyéb latogatok tartozkodhatnak, illetve azok, akik erre az engedélyt
tagintézmény-vezetotdl kaptak (helyiségbérlet esetén a miikddtetd szerzodést kotd felelds
vezetbje).
Az iskola épiiletébe érkezd sziilok, illetve idegenek belépését a portas ellendrzi, és az altaluk
felkeresett személyt értesiti.
Az iskola berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit az iskola épiiletébdl elvinni csak a
tagintézmény-vezetd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
Az iskola helyiségeit — elsdsorban a hivatalos nyitvatartasi idén til és a tanitasi sziinetekben —
kiils6 igényldknek kiilon megallapodas alapjan hasznalatba lehet adni, ha ez az iskolai
foglalkozasokat, rendezvényeket nem zavarja. Az iskola helyiségeit hasznald kiilsé igénybe
vevok, az iskola épiiletén beliil csak a megallapodas szerinti idében és helyiségekben
tartozkodhatnak.
A dolgozok az intézmény helyiségeit, 1étesitményeit nyitvatartasi idében akkor és olyan

modon hasznalhatjak, hogy az ne veszélyeztesse a neveld-oktatod tevékenységet, és intézmény



egyéb feladatainak ellatasat. Ha intézményi alkalmazott a nyitvatartdsi idén tilmenden
igénybe kivanja venni az iskola helyiségeit, azt a tagintézmény-vezet6tdl kell kérnie a
hasznalat céljanak €s idépontjanak megjelolésével.

Az intézményi helyiségek berendezési targyait, felszerelési eszkozeit engedéllyel lehet
elvinni abbdl a terembdl, amelynek helyiségleltaraba tartoznak, és azokat hasznalat utidn
eredeti helyilikre vissza kell vinni. A szaktantermek felszerelési targyainak hasznalata —
oktatastechnikai eszkozok, elektronikus berendezések stb. — csak a hasznalati utasitas
betartdsaval engedélyezett. Ha az alkalmazottak, kiviilallé szervek, személyek igénybe
kivanjak venni az iskola eszkozeit, csak a tagintézmény-vezetd engedélyével és atvételi
elismervénnyel tehetik meg.

A didkonkorményzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit - a didkonkormanyzatot
segitd tanarral valo egyeztetés utan - szabadon hasznalhatja.

Az iskolaépiiletet cimtéblaval, az osztalytermeket és szaktantermeket Magyarorszag

cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogo6t.

5. Vagyonvédelmi szabalyok
Az épiiletben jogszerttleniil tartézkodokat a portas felszolitja az iskola teriiletének elhagyasara,
amennyiben sikertelen, Ggy értesiti a felelés vezetdt. Amennyiben az intézmény miikodését, a
tanulok, alkalmazottak épségét veszélyeztetd magatartast tapasztal, a vezetd koteles a
renddrséget értesiteni.
Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az 6rat tartd pedagdgusok, illetve - a tanitasi 6rakat kdvetden - a
portas, technikai dolgozok feladata.
A portas feliigyeli a kiadott kulcsokat.
Azokat a kulcsokat, amelyek vagyonvédelmi szempontbdl kiilonos kezelést igényelnek, csak
a vezetok altal kijelolt személyek vehetik fel alairas ellenében.
o Ezek a helyiségek:
" szamitogeépterem
= szertar,
= konyvtar,
= sportcsarnok.
A személyes feleldsségii termek kulcsat csak a felelds személy veheti fel
o Ezek a helyiségek:

" jgazgatdi iroda,



» igazgatohelyettesi iroda, @
» kazénhdz

" irattar.
A nevel6i szobahoz, szertarakhoz, tantermekhez, csoportfoglalkoztatokhoz kulcsa van a
portanak, egyes esetekben a helyiségek hasznaldinak.
Illetéktelen személynek kulcsokat kiadni tilos.
Az iskola udvaranak Orzése (konyhai bejarat miatt) megoldhatatlan, ezért a jogszeriitlen bent

tartozkodasért az intézmény feleldsséget nem vallal.

6. Az egyéb foglalkozasok szervezése
A foglalkozasokra vonatkozd altalanos szabalyok:
Az iskola a tanorai foglalkozésok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembe vételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat
szervez. A foglalkozasok helyét és idOtartamat az tagintézmény-vezetd jovahagyasaval az
tagintézmény-vezetd helyettese rogziti az oOrarendben, terembeosztissal egylitt. A délutani
foglalkozasokra torténd felvétel jelentkezés alapjan torténik. Az egyéb foglalkozasokra torténd
jelentkezés a foglalkozason vald részvétel teljes tanévre szolo kotelezettségét jelenti a tanuld
szadmara.
Az tagintézmény-vezetd minden tanév aprilis 15-¢ig elkésziti a foglalkozasok tervét, melyet a
fenntartoval hagyat jova. M4jus 15-ig hirdeti meg a tervezett egyéb foglalkozasokat, melyekbdl
a sziilok majus 20-ig valasztanak foglalkozast és foglalkozast vezetd pedagogust. Az igények
alapjan, a lehetdségek figyelembe vételével az inditando egyéb foglalkozasok, azok szervezeti
formaja ¢és idOkeretei minden tanév kezdetekor az éves munkatervben keriilnek
meghatarozasra.
A felzarkoztatd, tehetséggondozd foglalkozésokra a tanulokat képességeik, tanulményi
eredményeik alapjan a tanitok, szaktanarok jelolik ki, részvételik a felzarkoztato
foglalkozasokon ajanlott. A foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését,
heti 6raszamat, a vezetd nevét, miikodésének idStartamat) minden tanév elején az intézmény
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.
o Az iskola altal szervezett egyéb foglalkozasok:

= tehetséggondozoé foglalkozas, (1-3 £6)

= felzarkoztatéd foglalkozasok, (1-3 6)

=  BTMN tanulok rehabilitacids, prevencios, fejlesztd foglalkozasa (1-3 £6)

= iskolai sportkor



= szakkorok

* napkozi, tanuloszoba

= iskolai konyvtari foglalkozas,

=  BTMN vagy SNI magéantanuldk egyéni foglalkozasa

= 1-4. évfolyamon szervezett egyéni foglalkozasok

7. Tanéran kiviili foglalkozasok, programok

A tanoran kiviili foglakozasokon a tanulok kijelolés vagy jelentkezés alapjan vesznek részt. A
foglalkozasok megszervezését minden tanév elején az intézmény munkatervében rogziteni
kell. A foglalkozasok megszervezésénél a tanuloi, sziiléi, neveldi igényeket a lehetdségek
szerint figyelembe kell venni. A foglalkozasok, programok megszervezésének feleléseit a

tagintézmény-vezetd, a vezetdséggel torténd egyeztetést kovetden bizza meg.

o Az iskola altal szervezett tanoran kiviili foglalkozasok, programok:
= hagyomanydrz0 tevékenységek- iinnepségek, megemlékezések
= versenyek, vetélkeddk, bemutatok,
= témahetek, témanapok, projekthetek, projektnapok,
= tanulmanyi kirdndulasok,
= erdei iskolak, taborozasok,
* muzeumi, kidllitasi, konyvtari ¢és miivészeti eldadashoz kapcsolodo
foglalkozas
= szabadidds foglalkozasok,
= iskolai konyvtar,

= az iskolai létesitményeinek egyéni vagy csoportos hasznalata

8. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

Az iskola hagyomdényainak &poldsa, ezek fejlesztése és bOvitése, valamint az iskola
hirnevének megdrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjadnak joga és kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, id6pontokat, valamint
felelosoket a neveldtestiilet, az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintll tinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezd.

A vendégek meghivasardl — a neveldtestiilet és a didkonkormanyzat javaslata alapjan — a

tagintézmény - vezetd dont.



Az linnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfonokok az iinnepélyeket megel6zden osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivaldkat, és felhivjak a tanulok figyelmét az tinnepi 6ltézékben
valo megjelenés kotelezettségére.
Az iskolai linnepélyek és megemlékezések tartalmukban és kiilsdségeikben szolgéljdk a
nevelési célokat, segitik az intézmény hirnevének oregbitését. Az linnepélyek megtartasat az
intézményi munkatervben kell szabalyozni. A szabalyozds magéaban foglalja: az linnepély
helyét, idopontjat, megrendezésének modjat, a rendezésért felelds kdzosséget vagy személyt.
Az iskolai linnepélyeken a nevelbtestiilet és a tanuloifjusdg minden tagjanak megjelenése
kotelezd. A megtartott {innepélyeket, megemlékezéseket az osztalyfonok az elektronikus
naploba bejegyzi.
e Az intézmény hagyomanyos kulturalis és iinnepi rendezvényei:
o Nemgzeti linnepek
A neveldtestiilet dontése alapjan intézményi szintii linnepélyt tartunk az aldbbi nemzeti
tinnepek eldtt: oktober 23. és marcius 15.
o Az intézmény hagyomanyos tinnepi rendezvényei
* tanévnyitd, tanévzarod linnepély,
» avégzOs tanulok bucsuztatasa: ballagas
» a hivatalos allami iinnepek (marc.15., oktober 23.)
» megemlékezések (oktober 6., junius 4.),
* a Magyar Kultira Napjanak megiinneplése
= adventi gyertyagyujtasok,
= kardcsonyi iinnepség, mikulés linnepség
Az tinnepélyeken dolgozoinktodl és gyermekeinktdl is elvarjuk a megfeleld tinnepi 6ltdzéket.
e Az intézmény hagyomanyos rendezvényei:
o palyaorientacids nap,
o sportnap — egészségnap,
o gyermeknap,
o DOK-nap,
o Magyar Diaksport Napja,
o Magyar Népviselet Napja,
o Digitalis témahét / Fenntarthatdsagi témahét (munkatervben megjeldlve).
e Az intézmény hagyomanyos szérakoztatoé rendezvényei:

o mikulas disco,



o farsangi bal,

o sziilok — neveldk balja,

o versenyek, vetélkedok.

e A neveldtestiilet dontése alapjan az osztalykozosségek szintjén tartott
megemlékezések az alabbiak:

o mikulas délutan,

o karacsony,

o anyak napja.
A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok
A kotelezd viselet: az intézmény linnepélyein a pedagdégusoknak és a diakoknak egyarant
tinnepld ruhaban kell megjelennitik, kifejezve ezzel is a tiszteletadast torténelmi multunk
kiemelkedd eseményei vagy kovetésre méltd személyei irdnt.
A hagyoményok 4polasaval kapcsolatos feladatokat, id6pontokat, valamint feleldsoket a
munkaterv hatarozza meg. Alapelv, hogy az intézményi rendezvényekre (linnepélyekre,
tanulmanyi €s sportrendezvényekre stb.) valéo megfeleld szinvonalu felkészités és felkésziilés
a pedagogusok és a tanulok szadmara — a képességeket és a ratermettséget figyelembe véve —
egyenletes terhelést adjon. Az intézményi szint iinnepélyeken és rendezvényeken a

pedagdgusok és tanuldk részvétele az alkalomhoz ill6 6ltézékben kotelezo.

VII. AZ INTEZMENY KAPCSOLATAI

1. A sziil6k, tanuldk, érdeklédok tajékoztatasanak formai

o S7iiloi értekezletek
Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola tanévenként legalabb két
szilo1 értekezletet tart. Ezen tal a felmertild problémak megoldasa céljabol az tagintézmény-
vezetd, az osztalyféndk rendkiviili sziildi értekezletet hivhat &ssze. Osszevont sziil8i

értekezletet az tagintézmény-vezetd hivhat ossze.

e Tanari fogadoorak
Az iskola valamennyi pedagdgusa az altala meghatarozott idépontban heti rendszerességgel
tart fogadoorat. Ezen kiviil — az tagintézmény-vezetd altal kijelolt idédpontban — tanévenként

két alkalommal tart fogadoorat.



Amennyiben a sziild, gondvisel6 a fogadddran kiviili id6pontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, tanitdjaval akkor erre — a rendkiviili eseteket leszamitva - egyeztetés utan

keriilhet sor a pedagdgus altal megjelolt idépontban.

o A sziilok irasbeli tajékoztatisa
Az intézmény vezetdi, a szaktandrok ¢s az osztalyfonokok az elektronikus napld és
tajékoztatd flizet vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A sziildvel valo
kapcsolatfelvétel telefonon vagy irasban torténhet.
Az osztdlyfonok az elektronikus napld utjan értesiti a sziiloket a tanuld tanulmanyi
eredményérdl, és magatartasardl. Szintén az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a

sziiloket a fogadoorak, a sziildi értekezletek iddpontjardl €s mas fontos eseményekrol.

o A didkok tajékoztatisa
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érint kérdésekrdl, dontésekrol tajékoztatast
kapjon osztalyfdnokétdl, szaktandratol vagy a dontés hozojatol.
o A kapcsolattartds formai:
= napi munkakapcsolat a tanorakon,
= tanordn kiviili munkakapcsolat (pl. versenyre vald felkészités) szakmai
foglalkozasokon,
= szakkorokon, egyéni  foglalkozasokon, kulturdlis  programokon,  sport-
rendezvényeken.
A pedagdgus a didk tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltét
kovetd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas
folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybol legalabb harom osztalyzatot adunk.
Az osztalyzatok szamanak szambavétele a havi naploellenérzéskor torténik. Témazard
dolgozatok megirdsanak idOpontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijeldlt
1d6pont el6tt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet iratni.
Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat 10
munkanapon beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintetd €s jutalmaz6 intézkedésekrol.
A didkkozosséget érintd dontéseket iskolagylilésen, valamint kifliggesztett hirdetés

formdjaban kell a didksag tudomasara hozni.



2. Dolgozéi érdekképviseleti szervezetek
Az intézmény vezetése egyiittmikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes

szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme.

3. A kiilsé6 kapcsolatok rendszere, formaja és modja
A Kkiils6 kapcsolatok célja, formaja és modja
Intézményiink az oktatasi és nevelési feladatok elvégzése, a gyermekek egészségiigyi,
gyermekvédelmi és szocialis ellatasa, valamint a tovabbtanulas és a palyavalasztas érdekében
¢és egy¢eb ligyekben rendszeres kapcsolatot tart fenn mas intézményekkel és cégekkel.
A vezetdk, valamint az oktatd-neveld munkakiilonboz6 szaktertileteinek képviseldi rendszeres
személyes kapcsolatot tartanak a tarsintézmények azonos beosztasu alkalmazottjaival, -
meghivas vagy egyéb értesités alapjan.
A kapcsolattartas formai és modjai:

e koz0s értekezletek tartasa,

e szakmai el6addsokon és megbeszéléseken valo részvéte,

e modszertani bemutatasok €s gyakorlat oktatasa,

e koz0s tinnepélyek rendezése,

e intézményi rendezvények latogatasa,

e hivatalos iligyintéz¢s levélben vagy telefonon.

Rendszeres kiilsé kapcsolatok
Az iskolai munka megfeleld szintli irdnyitdsanak érdekében az iskolai vezetdsége
egyiittmiikddik a kdvetkezd intézményekkel és szervezetekkel:
Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola vezetéségének allandod
munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:

e Bajai Tankeriileti K6zpont, mint fenntarto

o Dusnok-Fajsz Altalanos Iskola, mint anyaintézmény

e a fenntart6 altal miikodtetett tobbi koznevelési intézmény

e Fajsz Kozség Onkormanyzat

e Oktatasi Hivatal

e ORIGO Csalad és Gyermekjoléti Kozpont

e Szivarvany Csaladsegitd Szolgaltatd

e Fajszi Mesevonat Ovoda

e Iskola egészségiigyi szolgaltato szervek



e Bacs-Kiskun Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Bajai Tagintézménye

e Bacs-megyei Pedagogiai szakszolgalat Kalocsai Tagintézménye (Nevelési Tanacsado)

e , Hatranyos Helyzetii Tehetséges Fajszi Tanulokért” Kozhasznii Alapitvany

Kuratoriuma
e helyi civil szervezetek: Szilas Hagyomanydrzé Néptanc Egyesiilet, Fajsz Kozségért
Alapitvany, Fajszi Sporthorgéasz Egyesiilet, Fajszi Sportegyesiilet,

e cgyhazak képviseldivel: Romai Katolikus Egyhdz , Reformatus Egyhaz.
Eseti kapcsolattartas:

e Bacs — Kiskun Megyei Kormanyhivatal Kalocsa

e Kalocsai Jarasi Hivatal

e teriiletileg illetékes ANTSZ

e helyi termeldk, gazdalkodok, szolgaltatd szervezetek, egyének

e iskolarenddr.
Az iskoldt a kiils6é kapcsolatokban az igazgatd, tagintézmény-vezeté képviseli. A
munkak6zdsség — vezetdk a feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot kiilso szervekkel.
Kiilfoldi cserekapcsolatok Kialakitasat is tamogatjuk, amelyek célja a nyelvtanulas mellett a
hatéaron tali és Eurdpai Unids orszagok kultirajanak megismerése.
A Kkiilsé partnerekkel valo kapcsolattartas formai:

e személyes taldlkozo, megkeresés,

o levél,

o elektronikus kapcsolattartas,

e telefonos kapcsolattartas,

e tamogatdi szerzddések,

e szponzori lehetdségek.
Partnereinkkel a kapcsolattartas formdjat, rendjét a tervezhetd tevékenyseégek esetében az éves
munkaterv alapjan a mindenkori feladat jellege hatdrozza meg. Célunk a kapcsolattartas,
kapcsolat épités sordn, hogy intézményiink a torvényi eldirasoknak megfeleld szolgaltatast
nyujtson, tevékenysége kiszamithatd legyen, megfeleljen partnereink igényeinek. A
kapcsolattartds szintjének meghatarozasakor egyediili szempont a minél hatékonyabb

mukodés biztositasa.

a) Kapcsolattartas a Pedagogiai Szakszolgalaton beliil a Nevelési Tanacsadoval:
Az intézmények vezetdi kijeldlnek egy-egy kapcsolattartot, akik kapcsolatba 1épnek a masik

fél kapcsolattartojaval. az iskola kapcsolattartdja a gydgypedagogus.



A Nevelési Tanacsado vallalja:

e A Nevelési Taniacsaddo fogadja az intézmények altal beutalt gyermekeket,
diagnosztikai és gondozasi kérésekre. A beutalt gyermekekrdl kérésre szakvéleményt
készit, és allast foglal ellatasukat illetden, amennyiben a sziil6 alairasaval is hozzajarul
a beutalashoz.

e A Nevelési tanacsad6 az Onkéntes jelentkezokrél nem ad, mert nem adhat
felvilagositast, sem szakvéleményt, csak ha ahhoz a sziild irdsban hozzajarul.

e A Nevelési Tanacsadd6 munkatarsai €s az intézmények (6voda/iskola) pedagogusai,
szlikség szerint napi szinten konzultdlnak a Tanacsadoba beutalt gyermekek
érdekében.

e A Nevelési Tanacsado lehetové teszi az intézmények pedagdgusai részére:

o esetmegbeszéld csoporton valo részvételt,
o konzultacidkat,

o szakmai tovabbképzéseken valo részvételt,
o szakmai eldadasokon valo részvételt,

o forumok szervezésén valo részvételt,

o szupervizios lehetdséget,

o hospitalasi lehetdséget.

e A Nevelési Tandcsado torvényes kotelezettségébdl adodoan évente 2 alkalommal (a
tanév oktober 30-ig és aprilis 30-ig) kapcsolattarton keresztiil ellendrzi a
szakvéleményben foglaltak  végrehajtasat. Megbeszeli az intézmény
gyogypedagogusaval a szakvéleményben javasoltak

e megvaldsuldsanak tényét €s mindséget, egyezteti a sziikséges teenddket, és egyiitt
kidolgozzak a tovabblépés lehetdségeit.

e A Nevelési Tanacsadé amennyiben a szakvéleményben javasolt foglalkozasi feltételek
nem biztosithatok az intézményben, a feladat ellathatosaga érdekében javaslatot készit
a fenntarto felé.

e A Nevelési Tanacsadd az éves munkatervében litemtervet készit a szakvélemények
kontrollvizsgalatair6l és az ellendrzési feladatokrdl, melyekrdl irdsban értesiti az

érintett intézményeket.

Az Oktatasi Nevelési Intézmény vallalja:



A vizsgalathoz, beutalashoz sziikséges nyomtatvanyokat minden pedagogus ismeri,
ezeket vizsgalat kérés alkalmaval helyesen t6lti ki, kiilonds tekintettel arra, hogy a
benne szerepld informacidkat a sziildvel ismertette, majd aldiratta.

Megfogalmazza a gyermekkel kapcsolatot problémat, és azt, hogy milyen iranyban
kéri a vizsgalatot.

A szakvéleményeket az érintett pedagoégusok megismerik (6vodapedagogus,
osztalyfonok, tantargyi  felmentés esetén  szaktanar, fejlesztopedagogus,
gyermekvédelmi felelds, iskolapszicholdgus stb.).

A Nevelési Tanacsadd altal eldirt fejlesztd foglalkozasokat az oktatdsi intézmény
megszervezi, err6l dokumentaciot vezet.

A szakértéi véleményben meghatarozottak teljesiiléséért a tagintézmény - vezetd
felelos. Kiilonos tekintettel akkor, ha a Nevelési Tanacsado ellendrzése soran
hianyossagokat allapit meg.

A kiilonleges gondozasra  jogosult gyermekek iskolai/0vodai  fejlesztd
foglalkozasainak megszervezésérdl a Nevelési Tanacsadonak két iddpontban (oktober
15-ig, ill. 4prilis 15-ig) dokumentaciot készit. A fejlesztésekkel kapcsolatban
modszertani segitséget kér a Nevelési Tandcsadé munkatdrsaitol, ill. jelzi, ha van
olyan gyermek, akinek ellatasat modszertani hidnyossag, vagy kapacitasbeli probléma
miatt nem tudja megoldani.

Az oOvoda/iskola a beilleszkedési, tanuldsi, magatartdsi nehézséggel kiizdd
gyermek/tanuld esetén a felvételi naploban, ill. a beirdsi naploban feltiinteti a
szakvéleményt kiallito Nevelési Tanacsadd nevét, cimét, a szakvélemény szamat és
kiallitasanak keltét, a feliilvizsgalat idépont;jat.

Az intézmény minden év junius 30-ig megkiildi az illetékes Nevelési Tanacsado
részére azon gyermekek/tanulok nevét — szakvélemény szamaval egyiitt — akiknek a
feliilvizsgalata a kovetkezd tanévben esedékes.

Ha a tanulonak a koznevelési torvény 56. §- nak (1). bekezdése alapjan szakértdi
bizottsag véleménye alapjan az Intézményvezetd mentesiti az érdemjegyekkel,
osztalyzatokkal torténd mindsités alol és e helyett szoveges értékelés, mindsités
alkalmazéasat irja eld. Az oktatasi intézmény kapcsolattartéi az iskola/6voda
pedagogusainak Nevelési Tandcsadoval kapcsolatos igényeit kozvetitik, a
mindségbiztositasi partneri kérddivek kitdltését segitik, a Nevelési Tanacsado
szolgaltatdsairdl, annak igénybevételi szabalyairol a pedagdégusokat ¢és az

tagintézmény vezetdjét tajékoztatjak.



e Az intézmény a gyermekek/tanulok és a sziilok altal jol lathato helyen kozzéteszi a
Nevelési Tanacsadd cimét, telefonszamat, és a sziiloi értekezleten tajékoztatast nyujt

arrol, hogy a Nevelési Tandcsadd szolgaltatasait onkéntesen (beutaldo nélkil) is

igénybe lehet venni.

b) Kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalattal (Szivarvany Szocialis Szolgaltaté)

Az iskola f6 feladata, hogy kikiiszobdlje a gyermekekre hatd artalmakat, megvédve Oket a
testi,- lelki,- erkolesi karosodasoktol a csaladdal és a pedagdgusokkal egyiittmiikodve. Az
iskola egyiittmikddik a gyermekek hatranyos helyzetének ¢és veszélyeztetettségének
megeldzésében és megsziintetésében, a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi

rendszerekhez kapcsolédo feladatokat ellatd mas

hat6saggal.

Ha a gyermeket veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkdozokkel nem lehet megsziintetni, az

iskola, jelzéssel €l a gyermekjoléti szolgalat felé.

A kapcsolattartas rendje és modja

személyekkel,

intézményekkel ¢és

Feladat Hataridé Felel6sok
A hitrinyos e , oxrtilyondkk
veszélyeztetett tanulok Oktober 15 ) yron
A iskolatitkar
feltérképezése. . . . I
iskolai szocidlis segitd
) tagintézmény — vezeto
A statisztikai adatszolgéltatas | Oktober 15 osztalyfénokok
iskolatitkar
tagintézmény — vezetd
A cselekvési tervek November 15. osztalyfénokok
elkészitése gyogypedagogus

iskolai szocidlis segitd

Ha a pedagogiai modszerek nem vezetnek eredményre, az iskola kotelessége jelzéssel élni

a gyermekjoléti szolgalat felé. Ezt minden esetben irdsban az erre a célra megkiildott

jelzolapon kell megtenni. Ha a tanuld bekertil az alapellatasba a kapcsolattartas, annak

megsziinéséig, rendszeres és folyamatos.

Egyiittmiikodés teriiletei:

e Kapcsolat felvétel a tanuldk kijelolt csaladgondozoival.

e Ha sziikséges, koz0s csaladlatogatas.

e Rendszeres kapcsolattartas személyesen, irasban, telefonon.

e A gyermekjoléti szolgalat kérésére pedagogiai vélemény készitése.

e Esetmegbeszéléseken vald részvétel.

e Védelembe vételi targyaldson valo részvétel.

e



e Eseti kapcsolattartas a gyermekjoléti szolgalat iskolai koordinatoraval. @
e Esetkonferencian valo részvétel.
o A gyermekjoléti szolgalatok altal szervezett rendezvényeken vald részvétel.
c) Az iskola-egészségiigyi ellatast biztositd egészségiigyi szolgaltatoval valé
kapcsolattartas
Dolgozoink szaméra az tizemorvosi szolgaltatast biztositja:
Dr. HAJDU-MED KFT.
Elérhet6ség: 6300 Kalocsa, Meszesi ut. 4.
Uzemorvos: Dr. Hajd Zoltan
Kapcsolattartok: tagintézmény — vezetd, iskolatitkar
Az iskola vezet6ségének kérésére évente egy alkalommal vizsgalja meg a dolgozokat, elére
egyeztetett idépontban az iskola orvosi szobajaban. Amennyiben sziikséges beutalot ad, a
taborozast végz6 pedagdgusok részére igazolast allit ki.

Az lizemorvosi szolgaltato valtohat.

Az iskola- és ifjusagi egészségiigyi feladatokat ellatja:
e Fajsz kdzség mindenkori gyermekorvosa.
e (Gazdag Alinka védénd.
Kapcsolattartok: tagintézmény - vezetd, iskolatitkar, osztalyfénokok

A védond iskolaegészségiigyi munkaterv alapjan végzi munkajat.

VI, INTEZMENYI OVO, VEDO ELOIRASOK

Az iskola védelmet biztosit tanuloi szamara a fizikai és lelki er6szakkal szemben. A tanarok
¢és a tanulok egyiittesen feleldsek az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést
eldird rendelkezések betartdsaért. A tanulok egészségének megdrzésével és az egészséges
iskolai kornyezet kialakitasdval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az

iskolaorvos és a védono.

1. Baleset megel6zését szolgalé tevékenységek

e Intézményi preventiv feladatok
Az intézmény vezetdje az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. Evente két



alkalommal (szeptember ¢és februdr) munkavédelmi, balesetvédelmi, tlizvédelmi és @
biztonsagtechnikai szemlét kell tartani.

o A szemlebizottsag tagjai az tagintézmény-vezetd, az iskolatitkar és a munka- tiiz- és
balesetvédelmi felelds.

o A szemlék megallapitasait irdsba kell foglalni a felelésok ¢és a hataridék
megjelolésével. Az ujabb szemlén ellendrizni kell az el6zd szemlén feltart hibak
kijavitasat.

o Baleset megel6zés miatt az észlelt hibakat, hianyossiagokat az iskolatitkarnal
elhelyezett hibabejelentd fiizetbe kell dokumentalni (hol, mi, idépont, bejelentd neve).

o A karbantartd (portas) minden nap a fiizet atnézésével kezdi meg a munkajat.
Munkavégzésének sorrendjét a fontossagra vald tekintettel hatdrozza meg. Ha
Onalldan nem tudja elharitani a hibat, veszélyhelyzetet, jelenti az iskolatitkarnak, aki

koteles azonnal intézkedni, illetve errdl a felettesét tajékoztatni.

e A tanuldk egészségét veszélyezteté helyzetek megel6zésére, kezelésére vonatkozo
intézményi eljarasok

o Az iskola épiiletében és udvaran feliigyelet nélkiil gyerekek nem tartézkodhatnak.

o A Kkiiltéri jatékok, kosarpaldnkok rogzitettek, a fabol késziilt berendezések,
szalkamentesek.

o Az udvari jatékok épségét rendszeresen ellenOrizzilk, a homokcserét a
kozegészségiigyi eldirasoknak megfelelden végezziik.

o A kerités racstavolsaga biztonsagos, gyermekfej nem fér ki rajta.

o Az udvaron arnyékos hely biztositott.

o A telepitett ndvények kozott nincs mérgezo, szaros, tliskés. Nincsenek orr-fiilnyilasba
helyezhetd vagy megehetd terméseik.

o A tantermi bltorok igazodnak a tanuldk testméretéhez, szélikk lekerekitett, feliiletiik
nem tiikr6z6do. Kopasalldak, konnyen tisztan tarthatoak.

o A mosddkban mindeniitt biztositott a higiénikus kézmosas lehetdsége. A helyiségek
jol tisztantarthatok, fert6tlenithetok.

o A szaktantermekben nem tarolunk veszélyes anyagokat, ilyenek csak a szertarban
talalhatoak megfelelden felcimkézve. A szertarakban tanulok nem tartézkodhatnak.

o A tisztitoszerek tarolasa zart, tanulok altal nem hozzaférhetd helyen torténik.
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A gyors és konnyen elérhetd elsésegélynytjtas érdekében 2 db felszerelt
els6segélynyujtd lada talalhatdé az intézményben (iroda, testneveld tanari iroda). A

folyoson a segélyhivé szamok megtalalhatoak.

A tanulébaleset megelozésének szabalyai

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanuldk részére az

egészségiik, testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli,

hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket

megtegye.
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A tanulok szamara minden év els6 napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset- ¢és
munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek sordn - koruknak és fejlettségiiknek
megfeleld szinten - felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A
tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl,
annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat dokumentélni kell, a
tajékoztatas megtorténtét a didkok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon
tantargyak tandrainak, amelyek, tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély
lehetdsége 4all fenn. Ilyen tantargyak: fizika, kémia, bioldgia, szamitastechnika,
testnevelés. Az oktatas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes
szaktantermekben érvényes balesetvédelmi eldirdsokat belsd utasitasok ¢és
szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktandr a tanév elején koteles
megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évé tanulok szamdara potlolag kell
ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak tanari feliigyelet
mellett hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szémara
minden olyan esetben, amikor a megszokottdl eltéré koriilmények kozott végeznek
valamely tevékenységet (pl. osztalykirandulas, munkavégzeés, stb.). A t4jékoztatast a
foglalkozast vezetd pedagdogus koteles elvégezni és adminisztralni.

A pedagogusok a tanitdsi oOrdkra az Aaltaluk készitett/hasznélt technikai jellegii
eszkozoket csak kiilon engedéllyel vihetik be. Az eszkdz veszélytelenségének
megallapitdsa az intézményvezetd hataskore, aki sziikség esetén szakember Aaltal
kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai hasznalatat. A pedagogusok altal készitett
nem technikai jellegli pedagdgiai eszkdzok a tanitasi ordkon korldtozas nélkiil

hasznalhatok.



2. A baleset esetén teend6 intézkedések rendje

e Ha a tanul6t a tandran, vagy mas iskola altal szervezett foglalkozason sériilés,
baleset éri, vagy feltételezhetd, hogy a tanuld beteg, a foglalkozast tartd
pedagdégusnak haladéktalanul intézkednie kell a gyermek szakszerii orvosi
ellatasarol.

e A baleset tényét a feliigyeletet biztositdé pedagdgus azonnal jelzi az intézmény
vezetdjének, és a sziilonek.

e A balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tole telhetd médon meg kell szilintetnie.
E feladatok ellatdsdban a tanuldbaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is
részt kell vennie.

e A balesetet szenvedett tanuldt elsésegélynytjtasban részesité dolgozo a sériilttel
csak azt tehet, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben
mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell
varnia az orvosi segitséget.

e A  Dbalesetekrdl az e célra kozpontilag eldallitott és forgalomba hozott
nyomtatvanyon baleseti jegyzOkonyvet kell felvenni, és a baleset okait azonnal ki
kell vizsgalni. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell
tenni a hasonlé balesetek megeldzése érdekében, és a sziikséges intézkedéseket

végre kell hajtani.

A baleset koriilményeinek kivizsgéaldsa az iskola balesetvédelmi feleldsének a feladata. A
balesetvédelmi feleldst az intézmény vezetdje bizza meg. A baleseti jegyzdkonyv egy-egy
példanyat, a targyhot kovetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak,
tovabba at kell adni a tanulonak, illetdleg a sziildnek. Egy példanyat az iskolanak kell
megoriznie.

A sulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak. A sulyos baleset
kivizsgalasaba legalabb kozépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkezd személyt kell

bevonni.

3. A gyermek- és ifjisagvédelem szabalyai
Az iskola arra torekszik, hogy minden tanulé szamara biztositsa a testi, lelki és szocialis
fejlédéshez sziikséges feltételeket, hogy képességeit, tehetségét kibontakoztathassa, illetve —

sziikség esetén — lekiizdhesse, vagy csokkenthesse azokat a hatrdnyokat, amelyek csaladi,



vagyoni, kulturdlis helyzete, illetéleg mas ok miatt fenndllnak. Kiemelt feladat a tanulok
egészségvédelmi, mentalhigiénés nevelése, az egészséges életmod tudatos formalasa; a
tanulok, pedagogusok, sziilok jelzései alapjan a hatranyos helyzetii, illetve veszélyeztetett
tanulok problémainak megismerése, csaladi kornyezetének feltarasa.

A nevelési-oktatasi intézmény kozremiikddik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének
megelézésében ¢és megsziintetésében, ennek sordn egyiittmikddik a gyermekjoléti
szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatot ellatd helyi és mas
személyekkel, intézményekkel és hatdsagokkal. A gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
iranyitasa és Osszefogasa az iskola vezetGjének feladata. A gyermek- és ifjusagvédelmi

feladatok ellatdsa minden pedagdgus feladata.

4. Rendkiviili esemény, bombariado esetén sziikséges teend6k
Rendkiviili eseménynek mindsiil minden olyan elére nem lathatd esemény, amely az
intézmény muiikodési rendjének szokdsos menetét akadalyozza, a dolgozok és tanulok
biztonsagat veszélyezteti.
Minden rendkiviili eseményt, amely az intézmény biztonsagat veszélyezteti — barki is észleli
azt, vagy értesiil rola — az intézmény vezetdjének vagy helyettesének, azonnal jelenteni kell!
Sz¢€lsOséges idojaras, hoakadaly esetén az intézmény vezetése a tanuldk biztonsagos
hazaérkezésével kapcsolatban a kovetkezok szerint intézkedik:

e tajékozodik az utallapotokrol,

e kapcsolatot tart a tomegkozlekedési vallalatokkal,

e minden esetben meggy6zodik arrol, hogy a tanulok Dbiztonsagos hazatérése

megoldhato-e,
e Dbiztositja az iskolaban rekedt tanulok elhelyezését,
e rendkiviili id6jarasi kortilmények kozott a tanulé nem hagyhatja el az iskolat. A sziild
csak személyesen vallalt sajat felelosségére kérheti gyermeke hazaengedését.

Ilyen esetekben az igazgatd vagy az ligyeletes vezetd intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok ¢és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kornyezetében 1évd vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb mértékben
biztositva legyen.
Bombariado esetén, ha a bejelentés a renddrségre érkezik, a rendérség értesiti az intézmény
vezetését vagy tavolléte esetén az illetékes helyettesét.
Tlizriad6, bombariadd, kivonulasi proba, stb. esetén a Kiiiritési terv alapjan kell eljarni.

A leglényegesebb rendelkezések:



o A Kkiliritést a tagintézmény — vezetd vagy az ligyeletes vezetd rendeli el (hatosagi
utasitasra, illetve sajat dontés alapjan).

o A napldba a kiiiritést, annak pontos id6tartamat és okat rogziteni kell.

o A Kkiiirités elrendelése a szokasos modon torténik (csengetés, hangos sz9, stb).

o A kilirités elrendelése esetén a gyerekekkel foglalkoz6 pedagdgusok egyetlen és 6
feladata a tanulok azonnali biztonsagos helyre torténd vezetése a kiiiritési terv alapjan.
Ha az id6jaras és a kiiirités idOtartama azt sziikségessé teszi, a tanuldkat az iskola
vezetdje altal kotott megallapodasnak megfelelden a kijeldlt épiiletbe kell kisérni.

o Bombariadd esetén a tlizszerészek és a renddrség munkdjanak befejezését, illetve
egy¢b, az oktatast akadalyozé rendkiviili esemény elhdritdsat kovetden még
ugyanazon a napon a tanitdst az orarend szerint folytatni kell.

o Az elmaradt 6rdk poétlasara pot-tanitdsi nap szervezhetd. A poOtnap szervezésérdl a
neveldtestiilet véleményének meghallgatasaval az igazgaté dont, melyrdl értesiti a

fenntartot.

5. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje
A tanulok egészségiigyi ellatasat az iskolaorvos és a védond a tagintézmény vezetdjével
egyeztetett megallapodas szerint végzi. A megallapodast tanévenként feliilvizsgaljak.
A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatisa érdekében az iskola fenntartdja
megallapodast kot az ellatasra kotelezett €s jogosult egészségligyi intézmény vezetdjével.
A szlirévizsgalatok idejére az iskola neveldi feliigyeletet, kiséretet biztosit.
A megallapodasnak biztositania kell:
e atanulok egészségligyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi tertileteken:
o fogészat: évente 1 alkalommal,
o belgyogyészati vizsgélat: évente 2 alkalommal,
o szemészet: évente 1 alkalommal,
e atovabbtanulds, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
e atanuldknak a korzeti védond altal végzett higiéniai, tisztasagi szlirdvizsgalatat évente 1

alkalommal.

IX. A PEDAGOGIAI MUNKA BELSO ELLENORZESENEK RENDJE
IX. 1. Célja, teriiletei

A pedagogiai munka belsd ellendrzésének célja az intézményben folyd neveld-oktatdé munka

atfogod ellendrzése, az esetlegesen felmeriild6 hibak észlelése ¢s korrigdlasa, a munka



hatékonysaganak emelése. A folyamatos ellen6rzés megszervezéséért, s hatékony
miukodtetéséért az intézmény vezetdje felelds.

Az ellendrzés éves litemezését az iskola munkaterve tartalmazza a feleldsok megnevezésével.
Ellendrzést végez az iskola egészét illetden a tagintézmény - vezetd, sajat hataskoriikben a
munkakozosség-vezetok. Az osztalyfonokok ellenérzési jogkdre az osztalyukban folyo
oktat6-neveld munkara terjed ki.

Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

e A tanitasi ordk. Az ellendrzést a tagintézmény - vezetd, a munkakozosség-vezetok,
sajat osztalyukban az osztalyfonokok végzik oralatogatassal.

e A munkakdzosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett litemezés szerint a
munkakozdsség-vezetdk félévi és év végi irdsbeli beszamolodjaval torténik.

e A tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése. A munkakozosség — vezetdok
rendszeresen a tagintézmény - vezetd alkalomszeriien ellendrzi.

e Az eclektronikus napld vezetése. Az ellendrzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig a munkakdzdsség — vezetdk havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozast és a mulasztdsok beirasat, igazolasat. Az ellendrzés az orszagos
pedagbgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

o A sziil6i értekezletek, fogadoordk rendjét a tagintézmény — vezetd és a
munkako6zdsség — vezetdk ellendrzik.

e Az igazolatlan hianyzasok szamanak alakuldsa. Az ellendrzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

A tagintézmény - vezet6 rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés
megtartasat a szakmai munkak6zosség, az iskolaszék €s a sziildi kozosség is.

Az ellenOrzés tapasztalatait az ellenOrzést végz0 ismerteti az érintett pedagogussal,
munkakozosség-vezetdvel, illetve a munkakozosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen feltart
hibak, hianyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy utasitas is
kapcsolodik. Az  Altalanosithatd tapasztalatok  Osszegzésére nevelGtestiileti  vagy
munkakozdsségi értekezleten kertil sor.

IX. 2. Teljesitményértékelés helyi rendje

A teljesitményértékelés helyi rendjét az SZMSZ 4. szamu melléklete tartalmazza.

X. A TANKONYVELLATAS HELYI RENDJE

1. Az iskolai tankonyvellatas jogszabalyi hattere:

e A 2013. évi CCXXII torvény a nemzeti koznevelés tankdnyvellatasarol



A 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol

A 17/2014. (I1l. 12)) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az 501/2013.(XI1.29.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol
sz016 2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol

Az 1265/2017. (2017. V. 29.) Kormanyhatarozat az ingyenes tankonyvellatas 5-9.

évfolyamokra torténd egyiitemli kiterjesztéséhez szlikséges pénziigyi forrés

biztositasarol

2. A tankonyvtamogatasban részesiilok kore

2018 szeptemberétdl intézménylink minden évfolyamén valamennyi tanuld alanyi jogon
ingyenes tankOnyvellatasra jogosult. A 3-8. évfolyamokon az ingyenes tankonyvellatds a

munkafiizetek kivételével tankonyvkolesonzéssel, haszndlt tankdnyvek biztositasaval torténik.

3. A tankonyvellatas médja
A tankonyvellatds feladatainak ellatdsahoz az intézmény a Konyvtarellatdé Kiemelkedden

Ko6zhaszni Nonprofit Kft.-vel szerzodést kot a tankonyvek forgalmazasara vonatkozoan.

4. A tankonyvellatas feladatai

Tankonyvellatas feladatai, felelése hatarideje

Feladatok Felel6sok Hataridok
Tan'lfonyV}g’enyek Fankon},fvfelelos ) mércius 30,
Osszesitése tagintézmény - vezetd
A tanulok adatainak
aktualizaldsa a KELLO tankonyvfelelds aprilis 16.
rendszerben
A rendelkezésre 4ll6
hasznalt tankonyvek tankonyvfelelds aprilis 17.
mennyiségének felmérése
Sziilok tajékoztatasa a tagintézmény — vezeto L
tankonyvrendelésrol osztalyfénokok dprilis 30.
A fenntarto eg}{etertesenek tankonyvfelelds o
beszerzése a taTintézZmeny - vezetd aprilis 30.
tankonyvrendeléshez & y
A tankdnyvrendelés
rogzitése a KELLO tankonyvfelelds aprilis 30.
rendszerben
A kolcsonzott tartos osztalyfonokok o
tankonyvek begytijtése tankonyvfelelds Janius 15,
A sziilok €s fenntarto tagintézmény - vezeto junius 15.




tajékoztatasa az iskolai
tankonyvellatas helyi

rendjérol

A tankonyvrendelés
modositasanak rogzitése a tankonyvfelelds junius 30.
KELLO rendszerben

A kiszallitott tankdnyvek

Atveétele tankonyvfelelds augusztus
A tankonyvek kiosztasa tankOnyvielelos augusztus
v osztalyfonokok g
Potrendelés rogzitése a tankonyvfelel6s szeptember 15.

KELLO rendszerében

5. Az iskolai tankonyvellatasban résztvevok feladatai

5.1. Tagintézmény - vezeto

az iskolai tankonyvellatds megszervezése

az iskolai tankonyvellatds helyi rendjének kialakitasa

a tankonyvellatassal kapcsolatos adatok felmérése

a tankonyvfelelosok megbizasa, munkajuk feliigyelete

a fenntartoval, a tantestiilettel, a sziiléi szervezettel és a didkonkormanyzattal valo
kapcsolattartas

a téritésmentesen biztositott konyvek iskola konyvtari nyilvantartasba vételérdl valo
gondoskodas

5.2. Tankonyvfelel6s

az iskolai tankonyvellatds megszervezésében résztvevd személyekkel valo
kapcsolattartas

kapcsolattartas a KELLO-val, adminisztracios feliiletétének kezelése

a munkakozosségek altal leadott tankonyvigények Gsszesitése

a tankonyvrendelést, potrendelést lebonyolitasa

a tankOonyvek atvétele, kiosztasa

a tartos tankonyvek kikdlesonzésérdl és begytijtésérdl valo gondoskodas

a tartos konyvek konyvtari dllomanyba vétele

5.3. A munkakozosség-vezetok

a tankonyvrendelés szakmai irdnyitdsa a munkakdzosségen beliil
a megrendelni kivant tankonyvek Osszesitése, az Osszesitések 4taddsa a

tankonyvfeleldsoknek

5.4. Osztalyfonokok

tankonyvek kiosztasdban €s Osszegytijtésében torténd részvétel



5.5. Szaktanarok
e a munkakozosséggel egyeztetve, a megrendelni kivant tankonyvek kivalasztasa az

altaluk tanitott osztalyok szaméara

6. Tankonyvfelel6s visszavonasig vagy lemondasig: Deli Zoltanné
A tankonyvellatas soran elvégzésre keriil6 munka elismerése a KELLO altal kapott juttatasbol

torténik, az iskola részére nyujtott teljes 6sszeg kifizetésével.

7. A tankonyvvalasztas szempontjai
e a kerettantervhez és helyi tantervhez val¢ illeszkedés, az abban foglalt kdvetelmények
teljesitésének megvalosithatosaga
o lechetdség szerint tantdrgyanként és évfolyamonként egységes tankonyvcsalddok
hasznalata
e az egyes osztadlyokban hasznalt tankonyvek Ossztomegének csokkentése, also
évfolyamokon a megengedett hatarértékek betartasa
A tankOnyvvalasztds soran tiszteletben tartjuk a pedagdgusok szakmai onallésagat ¢s
hozzaértését, de mindenkitdl elvarjuk a maximalis egyiittmiikodést, a hataridék lehetdség

szerinti betartasat, a mérsékletesség €s kollegialitas figyelembe vételét.

8. A tankonyvek nyilvantartasba vétele

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankonyvek — a munkafiizetek és az 1-2. évfolyamos
tanulok tankonyveinek kivételével -, tovabba a pedagodgus-kézikonyvek az iskola konyvtar
tankonyvtaraba keriilnek, kezelésiik a konyvtari allomanytol elkiilonitve torténik. A
tartostankonyvekbe belekeriil az iskola pecsétje, valamint a beszerzés éve. A konyvtar
allomanyaba, allando leltarba a kézikonyvek, szotarak, atlaszok, szakkonyvek, keménykotésii

hazi és ajanlott olvasmanyok, CD-k kertilnek.

9. A tankonyvek kolcsonzésének rendje

A tanulok a konyvek kolcsonzésének rendjérdl az iskola honlapjan kapnak tajékoztatast a
szilok. A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a tankonyvfeleldstdl kapjak meg. Az atvétel eldtt a sziilok
vagy gondviselok elolvassak ¢és aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznélatara és visszaadasara, illetve a kartéritési feleldsségre vonatkozoan, majd aldirasukkal

igazoljak a konyvek atvételét. A konyvtari kdlcsonzés egy tanévre szol.

e



Jelen eljarasrendben megjelolt hataridék a kozponti feladatellatds és a kiadott rendeletek

fliggvényében mddosulhatnak.

XI. AZ EGYEZTETO- ES FEGYELMI ELJARAS
Fegyelmi eljaras szabalyai
A koznevelési intézményekben lefolytatandd fegyelmi eljarasok szabalyrendszerét az alabbi
jogszabalyok — belsd jogi normak rendezik:

e a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. torvény 58. § (3)-(5) bekezdései —
tovabbiakban: Nkt.

e a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szolo 20/2012. (VI 31. ) EMMI rendelet 53.§-60. §-ai —
tovabbiakban: EMMI rendelet

e akoznevelési intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata - tovabbiakban: SZMSZ
(eljaras és hataskor vonatkozasaban)

e akoznevelési intézmény hazirendje (a fegyelmi intézkedések formai vonatkozasaban)

A fegyelmi eljaras lefolytatasanak célja: pedagogiai célok (megtorlas és prevencio)

A tanuld kotelezettségszegése esetében minden alkalommal az eljarast esetmegbeszélés és a
tanuld valamint az érintett sértett meghallgatasa el6zze meg. Ez alapjan eldszor fegyelmi
intézkedés is elég lehet. A fegyelmi intézkedés nem egyenld a fegyelmi eljarés
meginditasaval, ilyenkor egyéni hataskorben csak az intézményvezetd/osztalyfonok torolja
meg a kotelezettségszegést (kisebb sulyll, nem ismétlédo esetben).

A fegyelmi eljaras meginditasanak feltétele: a tanuld kotelességeit vétkesen (lehet
szdndékos és gondatlan is) €és sulyosan megszegi, a kotelezettségszegés stlydhoz igazodd
blintetést kell kiszabni, egyszerii fegyelmi intézkedés nem elegendd

10 EV ALATTI TANULOVAL SZEMBEN NEM LEHET

Szerepléi:

e kotelessegszegéssel gyanusitott tanulé

e az § torvényes képviseldje (sziil6 vagy gyam)

o kotelességszegéssel érintett sértett/ek

e az § torvényes képviseldje (sziild vagy gyam)

e Oket meghatalmazott is képviselheti

e az cljarast lefolytatd fegyelmi bizottsag (min. 3 tagi - maga koziil elnokot valaszt,

tag nem lehet akinek a karara elkovették a kotelezettségszegést, illetve érdemes az



intézményben nem eseti bizottsagokat valasztani minden fegyelmi eljaras el6tt, hanem
a teljes tanévre egy bizottsagok felallitani)
e az eljaras egyéb résztvevoi:
o tandw/k
o szakérté/k
o neveldtestiilet — a fegyelmi ligyben a dontést 0, mint testiilet hozza=6 a jogkdr
gyakorldja (a koznevelési intézmény SZMSZ-ében a neveldtestiilet feladatkorébe

tartozo ligyek atruhazhatok, azaz a nevel6testiilet helyett mas jar el ha az SZMSZ-ben

atruhaztak ezt a jogkort) Ha at van ruhazva a jogkor akkor a fegyelmi hatdrozat

iratmintaban javitandé a nevel6testilet sz0.

e diakonkormanyzat képviselgje
o (egyezteté eljarasban kozremiikodo egyezteté személy (nem csak pedagogus lehet,
személyére az intézmény tesz javaslatot, de a feleket is nyilatkoztatni kell, hogy
elfogadjak-e vagy mast javasolnak))
A fegyelmi eljarés teljes id6tartama: 30 nap — ez a 30 nap a fegyelmi eljaras meginditasatol
szamit, ezen hataridon beliil dontést is kell hozni, és annak kézbesitésérol is gondoskodni kell.
A 30nap naptari nap, a fegyelmi eljarasban a hataridoket az altalanos kozigazgatasi
rendtartasrél szol6 2016. évi CL torvény (a tovabbiakban: Akr.) szerint szamoljuk.
A fegyelmi eljarast kotelezd meginditani, ha a tanuld maga ellen kéri!
Nem indithat6 fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés eléviilt, azaz az elkdvetése (azaz a
koteless€gszeges) ota 3 honap eltelt.
Ha a kotelességszegés miatt szabalysértési vagy biintetd eljards indult, igy a fegyelmi eljaras
meginditasra akkor van lehetdség, ha a szabalysértési eljarasban/biintetdeljarasban hatarozat
sziiletik és az nem az eljarast megindito inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzodott.
Ekkor a 3 honapos hatariddt a szabalysértési vagy biintetd ligyben hozott hatarozat kozlésétdl

kell szamitani.

I. SZAKASZ - FEGYELMI ELJARAS MEGELOZO EGYEZETO ELJARAS
SZAKASZA

A fegyelmi eljarast megelézéen lehetdség van EGYEZTETO  ELJARAS
LEFOLYTATASARA. Ez még nem a fegyelmi eljaras, annak 30 napos hataridejébe nem
szamit bele. Az egyeztetést lefolytatd személyére az intézmény tesz javaslatot, azt a felek

vagy elfogadjak, vagy javasolnak helyette mast (nem csak pedagdgus lehet).

.



Célja: kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek soran a
kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti megallapodas 1étrehozasa a
sérelem orvoslasa érdekében.

Feltétele: a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld — kiskort esetén sziildje, sérelmet
elszenvedd fél — kiskort esetén sziilgje — az egyeztetd eljaras lefolytatdsaval egyetért.
Ertesiteni szilkséges a kotelezettségszegt az egyeztetd eljards igénybevételének
lehetdségérdl. A fegyelmi eljards meginditdsat megeldzden a kotelességszegéssel gyanusitott
tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanulo kiskoru, a sziildje figyelmét irasban fel kell
hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort tanuld esetén a
szUld az értesités kézhezvételétdl szamitott Ot tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat. (Iratminta az SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

Az értesités kozlésétdl szamitott 5 tanitdsi napon beliil a kotelezettségszegd félnek kell
bejelentenie, hogy kivan-e élni az egyeztetd eljaras lefolytatdsdnak lehetdségével, a sérelmet
szenvedett felet pedig nyilatkoztatni kell, hogy az egyeztetéshez hozzajarul-e. (Iratminta az
SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

ha nem kérik az egyeztetd eljaras lefolytatasat a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl sZamitott 15
napon beliill nem vezetett

eredményre az egyezteto eljaras

a fegyelmi eljarast le kell folytatni

FONTOS: harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor gyakorloja az
egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha van lehetdség az eljards alkalmazasara, az egyeztetésre hatarnapot kell tizni, és arra a
feleket értesiteni kell. (Iratminta az SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

Ha 1étrejon a MEGALLAPODAS (irasban, sérelem orvoslasarél szol a tartalma az SZMSZ
2. sz. mellékletében.) a FEGYELMI ELJARAS LEFOLYTATASAT legfeljebb 3
honapra fel lehet fiiggeszteni. A megallapodasban a felek kikdthetik, hogy az eljarés



megallapitdsait a kotelezettségszegd tanuld osztalykdzosségében meg lehet vitatni, @
nyilvanossagra lehet hozni (prevencio érdekében).
Ha ez id6 alatt nem kérik ez id6 alatt a fegyelmi eljaras folytatasat > a fegyelmi eljarast

MEG KELL SZUNTETNI. (Iratminta az SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

11. SZAKASZ — FEGYELMI ELJARAS MEGINDITASA - LEFOLYTATASA
Fegyelmi jogkor gyakorldja elrendeli a fegyelmi eljaras meginditasat. (Iratminta az SZMSZ 2.
sz. mellékletében.)

A fegyelmi eljaras meginditasarol értesiteni kell:

e tanulot

e kiskorti tanuld esetén sziilét, gydmot ¢és meghatalmazotti képviselet esetén a
meghatalmazottat is kiilon.

Ertesitésben fel kell tiintetni az alabbiakat:

e atanuld terhére rott kotelességszegést,

e ha fegyelmi targyaldsra kertil sor, ugy a fegyelmi targyalas helyét és idopontjat,

e tdjékoztatni kell 6t arrdl, hogy ha a tanuld vagy sziild az ismételt szabdalyszerii
meghivas ellenére nem jelenik meg, Ggy a targyalast a tavollétilkben is meg lehet
tartani. (Amennyiben az els§ targyalasra nem jon el, ugy a targyalast be kell
rekeszteni, a jegyzokonyvben fel kell tiintetni, hogy nem jott el a tanuld vagy
szlilé/gyam, el kell rendelni az ismételt értesitést és a megismételt targyalast ugy kell
kitizni, hogy a 8 napos targyalasi id6kdz meglegyen.)

Targyalasi idokoz: 8 nap

A fegyelmi eljaras a folyamatot jelenti, amely sordn a fegyelmi targyalas el6tt a
bizonyitékokat a fegyelmi bizottsag beszerzi. Pl. meghallgatja a tanukat, pedagégusokat —
errdl jegyzOkonyvet készit, szemlét tart, barmiféle targyi bizonyitékot szerez be. (Bizonyitési
eszk6zok a tanuld és a szild nyilatkozata, az irat, a tantivallomas, a szemle és a szakértdi
vélemény.)

Valamint meghallgatja a kotelezettségszegd tanulot is. Kiskort tanuld esetén a
meghallgatdson a sziilének jelen kell lennie! A tanuld meghallgatasardl jegyzkonyvet kell
felvenni. (Iratminta az SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

A fegyelmi eljaras soran biztositani kell, hogy a tanuld/sziilé/gyam az tiggyel kapcsolatban
tajékozddhasson, véleményt nyilvanithasson, bizonyitési inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljarast - a meginditasatol szamitott harminc napon beliil - egy targyaldson be kell

fejezni. Az eljards soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanulo, a sziild az {liggyel



kapcsolatban tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal
¢lhessen. (A targyalason is lehet tanit meghallgatni ha sziikséges, illetve egyéb bizonyitassal

éIni, Ggy hogy be lehessen fejezni egy targyalason az eljarast.)

Targyalas
jegyzékonyvet kell felvenni rdla, kotelezd tartalmi elemei: (Iratminta az SZMSZ 2. sz.
mellékletében.)

e targyalas helye, ideje,

e atargyaldson hivatalos mindségben részt vevok neve,

e clhangozott nyilatkozatok fébb megallapitdsai — sz6 szerint kell jegyz6konyvezni az
elhangzottakat, ha a targyalds vezetdje szerint indokolt, vagy a tanuld/sziiloje/gyam
kéri.

A tényallés tisztazasa a fegyelmi jogkor gyakorlojanak kotelessége.

A tényallas tisztazasa soran MINDEN KORULMENYT FEL KELL TARNI, ami a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi biintetés kiszabasanal a tanul6 ellen vagy a tanuld
mellett szol (sulyositd vagy enyhitd koriilmények). A bilintetés minden esetben a
kotelezettségszegés stlydhoz igazodd legyen, elsd sorban preventiv legyen ¢és pedagdgiai
célokat szolgaljon, csak a legvégso esetben legyen kifejezetten megtorl6 jellegti.

Az iskolai, kollégiumi didkonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni

(gyakorlatban idézziik képviseldjiiket a targyalasra).

I1l. SZAKASZ- FEGYELMI ELJARAS LEZARASA — FEGYELMI HATAROZAT
MEGHOZATALA

A fegyelmi hatarozatot a NEVELOTESTULET (vagy az atruhazott jogkdrben eljaré testiilet,
személy) hozza. (Iratminta az SZMSZ 2. sz. mellékletében.)

Fegyelmi biintetést kiszabé Eljarast megsziintet6

e szoban ki kell hirdetni

o ismertetni kell a rendelkez6 részt és roviden az indokolast



e ha az ligy bonyolultsaga vagy mas fontos ok sziikségessé teszi, a szobeli kihirdetés 8
nappal elhalaszthat6
e 7 napon beliil irdsban meg kell kiildeni az iigyben érintett feleknek, kiskort fél esetén
a sziilének/gydmnak
e nem kell irasban megkiildeni megrovas, szigori megrovas fegyelmi biintetés kiszabasa
esetén, ha a fegyelmi biintetést a tanuld — kiskort tanul6 esetén sziild/gyam tudomasul
veszi, a hatdrozat megkiildését nem kéri és a fellebbezési jogarol lemond (errdl kiilon
nyilatkoztatni szlikséges)
A fegyelmi eljarast meg kell sziintetni ha:
e atanuld nem kovetett el kotelességszegést
o akotelességszegés nem indokolja a fegyelmi biintetés kiszabasat
o akotelességszegés elkovetésétdl szamitott 3 honapnal hosszabb id6 telt el
o akotelességszegés ténye nem bizonyithatd
¢ nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanuld kovette el.
FEGYELMI HATAROZAT RESZEI:
e Rendelkezd rész:
o hatarozatot hozd szerv megjelolése
o hatarozat szdma
o hatérozat targya
o tanuld személyi adatai
o kiszabott fegyelmi biintetést / eljaras megsziintetésének tényet
o fegyelmi biintetés kiszabdsa esetén a blintetés idétartamat - a biintetés hatalya
nem lehet hosszabb:
* meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, vagy megvonasa
esetén 6 honapnal
= athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltds az
adott iskoldban a tanév folytatasatol fegyelmi biintetés esetén 12
hoénapnal
e Indokolas:
o akotelességszegés rovid leirasa
o atényallas megallapitdsanak alapjaul szolgald bizonyitékok ismertetése
o arendelkezd részben foglalt dontés indoka
o elutasitott bizonyitasi inditvany esetén az elutasitas okat

o adontés alapjaul szolgald jogszabalyi rendelkezésekre hivatkozast



e Z4ro rész:
o hatarozat meghozatalanak helye ¢€s ideje
o targyalast vezetd nevelGtestiileti tag neve, beosztasa
o neveldtestiilet egy kijeldlt tagjanak neve, beosztasa
o intézményvezetd neve, beosztasa
e Fellebbezés:
o A fegyelmi hatarozat ellen a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziilé/gyam
nytjthat be fellebbezést.
o a hatarozat kézhezvételétdl szamitott 15 napon beliil kell benyujtani,
o elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldjahoz kell benyujtani
o a fellebbezési kérelem beérkezésétdl szamitott 8 napon beliil tovabbitja a
masodfoku fegyelmi jogkor gyakorlojahoz (Tankeriilet)
o felterjesztd levéllel kell kisérni, ehhez az {igy valamennyi iratat csatolni
sziikséges az ligyre vonatkozé véleménnyel egyiitt.
Masodfoku fegyelmi jogkor gyakorloja: Bajai Tankeriileti Koézpont
Az Nkt. 37. § (3) bekezdés szerint: A fenntarto jar el és hoz méasodfoku dontést
a) jogszabalysértésre, vagy az intézmény belsé szabalyzatanak megsértésére hivatkozassal
benyujtott kérelem
b) a tanuloi fegyelmi tigyekkel kapcsolatban érdeksérelemre hivatkozassal benytjtott kérelem
tekintetében.
A fenntarté a masodfoku eljarasban a
e kérelmet elutasithatja,
e az els6fokll dontést megvaltoztathatja,
e az elséfoku dontést megsemmisitheti és a nevelési-oktatdsi intézményt 0j dontés
meghozataldra utasithatja.
A fenntartd6 masodfoku dontése ellen, a kozléstdl szamitott 30 napon beliil a birosaghoz lehet

fordulni. Csak jogszabalysértésre hivatkozassal.

FEGYELMI BUNTETESEK:

Koznevelési intézmény vonatkozasaban:

1. megrovas,

2. szigoru megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik osztalyba, tanulocsoportba vagy iskoléaba,



5. eltiltds az adott iskoldban a tanév folytatasatol = TANKOTELES TANULOVAL
SZEMBEN NEM LEHET illetve akkor sem szabhat6 ki, ha a tanév végi osztalyzatokat mar
megallapitottak (kivéve: nyari gyakorlat soran elkovetett kotelezettségszegés).

6. kizaras az iskoldbol > CSAK RENDKIVULI VAGY ISMETLODO FEGYELMI
VETSEG ESETEN ALKALMAZHATO

Kollégium vonatkozasaban: a kollégium tagja ellen a kollégium rendjének megsértéséért az
alabbi fegyelmi biintetések szabhatok ki:

1. megrovas,

2. szigori megrovas,

3. meghatarozott kedvezmények, juttatdsok csokkentése, megvonasa,

4. athelyezés masik szobdba, tanuldcsoportba,

5. kizérés

Kizaras fegyelmi biintetés esetén a sziil6 kdteles 0j iskolat, kollégiumot keresni a tanulonak.
A fegyelmi biintetést hozo iskola, kollégium segitséget nyajt a sziilonek az 1j iskola,
kollégium megtaldldsaban. Abban az esetben, ha az iskola, a kollégium a fegyelmi biintetés
megallapitdsarol szo16 hatarozat véglegessé valasatol szamitott 8 napon beliil a tanulét fogado
iskolatol, kollégiumtol nem kap értesitést arrdl, hogy a tanuldé mas iskolaban, kollégiumban
torténd elhelyezése a sziilé kezdeményezésére megtortént, a fegyelmi biintetést hozo iskola,
kollégium 3 napon beliil kiteles megkeresni a kdznevelési feladatot ellatdé hatosagot, amely 3
munkanapon beliil masik, az allami kozfeladat-ellatasban résztvevd iskolat, kollégiumot jelol
ki a tanuld szdmdara. Az iskolat, kollégiumot ugy kell kijeldlni, hogy a tanulé szdmara a
kijeldlt intézményben a nevelés-oktatas igénybevétele ne jelentsen aranytalan terhet.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés allapithato
meg. Ha a kotelességszegés miatt az iskoldban és a kollégiumban is helye lenne fegyelmi
biintetés megallapitdsanak, a nevelési-oktatdsi intézmények eltéré megallapodasanak
hidnyaban a fegyelmi biintetést abban a nevelési-oktatdsi intézményben lehet megallapitani,
amelyikben az eljaras elbb indult.

Végrehajtani csak végleges fegyelmi hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi
tanul6 jogait stilyosan sértené vagy mas elharithatatlan kérral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat azonnal végrehajthato.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a biintetés végrehajtasat a tanuld kiilonds méltanylast érdemld
koriilményeire, és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb 6 honap iddtartamra

felfliggesztheti.



JOGERO:

e AZ ELSOFOKU DONTES JOGEROS, HA ELLENE A FELLEBBEZESI
HATARIDON BELUL NEM NYUJTOTTAK BE KERELMET, VAGY A
FELLEBBEZESI JOGROL LEMONDOTT AZ ARRA JOGOSULT.

e A MASODFOKU DONTES A KOZLESSEL JOGERORE EMELKEDIK. ELLENE
RENDES JOGORVOSLAT NINCS.

e JOGSZABALYSERTESRE HIVATKOZASSAL A HATAROZAT BIiROSAGI
FELULVIZSGALATAT LEHET KERELMEZNI (BIROI UT).

KIZARASI OKOK
A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt

e atanuldnak a Ptk. szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba

e az akit a tanulo altal elkovetett kotelességszegés érintett.
Ptk kozeli hozzatartoz6: hazastars, egyenesagbeli rokon, 6rokbefogadott, mostoha és nevelt
gyermek, 0rokbefogadd, mostoha és neveld sziilo.
Az, akivel szemben kizarasi ok all fenn, koteles azt bejelenteni (tanuld és sziild is
bejelentheti).
Neveldtestiilet tagja ellen bejelentett kizarasi ok esetén az iskola, kollégium igazgatoja
allapitja meg a kizarasi ok fennallasat.
Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskort tanulo veszélyeztetettsége felmertil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hidnyaban tartézkodasi helye szerinti
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatdsagnak is. (lratminta az
SZMSZ 2. sz. mellékletében.)



XI1. AZ ELEKTRONIKUS UTON ELOALLITOTT, HITELESITETT
ES TAROLT DOKUMENTUMOK KEZELESI RENDJE

1. Intézményiinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk
Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok:

e atanuloObalesetek elektronikus uton torténd bejelentése,

e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,

e az elektronikus naplo.

Elektronikus uton el6allitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok.

2. Az elektronikus uton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok hitelesitésének rendje
Az elektronikus uton elééllitott papiralapi nyomtatvanyt — a tagintézmény - vezetd utasitdsa
szerinti gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhet6vé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapu nyomtatvanyt kinyomtatasat kovetoen:
e el kell latni a tagintézmény — vezetd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
e az vonatkozo jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazési
szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megdrizni.
A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az intézményvezetd felel, valamint a hitelesitésrdl is az
intézményvezetdnek kell gondoskodnia.
A tanulobalesetek elektronikus Uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak

hitelesitésére €s taroldsara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

3. A KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiild dokumentumok hitelesitési
rendje:

e El kell helyezni a papiralapi dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesité alairasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, €s ,.elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

o A fiizet jelleggel Osszetlizitt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiilsé lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tlintetni
azt is, hogy a dokumentum hény lapbdl, illetve oldalbdl all. Ez esetben a hitelesités
szovege:

Hitelesitési zaradék

@



az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozojara vald utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

az elektronikus ¢és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl all.

Kelt: .

PH

hitelesitod

4. Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tarolasa a napld hasznalata soran atmenetileg az iskola szerverén torténik, a

frissités a biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplo

elektronikus Uton tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint

a tanulokkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tanarok munkdjat

segitd informaciokat. A tarolt adatok koziil:

Havi gyakorisdggal ki kell nyomtatni a pedagogusok altal az adott honapban
megtartott orak, helyettesitések stb. szamarol készitett kimutatést, azt a tagintézmény —
vezetd aldirja, az intézmény korbélyegzdjével lepecsételi. A tovabbiakban az
iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanul6 félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapt értesitdt kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanuldk igazolt és igazolatlan 6rdit, a tanuléi
zéradékokat. Ezt a tagintézmény — vezetd aldirja, az intézmény korbélyegzdjével
lepecseételi. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

A tanév végén a digitalis napld altal generalt anyakdnyvbdl papiralaptl térzskonyvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formdjat jogszabaly hatarozza meg. A
megjelolt személyek alairdsaval és az intézmény kor alaka pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulo altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan orak szamat, a zaradékokat tartalmazé iratot kollégiumvaltds vagy a
tanuloi jogviszony mas megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplo fajlokat kiils6 adathordozoéra kell menteni, az

adathordozot az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

@



5. Az elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informacios Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon alairast kizardlag az intézmény igazgatoja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az intézményvezetdi mesterjelszo kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valé hozzéaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznald altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhaszndlora azonos
felhasznalonév nem engedélyezhet6. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A mésok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplozza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott
karért — az intézményvezetd altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo

személyesen felel.

X111. AZ INTEZMENYI SZABALYOZO DOKUMENTUMOKROL
VALO TAJEKOZODAS RENDJE

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanulo, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola
honlapjan, a ,,Ko6zzétételi lista” meniipont alatt.

A Pedagogiai Program, a Hézirend ¢és a Szervezeti és Miukodési Szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhatd a fenntartonal, az iskola titkdrsdgan ¢és az iskola
konyvtaraban. Itt, a kdnyvtar nyitva tartdsa alatt, minden érdekl6dd helyben tanulmanyozhatja
a dokumentumokat.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdeklédok felvilagositast kérhetnek az iskola

tagintézmény - vezetdjétdl eldzetesen egyeztetett idépontban.

XI1V. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI
RENDJE

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei



Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar miikkddésének €s igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtékorébe tartozdo dokumentum vehetd
fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

o Konyvtarunk nem rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

o a hasznalok altal kdnnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos eclhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl
foglalkoztatasara,

o legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

o tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

o rendelkezik a kiilonb6z6 informacidohordozok hasznélatdhoz, az Gjabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a nyilvdnos Fajsz Kozségi
Konyvtaraval.

Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat konyvtarhasznaloi programmal
nyilvantartasba kell venni. A koényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-

nyilvantartast kell vezetni.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
o Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
o gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,
o téjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
o aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,
o konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
o konyvtari dokumentumok koélcsonzése,

o tartos tankdnyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuloink szamara.

.



A konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

O
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Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozéasok tartasa,

a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgéltatasairol,

szamitogépes informacidszolgaltatas biztositasa.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas részbeni lebonyolitasaban.

o

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkez6 feladatokat latja el:

bevételezi a kijelolt tankonyvfelelds altal leadott tartds tankonyveket,

kiosztja a tartdos tankonyveket, a tankonyvfelelossel és az osztalyfonokokkel
kapcsolatot tartva,

koveti a kiadott tartds konyvek elhasznalddasanak mértékeét,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara,

a tanév végén beszedi a tartds tankonyveket.

Az iskolai kdnyvtar dllomanyéba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltdri nyilvantartasba veszi, majd

kikolcsonzi a tanuloknak.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

o

o

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamdara vasarolt Osszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni,

a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lelohely-nyilvantartast kell vezetni,
az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankonyveket

szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgdltatdasai a kéovetkezok
szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése

(az utdbbiak korlatozott szamban),



o tankOnyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkét elésegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkdnyvek stb.)
kolcsonzése,

o informécidgyiijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

o lexikonok ¢és kiilonbozd alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol,

o mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa,

o neveld-oktaté munkéhoz sziikséges dokumentumok t6bbszorozése,

o tajékoztatas nyljtasa a nyilvanos konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasokrol.

o A konyvtar haszndldinak kore, a beiratkozds modja
Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavéllaloja
igénybe veheti. A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozdas modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

o A szolgadltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi

hasznalata, a fénymasolas téritésmentes.

e A konyvtarhaszndlat szabdlyai
A konyvek kolcsonzésének idOtartama szorgalmi idoben 3 hét. Az audiovizualis
dokumentumok nem kolcsondzhetd didkok szdmara. Tanév végén a didkoknak minden
konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attdl fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). Az
alkalmazottak részére a kolcsonzés 1 tanév, de megbeszElés targyat képezi a nyari szlinidére
torténd kolcsonzés. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhetok ki, ameddig a tanul6 az adott targyat tanulja.
Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében

valtozik.

o A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje



Az iskolai konyvtar heti 5 6raban tanitasi napokon tart nyitva. A nyitvatartas ideje igazodik a «
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére

kifliggesztett, az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informéciokbol tajékozodhatnak.

1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Gyujtokori szabalyzat

o Az iskolai konyvtar feladata:
Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbdzd informacidhordozok hasznélatdhoz, az ujabb
dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkozokkel.” (16/1998. (IV.8) MKM rendelet)
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokora szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytijti, feltarja, megdrzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

o Az iskolai konyvtar gytijtokore, az dllomanybdvités fo szempontjai:
Gyitijtokor:
A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatirozott kore. A szisztematikus,
tervszerli és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabélyzata. A
gyljtdmunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gylijtokori szabalyzatban leirt 6-
¢és mellék gylijtOkor hatarozza meg.
Az allomanybdévités {6 szempontjai:
Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljovd 0jabb kihivasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.
Az 4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

= A kotelezd olvasmanyok tobbszorozésére kell tenni a hangsulyt. Viszonylag alacsony

a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irék és koltok miveinek szama, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.
= Fontos az altaldnos iskolai korosztaly érdeklédését felkeltd, kortars magyar irok

muveinek beszerzése.



= Elengedhetetlen tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl konyvtari példanyok
beszerzése - elsOsorban tartés tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyiiltebben foglalkoz6 diakok szamaéra, avagy kiilonbozé helyi és orszagos
versenyek alapjaul szolgéalnak.

» Elengedhetetlen a kétnyelvii szotarak bovitése és az idegen nyelvii szaklapok megléte.

o Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtarunk tipusa: iskolank 8 évfolyamos, alapfokil oktatasi intézmény, amelyben
Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Klebelsberg Intézményfenntarté Kdzpont fenntartasaban
mikodik, zart konyvtar (10 000 alatti dokumentummal), az iskola része.

Foldrajzi elhelyezkedése: az iskolank Fajsz kozség teriiletén taldlhatdo. A kozségben van
nyilvanos konyvtar is, ahol a konyvtarkozi kdlesonzés megoldhato.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtokore eszkéze a pedagdgiai program
megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €s sajatos pedagdgiai
program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a
didkok ¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével az alsd tagozaton a tanitdval egyeztetve barmelyik tandran, esetleg
napkoziben, fels6 tagozaton az informatika, a magyar nyelv-és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrdk megtartasra keriiljenek, és a gytlijtékori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer

hasznalatat a didkok elsajatithassak.

o A konyvtar gylijtékori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtékorli szakkonyvtar, amely meg6rzi, feltarja,
szisztematikusan gyijti €s haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzak az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gytijt.

»  Tematikus (f6 és mellék gyiijtokor):

Fo gyiijtokor:

A torzsanyag 6 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

- klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei valogatva

- egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

.



- nemzetek gyermekirodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)
- tematikus antologidk
- ¢letrajzok, torténelmi regények
- ifjusagi regények, mesék, gyermekversek
- altalanos lexikonok
- enciklopédidk
- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 0sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
- az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- kozségiikre, kornyez6 telepiilésekre vonatkozd helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok
- ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
- anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
- akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor l¢lektana
- az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
- szaklapok, magyar €s idegen nyelvi folyoiratok, gyereklapok
- az oktatassal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
- csalddjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei
- az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytiijteményei
Mellék gytijtokor:
- a fo gylijtékort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
Tipologia / dokumentumtipusok:
~  {rasos nyomtatott dokumentumok
v koényv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
v" periodikumok: folyéiratok
v’ térképek, atlaszok
- Audiovizualis ismerethordozok
v képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
v" hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)
- Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,

multimédias CD-k



Egyeéb dokumentumok:

Pedagogiai Program
SZMSZ
Hézirend

oktatocsomagok

A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil a Nemzeti

alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- €s felsOszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd -
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" €s ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépo tantargyak segitésé szolgalo konyvek

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a kozépiskolai felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok

az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei

a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gylijteményei

Vialogatva gyiijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi

szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
tematikus antologiak
életrajzok, torténelmi regények

ifjiisagi regények



- mesék, versek «

- altalanos lexikonok

- enciklopédidk

- atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap-
¢és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé miivek

- Bacs-Kiskun megyére vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

- az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

- pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

- napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folydiratok

- kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitasahoz (mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek)

- audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
alloményaba tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl.
bakelitlemezek, audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszerien alakitott allomany tiikrozi az iskola :nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagodgiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
irdnyzatait, moddszereit, tandri-tanuldi kozoOsségét. A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes
aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

Gyarapitas

A beszerzés forrasai:

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék és csere utjan a gyiijtokori elveknek
megfelelden gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, csak 4tutalassal, az tagintézmény-
vezetd jovahagyasaval.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat (szdmla, kisérdjegyzék ¢és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni

Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szdmlainak kiegyenlitése €s konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi
iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az iskolatitkar
feladata. Az eredeti példany (fény) masolatdt azonban a konyvtari irattdrban is el kell

helyezni.



A folyamatos ¢s egyenletes gyarapitas érdekében a konyvtari keret felhasznéldsarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarosnak.
A dokumentumok allomanyba vétele
A dokumentumok alloményba vételérél a késobbiekben megjelolt rendelet és szabvany
rendelkezik.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal (cimlap verzo, 17. oldal, utolsd6 szdmozott oldal) és
raktari jelzettel (el6zéklap, gerinc)
Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is
jelenti.
A végleges nyilvantartds formai iskolankban: leltarkonyv; szamitégépes nyilvantartés,
feldolgozas folyamatos (visszamendleg). Vezetésére az egyedi nyilvantartds kovetelményei
vonatkoznak.
A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmény, nem selejtezhetd. A kiilonbdzo
dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.
Id6leges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
idStartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges meglrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kertilnek.
Az iddleges nyilvantartas formai: kardex;
Az iddszaki kiadvanyok minden egyes szdmat nyilvantartasba (kardex) kell venni.
A neveldi kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrdl dsszesitett (brosura) nyilvantartas
vezethetd.
Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kdvetkezd dokumentumok:

- brosurak, alkalmi miisorflizetek, propagandaanyagok;

- tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

- tervezési és oktatasi segédletek;

- tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvanyok, gazdasagi €s jogi segédletek, rendelet-

€s utasitdsgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi ¢és  felvételi
dokumentumok;

- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;



- kotéstol fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek
tobb éven at torténd kotésbeli tartdossdga nem biztositott.

Allomanyapasztas
Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasdval egyenrangu feladat. Az allomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt t6rolhetd:

- tervszerl allomanyapasztas;

- természetes elhasznalddas;

- hiany.
Tervszerl alloméanyapasztas
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmi, a foloslegessé valt, €s a természetes elhasznalodéas kovetkeztében
alkalmatlanné valt dokumentumokat.
Elavult dokumentum kivonasa
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
Folosleges dokumentumok kivonasa
Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdnta a szaktanari - tanuldi igény az
alabbiak miatt:

- megvaltozik a tanterv;

- valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke;

- modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

- akordbbi szerzeményezés nem kovette a gyiijtokori elveket;

- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Természetes elhasznalddas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznalat kozben megrongélodtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.
Hiany
Az alloménybdl hianyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

— elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény);

- a kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett

kovetelés);
- éallomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili).

A torlés folyamata



A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezden) az aldbbi szempontokat célszerii
figyelembe venni: hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folyoiratok 5 évente; pedagogiai
szaklapok 10 évente.

A kivonas nyilvantartasai

- JegyzOkonyv
A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbdl az
igazgatd alairdsaval és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan
torténik. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok
azonosito adatait a jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

- Melléklet:
torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrdl (a dokumentumok
tételes felsorolasaval késziil);

A konyvtari dllomany védelme

A konyvtéaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodtetéséért az
intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti
rendeletben) meghatarozott id6kdzonként meg kell gyézddnie a konyvtar hidnytalansagarol, a
nyilvantartasok pontossagarol.

Az 4lloméany ellendrzése (leltarozasa)

- Az iskolai konyvtar dllomanyéanak ellendrzését rendelet szabalyozza (Id.:lent). A
esetén az atvevd konyvtaros kezdeményezi az alloményellendrzést. A leltarozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositdsaért az az iskola
leltarozasi bizottsaganak vezetdje a felelds.

- Az allomanyellenérzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az id6leges nyilvantartasba
vett dokumentumok nem leltarkdtelesek.

- A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

- A leltarozas alatt a konyvtari szolgéltatas sziinetel.

Az allomanyellendrzés tipusai

- jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;

e



- modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;

- mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.
A leltarozas lebonyolitasa
Az allomanyellendrzés torténhet szamitégépes program segitségével is, de mindenképpen
legalabb két személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi
bizottsag vezetdje koteles egy allanddé munkatarsrdl gondoskodni, akinek a megbizatdsa az
ellenérzés befejezéséig tart.
Az allomanyellenérzés soran kotelezd a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartasok
Osszeveteése.
Az ellendrzés lezarasa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzOkonyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni a tagintézmény vezet6jének.
A zar6 jegyzokonyv mellékletei:

- aleltarozas kezdeményezése;

- ajovahagyott leltarozasi litemterv;

- a hidnyz6 dokumentumok jegyzéke.

Az allomény jogi védelme

- A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

- Az alloméanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes
megléte alapjan torténhet.

- A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

- A tanulok és a dolgozok munkaviszonyéat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intézd személyt terheli az anyagi felelOsség;

- A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé szaktandr anyagilag is felelds;

- A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosnal , a takaritonal, a
gondnoknal és az iskola gazdasagi iroddjaban helyezenddk el. A kulcsok indokolt
esetben (vis maior, betegség) az iskolavezetés tudtaval elkérhetd és irasban, szoban
tudtara kell hozni a konyvtar vezetdjének.

Az allomany fizikai védelme



- A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tiiz esetén tilos
a vizzel oltas!

- A dokumentumokat a lehetéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités,
féregtelenités).

Az allomanyvédelem nyilvantartasai
Az éalloméanyellendrzési nyilvantartasok:
- leltarozasi litemterv;
- zard jegyzOkonyv és mellékletei.
Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarunkban egyszerli programot hasznalunk koélesonzésre is.
A konyvtarhasznalati szabalyzat
A hasznaldk jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata (3.sz. melléklet) rogziti.

A dokumentumok visszaszolgaltatdsanak jogi biztositéka ez.

A konyvtaros munkakori leirasa
A konyvtaros az altaldnos iskolanak megfeleld fels6foka pedagogus végzettséggel
rendelkezik, amely megfelel a torvényi eldirasnak. Munkakori leirasa az iskola személyi és
targyi feltételeivel 6sszhangban késziil (5.sz. melléklet).
A gylijteményszervezés alapdokumentumai
- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VI111.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl €s az allomanybol torténd térlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol,
- a 3/ 1975.( VL. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott iranyelvek (Muvelddési
Ko6z16ny, 1978/9.5z);
- MSZ 3448-78 szabvany
Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.

.



2.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsztinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

- név

— allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim
Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuloknak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékardl az tagintézmény-
vezetd vagy tagintézmény-vezetd helyettes, illetve osztalyfonok tajékoztatja a konyvtarost. A
tanulo koteles leadni a nala 1évé kiadvanyokat és tartos tankonyveket, valamint az ingyenes
tankonyveket. Masik iskoldba vald tavozasnal a konyvtaros donthet tigy-szocialis helyzetet
figyelembe véve-, hogy bizonyos esetekbe eltérjen a visszaszolgaltatastol. A nyugdijba
vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolesonzott anyagokat az
intézménybdl valo eltavozasuk elétt leadjak.
Az adatokat a konyvtar szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasédval valo
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kdnyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
A konyvtarhasznalat modjai

— helyben hasznalat,

— kolcsonzeés,

— csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— akézikonyvtari allomanyrész,

— a kiilongylijtemények: audiovizualis (AU) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzealis dokumentumok, folyoiratok

A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi orara, indokolt

esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.



A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

— az informaciok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,

— atechnikai eszk6z0k hasznalataban.
Koélcsonzés

— A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.

— Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel

szabad.
— A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik és az also tagozaton
flizetes kolcsonzéssel.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdlcsondzheté 3 hét
iddtartamra. A kolcsonzési hatarido két alkalommal meghosszabbithaté ujabb harom-harom
hétre. A tobb példanyos kotelezO és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje ¢és
hosszabbitédsa a tanév végéig lehetséges.
Az iskolabdl tavozo, illetdleg elballago tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének
idépontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankOnyveket, egyéb  konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
A pedagégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni, illetve az arat megtériteni..
Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhaszndlatra ¢piild szakorakat, foglalkozéasokat
tarthatnak.
A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— informdcidszolgaltatas,

— szakirodalmi témafigyelés,

— irodalomkutatas,

— fénymasolés (a szerzdi jogok figyelembe vételével) az allomany konyveibdl

— nyomtatas



3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Katalogusszerkesztési szabalvzat

A konyvtari alloméany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzito kataloguselem tartalmazza:

— raktari jelzet

— bibliografiai és besorolasi adatokat

— ETO szakjelzeteket

— targyszavakat
A dokumentum leirdsanak szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leirds adatai:

— f8cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

— szerzbségi kozlés

— kiadéas sorszama, mindsége

— megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

— oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

— megjegyzések

— kotés: ar

— ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besoroléasi adatokat rogzitjiik:

— a f6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

— cim szerinti melléktétel

—  koOzremiikddor melléktétel

e



— targyi melléktétel @
Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
Az iskolai konyvtar katalogusa
Dokumentumtipusok szerint:

—  konyv

— audiovizualis anyagok

— brosura dokumentumok
Formaja szerint:

— digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével

4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
— atankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXXVIIL. torvény
— 23/2004 (VIIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl
— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Az Oktatasi Hivatal teszi kdzzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatasi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezeld Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.
Az intézmény a kovetkezo modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi elldtas kotelezettségének:
— Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsaba
felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
— Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok
alapjan hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal
atvett tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott

targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott



tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek
legalabb a huszondt szazalékat tartos tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott
ajanlott és kotelezé olvasméanyok vasarlasara kell forditani. A megvasérolt konyv
¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

A kolcsOnzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)

szeptemberben a konyvtarbol kdlcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve

elolvassak ¢és alairdsukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és

visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldairasommal igazolom, hogy tdjékoztatast kaptam az alabbiakrol:

— Az iskolai komyvtarbol..................tanévre kaptam tartos tankényvi keretbdl
beszerzett konyve(ke)t, melye(ke)t atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt
aldairasommal igazoltam.

— e -ig az iskolai kényvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos tankényveket.

— A tankényvek épségere, tisztasagara vigydazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol,

végso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja:

Alairas: Osztaly:

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziiloje koteles a kolcsonzétt tankonyv elvesztésébol,
megrongaldsabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankényv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerii
haszndlatabol szarmazo értékcesokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa



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

— az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)

— anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozésa (szeptember)

— Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktober)

— Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-

ig)
— listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol (oktober-november)
— listdt készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités
A tanuld a tamogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

— azelso év végére legfeljebb 25 %-0s

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

— aharmadik év végeére legfeljebb 75 %-0s

— anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesondz, a
tanulo, illetve a kiskort tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
Moddjai:

— ugyanolyan konyv beszerzése,

— anyagi kartérités az tagintézmény-vezetd irasos 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
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziild altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.
A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

e



5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-hez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai kényvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaert, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az tagintézmény-vezeto daltal eloirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

felelos a technikai eszkozok és taneszkézok allapotanak megorzéséert, a sziikséges
Javitasok iranti igeny bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogeép, projektor, DVD-lejdtszo, erdsito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémdkat.

minden tanévben osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamdra beszerzendo
konyvekrol, és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi ido szerint biztositia a komyvtar nyitva tartdsat, regisztralja a
kényvtdrat igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,
statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodeésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kézzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a kényvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld dallapotardl, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartdasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mitkédésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakozossegi értekezleten osszefoglalja,

minden év februdrjaban konzultdciot tart a munkakozosségek értekezletein, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikényvtarat,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zardsaért.

MELLEKLETEK

1. szamu melléklet Munkakori leirdsok

2. szamu melléklet A nevelési — oktatasi intézményben a tanuldval szemben
lefolytatasra kertild fegyelmi eljarast megel6zo egyeztetd
eljaras, valamint fegyelmi eljaras iratmintai

3. szamu melléklet Bélyegz6 hasznélati szabalyzat

4. szamu melléklet A teljesitményértékelési rendszer miikddésének intézményi

eljarasrendje

e



Legitimacios zaradék
A Dusnok - Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskoldja koznevelési intézmény Szervezeti
és Miikodési Szabalyzatat a nemzeti koznevelésrol sz616 2011. évi CXC. térvény 25. § (1)

bekezdésében foglaltakra hivatkozassal jovahagyom.

-/ \} Sarosi Magdolna
/ tankeriileti igazgato



Az intézményben miikodo egyezteté forumok nyilatkozatai

NYILATKOZAT
A Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altaldnos Iskoldja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdt az intézmény Diakonkormanyzata a 2024. év szeptember ho 24. napjan tartott
iilésén megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a diakdnkormanyzat véleményezési jogat
jelen szervezeti €s mikddési szabalyzat feltilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

igyekben gyakorolta.

Kelt: Fajsz, 2024. év szeptember hdnap 24. nap

diakonkormanyzat munkéjat

segitd tanar

NYILATKOZAT
A Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskolaja Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Sziilléi Munkakozosség a 2024. év szeptember hd 24. napjan tartott lilésén
megtargyalta. Alairasommal tanusitom, hogy a Sziil6i Munkakodzdsség véleményezési jogat
jelen szervezeti és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, a jogszabalyban meghatarozott

tigyekben gyakorolta.

Kelt: Fajsz, 2024, év szeptember honap 24. nap !2 Q i jﬁ&\ﬁﬁ(b &\ \/\&

Sziil6i Munkak&zosség elndke

Legitimacios zaradék

A Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskoldja Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatat a tagintézmény nevelétestiilete a 2024, év szeptember ho 25. napjan tartott
neveldtestiileti értekezletén 100 % aranyban elfogadta.

Kelt: Fajsz, 2024. év szeptember honap 25. nap

hitelesité nevel6testiileti tag tagintézmény — igazgatod



4. szamt melléklet

A TELJESITMENYERTEKELESI RENDSZER
MUKODESENEK INTEZMENYI ELJARASRENDIJE

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga
1.1. A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozd hatalyos jogszabalyok, modszertani
utmutatok, belsé szabalyozas:
e 2023. évi LII torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1)
e), 160.§ (7)
e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi
LIL torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)
e 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol
e Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez
o A teljesitményértékelési rendszer mikodtetésének intézményi eljarasrendje
1.2. Hatalyossaga
A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember
1-t6l hatalyos, visszavonasig.
1.3. Feliilvizsgalata
Feliilvizsgalatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési €s szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozo jogszabalyok véltozasa esetén keriil sor oly mddon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozasok
szerint sziikséges felkésziilési 1d6t — megismerhetd €s alkalmazhat6 legyen.
Az iskolai belsO eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelbtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokasos modon kell nyilvanossdgra hozni, az érintettekkel

megismertetni.

2. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése
A pedagogusok j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL torvény (a tovabbiakban: Paétv.) 98. § (3)
bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a koznevelésért felelos

miniszter rendeletében meghatarozott szabalyok szerint értékelni a pedagdgusok és a


https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00

pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd neveld-oktatdé munkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok esetén a

teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PGétv.160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabélyainak
alkalmazasdval a pedagdogus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozdé személy
munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott munkateljesitményt elsé alkalommal a
2024/2025-6s tanévre, 6vodaban foglalkoztatott esetén a 2024. szeptember 1-je és 2025. junius
30-a kozotti idOszakra vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus teljesitményértékelés
bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti, amely
meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatasanak szabdlyait, az érintettek értékelésének
szempontjait és az egyes értékelési szempontokra adhaté maximalis pontszdmokat, valamint az
Osszesitett teljesitményértékelés alapjan megéllapitando kiemelkedd, atlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgalo pontszamokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések
alapjan a 2024/2025-6s tanév inditdsakor intézményiinkben is el kell végezni a
teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos
feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtds helyi szabdlyait annak érdekében, hogy a
teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk tervezni,
valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd
pontjaiban hatdrozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés

eredmeényes végrehajtasdhoz nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

3. A teljesitményértékelés szerepldi, jogosultsagaik, és feladataik
A teljesitményértékelés az intézmény igazgatdjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.
Jogkor atadas: a Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskolaja tagintézményben

az igazgatod a tagintézmény — igazgatot bizza meg a teljesitményértékelés elvégzésével.

3.1. Ertékelend6 személyek:

e A teljesitményértékelési idészak els0 napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal
rendelkez6, pedagogus munkakdrben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel

rendelkezd neveld-oktaté munkat kézvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.
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A nevel6-oktaté munkaban draadoként, nyugdijas 6raadoként részt vevo pedagdgusokra
a teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

Azon pedagogusok teljesitményértékelésére, akik atiranyitas, vagy kirendelés alapjan
vesznek részt az intézmény neveld-oktatd munkdjaban, abban az iskoldban kertil sor,
ahol koznevelési foglalkoztatotti kinevezéssel latjak el feladataikat.

Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatdo feladatot, minden olyan
intézményben részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol kdznevelési

foglalkoztatotti jogviszonyban allnak alkalmazasban.

Az értékelendo személyek feladatai:

megismerik a pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét €s az iskolai belsd szabalyozast,
javaslatot tesznek a tagintézmény - igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a
teljesitményértékelési iddszakon beliil azok teljesiilésének varhato idépontjara,

kezelik a teljesitményértékeléshez biztositott informatikai feliileten sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

a tanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabdlyok betartasa mellett
atadjak vallalt teljesitménycéljaik megvalositasanak digitalis, valamint egyéb
dokumentumait, tovabba a meghatirozott szempontok alapjan megvaldsulo
munkavégzést alatdmasztdo dokumentumokat,

egylittmiikodnek a tagintézmény - igazgatoval/kdzremiikoddvel a teljesitményértékelés
feladatainak végzése soran,

megismerik a vezetdi értékelést, sajat dontésiik szerint reflektiv onértékelést készitenek
az informatikai feliileten,

részt vesznek a tanév végén az értékelést lezaré megbeszélésen,

részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvalositasaban, amelyet
egyéni céljaik végzéséhez hasonld6 modon dokumentélhatnak,

a teljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

3.2. A tagintézmény-igazgato feladatai

meghatirozza az adott tanévre vonatkozd, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, iranyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,



kézremiikodét von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tdjékoztatast nyujt
minden érintettnek,

megismeri, jovahagyja, véglegesiti a pedagogusok egyéni teljesitménycéljaira tett
javaslatokat,

azon pedagdgusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eloir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagdgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben
kézremuko6doket,

az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,
a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hatdridore
megkiild,

ha a fenntartd részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti és
ismételten megkiildi,

a kovetkezd tanév elején Osszefoglald tdjékoztatdst ad a nevelOtestiilet részére a

teljesitményértékelés eredményeirol.

3.3. Az értékelésben kozremiikodok

A tagintézmény - igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremitkddot vonhat

be. A kozremiikodo felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos

tajékoztatasa mellett.

Bevont kozremiikoddék

als6s munkakozdsség vezetd

felsds munkakozdsség vezetd

A kozremiikodok feladatai

kozremiikodés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,
itemterv készitése a kozremitkodoi értékelési feladatok folyamatarol,
itemterv megismertetése az értekelendd személyekkel,
kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsdnak kdvetésében, valamint a
munkavégzés mennyis€gi és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,
o (tanora-és egyeb foglalkozasok, programok latogatasa, alatamaszto
dokumentumok elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,



e részvétel a teljesitményértékeld megbeszelésen,

e az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megdrzése,

e az eljaras soran késziilt dokumentumok 6nalld, kiilon csak a sziikséges mértékben és
idOtartamig torténd taroldsa, amelyeket az eljards lezarasakor 4t kell adnia az
igazgatonak, beleértve az eljards soran sziikség szerint készitett digitalis
dokumentumokat is.

A tagintézmény - igazgaté és a kozremiikdok az eljaras soran betartjak és betartatjak az etikai
szabalyokat, hivatali titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagdgus végzettségii neveld-
oktatdé munkat segitok értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zar6d értékelésen

elhangzottakat.

3.4. A tagintézmény — igazgato vezetdoi értékelése

A tagintézmény — igazgat6 értékelése az intézményigazgato feladata és jogkore.

A vezet6i megbizassal rendelkez6 értékelend6 személyek értékelési szempontjai megegyeznek
az intézményigazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelendd

személyek feladataival.

4. Egyedi, egy tanévre sz0lo intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és
elfogadasanak rendje
Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasara javaslatot tehetnek a neveldtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalmanak figyelembevételével:

e Pedagdgiai program kiemelt céljai.

o FEl6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok.

e Megvalositas folyamataban 1év0, vagy megtervezett intézkedési tervek.

e Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai.

e Az eldz6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szintli eredményei.

e FEl6z0 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuloinak intézményi szintii adatai.

e Tehetséggondozasra vonatkozd mutatok.

e Tovabbtanulasi és beiskolazasi mutatok.

e Egyéb, intézkedést kivano intézményi szintli mutatok.
Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgatd dont a neveldtestiilet bevonasaval

minden év augusztus 25-ig.



5. Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, -elfogadasanak,

értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozdsara az értékelendd munkatars tesz
javaslatot az értékelésében kozremikodoként kijelolt vezeték ajanldsdnak
figyelembevételével.
Az értékelendé munkatars eldzetesen kikérheti a tagintézmény - igazgato javaslatat is.
A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év
junius 30 és szeptember 30 kozotti idOszakban, vezetdi megbizassal rendelkezo
értékelendd személy esetén junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat
konkrétan kell megfogalmazni maximum 300 karakter terjedelemben oly modon, hogy
a teljesitmény elérése azonosithato, konkrét mutatokkal értékelhetd legyen. A célok
mell¢ szlikséges rogziteni a teljesités tervezett idépontjat.
A személyes teljesitménycélokat a tagintézmény — igazgatod / intézményigazgatd hagyja
jova. Amennyiben a teljesitménycél nem kapcsolédik az tagintézmény szakmai
célkitiizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, a tagintézmény - igazgat6 /
intézményigazgato javasolja azok modositasat.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasdhoz az aldbbi dokumentumok az
iranyadok:

o Pedagogiai program kiemelt céljai.

o Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai.

o El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezd fejlesztési célok.

o Megvalositas folyamataban 1év0, vagy tervezett intézkedési tervek.

o Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai.

o El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanuld szintii eredményei.

o El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintii

adatai.

o Eldz6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatasanak jegyzokonyve.

o Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok.

o Munkak6zdsségi szakmai tervek.

o Szaktanacsadoi latogatés tapasztalatai, javaslatai.

o Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei.
A teljesitménycélok ~ magukban  foglalhatnak  az alapfeladatként  elvégzett
tevékenységekkel kapcsolatos, egyértelmii mindségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo

elemeket is.



e A személyes teljesitménycélok modositasara a munkakori feladatok jelentds mértékii
valtozasat kovetd 30 napon beliil legkésobb a naptari év februdrjdnak utolso
munkanapjaig van lehetdség.

e Ha a kdznevelési jogviszony €v kozben jon létre, a teljesitménycélokat a jogviszony
kezdetétdl szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

e A tagintézmény — igazgatod személyre szabott teljesitménycéljait az intézményigazgatd
hagyja jova, és értékeli azok teljesitését.

A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

- A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre
vonatkozé valamennyi informacié és dokumentum egyértelmiien alatdmasztja a cél
elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvalositasat (8 pont).

- A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo
informaciok ¢és dokumentumok alapjan nem teljes korlien, de meghatdrozoan
kimutathat6 a cél elérése (6/7 pont).

- Ateljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen €s nem
teljeskortien valosultak meg €4/5 pont).

- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek
esetlegesen ¢és kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozd
informéaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo tevékenységek egyaltalan

nem valosultak meg (0 pont).

5. A munkavégzés meghatarozott mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant
kiterjedo értékelése

A 18/2024.(1V.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az
egyes szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhatd pontszdmokat, a
munkavégzés mennyiségi ¢és mindségi mutatoit alatamaszto figyelembe veend6
dokumentumokat és tevékenységeket.

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendo

személyek portfoliot készithetnek, amelyben szempontonként €s részteriiletenként gytijthetik



a munkavégzésiilk mindségét ¢és mennyiségét alatamasztd dokumentumokat. A portfolio

tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikddd vezetdk részére.

A portf6liéo dokumentumai lehetnek:

ora/foglalkozastervek

megvalositott projektek tervei, eredményei

egyéni fejlesztési tervek

kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok

intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
feljegyzés mentori programrol

tanasitvany tovabbképzésen valo részvételrol

feljegyzés hospitalasrol

tanulmanyozott/elolvasott szakirodalomjegyzék

feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
publikacid

palyazati anyagok

tovabbképzés feljegyzései, tuddsmegosztas forgatokonyve
rendezvények, programok forgatokonyvei

versenyeredmények

mérési eredmények

egyedi visszajelzések

elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokroél
dijak, elismerések

mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei

Az értékelésben kozremiikodd vezetdk a portfolid tartalmanak értékelése mellett az alabbi

tovabbi kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z0 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzérendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

Tandra/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszerli, innovativ pedagdgiai
modszerek, eszkozok, differencidlt munkaformak, tanuldsszervezési eljarasok
alkalmazasarol,

Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oratervek, egyéni fejlesztési tervek

szakmai mindsége,



SZMSZ ¢és Héazirend szabalyainak, a munkakori leirasaban foglaltak betartasa,

A tanligyi dokumentumok feladatkdrhoz kapcsolodo szakszerii, pontos, hataridére
torténo vezetése,

Az e-napléban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsolodéan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hianyzasanak rogzitése,

Szobeli, irasbeli ésegyéb atanuldo altal készitett produktumok folyamatos,
az intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott iddtartamon beliili értékelése,
megfeleld szamu érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,
Konstruktiv, részvétel a nevel6testiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkakozossége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében. Szakszeriiség és objektivitas az informaciok ataddsaban és fogadasaban.
Kezdeményezd egyiittmiikodés a pedagogustarsakkal, szakmai partnerekkel,

A sziiloi értekezletek, fogadd ordk hidnytalan megtartasa. A sziilok/torvényes
képviselok igény szerinti szakszerii, kozérthetd és objektiv tajékoztatasa, folyamatos

egylttmiikodésre vald torekvés.

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai és az adhaté pontszamok

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhatod
pontszam
Pedagdgiai munka min&sége, eredményessége 28 pont
Feladatvallaldas mennyiségi mutatdi 12 pont
Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 8 pont
Kommunikacid, egytttmikodés 6 pont
Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
Harom, személyre szabott teljesitménycél (3x8) 24 pont
Osszesen 100 pont

6. Az értékelés eredménye



A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, 0sszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjedd értékelése (6sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatarozasra keriilo
teljesitményszintek:

- kiemelkedé teljesitményszint 80% vagy afeletti,

- atlagos teljesitményszint 50% vagy afeletti és 80% alatti,

- fejlesztend6 teljesitményszint 50%0 alatti.
A fejlesztendd teljesitményt nyujto értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint
az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
A véglegesitett pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értekelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.
A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatd elsd alkalommal 2025. szeptember 1-ével

allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint médositott illetményt.

7. A teljesitményértékelés adatainak kezelése
Kezelt adatok kore:
o az értekelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
e teljesitményszint,
e sziildi vélemények
e tanuldi vélemények,
e aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.
Adatkezelok
o ¢rtékelo vezetd,
o az értékelésben kozremiikodok,

e a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés



A fenntartd betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre
vonatkozoan.

Az értékeld vezetd az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkdrt
gyakorolhatja az intézmény minden alkalmazottjara vonatkozoan, hozzafér minden
értékelt személy adataihoz.

Az  értékelésben  kozremiikodd vezetd a  szakterliletéhez (tagintézmény,
munkako6zdsség) tartozo pedagodgusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

Az értékelt pedagogus csak a sajat adatait latja.

Minden résztvevore vonatkozik, hogy 3. félnek nem adhat ki az értékeléssel kapcsolatos

adatot.

8. Az értékeld meghbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa

A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz:

az értékelo vezetod,

az értékelendd személy,

az értékelo vezeto altal felkért kozremikodo, valamint

ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremikoddoként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkak6zosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt

VeSsZ.

Az értékeld megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:

Az értékelés idOpontjarol az igazgatd/tagintézmény-igazgatd eldzetesen tajékoztatja a
munkatéarsakat.

Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a
pedagogus teljesitményét.

Az értekelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértekelést,
kozremiikodoi javaslatot is mérlegelve, megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét.

Ha az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban €szrevételt tesz, az
észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését

kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.



o Az értékelést zar6 megbeszélésrdl jegyzokonyv vagy feljegyzés késziilhet.

9. A teljesitményértékelés folyamata és idoterve

Egyedi, tanévre  sz0l6  intézményi
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén.

teljesitménycél

tanév kezdés
augusztus 25-ig

elott, legkésdbb

A teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendjének
megalkotasa/feliilvizsgalata.

a tanév els6 napjaig

Az értékelésben kozremitkodok megbizasa.

a tanév els6 napjaig

Kozremukodo vezeto értékelési iitemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0lo  személyes  teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén.

megelézé tanév junius 30-tol

szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0lo  személyes  teljesitménycélok
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezet6i
megbizassal rendelkezoknek.

augusztus 31-ig

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, az
alatamaszté dokumentumok gyiijtése.

folyamatosan a tanév sordn majus
15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd

folyamatosan a tanév soran majus

programlatogatasok, adatgyijtések, elemzések.

értékeléshez  szempontonként  és  részteriiletenként a | 15-ig

munkavégzés mindségét ¢és mennyiségét alatdmaszto

dokumentumok gytjtése (portfolio).

Dokumentumellendrzések, tanora / foglalkozas, | folyamatosan a tanév soran majus

15-ig

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok
atadasa a kozremiikodo vezetdknek.

folyamatosan a tanév soran,

legkés6bb majus 15-ig

Az értékelésben kozremiikodok eldzetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/foigazgatd szamara.

majus 15-majus 30.

Az igazgato/féigazgatd eldzetes értékelése, az értékelendd
munkatars tajékoztatasa az eldzetes értekelés eredményérol

junius 1-junius 10.

Az étékelend6 munkatars dnértékelése (opcionalis).

junius 15.

Személyes értékelé megbeszélések.

junius 15-janius 30.

Ertékelés lezarisa, a véglegesitett értékelés
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

rogzitése

junius 30.
(6vodaban augusztus 15.)




A TER rendszer mikodtetésének értékelése (az év Végim julius 31.
beszadmoloban szerepelnie sziikséges).

Mellékletek: Teljesitményértékelés dokumentumai

4.1. szami melléklet: Megbizas a pedagogusok teljesitményértékelésének kozremiksdod
vezetdi feladataira

4.2. szamu melléklet: Személyes teljesitménycélok meghatarozasa

4.3. szamt melléklet: Ertékeld lap

4.4. szamu melléklet: Jegyz6konyv - személyes teljesitménycélok meghatarozasa

4.5. szamua melléklet: A teljesitményértékelés zar6 megbeszélésének jegyzokonyve

Készitette:

Nagy Gézané tagintézmény-igazgatd

PH:

A Dusnok — Fajsz Altalanos Iskola Fajszi Altalanos Iskoldja nevelStestillete A
teljesitményértékelési rendszer miikddésének intézményi eljarasrendje” dokumentumot a 2024.
év augusztus hé 30. napjan tartott neveldtestiileti értekezletén 100 % aranyban elfogadta.
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hitelesit6 nevelétestiileti tag hitelesit6 neveldtestiileti tag



