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SZMSZ

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogi alapja

A szervezeti és mukodési szabalyzat célja, hogy meghatarozza a Batai Hunyadi Janos
Altalanos Iskola szervezeti felépitését, az intézményi mitkddés belsé rendjét, a belsd és kiils6
kapcsolatokra vonatkozoé megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ az intézmény pedagdgiai programjaban
megfogalmazott cél-és feladatrendszer tevékenységeinek és folyamatainak 6sszehangolt,
raciondlis €és hatékony megvaldsulasat szabalyozza. Biztositja az alapfeladatok elvégzését és
kotelezettséget jelent a benne foglaltak végrehajtasara.

A szervezeti €s miikodési szabalyzat 1étrehozasanak fobb jogszabdalyi alapjai az alabbi
torvények és rendeletek illetve ezek modositasai:

Torvények:

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

- 2011. ¢évi CXII. torvény az informaciés Onrendelkezési jogrol és az
informacidszabadsagrol

- 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl

- 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyvérdl

- 1997. évi XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasrol

- 1995. évi LXVI. Torvény a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol €s a maganlevéltari anyag
védelmérdl

Korméanyrendeletek:
- 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kznevelésrdl szo16 térvény
végrehajtasarol
- 401/2023(VIIIL.30.) Korm. rendelet a pedagoégusok 10j életpalyajarol szold 2023. évi
LII. torvény végrehajtasarol
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. rendelet a kozfeladatot ellatdé szervek iratkezelésének
altalanos kovetelményeirdl

Miniszteri rendeletek:
- 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol
- 26/1997. (1X.3.) NM rendelet iskola-egészségiigyi ellatasrol
- 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl
- 44/2007. (XII. 29.) OKM rendelet a katasztrofdk elleni védekezés és a polgari
védelem éagazati feladatairol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi koznevelési
foglalkoztatottjara nézve kotelezd érvényii. Az SZMSZ-ben foglalt rendelkezéseket azok is
kotelesek megtartani, akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek, valamint igénybe veszik
annak szolgaltatasait. Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevondsaval késziti el, a
fenntarté hagyja jova. A Sziild1 Szervezet és a Didkonkormanyzat véleményezési jogat
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gyakorolja. Modositasara akkor keriil sor, ha a fenti jogszabalyban valtozas all be, vagy, ha a
sziilok ill., a neveldtestiilet erre javaslatot tesz.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a fenntartd jovahagyasi idépontjaval 1ép hatalyba ¢€s
hatarozatlan id6re szol. Ezzel egyidejlileg hatdlyon kiviil helyezédik az intézmény el6zd
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot a tanulok, sziileik, a munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatdi irodaban, valamint a tanari szobaban, munkaidében.
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2. AZ INTEZMENY ALTALANOS JELLEMZOI

2.1. A koznevelési intézmény

Az intézmény hivatalos neve: Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola
Székhelye: Béta, F6 u. 174.

Alapitd szerv neve: Emberi Er6forrasok Minisztériuma
Alapitoi jogkor gyakorloja: emberi eréforrasok minisztere

Alapito székhelye: 1054 Budapest, Akadémia utca 3.
Fenntart6 neve: Szekszardi Tankeriileti Kozpont
Fenntarto székhelye: 7100 Szekszard, Arany Janos utca 23-25.
Tipusa: altalanos iskola

OM azonositodja: 036336

2.2. Koznevelési és egyéb alapfeladata
- Altalanos iskolai nevelés-oktatas

- nappali rendszerti iskolai oktatas
- also tagozat, fels6 tagozat
- 1-8. évfolyamok

- Sajatos nevelési igényt tanulok integralt nevelése-oktatdsa (mozgasszervi
fogyatékos, beszédfogyatékos, halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavar,
egyéb pszichés fejlodészavarral kiizdok, értelmi fogyatékos-enyhe értelmi
fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-hallasi fogyatékos, érzékszervi fogyatékos-
latasi fogyatékos)

- nemzetiségi oktatas biztositasa
- egyéb koznevelési foglalkozas

- napkdzi

2.3. Az intézményi miikodés alapdokumentumai

A torvényes mikodést az aldbbi - a hatdlyos jogszabalyokkal 6sszhangban &llo-
alapdokumentumok hatarozzdk meg:

2.3.1. Szakmai alapdokumentum

2.3.2. A pedagogiai program tartalmazza és meghatarozza:

- az intézményben folyd nevel6-oktatd munka tartalmi, szakmai alapjait

- a nevelés és oktatas céljat, konkrét feladatait, az intézmény helyi Oratervét és tantervét

- az egyes évfolyamokon a képzés anyagat, id6tartamat és a kovetelményeket, a magasabb
évfolyamra Iépés feltételeit.

- a szamonkérések formait, a novendékek értékelésének €és mindsitésének szempontjait €s
modjat

- a képességek kibontakoztatasanak és fejlesztésének modjait
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- a szocidlis hatranyok, a beilleszkedési, magatartasi €s tanulasi nehézségek enyhitését segitd
tevékenységeket
- az iskola nevelési programjat
A pedagdgiai program nyilvanos, azt barki megtekintheti:
— nyomtatott formaban az igazgatdi irodaban, illetve a tanari szobaban,
az iskolai konyvtarban, munkaidében.
— az iskola honlapjan.

2.3.3. A tanév munkaterve

- az intézmény hivatalos feladatsora, amely az intézményi célok, feladatok megvalositasahoz
sziikséges teveékenységek, munkafolyamatok idOre beosztott cselekvési terve, a feleldsok
megjelolésével.

- az intézményvezetd a nevelOtestiilet bevonasaval késziti el, és a fenntartd hagyja jova.

2.3.4. Jelen szervezeti eés miikodeési szabalyzat

2.3.5. Hazirend

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, VEZETESE

3.1. Vezetoi struktura, szerkezeti felépités

IGAZGATO

Igazgatéhelyettes 7/

Munkakozosség-vezeto Iskolatitkar

DOK vezeté Technikai személyzet

— Az igazgato vezeti, szervezi, iranyitja az intézményt.

— Legkozvetlenebb munkatarsa, napi kapcsolatban, vezetd beosztasban, az
igazgatohelyettes.

— A munkak6zosség €lén (pedagogiai) munkakozosség-vezeto all, szakmailag segiti
a vezeteést.

— A diakonkormanyzat vezetdje a gyermekek jogainak képviseldje.

A vezetdk kozotti rendszeres megbeszélések, konzultdciok, bevonva a dolgozoi
érdekképviseleti szervet, az alapja az alkoto és aktiv munkanak.

3.2. Az intézmény vezetdsége

Az intézmény vezetdinek munkajat - irdnyitd, tervezd, szervezd, ellendrzo, értékeld
tevékenységét - a kozépvezetdk segitik, meghatarozott feladatokkal, jogokkal ¢és
kotelezettségekkel. A kozépvezetdk az intézmény vezetdségének tagjai.

Az intézmény vezetdsége, mint testiilet: konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik.

A vezet6ség rendszeresen — minimum havonta egy alkalommal- vezet6i értekezleteket tart,
melyrdl irdsban emlékeztetd feljegyzés késziil.

11



SZMSZ

Az intézményvezetGség tagjai: az igazgatd, az igazgato-helyettes, a pedagdgiai
munkak6zosség vezetdje. Az intézményvezetdség tagjai ellendrzési feladatokat is ellatnak
(lasd munkakori leirasuk).

Tapasztalataikr6l  beszdmolasi  kotelezettségiik van  kdzvetlen  vezetdjik, az
igazgatohelyettes, valamint kiemelkedd jelentOségii liggyel kapcsolatban az intézményvezetd
felé.

Az intézményvezetOség tagjai évenként legalabb egy alkalommal nyilvanos beszdmolasi
kotelezettséggel tartoznak a nevelOtestilletnek az intézmény pedagdgiai munkajaval
kapcsolatos targykorben.

Az intézmény vezetOsége megbizott tagjai révén egylittmiikodik az intézmény mas
kozosségeinek  képviseldivel, igy a Sziildi Szervezettel, a Diakonkormanyzat
diakképviseldivel.

3.2.1. A vezetok kozotti feladatmegosztas

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd, igazgatohelyettes latja
el.

Az iskola vezetését pedagdgiai munkakdzosség vezetd, DOK vezetd, valamint
raruhazott hataskor alapjan a Sziildi Szervezet segiti.

3.2.2. Az igazgaté és feladatkore

Az iskola €lén a vezetd beosztasu igazgato all, aki

- felel az intézmény szakszerli és torvényes milkodéséért, a takarékos
gazdalkodasért, a vezetdi feladatok 6sszehangolasaért,

- elkésziti a nevel6testiilet bevonasaval az intézmény pedagogiai programjat,

- felelés az iskola pedagodgiai programja megvalositasanak személyi, targyi,
valamint modszertani feltételeinek biztositasaért,

- felel a pedagdgiai munkaért, a nevel6testiilet vezetéséért

- felelés a pedagdgus etika normdinak betartasaért és betartatasaért, dont az
intézményen beliil felmeriild hataskori €s egyéb vitdkban, ha azokat a
jogszabaly vagy az SZMSZ nem utalja mas szerv hataskorébe

- felelés az intézmény ellenOrzési, mérési, értékelési €s mindségbiztositasi
rendszerének miikodéséért, a belsé ellenbrzés megszervezéséért ¢és
mukodéséért, felelossége korében szakmai ellendrzést indithat az
intézményben végzett neveld €s oktatdé munka, egyes alkalmazott munkéja
szinvonaldnak kiilsd szakértdvel torténd értékelése céljabol.

- A teljesitményértékelési rendszer vonatkozasaban az igazgato (értékeld vezetd)
jogi feleldssége osztatlan. A teljesitményértékelésrdl szol6 munkaltatdi dontést
nem ruhazhatja at, azonban az értékelési feladatok elvégzése delegéalhato a
kozremiikodoknek az intézményi TER szabélyzatban foglaltaknak
megfelelden.

- felelés az intézményi szabalyzatok, az, intézmény kozéptava tovabbképzési
tervének, valamint az éves beiskolazasi tervének elkészitéséért, a
szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért,

- felel a nevelGtestiilet jogkorébe tartozo dontések elokészitéséért, végrehajtasuk
szakszerli megszervezéséért ¢és ellendrzéséért, vezeti ¢s eldkésziti a
neveldtestiileti értekezletet,

- gyakorolja az atruhdzott munkaltatoi jogokat, és dont az intézmény
mitkodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet jogszabaly,
kollektiv szerzédés, koznevelési foglalkoztatotti szabdlyzat nem utal mas
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hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatasara, élet- és munkakdriilményeire
vonatkozo kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési
kotelezettség megtartasaval gyakorolja,

- irdnyitja az intézmény gazdalkodasat, figyelemmel kiséri az iizemelés
folyamatossagat és gazdasagossagat,

- felelds a tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség
teljesitéséért, annak hitelességéért, az intézményi szamviteli rendjéért,

- felelés a nemzeti és iskolai tiinnepek munkarendhez igazoddo méltd
megszervezéseert

- felelés a gyermek-és ifjisagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
gondoskodik a tanuloi és gyermekbalesetek megel6zésével, a neveld és oktato
munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtésérél, a tanulok
rendszeres egészségligyi ellatasaval kapcsolatos, valamint a munka- ¢és
thizvédelmi feladatok ellatasarol,

- eleget tesz a jogszabalyban eldirt egyeztetési kitelezettségeinek a tankertilettel,
az intézmény szakszervezetével, a Didkonkormanyzattal, az Intézményi
Tanaccsal és a Sziildi Szervezettel kapcsolatban.

- gondoskodik a hit-és vallasoktatashoz sziikséges targyi feltételek
biztositasarol, egyiittmitkodik az egyhazak képviseldivel,

- teljes kortien képviseli az intézményt kiilsé szervek eldtt, de a képviseletre -
meghatarozott ligyekben — eseti vagy alland6 megbizast adhat,

- ellatja a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt, és 4t nem ruhazott
feladatokat.

3.2.3. Az igazgatohelyettes és feladatkore

- Az igazgatohelyettes ellatja el az intézményigazgatd altalanos szakmai
iigyekben torténd helyettesitését.

- Tamogatja az igazgatot kozremiikodoként az értékelendé pedagdgusok
vonatkozasaban a teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban
rogzitetteknek megfelelden.

- Kozremiikodik a szakmai tanacs tlléseinek elokészitésében és allasfoglalasai
megvalositasanak szervezésében.

- Intézményi szinten koordindlja a gyermekvédelmi tevékenységet és a
mentalhigiénés munkat.

3.2.4. Az intézmény neveld-oktatéo munkajat segité6 munkakor

Kozvetleniil az intézmény igazgatdjanak iranyitdsa ala tartozik.

Iskolatitkar: (ligyirat iktatdsa, utalvdnyozds, levelezés, postdzas valaszadas
elkészitése, palydzat figyelés, tovabbtanuldsi lapok kitoltése,
tanulobiztositas, jelenléti ivek, jegyzOkonyvek elkészitése, stb.)

3.3. Alairasi és pecséthasznalati jogkor

Alairasi joga az intézmény igazgatonak, tavolléte esetén a helyettesének van. Sajat
teriiletiikon alairasi joga van az iskolatitkarnak /pl. személyi igazolvanyok, iskolalatogatasi
igazolasok /.

Pecsétet az igazgatd, a helyettes, az iskolatitkdr és esetenként megbizott személyek
hasznalhatnak:

— bizonyitvanyok, naplok, anyakonyvek, ellendrzok hitelesitése esetén az

osztalyfonokok,

— lgyintézés esetén a megbizott személy.
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Pecsétet csak atvételi elismervény ellenében lehet kiadni. Hasznalaton kiviili pecsétet el kell
zarni

3.4. A kiadmanyozasi (aldirasi) jogkor gyakorlasa

- Az iskola nevében alairasra az igazgat6 jogosult. A sziikséges iratokat a
Tankertilet igazgatdjahoz juttatja el engedélyezésre. Tavolléte vagy
akadalyoztatisa esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket
tartalmazo iratokat helyette a helyettesitését ellatd igazgatOhelyettes
latja el kézjegyével.

— Az igazgatd, az igazgato-helyettes altal alairt levelek fejlécezettek, ennek
hianyaban a fejbélyegz0, elektronikusan készitett, nyomtatott dokumentumok
esetében az iskola logdjanak (fejlécének) hasznalata sziikséges. Aldirdsuk
mellett intézményi korbélyegzot hasznalnak.

Bitai Hunyadi Janos Altalanos Iskola

7149 Bata, FO u. 174.
Tel: 74/490-581

3.5. Jegyz6konyv készitési kotelezettség
Jegyz6konyvet kell késziteni:

— ha jogszabaly eldirja

— a kdznevelési intézmény neveldtestiilete, szakmai munkak6zossége, a nevelési
—oktatasi intézmény miikodésére, a gyermekekre, a tanulokra vagy a neveld-
oktatd munkara vonatkozé kérdésben hataroz

— a jegyzokonyv készitését rendkiviili esemény indokolja s elkészitését az
intézményvezetd elrendelte

A jegyzO6konyv tartalma.

— Elkészitésének helye és ideje

— Jelenlévok felsorolasa

— Az iigy megjelolése

— Elhangzott nyilatkozatok

— Aziigyre vonatkozo lényeges megallapitasok
— Meghozott dontések

A jegyzbkonyvet a jegyzOkonyv készitdje, tovabba az eljards soran végig jelenlevd
alkalmazott irja ala.

3.6. A vezet6 helyettesitési rendje

Az igazgatét akaddlyoztatdsa esetén- az azonnali dontést nem igényld kizardlagos
hataskorébe tartozo tigyek kivételével-, teljes felelosséggel az igazgatohelyettes helyettesiti.
Az igazgatd tartdés tavolléte esetén gyakorolja a kizarolagos jogkorébe fenntartott
hataskoroket is. Tartds tavollétnek mindsiil a legalabb kéthetes, folyamatos tavollét.

Az igazgatd ¢és az igazgatOhelyettes egyidejli akadalyoztatdsa esetén az igazgato
helyettesitése a pedagdgiai munkakozosség vezetd feladata. A vezetdk helyettesitési rendjére
tartos tavollétiik esetén kiilon intézkedés ad felhatalmazast
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4. AZ INTEZMENYI KOZOSSEGEK. A KAPCSOLATTARTAS
FORMALI és RENDJE

4.1. Az intézményi kozosségek, valamint a bels6 kapcsolattartas altalanos
modja
Alkalmazotti kozosség:

- iskolai, szakmai munkak6zosségek

- nem pedagogus munkakdrben dolgozok kozossége
Sziild1 kozosségek:

- szil6i kozosségek,

- sziild1 valasztmany (Sziild1 Szervezet)
A tanulok (gyermekek) kdzosségei:

- osztalykozosségek, csoportok

- Didkonkorményzat

Az intézmény egyes kozosségeinek tevékenységét - a megbizott vezetok és a valasztott
kozosségi képviselok segitségével - az igazgatd fogja Ossze. A kapcsolattartds rendszeres
formai: kiilonbozo értekezletek, forumok, intézményi gytilések, nyilt napok, fogadoorak.

A kapcsolattartds rendszeres ¢s konkrét idOpontjait az intézmény éves munkaterve
tartalmazza.

A belsd kapcsolattartds altalanos szabdlya, hogy kiilonbozé dontési forumokra,
neveldtestiileti-, alkalmazotti értekezletekre a vonatkozd napirendi pontokhoz a dontési,
egyetértési, és véleményezési jogot gyakorld kozosségek altal delegalt képviselot meg kell
hivni, nyilatkozatukat jegyz6konyvben kell rogziteni.

4.2. Az alkalmazotti k6zosség

Az alkalmazotti kozosséget az intézményben foglalkoztatott valamennyi dolgozé alkotja.

Az alkalmazotti kdzdsséget véleményezési jog illeti meg az intézmény atszervezésével,
feladatanak  megvaltozasaval, koltségvetésének modositasaval, az intézményvezetd
megbizéasaval és a megbizas visszavonasaval Osszefliggd dontésekben. A véleményezési jog
gyakorlasanak féruma az alkalmazotti értekezlet.

Az alkalmazotti értekezletet évente legalabb egyszer, a tanév év inditasakor, valamint a
véleményezési jogkdrébe tartozo fenntartdi dontések meghozatala elétt kell dsszehivni. Ossze
kell hivni akkor is, ha azt az intézmény vezetOsége valamely kérdés megtargyalasara
elhatarozza. Az alkalmazotti értekezlet Gsszehivasat az alkalmazottak 50% -a a napirend
megjelolésével irasban kezdeményezheti.

Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatarozza meg, hogy milyen modon alakitja ki véleményét.

A nevelGtestiilet és az intézmény szakmai munkak6zosségeit a pedagdogus munkakaorrel
rendelkezd alkalmazottak alkotjak. Tevékenységiikkel és kapcsolattartasuk modjaval az
SZMSZ 6nallo fejezete foglalkozik.

4.3. A sziiloi kozosségek

4.3.1. A sziilokkel valo kapcsolattartas és tajékoztatas rendje

Az intézmény a tanév soran rendszeres szobeli tdjékoztatast tart az éves munkatervben
rogzitett, a honlapon kozzétett, az altalinos munkaiddn tuli idépontokban (sziildi értekezletek,
fogado orak), valamint rendszeres tajékoztatast ad (az e-naploban). Az intézmény -
munkatervében rogzitetten - tanévenként sziiloi értekezletet, fogadoorat tart.
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Az osztalyok, csoportok sziildi kozossége szamara a sziiloi értekezletet az osztalyfonokok
tartjak. Csaladlatogatasokat sziikség szerint pedagdgusok €s gyermekvédelmi felelds tartanak.
A sziilok a tanév rendjérdl, feladatair6l a szeptemberi sziildi értekezleten kapnak tajékoztatést.
A leendé gyermekkdzosségek sziileit a beiratast megeldzd sziiléi forumon tajékoztatja az
intézmény. Az uj kozosségek szeptemberi sziildi értekezletén bemutatjak az osztalyban
(csoportban) oktato-nevelé pedagdégusokat, atadjak a hazirend egy példanyat.

Rendkiviili sziiloi értekezletet hivhat 6ssze az igazgato, az osztalyfondk, a sziildi kozosség
elnoke, a gyermekkozosségben felmeriilé problémak megoldéasara.

Sziildi értekezlet dsszehivasiban a sziilét kezdeményezési jog illeti meg. Ossze kell hivni a
sziiloi értekezletet, ha ezt a sziilok 50 %-a kéri.

A fogadd ordkon az intézmény valamennyi pedagogusa fogadja a sziiloket, és szobeli
tajékoztatast ad a gyermekekrdl. A tanulmanyaiban jelentdsen visszaesd tanuld sziilojét az
osztalyfonok irdsban is behivja az intézményi fogadoodrara.

Valamennyi pedagdgus koteles a tanulora vonatkoz6 minden érdemjegyet €s irasos
bejegyzést az elektronikus napldban feltiintetni.

A sziildk a megel6z6 tanév végén tajékoztatdst kapnak azokrél a tankonyvekrol,
tanulmanyi segédletekrdl, taneszk6zokrdl, ruhazati felszerelésekrdl, amelyekre a kovetkezd
tanévben sziikség lesz. Tajékoztatast kapnak tovabba az iskolabdl kolcsonozhetd
tankonyvekrdl, eszkdzokrdl, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen segitséget tud nyajtani a
sziil61 kiadasok csokkentésében.

4.3.2. A Sziil6i Szervezet

A Batai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola sziil6i a sziilék jogainak érvényesitése,
kotelességiik teljesitése érdekében jol miikodo iskolai sziiléi kozosséget hoztak 1étre az
2011. évi CXC. torvény alapjan.

Az iskolai sziild1i szervezet az altala elfogadott szabalyok szerint ¢és a
jogszabalyokban kapott jogkorok gyakorlasaval miukodik. Az iskolai sziil6i
szervezetbe minden osztalyl-3 sziil6t delegal, osztalylétszamtol fliggben, és a sziil6i
szervezet munkajat a kozosséget tamogatd pedagogusok is segitik.

4.3.3. Az iskolai sziil6i szervezet feladatai, jogai
- Figyelemmel kiséri a tanuloi jogok érvényességét, érvényesiilését.
- Téjékozddik a pedagdgiai munka eredményességérol.
- Megallapitasairdl tajékoztatja a neveldtestiiletet, sziikség szerint a fenntartot is.
- A tanuldok nagyobb csoportjat érinté barmely kérdésben t4jékoztatast kérhet az
iskola igazgatojatol.
- A sziil6i szervezet képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a nevel6testiilet
értekezletein.
A koznevelési torvényben és az egyéb jogszabdlyokban biztositott jogok mellett jelen
SZMSZ felruhédzza a sziildi szervezetet javaslattételi, véleményezési joggal.
A sziilé1 szervezetnek javaslattételi joga van:
- Az iskola életével kapcsolatos minden kérdésben.
- Az éves iskolai munkaterv programja és feladatai témakorben.
- Nem kotelezd tanorai foglalkozasok szervezésében.
- A tanulok jutalmazasaban.
- Az iskola iranyitdsanak forumain (kibOvitett vezetOségi iilés, nevelStestiileti
értekezlet, munkakozosségi értekezlet, stb.) a sziildi érdekeket érinté dontések
esetében.
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A sziildi szervezetnek véleményezési joga van:
- A Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.
- Az iskolai hagyomanyok programjai, egyéb rendezvények esetén.
- A tanév helyi rendjével kapcsolatban.
- Az iskolai éves munkaterv témakdrében.
- A tanévet értékeld beszamold kapcsan.
- A tanuldk fejlddésérdl, magaviseletérdl, tanulméanyi elémenetelérél valo
érdemi tajékoztatas rendje, formai kérdéseiben.
- Az iskola pedagogiai programjardl, rendjérdl, formairol.
- Aziskola SZMSZ-¢érél.
- Iskolank Hazirendjérdl.
- A sziildi érdekeket érintd dontések esetén.
- A tanév helyi rendjének meghatarozéasakor.
- A sziiloket érinté programokkal kapcsolatban.
- Minden olyan iskolai dontésnél, amelybdl a sziilokre fizetési kotelezettség
harul.
A sziil6i szervezetnek dontési joga van a sajat szervezetét érint6 kérdésekben:
- Miikddési rendjének, munkaprogramjanak megéllapitasa,
- A képviseletében eljaro személyek megvalasztasa,
- A rendelkezésére allo pénzeszk6zOokbdl az iskolanak nyujtandé anyagi
tamogatas mértékének, felhasznalasi modjanak megéllapitasa.

4.3.4. Kapcsolattartas a Sziil6i Szervezettel

A Batai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola igazgatoja, illetve vezetése a Sziilldi Szervezet
képviseldivel sziikség szerint megbeszéléseket, egyeztetéseket tart.

Az iskola igazgatoja évente két alkalommal a sziiléi szervezet megbeszélésén talalkozik a
sziilokkel, ahol t4jékoztatast ad az iskoldban folyd nevel6-oktatdé munkarol, az aktudlis
feladatokrol. A megbeszélések iitemezése az éves munkatervben keriil feltiintetésre. Az
érintett sziilok a megbeszélések idOpontjat és témajat legalabb egy héttel korabban levélben
kapjak meg az igazgatohelyettes kdzremiikodésével.

A sziildi szervezet képviseldjét az intézmény kiemelt rendezvényeire €és a nevelési
értekezletek véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyaladsara meg kell hivni. A Batai
Hunyadi Janos Altalanos Iskola igazgatdja és az intézmény vezetése kiemelten tamogatja
azokat a kezdeményezéseket, amelyek a nevel6- oktatdo munka eredményességét, a Pedagogiai
Program szinvonalasabb megvaldsitasat célozzak.

4.4. Intézményi Tanacs. A kapcsolattaras formai és rendje

4.4.1. Az Intézményi Tanacs létrehozasa

Kezdeményezheti:
— aneveld testiilet tagjainak legalabb 20 %-a
— az iskolai Sziil6i Szervezet képviseldje
— az iskolai Didkonkormanyzat képviseldje
— az intézmény fenntartd
— atorténelmi egyhazak képviseldi
— atelepiilési Onkorményzat
a telepiilési Nemzetiségi Onkorményzat
Az Intezmenyl Tandcsnak dontési joga van az alabbiakban:
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— miikodési rendjének, munkaprogramjanak elfogadasa

— tisztségviseldinek megvalasztasa
— aneveldtestiilet 4ltal az Intézményi Tandcsra atruhazott tigyekben
Az Intézményi Tanacsnak véleményezési joga van:

— A Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola miikodésével kapcsolatos valamennyi
kérdésben.

— Az iskola pedagdgiai programjardl, rendjérdl, formairdl

- Az iskola SZMSZ-érél.

— Iskolank Hazirendjérol

— A munkaterv elfogadasa

— Koznevelési szerzddése megkotése
Az intézményi tandcs feladatai ellatdsdhoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola
helyiségeit, berendezéseit

4.4.2. A kapcsolattartas formai és rendje

Az intézmény vezetdje félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkdodésérdl az
intézményi tanacsnak, amely az intézmény mikodésével kapcsolatos allaspontjat
megfogalmazza és eljuttatja a fenntarté szamara.

4.5. A tanuléi kozosségek

4.5.1. Az osztalykozosség

Az azonos évfolyamra jar6 és kozos tanuldocsoportot alkotd tanuldk egy osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalykozosségek didkjai a tanorak (foglalkozéasok) tilnyomd tobbségét az
orarend szerint kozdsen, egyes Ordkat csoportban latogatjak.

Az osztalyk6zosség, mint az intézmény didkonkormdnyzatanak legkisebb egysége 3.
évfolyamtdl megvalasztja az osztaly didk-onkormanyzati képviseldit.

Az osztalyk6zdsség €lén, mint pedagogusvezetd, az osztalyfonok all. Az osztalyfonokot az
igazgatd bizza meg. Az osztalyfonok jogosult az egy osztalyban tanité pedagogusok mikro
értekezletének Osszehivasara.

4.5.2. A Diakonkormanyzat. A kapcsolattartas formai és rendje

Az altalanos iskola biztositja a didkonkormanyzat miikkodéséhez sziikséges feltételeket.

- A didkvezetOk eldzetesen egyeztetett iddpontban megkereshetik az igazgatot.

- Az igazgatd részt vesz az évi rendes didkkdzgylilésen, ahol az altalanos
intézményi szintli kérdésekrdl tajékoztatast ad.

- A didkonkormanyzatot a segitd tandr képviseli az dket érintd kérdésekben a
nevelOtestiileti értekezleteken.

- A DOK sajit miikddési szabalyzata alapjan tevékenykedik.

- Egyetértési jogot gyakorol az iskola Sziil6i Szervezetének programjaival
kapcsolatban.

4.6. Az iskolai sportkor és az intézményvezetés kozotti kapcsolattartas

- Az iskolai sportkor feladatait a testneveld latja el. A kapcsolattartas elsésorban
az igazgat6 feladata.
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4.7. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az iskola széles korti szakmai kapcsolatot tart fenn a lakohelyi, megyei és orszagos
szakmai és civil szervezetekkel.
A kiils6 kapcsolatok rendszerét és szintjeit az igazgatd hatdrozza meg. Az egész
intézményt érintd iigyekben torténd kapcsolattartas az igazgato feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn az intézmény:
- amegyei Pedagogiai Szakmai Szolgaltatdkkal,
- aPedagoégiai Szakszolgalatokkal
- a Csalad és Gyermekjoléti Szolgalattal,
- nevelési-oktatasi, kozmiivelodési intézményekkel,
- iskola-egészségligyi szolgalattal,
- konyvterjesztokkel.

4.7.1 Pedagogiai Szakmai Szolgaltatok

A nevelési-oktatasi intézmények a pedagdgusok munkajat pedagogiai szakmai szolgéltatasok
segitik.

Pedagbgiai szakmai szolgaltatds vehetd igénybe a pedagogiai értékelésben, a
szaktanacsadasban, a pedagogusok képzésének, tovabbképzésének szervezésében, a
tanulmanyi-, sport és tehetséggondozd versenyek szervezésében.

4.7.2. Pedagégiai Szakszolgalat

A nevelési-oktatasi intézmény feladatinak ellatasat valamint a pedagdégusok munkéjat
pedagogiai szakszolgalat segiti.

A pedagodgiai szakszolgalat a gyogypedagogiai tanacsadasban, a fejlesztd nevelésben, a
tanulasi képességet vizsgaldo szakértdi és rehabilitacios tevékenységben, a nevelési
tanadcsadasban, a logopédiai ellatdsban, a  palyavéalasztisi tanacsadasban, a
gyogytestnevelésben, az iskolapszichologiai ellatasban nyujt segitséget.

4.7.3. Csalad és Gyermekjoléti szolgalat

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megeldzésével és
megszintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Osszes
dolgozodjanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetGje az 1997. évi
XXXI. Torvény a gyermekek védelmérdl ¢€s a gyamiigyi igazgatasrol gyermekvédelmi
feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjusdgvédelmi feleldst biz meg (igazgatohelyettes) a
feladatok koordinalasaval.

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelds kapcsolatot tart fenn a Gyermekjoléti Szolgalat
szakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolodd feladatokat ellatd mas
személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanuld anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili
gyermekvédelmi tamogatas megallapitasa érdekében

4.7.4. Iskola-egészségiigyi szolgalat

Az iskoldba jar6 gyerekek intézményen beliili egészségiigyi ellatdsat a fenntartd
megallapodasa alapjan az az iskolaorvos és védond latja el. A fenntartd a fogorvosi sziirést
szakrendeléssel tortént megallapodassal biztositja, a munkaegészségiligyi szolgalatot a
fenntarté megallapodassal biztositja.

Az igazgatd biztositja az egészségligyi (orvosi, védondi) munka feltételeit. Az
iskolaorvossal a rendszeres kapcsolattartas az igazgato feladata, a kozvetlen segité munkat az
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iskolatitkar végzi. A testnevelés oOrardl hosszabb ideig tartd felmentést, szakorvosi irdsos
vélemény alapjan csak az iskolaorvos adhat. A felmentést a tanuld koteles a testneveld
tanarnak atadni. Az iskolaorvos a majus végéig torténd szlrOvizsgalatok eredményét
figyelembe véve szakorvosi vizsgalatra, illetve gydgytestnevelés foglalkozasokra utalhatja a
tanulokat.

Az iskolaorvos az osztalyfonok kérésére a tanulok egészséges életmodra nevelése
érdekében felvilagositd eldaddsokat tarthat. A kotelezd orvosi vizsgalatokat, véddoltasok
idopontjat ugy kell osztalyonként megszervezni, hogy az a tanitidst a lehetd legkisebb
mértékben zavarja, illetve ha mod van ra, csak tanitds elott vagy utan. Az orvosi vizsgalatok
idépontjardl az osztalyfonokot az intézményvezetd vagy az iskolatitkar tajékoztatja.

Az osztalyfonoknek gondoskodnia kell arrol, hogy osztalyanak tanuldi az orvosi vizsgalaton
megjelenjenek.
Az iskolai védoéné feladatai:

A védondé munkajanak végzése soran egylittmikodik az iskolaorvossal. Eldsegiti az
iskolaorvos munkajat, a sziikséges sziirdvizsgalatok litemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok
egészségi allapotanak alakulasat, az el6irt vizsgalatokon vald megjelenésiiket, leleteik
meglétét. Elvégzi a sziirdvizsgéalatokat megel6zd ellendrzé méréseket (vérnyomads, testsuly,
magassag, hallasvizsgalat stb.). a védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény
igazgatd-helyettesével. Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld
munkat, osztalyfonoki orakat, eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

4.7.5. Egyéb partnerek

A kapcsolattartast az egyéb partnerekkel az egyedi egyiittmiikddési megallapodasok és
belsd szabalyzok biztositjak.

5. AZ INTEZMENY NEVELOTESTULETE és a SZAKMAI
MUNKAKOZOSSEGEK

5.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevelGtestiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tandcskozd és hatarozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatdsi intézmény
valamennyi pedagdégus munkakort bet6ltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktato
munkdt kdzvetleniil segitd egyéb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

5.1.1. Az intézmény nevelotestiiletének jogkorei

A nevelOtestiilet a nevelési és oktatdsi kérdésekben, a nevelési-oktatdsi intézmény
miikddésével kapcsolatos ligyekben, valamint a koznevelési torvényben ¢és mas
jogszabalyokban meghatdrozott kérdésekben dontési, egyébként pedig egyetértési,
véleményezd és javaslattevd jogkorrel rendelkezik. A nevelOtestiilet dontéseit értekezleteken,
nyilt szavazassal, sz6tobbséggel hozza.
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5.1.2. A neveldtestiilet dontései, hatarozatai

A nevel6testiilet dontéseit és hatdrozatait - a jogszabalyokban meghatarozottak kivételével
- nyilt szavazassal és egyszerii szotobbséggel hozza. Titkos szavazés esetén szavazatszamlalo
bizottsagot jeldl ki a nevel6testiilet. A szavazatok egyenldsége esetén az igazgatd szavazata
dont. A dontések és hatdrozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek, hatarozati
formaban.

5.1.3. A nevelétestiilet értekezletei

Az iskolat érinté legfontosabb nevelési - mddszertani kérdésekkel a testiileti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és eldterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan kell

meghatéarozni.
Ertekezletek iitemezése:
- Zaro a tanév zarasat kovetd 15 napon beliil
- nyito augusztus utolso hete
- félévi a felév zarasat kovetd 15 napon beliil

- egyéb értekezlet az aktualitas jegyében

A nevelési értekezletek vitainditojanak megtartasara a testiilet barmelyik tagja felkérhetd.
Az értekezleteken a megjelenés kotelezd. Nagyon indokolt esetben az igazgatd engedélyt
adhat a tdvolmaradasra. Kiilonleges véletlenek folytan adodhat olyan eset, hogy tobb testiileti
tag is hianyzik. Ebben az esetben csak akkor tarthaté meg az értekezlet, ha a tagsag 80 %- a
jelen van.

A hatarozatokat minden esetben nyilt szavazassal kell eldonteni. Ervényes a hatarozat
akkor, ha a jelenlévdk legalabb 50 % + 1 6 megszavazta.

Osztalyozo értekezlet évente kettd van: félévkor és tanév végén.

5.1.4. Az osztalyozo értekezlet feladata:

- Tantargyi érdemjegyek megallapitasa, magatartas €s szorgalom elbiralasa.

- Ev végén fels6bb osztalyba 1épés, javitovizsgara vagy évismétlésre utasitas.

- Az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol.

- A tanuld tantargyi értékelésérdl, érdemjegyeirdl, félévi és tanév végi
osztalyzatokrol a tantargyat tanitd pedagdgus, magatartdsa és szorgalma
mindsitésérdl az osztalyfonok javaslata alapjan dontenek.

- A részt vevok korét az osztalyban tanitd pedagdgusok alkotjak, vezetdjiik az
osztalyfonok

5.1.5. A nevelétestiilet altal atruhazott feladatkorok és a beszamoltatas rendje

A neveldtestiilet a feladatkorébe tartozo ligyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
meghatarozott idére vagy alkalmilag bizottsagot hozhat létre, illetve egyes jogkoreinek
gyakorlasat 4truhdzhatja a szakmai munkakdzosségre, vagy a diakonkormanyzatra. Az
atruhazott jogkor gyakorlojat a nevelOtestiilet tdjékoztatni koteles azokrol az tligyekrdl,
amelyekben a nevel6testiilet megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a
pedagbgiai program, az SZMSZ ¢és a hazirend elfogadéséra.

A neveldtestiilet egy-egy kisebb gyermekkdzosség (osztaly, csoport) neveltségi szintjének
elemzését és tanulmanyi munkajanak értékelését az adott kozosség problémainak megoldasat
az ¢érintett kozosséggel kozvetlen kapcsolatban allo pedagdgusokra ruhdzza at. Jelen
feladatkor ellatasa kapcsan az adott kozosségért felelés pedagogus (osztalyfdndk) hivhat
Ossze sziikség esetén az igazgatd tudtaval tigynevezett neveldi mikro értekezletet. A neveldi
mikro értekezleten (értékeld esetmegbeszélés) csak az adott kozosséggel kozvetlen
kapcsolatban all6 pedagogusok vesznek részt kotelezd jelleggel. A nevelStestiilet felé valo
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beszamolasi kotelezettség a gyermekkozosségért felelés pedagoégusra harul a nevel6testiileti
értekezletek idépontjaban.

A neveldtestiilet a koznevelési torvényben meghatarozott jogkorébdl a szakmai
munkakdzosségre ruhdzza at az alabbi jogkdreit:

- a probaidds, valamint gyakornok munkakorben dolgozé alkalmazottak munkéjanak
véleményezése,
- abelso ellendrzésben vald aktiv részvétel.

5.2. Szakmai munkakozosségek

- pedagdgiai munkakozosség (folyamatos)
- 1gény esetén a testiilet mas munkako6zdsséget, munkacsoportot is életre hivhat.

5.2.1. Szakmai munkakozosség-vezeto feladatai

- gondozza a munkakdzdsség teriiletéhez tartozo tantargyat, ill. tantargyakat,

- javaslatot tesz azok eredményességének ellendrzésére €s tovabbfejlesztésére,

- javaslatot készit a tantervek korszeriisitésére, a tantervi anyag ésszeri
atrendezésére, kiegészitd programokra, taneszkozokre, egyéb tanulmanyi
segédletekre, modszerekre, alternativ programok valasztasara, helyi
adaptalasra, fakultacio és egyéb foglalkozasok programjaira,

- tanmenetek véleményezése, egységes kovetelményrendszer biztositasa,
eldkésziti, a pedagogiai programban eldirt méréseket,

- Javaslatot tesz a tanulok egyéni fejlesztésére, pedagogiai palyazatok kiirasara,

- a munkak0zOsség vezetdje részt vesz a tovabbképzési beiskolazasi terv
elkészitésében, tanulmanyi versenyek megrendezésében,

- Véleményezési jogkorébe tartozik szakteriiletének minden olyan kérdése,
amelyben a nevel6testiiletnek véleményezd jogkore van.

- Mmegbizatasok elve: szakképzettség, specialis képesség, szakmai érdeklédés

5.2.2. Megbizatasok

Megbizatas elnevezése Mmegbizatas ideje megbizas mddja
Munkak6zosség-vezetd 5¢év megbizas
Osztalyfonok 1év megbizas
Palyavalasztasi, felel6s mindenkori 8. oszt. fonok  megbizas
Didkonkormanyzat vezetd 5 évre megbizas
Gyermekvédelmi felelds hatérozatlan idOre megbizas

A miikodtetd feladata, hogy a koznevelés céljait szolgald ingatlant rendeltetésének
megfelelden a hatalyos tlizvédelmi, munkavédelmi €és egészségligyi eljarasok szerint
iizemeltesse, és karbantartsa.

Megjegyzés: A megsziind, esetleg (1j megbizatasokat az SZMSZ-be be kell venni.

Megbizatasok honoralésa:
A torvény adta kereteken beliil biztositani kell a potlékokat.

A megbizatasok visszavonasanak lehetGségei:
- Sajat és indokolt kérésre
- Ha a feladatat nem latja el
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- Ha Osszeférhetetlenség jon létre
- Ha a megbizatds lejar /ilyen esetben, ha jol végezte tevékenységét, Ujabb idore
megbizhato /

5.2.3. Adhat¢ juttatasok
A torvényi szabalyozasnak megfelelden:

- Vvédoéruha
- munkaba jards tdAmogatasa
A juttatasokhoz sziikséges pénzeszk6zok biztositasarol a fenntartdé gondoskodik.

5.3. A pedagogiai munka ellenorzésének rendje

Az ellendrzési rendszer atfogja az iskolai nevel6-oktaté munka egészét. Egyrészt biztositja,
hogy az ellen6rzés soran felmeriild hibdk feltdrdsa idOben torténjen, masrészt fokozza a
munka hatékonysagat.

Az intézményben folyé pedagdgiai munka ellendrzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése az igazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés az
igazgatd kotelessége €s felel0ssége.

A hatékony ¢és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres €s jol szabalyozott ellendrzési
rendszer miikodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e szabalyzatban foglaltak mellett az
intézmény vezetdinek ¢€s pedagoégusainak munkakori leirdsa, valamint a Teljesitmény
Ertékelési Rendszer (TER) szabalyzata adja meg.

5.3.1. A belso ellendrzés szervezése

A folyamatos belsé ellendrzés megszervezéséért, hatékony mikodéséért az iskola
igazgatdja felelds. Ezen tulmenden az intézmény minden felelds beosztast dolgozoja felelds a
maga teriiletén.

Az ellendrzést, méréseket iitemezik a pedagogiai program és az éves munkatervek alapjan.
A terv elején eldre értesitik az ellenOrzésre keriild teriiletek feleldseit, hogy azok a munkat
elokeészitsék, segitsék.

A bejelentett ellendrzések mellett alkalomszertien, ill. az ellenérzés természetének
megfelelden bejelentés nélkiil is sor keriilhet ellendrzésre.

5.3.2. A belsé ellenorzés altalanos kovetelményei

- Segitse el6 az iskola feladatkorében az oktatas minél teljesebb kiegészitését.

- Az ellenérzések soran a tantervi kovetelményeknek megfelelden kérje szamon az
eredményeket a pedagogusoktol.

- Segitse a szakmai és egyéb feladatok legésszeriibb, leggazdasdgosabb ellatasat,
tovabba a belsd rendet, a tdrsadalmi tulajdon védelmét.

- Legyen a fegyelmezett munka megvaldsitasanak eszkoze.

- Témogassa a helyes kezdeményezéseket, ugyanakkor kelld idében mutasson rd az
intézmény mitkddése soran felmeriild megalapozatlan, vagy helytelennek mindsiilé
intézkedésekre, tévedésekre, hibakra, hianyossagokra is.

- Segitse a vezetdi utasitasok végrehajtasat.

- Jaruljon hozza a hibak, hidnyossagok, szabalytalansagok megeldzéséhez.

5.3.3. Az ellendrzést végzok kore
- az intézmény vezetdje
- az igazgatOhelyettes
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- munkakdzosség-vezetd

Az ellendrzést végzoknek a feleldsi tertiletitkon ellendrzési joguk van, egyben beszamolasi
kotelezettségiik az igazgat6 felé.

5.3.4. Az ellendrzés teriiletei

- pedagogiai, szervezési, tanligy-igazgatasi feladatok ellendrzése
- iddszakos, allando, kiemelt és specialis ellendrzések

- tanodrak, egyéb foglalkozasok, megbeszélések,

- irasos dokumentumok, tanul6i produktumok, mérések.

5.3.5. Az ellenorzés formai

- oOraellendrzés

- foglalkozasok ellendrzése

- beszamoltatas

- eredményvizsgalatok, felmérések
- helyszini ellendrzés

5.3.6. Ellenorzési kotelezettségek a munkakori leirasokban

A munkakori leirasokat legalabb haromévente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk
kotelezden szabalyozza az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagogusok pedagdgiai €s
egyeb természetll ellendrzési kotelezettségeit:

- igazgatOhelyettes

- a munkak$zosség-vezetd

- az osztalyfonokok,

- apedagogusok.

A munkavallalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az aldirt példanyokat az
irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetd elsésorban munkakori
leirasuk, tovabba az igazgat6d utasitasa €s a munkatervben megfogalmazottak szerint részt
vesznek az ellendrzési feladatokban.

Az intézmény vezetOségének tagjai és a  munkatervben a  pedagogus
teljesitményértékelésben vald kozremitkodéssel megbizott pedagogusok sziikség esetén — az
igazgatd kiilon megbizasara — ellenOrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellendrzési
feladatok kizarolag szakmai jellegiiek lehetnek.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kdvetkezd teriiletek:

- tanitasi orak ellendrzése évente legalabb 3 alkalommal az éves munkatervben

foglaltaknak megfelelden (igazgatd, igazgatdhelyettes, munkakdzdsség-vezetod),

- tanitasi 6rdk latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetencidval,

- anaplok folyamatos ellendrzése,

- azigazolt és igazolatlan tanul6i hidnyzasok ellendrzése,

- az szervezeti €és mikodési szabalyzatban eldirtak betartdsanak ellendrzése az

osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,

- atanitasi ordk kezdésének és befejezésének ellendrzése.
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5.3.7 TER rendszer, mint a pedagégiai munka ellenérzésének j eszkoze

A Teljesitmény Ertékelési Rendszer szabélyzata az SZMSZ 5. sz. melléklete.

5.3.7.1 Alapelvek

— a koznevelés célja mindenckel6tt a tanulok nevelése-oktatdsa, tehat a pedagdgus
teljesitményértékelés szempontrendszerének is elsésorban ebbdl a szemszogbol kell
vizsgalnia a pedagogusok munkajat;

— a pedagogusok személyes szakmai autonomidjat vegye figyelembe, a pedagdgus
fejlodés iranti motivaciojanak €s elkotelezettségének erdsitése céljabol ne pusztan egy
adott szempontrendszer szerinti értékelést jelentsen, hanem jelenjenek meg benne az
onreflexiokra épiilo, az egyéni fejlédési igényeket is tiikrozd teljesitménycélok, a
pedagogiai kultura fejlédése és fejlesztése szempontjabol végzett tevékenységek;

— egyszerl, vilagos felépités;

— adatokra, tényekre €piild rendszer az objektivitas erdsitése céljabol;

— atlathato és kezelhetd szamu teljesitménykovetelmény;

— tanévhez igazod¢ értékelési litemezés;

— jol definialt, kozérthetd szempontok;

— a teljesitményértékelés a késObbiekben keriiljon 0Osszekapcsoladsra a pedagdgusok
tovabbképzési rendszerével;

— a személyes kapcsolat ¢és értékelés az értékeldvel megkeriilhetetlen (a személyes
értékeld beszélgetés kotelezd elem, akarcsak a célok és a fejlesztési kovetelmények
meghatarozasa);

— legyen lehetdség az értékeltek kozott az értékelés eredményére éplld bérezési
differencialasra az ¢értékelés eredménye alapjan, els6sorban 6sztonzdé-motivald
jelleggel.

6. AZ INTEZMENY MUKODESI RENDJE

6.1. A tanév rendje

A tanév szeptember 1-jét6l a kovetkezd év augusztus 31-ig tart. A tanév altalanos rendjérél
az oktatasi miniszter évenként rendelkezik. A tanév szorgalmi idejének elokészitése augusztus
20-t61 augusztus 31-ig tartd idészakban torténik.

A tanév helyi rendjét, programjait a nevelOtestiilet hatarozza meg ¢és rogziti az éves
munkatervben. A tanév helyi rendjének elfogadasa tantestiileti értekezleten torténik.

Tantestiileti értekezlet dont az 0j tanév feladatairdl, a pedagodgiai program és a hazirend
modositasairdl, valamint az éves munkatervelfogadasarol.

A tanév helyi rendjét, az intézmény rendszabdlyait (hazirend) és a balesetvédelmi
eléirasokat az intézmény pedagdgusai az elsd tanitasi héten ismertetik a tanulokkal, az elsd
sziiloi értekezleten pedig a sziilokkel.

A tanév helyi rendjében meghatarozzuk:

- az intézményi szintli rendezvények és linnepségek modjat és iddpontjat,

- atantestiileti értekezletek témait és idépontjait,

- atanitas nélkiili munkanapok programjat és idépontjat,

- atanitasi sziinetek idépontjat - a miniszter altal meghatarozott kereten beliil.
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6.2 Az intézmény nyitva tartasa

Az iskola szorgalmi idé alatt munkanapokon hétfétél péntekig 7% oratol 18%° éraig tart
nyitva. Az intézményben a nevelés-oktatast a déleldtti és délutani tanitasi idészakban olyan
modon szervezziik meg, hogy a foglalkozasok legalabb 16% 6raig tartsanak, tovabba 7%
oratol 18% oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszeriien tartéozkodnak az intézményben —
gondoskodunk a tanuldk feliigyeletérdl. A feliigyeletet 16% 6ra utan a neveld-oktaté munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott is ellathatja. Munkarend atrendezés esetén,
szombaton is nyitva tart az iskola. Az intézményt szombaton, vasarnap és munkasziineti
napokon - rendezvények hianyaban - zarva kell tartani.

A szokasos nyitvatartasi rendtdl valo eltérésre az igazgatd adhat engedélyt.
Az intézmény hivatalos iigyek intézésére tanitasi napokon 8% o6rat6l 16%° éraig tartja nyitva
irodait.

6.3 Az intézmény iigyeleti rendszabalyai

Tanulo az iskolaban feliigyelet nélkiil nem tartozkodhat még az 6rakozi sziinetben sem. Az
intézmény ezért évente tligyeleti rendet hatdroz meg az oOrarend €s a munkabeosztas
fiiggvényében. Az iigyeleti rend beosztasaért a didk-Onkormanyzat munkajat vezetd
pedagogus a felelds.

Az tigyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésre kijelolt pedagdgus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

Pedagogusiigyelet:

A 7% - 8% 6ra kozott reggeli ligyelet, a késébbiekben a tanitasi ordk kozotti sziinetekben. Az
orakozi sziinetekben, valamint kdzvetleniil a tanitasi id6 eldtt és utan a délutani foglalkozasok
kezdetéig a tanulok feliigyeletét az tigyeleti rend szerint beosztott tigyeletes pedagogusok latjak el.
A tanitok, osztalyfonokok a sziineteket tobbnyire a tanitvanyaik kozott toltik.

Vezetdi iigyelet:

Az iskola nyitvatartasi idején beliil 730 és 15°0 kozott az igazgatd vagy a helyettese koziil
egy vezetének lehetéség szerint az iskolaban kell tartozkodnia. Nyari sziinetben csak az
iskolatitkar és a technikai dolgozo tartozkodik az épiiletben. El6re meghatarozott tigyeleti
napokon 9% - 13% ¢ra kozott az irodaban iigyeletet tart az iskola igazgatdja vagy helyettese.
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6.4. A tanitasi orak, foglalkozasok rendje

A tanitis 8% 6rakor kezdédik.

A tanulok legkorabban 7°0-kor mehetnek az osztilyterembe.

A tanul6 az épiiletet tanitasi id0 alatt csak a pedagdgus engedélyével hagyhatja el.

A tanitasi orak 45 percesek. Az elsd két sziinet 15 perces, a tobbi 10 perces.

A tanorak napi és heti elosztdsat az 6rarend, a csengetési rendet pedig a hazirend tartalmazza.

6.5. Az intézmény 0vo-védo eldirasai

6.5.1. Baleset-megel6zési eléirasok

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik, testi épséglik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint, ha észleli,
hogy a tanul6 balesetet szenvedett, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megtegye.
Az intézménynek biztositania kell a diabétesszel €16, valamint a fokozott kockazata allergias
betegséggel diagnosztizalt gyermekek egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.
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A sziild, torvényes képviseld a veszélyeztetettségrdl az intézményt/osztalyfonokot legkésébb
a gyermek beiratkozaskor/a tudomasszerzést kovetden haladéktalanul tajékoztatja. A kapott
informacidt az intézmény a tanuld biztonsdgos napkozbeni ellatasanak céljabol legfeljebb a
tanuloi jogviszony fennallasdig tarolja. A nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC.
torvény 2021. szeptember 1-jét6l hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipusu diabétesszel
¢lé gyermekek és tanuldk esetében az intézmény gondoskodik a napkdzbeni alapvetd
specialis ellatasrol: a vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint -sziikséges esetén,
orvosi eloiras alapjan - a sziildvel, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kdvetden, az
eléirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin beadasarol.

Minden pedagdgus a koznevelési torvényben meghatdrozott feladatat képezi a tanulok
egeszségeének €s testi épségének megdrzésehez sziikséges ismeretek atadasa, gyermek baleset
esetén a sziikséges intézkedéseket megtegye. (egészségiigyi ellatas, baleseti jegyzOkonyv)

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

Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanulok
biztonsaganak ¢€s testi épségének megodvasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és
viselkedési formakat.

A neveldk a tanorai és egyéb foglalkozasokon, valamint az {igyeleti beosztasukban
meghatarozott idében kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét, folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfondkoknek az osztalyfonoki orakon a tanulokkal ismertetni kell az egészségiik
¢s testi épségiik védelmére vonatkozo eldirdsokat, az egyes foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, a tilos és az elvarhatdo magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megeldzését szolgalo
szabalyokkal a tanév megkezdésekor az elsé osztalyfonoki oran, melynek soran ismertetni
kell:

- az iskola kérnyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

- a hazirend balesetvédelmi eloirasait,

- a rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariadd, természeti katasztrofa, stb.)

bekdvetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési ttvonalat,

- a menekiilés rendjét,

- atanuldk kotelességeit a balesetek megelozésével kapcsolatban
Tanulmanyi kirandulasok, tdborok, erdei iskolak eldtt, kozhaszni munkavégzés megkezdése
elott, rendkiviili események utan, a tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell
felhivnia a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanuldkat minden gyakorlati, technikai jellegi feladat,
illetve tanoran, vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd
viselkedés szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekovetkezésekor kovetendd
magatartasra.

A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrdl,
hogy a tanulok elsajatitottak a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi 6rdkat /testnevelés, fizika, kémia, technika) baleset-
megeldzési feladatait részletesen a munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsdgos munkavégzés targyi feltételeit
munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellenérzi. A munkavédelmi
szemlék tanévenkénti id6pontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az
iskola munkabiztonsagi szabalyzat tartalmazza.
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6.5.2. Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanuldk feliigyeletét ellaté neveldnek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés, vagy
rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:
— a sériilt tanulot elsésegélyben kell részesitenie,
— ha sziikséges orvost kell hivnia,
— a balesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
— minden tanuldéi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola
igazgatojanak.

E feladatok ellatasaban a tanulobaleset szinhelyén jelenlévd tobbi neveldnek is részt kell
vennie. Ha balesetet az iskolahoz nem tartoz6 személy észleli, haladéktalanul meg kell adni a
sziikséges segitséget, ¢€s értesiteni kell az intézmény vezetdjét, illetdleg barmely
alkalmazottjat a tovabbi intézkedések megtétele érdekében.

A Dbalesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak
annyit tehet, amihez biztosan ért. Ellenkezd esetben feltétleniil orvost kell hivnia, és a
beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskoldban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak ki kell
vizsgalnia.

A tanuldbalesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok a magasabb jogszabalyok alapjan:

- atanuldbalesetet az eléirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani,

- a 8 napon tal gyogyuld sériilést okozo tanulobaleseteket haladéktalanul ki kell
vizsgalni €s e balesetekrdl az eldirt nyomtatvanyon jegyzékonyvet kell felvenni.

- ajegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a fenntartonak, egy példanyt pedig
at kell adni kiskort tanul6 esetén a sziilonek.

- ajegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

- asulyos balesetet azonnal jelenteni kell az iskola fenntartdjanak.

Az iskola igény esetén biztositja a Sziild1 Szervezet ¢és az iskolai didkonkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgalasaban.

Az iskola dolgozoi koziil barki drogfogyasztast vagy arra utalod jelet észlel, koteles az
igazgatd felé jelezni, aki a sziikséges intézkedésrdl gondoskodik.

6.5.3. A dohanyzassal kapcsolatos intézményi szabalyok

Az intézmény egész teriiletén a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. A felhivast vagy piktogramot az épiiletben jol lathaté helyen (a bejarat
kornyékén) kell elhelyezni.

Az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink szdméara a dohanyzas és az
egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztdsa tilos! Az iskolaban és az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanul6t, aki — az iskoldban, iskolai rendezvényen szolgalatot
teljesitdé személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa
alatt 4ll, nem engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak
tekintjiik.

A nemdohanyzok védelmérdl szolotorvény 4.§ (8) szakaszdban meghatirozott, az
intézményi dohdnyzas szabdlyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény
munkavédelmi feleldse.

6.5.4. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén az igazgato intézkedik. Akadalyoztatasa esetén az SZMSZ-ben
szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.
Tliz _esetén az iskolai tlizvédelmi szabalyzatban foglaltakat kell alkalmazni. Az épiilet
kiiiritése a tlizriado terv/kivonulasi terv szerint torténik. Evente tlizriado kell tartani.
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Bombariado ¢€s egyéb rendkiviili események esetén a legfontosabb teenddk az alabbiak:

A rendkiviili események (tovabbiakban: ,bombariad6”) esetére a 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet 4. § (1)/n szakasza végrehajtasara a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe.

A rendkiviili események megelézése érdekében az iskola vezetéje és az iskolatitkar
esetenként, az iskola takaritdé személyzete a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utald targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhatd-e. Amennyiben ellendrzésiik soran rendellenességet tapasztalnak, haladéktalanul
kotelesek személyesen vagy telefonon az illetékeseknek jelenteni.

Ha az intézmény munkavallaldja az épiiletben bomba elhelyezésére utald jelet tapasztal,
vagy bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkiviili eseményt azonnal
bejelenti az iskola legkonnyebben elérhetd vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozdinak.
Az értesitett vezetd vagy adminisztracios dolgozo a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata
nélkiil koteles elrendelni a bombariadot.

A bombariad6 elrendelése a tlizriadohoz hasonldan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetdség esetén a bombariado tényét az iskolaradioban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiiletében tartozkodo tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfeleld rendben azonnal kotelesek elhagyni. A feliigyeld tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanulok kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanuldcsoportokkal a gyiilekezd helyen tart6zkodni.

A bombariadét elrendeld személy a riadd elrendelését kovetden haladéktalanul kételes
bejelenteni a bombariad6 tényét a renddrségnek. A renddrség megérkezéséig az épiiletben
tartozkodni tilos! Bombariad6 esetén a riadorol és a hozott intézkedésekrdl az igazgatd értesiti
a fenntartot.

Ha a bombariado6 bejelentése telefonon tortént, akkor az ilizenetet munkavallald torekedjék
arra, hogy a fenyegetdt hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb tényt
megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariadé lefijasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A
bombariadé altal kiesett tanitdsi idot az iskola vezetdje poOtolni koteles a tanitas
meghosszabbitasaval vagy potlolagos tanitasi nap elrendelésével.

Betorés esetén a betorést észleld dolgozd azonnal koteles értesiteni az intézményvezetot a
betorés eseményérol, s egyidejlileg értesiti a renddrséget.

A nyomozas segitése érdekében el kell hagyni az épililetet, a renddrség kiérkezéséig
biztositania kell a helyszint.

7. AZ INTEZMENY MUNKARENDJE

7.1. Belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik nem allnak
jogviszonyban a nevelési oktatasi intézménnyel

Az iskola nyitva tartasa alatt az épiiletben az intézménnyel jogviszonyban nem allo
személy csak hivatalos tigyben tartozkodhat.
A tanulok sziilei csak a szadmukra szervezett rendezvények idGtartama alatt tartdzkodhatnak az
iskola épiiletében.

7.2. Az alkalmazottak munkarendje

Az oktaté-neveld intézményben alkalmazottak korét, az alkalmazasi feltételeket és a
munkavégzés egyes szabalyait az alkalmazottakra vonatkozo torvények rogzitik. Valamennyi
alkalmazott személyre sz616 munkakori leirassal rendelkezik.
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Az intézményben az alkalmazottak munkarendjét a fenti jogszabalyok betartasaval az
intézményvezetd allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében. Az
alkalmazottak munkakori leirasait az igazgato késziti el. A torvényes munkaidd és pihend id6
figyelembevételével az egyes vezetok tesznek javaslatot a napi munkarend Osszehangolt
kialakitasara, valtoztatasara és a alkalmazottak szabadsaganak kiadasara.

Az alkalmazottak munkakdri-leiras mintajat az SZMSZ melléklete tartalmazza.

7.3. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok jogait és kotelességeit a kdznevelési torvény rogziti. A térvény szerint a
nevelési-oktatasi intézményben dolgozo6 pedagdgus heti teljes munkaideje a kotelezd orakbol,
valamint a neveld, illetve a nevel6-oktatd6 munkaval, vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatnak megfelelé foglalkozassal 6sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bol
all.

A pedagbdgus koteles 20 perccel tanitdsi, foglalkozasi beosztdsa elott a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén) megjelenni.

A pedagogus koteles jelenteni a munkabdl vald rendkiviili tavolmaradasat és annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7 ora 45 percig az intézmény
vezetdjének vagy helyettesének, - hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl
intézkedhessen és a tanmenet szerinti elérehaladast biztosithassa.

Az intézmény pedagogusai heti 40 6ras munkaiddkeretben végzik munkajukat

A pedagogusok napi munkaidejét a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgato, vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény Orarendjének, a munkatervének és az intézmény
havi programjainak szem elott tartdsaval. A fennmarado id6t a pedagogus sajat beosztasa
szerint hasznalja fel

7.3.1 A pedagégusok munkaidejének Kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdnak megfeleld foglalkozassal
Osszefliggd feladatok ellatdsahoz sziikséges idobdl all. A pedagdgus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat a kovetkez6 képen oszlik meg:
— kotott munkaidOben ellatott feladatokra,
— kotott munkaidé neveléssel-oktatdssal le nem kotott részében megvalosulo
feladatokra.

7.3.1.1 A kotott munkaidében ellatott feladatok:

- atanitasi ordk megtartdsa

- a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,

- osztalyfonoki feladatok ellatéasa,

- adidkdnkormanyzat munkdjat segitd feladatok

— iskolai sportkori foglalkozasok

- szakkorok vezetése,

- napkdzi,

- differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetdlds, tehetséggondozas,

felzarkoztatas, stb.)

A pedagogusok kotott munkaidében ellatandd munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolodo eldkészitd ¢és befejezd tevékenység iddtartama is. Elokészitd és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valo megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.

7.3.1.2 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiilonosen a kovetkezok
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- atanitasi 6rakra valo felkésziilés,

- atanuldk dolgozatainak javitasa,

- atanulék munkdjanak rendszeres értékelése,

- a megtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradé és a helyettesitett orak vezetése,

- javito és osztalyoz6 vizsgak lebonyolitdsa, egyéni tanrendli tanulok beszamoltatasa,

- kisérletek 6sszeallitasa,

- dolgozatok, tanulmanyi versenyek 0sszeallitasa és értékelése,

- atanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

- tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

- feliigyelet tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

- iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

- a poétlékkal  elismert  feladatok  (0sztalyfonoki,  munkak6zosség-vezetoi,
diakonkormanyzatot segitd feladatok) ellatasa,

- az ifjusdgvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

- sziildi értekezletek, fogadoorak megtartésa,

- részvétel neveldtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

- részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken,

- atanuldk feliigyelete o6rakozi szlinetekben és ebédeléskor,

- tanulmanyi kirdndulasok, iskolai iinnepségek €s rendezvények megszervezése,

- iskolai linnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

- részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

- tanitas nélkiili munkanapon az igazgat¢ altal elrendelt szakmai jellegi munkavégzés,

- részvétel az intézmény belsd szakmai ellendrzésében,

- iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban valo kozremiikodés,

- szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa.

8. EGYEB FOGLALKOZASOK SZERVEZETI FORMAJA ES RENDJE

8.1. Az egyéb foglalkozasok célja

Az iskola - a tanorai foglalkozasok mellett - a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei
szerint egyéb foglalkozasokat szervez. A foglalkozdsok szervezését a tanulok kozossége, a
nevelOtestiilet tagjai, a sziiléi k6zosség, tovabba iskolan kiviili szervezetek (pl.: egyhazak,
egyesiiletek) kezdeményezhetik az igazgatonal.

A tanulok az egyéb foglalkozasokra dnkéntesen jelentkezhetnek, de ha felvételt nyernek a
foglalkozasra, megjelenésiik kotelezd a tanévben.

Az intézményben az alabbi egyéb tanoran kiviili szervezett foglalkozasi formdk vannak:

- napkozi,

- szakkorok,

- milvészeti oktatas

- didksportkdr,

- tanulmanyi- szakmai és sportversenyek,

- konyvtar,

- kulturdlis rendezvények,

- fejlesztd foglalkozas, gyogytestnevelés, logopédiai szolgaltatas, iskolapszichologusi
szolgaltatas.

A szakkdri és sportkori foglalkozasokat az e-naploban kell rogziteni. A tanulok szadma a
szakkorokben és a sportfoglalkozasokon legalabb 8 f0.
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8.2. Az intézmény egyéb foglalkozasai

A napkézis foglalkozas a tanorara valo felkésziilés, a szabadid® hasznos eltoltésének
szintere. A 1-8. évfolyamon létszamtdl fiiggden szervezddik tanitasi napokon 13%°-16%
kozott.

A napkozis foglalkozéasrol vald eltdvozés csak a sziild irdsos6online formaban érkezd
kérelme, vagy telefonos megkeresés alapjan torténhet a napkdzis neveld/osztalyfonok
engedélyével.

Tanulbszoba szervezése 6-8. évfolyamon torténik. A tanuloszoba a szorgalmi idGszak alatt
milkddik tanitdsi napokon 14%°-15% o6ra kozott, (igény szerint 14-16 ora kozott). A
tanuldszobai foglalkozést tartdo tandr feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitdsaban, az iskolai tananyag elsajatitdsaban, torekedjen a hazi feladatok
mindségi ellendrzésére. Kiilon gondot kell forditani a hidnyos felkésziiltségli tanuldkra.

Szakkoroket, miivészeti oktatdst a magasabb szinti képzés igényével a tanulok
érdeklodésétdl fliggden indit az iskola. A szakkorok vezetdit az igazgatd bizza meg. A
foglalkozasok elére meghatarozott tematika alapjan torténnek. Err6l, valamint a
latogatottsagrol szakkori naplot kell vezetni. A szakkor vezetdje felelés a szakkor
mitkodéséért.

A didksportkor (ISK) a tanulok mindennapi testedzésének, mozgésigényének kielégitésére,
a mozgas, a sport megszerettetésére alakult meg, keretében sportcsoportok szervezhetok.
Iskolank tanuldinak nyujt lehetdséget sportkéri foglalkozasokon, versenyeken vald
részvételre.

A fejlesztd foglalkozasok célja az alapképességek fejlesztése ¢és a tantervi
kovetelményekhez vald felzarkodztatds. A felsé tagozaton a korrepetalas differencialt
foglalkoztatassal, egyes tanulokra vagy az egész osztalyra kotelezd jelleggel a szaktanarok
javaslatara torténik.

A tanulményi, szakmai és sportversenyeken valo részvétel a kiemelkedd teljesitmények
fliggvényében lehetséges. Tanuldink az intézményi, megyei, és az orszagos meghirdetésii
versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.

Az iskola kdnyvtéara nyitvatartasi idejében, valamint konyvtari tanorakon all a tanulok és a
pedagogusok rendelkezésére.

A tanulmanyi kirdnduldsok: hazank tajainak, kulturalis 6rokségének megismerése, az
osztalyk6zosségek formaldodasara szolgalnak. A tanulmanyi kirandulasokat az adott osztaly
osztalyfonoki tanmenetében kell tervezni, a didkképviselokkel, az osztaly sziildi kozosségével
kell egyeztetni a szervezést és a pontos célkitlizéseket. A kirandulas koltségeit ugy kell
megallapitani, hogy az a sziildket a legkisebb mértékben terhelje. A kirdndulas vérhat6
koltségeir6l a sziilét az ellenérzé utjan kell tajékoztatni, akik irasban nyilatkoznak a
kirdndulas koltségének vallalasarol. A tanuld szocidlis helyzetétdl, tanulmanyi eredményétol
fiiggden a kirdndulas koltségeihez az iskola is hozzajarulhat.

Muzeum, szinhdz, mozi, térlat stb. latogatdsok, sportrendezvények tanitdsi idon kiviil
barmikor szervezhetdk. Tanitasi idOben torténd latogatasra az igazgatd engedélye sziikséges.

Az iskola tanulok6zosségei (osztalyok, didkkorok, szakkorok, stb.) egyéb rendezvényeket
is tarthatnak. Az ilyen jellegli rendezvényeket engedélyezési céllal be kell jelenteni az
intézmény vezetdinek, €s az engedélyezett 0sszejoveteleken biztositani kell a pedagogusi
feliigyeletet.

8.3. Az intézmény helyiségeinek hasznalati rendje

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége, hogy az épiilet allagat, berendezését
megovja, mindennapi munkajaval a tanuldkat is erre nevelje.
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Az ¢épiilet folyosojanak, osztalytermeinek, azok dekoracidjanak megdvasa, a helyileg
odatartoz6 osztaly osztalyfonokének feladata.
Az intézmény teriiletén szandékosan okozott kart a karokozonak meg kell tériteni. A
tanulok altal okozott karokrol az osztalyfonok koteles a sziilot értesiteni.
Az informatika teremben a szamitogépeket kizarolag tanari feliigyelettel lehet hasznalni.
Erték megérzés:
- A tanulok kizardlag a tanuldshoz, az iskolai vagy gyakorlati munkahoz sziikséges
felszereléseket, eszk6zoket hozzak magukkal.
- Az Orizetleniil hagyott ruhédzatért, az iskoldba hozott értéktargyakért, ékszerekért,
kézpénzért az iskola nem vallal feleldsséget
Az mtézmény helyiségeinek kiilsé szervek, maganszemélyek altal torténd igénybevétele
terembérleti szerzOdéssel torténik.

8.3.1.Az intézmény egészére vonatkozo rendszabalyok

Az iskola épiiletét cimtablaval, az osztalytermeket és szaktermeket a Magyarorszag
cimerével kell ellatni.
Az intézmény minden dolgozdja és tanuldja felelds:
- a kozosségi tulajdon védelméért, a felszereltség allaganak megdrzéséért
- az iskola rendjének, tisztasaganak megdOrzéséért
- az energiaval és az oktatashoz sziikséges anyagokkal valo takarékoskodasért
- atliz és balesetvédelem, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért.

8.3.2.Az intézmény alkalmazottaira és tanuléira vonatkozoé rendszabalyok

Az intézmény dolgozoinak joga, hogy az intézmény valamennyi helyiségét, 1étesitményét
rendeltetésszeriien haszndlja a nyitvatartasi rendnek megfelelden.

Az itézmény tanuloi az iskola Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Tanitdsi id6 utan tanuld csak szervezett foglalkozas keretében tartozkodhat az
iskolaban.

8.3.3. Az intézmény berendezésére, felszerelésére vonatkozoé rendszabalyok

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak az
igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet. Ekkor a hasznalatba vevo a
targyak épségéért anyagilag felelds.

A szakmai felszerelések, a szemléltetGeszk6z0k, szemléltetéshez felhasznalt anyagok
megrendelésérél a szakmai munkakozosségek, beszerzésiikrél az igazgato-helyettes és az
iskolatitkdr gondoskodik az igazgatd, valamint a Tankeriilet engedélyezése utan. A tanitashoz
hasznalt szemléltetdeszkozok, anyagok médidk oran valo felhaszndldsanak biztositasa a tandr
feladata.

Az eszkozOk, berendezések hibajat a jelenteni kell, illetve a hibds eszkozoket,
berendezéseket le kell adni a hiba megjelolésével. A javithatatlan eszkozoket, berendezéseket
kiilon jogszabaly alapjan selejtezni kell.

8.3.4. A helyiségek biztonsaganak rendszabalyai

Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott termeket zarni kell. A tantermek zarasanak
ellen6rzé felelése az épiiletet zard takaritd. Neki kell gondoskodni az elektromos
berendezések aramtalanitdsarol, valamint a riasztd "élesitésér6l" abban az esetben, ha a
vezetdk egyike sem tartozkodik az intézményben.
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A tantermek, szaktantermek, tornaterem, stb. balesetmentes haszndlhatosagarol, az
azokban elhelyezett eszk6zok allapotanak vizsgalatar6l az ott tanitdo pedagogus (leltarfelelds)
gondoskodik.

A termek hasznalatanak rendjét a hazirend szabalyozza. A szertarak biztonsagos
zarhatdsagarol, karbantartasardl a szertarfeleldos tanar gondoskodik. Oda tanulok csak az
illetékes tanarral egyiitt, vagy csak az ¢ utasitdsara mehetnek be, és csak az altala eldirt
feladatokat hajthatjak végre.

Az intézmény teriiletén keletkezett kart a karokozonak kell megtériteni. A tanulok altal
okozott karokrol az osztalyfonok kdoteles a sziilot értesiteni.

A bejarat, a kiilsé kapu zarasa, nyitasa a technikai személyzet feladata abban az esetben, ha
6 érkezik elsOként és tavozik utolsoként. Egyéb esetben az igazgato, igazgatOhelyettes nyit,
Zar €s riaszt.

9. TANULOI JOGVISZONY. A TANULOK JUTALMAZASANAK
ELVEI, FORMAI A HIANYZASOK IGAZOLASA.

9.1. A tanulok felvétele, mentesitése

A tanulo felvételérdl a tankotelezettség szabalyozasa szerint kell eljarni Az elsé osztalyos
tanulok felvételérdl az 6vodavezetd javaslata alapjan az igazgaté dont.

Felsobb évfolyamra torténd tanuldi felvételnél - az egyedi koriilmények mérlegelése
alapjan - az igazgatd dont. Felmentést a mindennapi iskolaba jaras alol az igazgato adhat.

Kiilfo1di bizonyitvany elismerésérdl, a kiilonbozeti vizsgakrdl az igazgatd dont.

Csoportba soroldsrdl a szaktandr és a szakmai munkakozosség altal megfogalmazott
feltételek, illetve a kialakitott javaslat alapjan az igazgaté dont.

9.2. A tanuldk jutalmazasanak elvei, fegyelmezo intézkedések

A jogszabalyokban, illetéleg az iskola héazirendjében megfogalmazott tanulmanyi,
magatartasi és szorgalmi kovetelményeket kiemelkedden teljesitd, az iskola hirnevét erdsitd
tanuldkat az intézmény jutalomban részesiti.

9.2.1. Tantargyi elismerés

A tantargyban végzett kiemelkedd munkéért szaktanari dicséret adhat6. Tobb tantargybol
kiemelkedGen teljesité tanuld részére nevelGtestiileti dicséret, amelyet be kell vezetni az
anyakonyvbe €s a bizonyitvanyba.

Kimagaslo eredmény esetén igazgatdi dicséret és jutalomkonyv a tanév végén a tanulok,
neveldk és sziilok kozdssége elott.

Orszagos szintli tanulmanyi és sport teljesitmény jutalmazédsa tanév végén. Az egész évben
tartd hazi sportbajnoksagok, tanulmanyi pontversenyek &llasardl az iskolai faliajsagon
folyamatosan tajékoztatni kell a tanulokat.

9.2.2. Magatartas és szorgalom jutalmazasa

Az a tanuld, aki magatartasaban és szorgalmdban példas, a felndttekkel és tarsaival
udvarias, rendszeretd, kotelességtudo, a kozosségi életben aktiv, kezdeményez6 az alabbi
jutalmazasi fokozatban részesiilhet:

- Osztalyfonoki, szaktanari szobeli dicséret
- Osztalyfonoki, szaktanari irasbeli dicséret
- Igazgat6i szobeli dicséret

- Igazgatoi irasbeli dicséret

- Nevel6testiileti dicséret
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A fokozatok bejegyzésére az e-naploba a jutalmat add neveld jogosult. Tantestiileti
dicséret, amely bejegyzésre keriilt a bizonyitvanyba €s az anyakdnyvbe is, tanév végi dicséret
¢s jutalomkonyv a tanuldk, tanarok és a sziilok elott.

9.2.3. Fegyelmez6 intézkedések

Azokat a tanulokat, akik az iskolai hazirendet tandran vagy egyéb foglalkozasokon, az iskolan
beliil vagy az iskolan kiviil megszegik (pl.: ebédld, sportcsarnok, kirandulds, taborozas)
vagyis az iskolai k6z0sség normait sértd magatartast tanisitanak, fegyelmezd intézkedésben
kell részesiteni.

Az elmarasztalas fokozatainak megallapitasa az osztalyfonok feladata, s ez az osztalyban
tanité szaktanarok véleményének figyelembevételével torténik. A bejegyzés az e-naploba az
osztalyfonok feladata.

A tanulok munkafegyelmének kialakitasa a szaktandrok és az osztalyfdnokok kozos
feladata. /helyes szokasrendek megteremtése és azok kovetkezetes betartdsaval, a tanuldsi
modszerek megtanitasa a tanulok megfelel terhelésének biztositasa/

A tanul6 fegyelmezetlen magatartasat rendszabalyozo intézkedések a kovetkezok:

- Figyelmeztetés négyszemkozt, majd kozosség elott

- Osztalyfonoki, szaktanari szobeli figyelmeztetés

- Osztalyfonoki, szaktanari irasbeli figyelmeztetés /csak j6 magatartasu Iehet az
adott negyedévben/

- Osztalyfonoki, szaktanari irasbeli intés /csak valtozo magatartasa lehet az adott
negyedévben/

- Igazgatdéi intés

- lgazgatdi megrovas

- Nevel6testiileti figyelmeztetés: csak rossz magatartasu lehet a tanulé az adott
negyedévben

- A meghatarozott kedvezmények megvonasa

Ha bizonyos hidnyossagok sorozatosan vagy tobb targybol is eldfordulnak, illetdleg, ha a
tanuld kotelességeit vétkesen €s sulyosan megszegi, a fegyelmi eljarast — jogszabaly alapjan —
le kell folytatni.

- Fegyelmi eljaras /csak rossz magatartasi jegyet kaphat/
~  Athelyezés masik iskolaba

Biintetés feloldasanak lehetdségei:
Feloldhat: a kiszabo neveld vagy k6zosség
nevelGtestiilet,
igazgato
Feloldast kérheti: tanulo
neveld
igazgato
Olyan biintetés alkalmazéasa, amely a tanulot hatranyos helyzetbe sorolja nem adhato.
Biintetések kiszabasakor mindig a neveld hatasra kell gondolni.

9.2.4. Fegyelmi eljaras
9.2.4.1. A tanuléval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

A tanuloval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait a 20/2012. (VI11.31.)
EMMI rendelet 4.§ (1)/ szakaszaban foglaltak alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem deriil ki
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azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrol sz616 informacido megszerzését kovetd 30.
nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

A fegyelmi eljards meginditasakor az érintett tanuldt és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegési tényrdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasarodl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsagot a neveldtestiilet bizza meg, a nevel6testiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A nevelGtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozoan javaslatot tehet.

A fegyelmi targyalason felvett jegyzokonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizé nevelOtestiileti értekezletet megelézden legalabb két nappal szoban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld neveldtestiilettel. A jegyzOkonyv ismertetését kovetd kérdésekre,
javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai valaszolnak, az észrevételeket €s
javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitas érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitads érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a targyalds céljara szolgalo
teremben.

A fegyelmi targyalasrél és a bizonyitasi eljarasrdl irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet a
targyalast koveté harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az intézmény
vezetOjének, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban érintett tanuldénak és
sziiléjének.

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

A fegyelmi targyalast kovetden az elséfoku hatarozat meghozatalat célzo nevel6testiileti
értekezlet id6pontjat minél korabbi idopontra kell kittizni.

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval) meg kell jelolni az
irat bels6 sorszamat.

9.2.4.2. A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

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

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

- az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megel6zéen személyes
taldlkozo révén ad informéciot a fegyelmi eljaras véarhaté menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6zd egyeztetd eljaras lehetdségérol

- a fegyelmi eljarast meginditdé hatdrozatban tdjékoztatni kell a tanulot és a sziilét a
fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatasban meg kell
jelolni az egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

- az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

- a harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljardsban az iskola a fegyelmi
eljarast megel6z6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot
és a sziilét nem kell értesiteni

- az egyeztetd eljards idOpontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény
igazgatoja tlizi ki, az egyeztetd eljaras idépontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd
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eljaras vezetésével megbizott pedagogus személyérdl elektronikus tton és irdsban
értesiti az érintett feleket

- az egyeztet0 eljaras lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei

- az intézmény vezetOje az egyeztetd eljards lebonyolitasara irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd -eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziildjének egyetértése
sziikséges

- a feladat ellatdsat a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza

- az egyeztetd személy az egyeztetd eljaras elott legalabb egy-egy alkalommal koteles a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa €s a felek allaspontjanak kozelitése

- ha az egyeztetd eljards alkalmazasaval a sértett €s a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom honapra felfiiggeszti

- az egyeztetést vezetOnek €s az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal
lezaruljon

- az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil,
amelyet az érdekelt felek €s az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala

- az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizardlag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa

- az egyeztetd eljards soran jegyzokonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

- a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni

9.2.5. A mulasztas igazolasa

Az iskolai kotelez6 foglalkozasokrol valod tavolmaradast igazolni kell. Az iskola minden, a
tanuld mulasztdsdra vonatkozd adatot koteles dokumentdlni. A sziilé legfeljebb 3 nap
tavollétet igazolhat.

Eldzetes engedély:
— 1-2 6rardl az a neveld /osztalytanitd, szaktandr / aki az orat tanitja
— legfeljebb 1-2-3 napra az osztalyfénok
— 3-nal tobb napra az igazgat6 adhat.

Az igazolast a tanulonak a hidnyzast kovetd 5 napon beliil be kell mutatni, vagy az

igazolast a sziildnek fel kell toltenie a KRETA rendszerbe.
Igazolatlan hianyzésok:

e A kronikus igazolatlan mulasztasok esetében a felszolitas, feljelentés nyomtatvanyait

az osztalyfonok tolti ki.

Ha a bejelentés elmarad, akkor az osztalyfdndk koteles meggydzddni, a hidnyzas okardl. Az
igazolatlan mulasztdsok hatterének felderitésében az osztalyfondk a gyermekvédelmi
feleldssel és a gyermekjoléti szolgalat munkatarsaval egyiitt jar el /csaladlatogatds/ Ok
kezdeményezik a tankotelezettség megszegésére vonatkozo szabalysértési eljarast.
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9.2.6. Tajékoztatas, a sziil6 behivasa, értesitése

A sziilok tajékoztatisa, értesitése a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 51. § (3)
bekezdésének eldirdsai szerint torténik.
Tankdteles tanulo esetében:
- az els6 igazolatlan d6ra utan: naplo adatai révén a torvényes képviseld értesitése
- a tizedik igazolatlan Ora utan: a torvényes képviseld és csalad- és gyermekjoléti
szolgalat értesitése,
- a harmincadik igazolatlan 6ra utan: a térvényes képviseld, a csalad- és gyermekjoléti
szolgalat és a Szabalysértési Hatosag értesitése
- az 6tvenedik igazolatlan 6ra utan: a torvényes képviseld, a gyamhivatal és a csalad- és
gyermekjoléti szolgalat értesitése, Csaladtamogatasi ¢€s Tarsadalombiztositési
féosztaly, jarasi hivatal értesitése

Az értesitésben minden alkalommal fel kell hivni a sziild figyelmét az igazolatlan
mulasztas kovetkezményeire.

10. AZ INTEZMENYI HAGYOMANYOK APOLASA

10.1. A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az intézmény hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése ¢és bdvitése, valamint az
intézmény jo hirnevének megdrzése az alkalmazotti és a gyermekk6zosség minden tagjanak
kotelessége.

Az iskola névaddjanak emlékére szeptember 23-dhoz legkbzelebb esd, alkalmas
hétkdznapon, Hunyadi nap néven keriiljon sor a megemlékezésre. Kapcsolat felvétele és
apolasa a névado nevét viseld iskolakkal.

Hagyomdanyok a tanuldk szdmara
- 6vodasok fogadasa tanévenként legaldbb egyszer,
- iinnepek
- tanévnyito,
- névado napja,
- Mikulas,
- farsang,
- anyak napja,
- gyermeknap,
- Dballagas,
- tanévzaro,
- nemzeti linnepeink
- taborozasok lehetdség szerint.

A felnétt dolgozok szdmara
- az ) munkatarsak kdszontése,
- linnepek,
- koz0s kirandulas,
- nyugdijba vonulok bucstztatasa.

Sziildk szamara
- aleendd 1. osztalyosok sziileinek eldzetes értekezlete,
- sziiléi értekezleteken, fogadd 6ran, nyilt napon,
- lnnepeken, egyéb iskolai rendezvényen valo részvétel biztositasa.
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10.2. Az iskolai hagyomanyok kiilsoségei

Az iskola tanuldinak kotelez6 iinnepi viselete:
- lanyok: fehér bluz, fekete (sotét) szoknya vagy nadrag, iskolajelvény
- fiuk: fehér ing, fekete (s6tét) nadrag, iskolajelvény.

11. EGYEB RENDELKEZESEK

11.1. Az osztalyozo, - a javito és egyéb vizsgak lebonyolitasara vonatkozo
helyi szabalyok
A vizsgak idépontja:

- Az osztalyoz6 vizsga idOpontjat az igazgatd jeloli ki.

- Az osztalyozovizsgékat a félév zarasaig, valamint a tanitasi év utolsd napjaig meg kell
szervezni.

- A javitovizsga id6pontja: augusztus 25- 31-ig terjedhet.

- A kiilonbozeti vizsgat a tanév elso félév 0szi iddszakaban, illetve a masodik félév

tavaszi id0szakéaban kell megszervezni.
Lebonyolitasa:
Az iskola id6ben értesiti a tanulot az elokészitd idejérdl €s a vizsga idOpontjarol. Vizsgazni
kijelolt bizottsag elott kell.
Tagjai: igazgato, igazgatohelyettes vagy munkakozosség-vezetd, mint elnok.
A javitovizsgara utasitd neveld, mint kérdezé lehetdség szerint azonos szakos, azonos
osztalyban tanit6o neveld.

A vizsgardl. jegyzokonyvet kell késziteni, ebben roviden vazolni a feltett témakat. A
vizsga végén a vizsgabizottsdg elndke ravezeti a javasolt értékelést a vizsgajegyzokonyvre,
melyet a vizsgabizottsag minden tagja alair. A vizsga lehet irasbeli, szobeli, gyakorlati, ezek
kombinalhatok.

Ha tobb /kettd/ targybol vizsgazik a tanulo, akkor a két vizsga kozott 15 perc sziinetet kell
engedélyezni, amely alatt a vizsgahelyiséget elhagyhatja. A vizsgabizottsag a vizsgak
feladatait ugy allitja 6ssze, hogy az a minimum kovetelményeknek feleljen meg. A vizsga
utan, attol fliggden, hogy sikeres volt-e vagy sem, be kell jegyezni a bizonyitvanyba ¢és az
anyakonyvbe. Osztalyfonok akadalyoztatasa esetén, kijelolt neveld végzi el. A vizsgak teljes
befejezése utan eredményhirdetést kell tartani és a bizonyitvanyt atadni a tanulonak.

Az osztalyozo vizsga lebonyolitasa hasonldan torténik, csak lényegesen tobb idoét kell
biztositani a vizsgazonak. /készségtantargyakbol felmentés adhatod, magatartas és a szorgalom
nem kertiil értékelésre/. Egyéb vizsgakrol is rendelkezhet a nevelbtestiilet.

11.2. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

— Az iskola Pedagbgiai Programja, Szervezeti és Miikodési Szabalyzata, Hazirendje,
az éves munkaterv nyilvanosak, az igazgato titkarsagan, az iskolai konyvtarban és
az iskola honlapjan tekinthetdk meg.

—  Atfogo, intézményi szintii felviligositaist a dokumentumokkal kapcsolatban
elozetes idopont egyeztetés utan az igazgatd, vagy az igazgatd helyettese adhat.

”wr

11.3. Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok
kezelési rendje

Az oktatési agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidos Rendszer (KIR) révén
tartott  elektronikus  kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
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dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VI111.28.) kormanyrendelet eldirasainak
megfelelden.

Az elektronikus rendszer hasznélata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapti masolatat:

- az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositésa,
- az alkalmazott pedagogusokra, 6raado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
- atanulodi jogviszonyra vonatkozd bejelentések(anyakonyvek, beirdsi naplo)

Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
az igazgatd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, a KRETA tanulmanyi rendszerben, tovabba az
igazgatoi, igazgatd helyettesi, iskolatitkari szamitogépen taroljuk. Ezekhez a gépekhez in
kizardlag az igazgatd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettes)
férhetnek hozza.

11.4. A tanulok iskolan kiviili programokkal kapcsolatos utaztatasanak
rendje

— A szallitasi cégtdl irdsos nyilatkozat kell kérni a hatalyos eldirasoknak megfelelésrdl, a
gépjarmiivel kapcsolatos okmanyokrol, a gépjarmii allapotardl.

— A programok soran 23 -04 6ra kozott a szallitast meg kell szakitani, a soférnek az
utasokkal egyiitt pihen6t kell biztositani.

— Teljes korti utas listat kell késziteni, melyen a torvényes képviselok elérhetdsége is
szerepel.

— Az intézmény vezetdje minden esetben rendelkezzen pontos informacidval a
résztvevokrol, az utazas helyszineirdl.

— A kisérd pedagogusok feleldsek a rendelkezések betartasaért.

—  Onként jelentkezd kisérék, egyéb jelenlévé személyek a pedagodgus kiséretet nem
helyettesithetik.

11.5. Reklamtevékenység

Az intézményben reklamtevékenység alapvetden nem engedélyezhetd, kivéve, ha a reklam
az alabbiakban felsorolt célokat szolgalja:

- a koznevelési torvényben megfogalmazottak szellemében kizdrdlag olyan reklam
engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv értékeket kdzvetit, ezen
beliil a gyermekek, tanulok személyiségének fejlédésére pozitiv hatassal van, nevelési,
oktatési, miivelddési célt szolgal;

- apedagogusok altal kozvetiteni kivant tarsadalmi-erkdlesi értékrendet erdsiti,

- a koOrnyezettudatos magatartisi formak, a fogyasztovédelmi oktatds hatékonysagat
elésegiti,

- az egészséges ¢letmodddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgalja, a sportolasi lehetdségeket boviti,

- akultira, a miivel6dés kozvetitésére szolgal.

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan rekldmtevékenység

engedélyezhetd, amely jogszabdlyokba nem iitkdzik. Az orszadgos és helyi valasztdsok
alkalméval — a valasztasi torvénynek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
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vonatkoz6 tdjékoztatok kifiiggeszthetdk. Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem
engedélyezheto.

Az intézmény épiiletének kiilsd falain a kiilonféle cégek rekldmjainak elhelyezéséhez
onkormanyzati engedély sziikséges. Minden konkrét megkeresés esetén az intézményigazgatd
személyesen targyal és kot szerzodést. Szerzodéskotés elott az dnkormanyzat illetékesének
elézetes engedélyét be kell szerezni.

Az intézmény terliletén reklamanyag, tdjékoztatd elhelyezése — amennyiben tarsadalmi,
kozéleti tevékenységgel fligg Ossze, és igy az intézmény hasznaldinak korét érinti, érintheti,
az igazgat6 személyesen ad engedélyt.

12. AZ ISKOLAI TANKONYVELLATAS RENDJEROL

12.1. A jogszabalyi hattér
Az iskola tankOnyvellatast az alabbi jogszabalyok hatdlyos szovege alapjan kell
megszervezni:

- 1998. évi LXXXIV. Torvény a csaladok tamogatasarol

- a Magyar Koztarsasag mindenkori évi kdltségvetése

12.2. A tankonyv fogalma, az iskolaban hasznalt tankonyvek

A torvény értelmében ,tankonyv az a konyv, amelyet a jogszabalyban meghatarozottak
szerint tankOnyvvé nyilvanitottak”. A hivatkozott jogszabaly a Rendelet. Ebben az értelemben
tankonyv lehet munkafiizet, digitalis tananyag €s mas is.

12.3. A tankonyvvalasztas

A pedagodgusokat megilleti az a jog, hogy a szakmai munkak6zosség véleményének
kikérésével megvalaszthatjdk a hivatalos tankonyvjegyzékbdl az altaluk alkalmazni kivant
tankonyveket €s mas tanulmanyi segédleteket.

13. ZARO DOKUMENTUMOK

1. Az iskola Szervezeti és Miikkodési Szabalyzatat a szak alkalmazotti értekezlet
(nevelbtestiilet) fogadja el.

2. A hatdlyba lépett szervezeti és miikodési szabalyzatot meg kell ismertetni az
iskola azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a szakalkalmazotti
értekezletnek, tovabba azokkal, akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és
meghatarozott korben haszndljak helyiségeit.

3. Az SZMSZ el6irésai vonatkoznak az intézmény minden alkalmazottjara és az
intézmény kiilsé hasznaldira.
4. A Batai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak
mellékletei:
- Hézirend
- Az iskolai konyvtar hasznalati szabalyzata

- Adatkezelési szabalyzat
- Munkakori leiras-mintak
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Zaro rendelkezések, nyilatkozatok

A Bdtai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat az igazgat6
modositotta a neveldtestiilet bevonasaval, a Sziiléi Szervezet és a Didkonkormanyzat
véleményének kikérésével.

Kelt: Bata, 2024. szeptember 2.

igazgatd
A Batai Hunyadi Janos Altaldnos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak modositasat
az iskola Sziil6i Szervezete megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Bata, 2024. szeptember 2.

Sziildi Szervezet képviseldje

A Bdtai Hunyadi Jinos Altaldnos Iskola Pedagogiai Programjanak modositasat a
Didkonkormanyzat megismerte, véleményezte és elfogadasra javasolta.

Kelt: Bata, 2024. szeptember 2.

DOK segité pedagogus
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Z.aro rendelkezés

1. Ez a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2025. marcius 4. napjan — a fenntart6
jovahagyasaval — 1ép hatalyba.

2. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatba foglalt rendelkezésekkel egyetértett az iskola
Sziil6i Szervezete és az iskola Didkonkormanyzata.

Kelt: Bata, 2025. marcius 4.
P.H.
Benedekné Stiirmer Anna
igazgatd

Nyilatkozat

A Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola igazgatojaként nyilatkozom, hogy az iskola
Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata a fenntartéra tobbletkotelezettséget tartalmazo

rendelkezéseket nem tartalmaz.

Bata, 2025. marcius 4. Benedekné Stiirmer Anna

igazgatd
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1. szamu melléklet

ISKOLAI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar legfontosabb feladata, hogy gyijteményével a tanulok, pedagdgusok
rendelkezésére alljon.

A konyvtar hasznaloi kore:

A konyvtarat az iskola tanuloi és dolgozoi (tanito, tanar, technikai személyzet), a
hasznalati szabalyzatnak megfeleléen vehetik igénybe.

A beiratkozas €s a szolgaltatas ingyenes.

A konyvtarhasznalat modja lehet helyben-hasznalat, kdlcsonzes, egyéni €s csoportos.

Helyben-hasznalat esetén a konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyGjtania az informacio-
hordozok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasaban, a technikai eszk6zok hasznalataban.

A helyben hasznalhaté dokumentumokat szaktandr is csak egy-egy tanitdsi oOrara
kolesonozheti. Helyben-hasznalati alloméanyegységek a kézikonyvek, folyoiratok.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni,
kolesonozni. Kolesondzni csak nyilvantartas rogzitésével lehet.

A koOlcsonzést a konyvtaros tartja nyilvan (tasakos vagy szamitogépes program
segitségével, illetve tanari kézikonyv, Gtmutato, neveldi példanyok /tankonyv /- fiizetes).

Az elveszett vagy erésen megrongalodott dokumentumot az olvasd koteles kifogastalan
példannyal potolni, vagy kifizetni a konyv mindenkori lehetséges beszerzési arat.

A kolcsonzés idotartama 4 hét, tanulonal két-harom konyv lehet kint. A kdlcsonzés egyszer
- tovabbi két hétre - meghosszabbithatd. Kovetkezd tanévre vald felkésziilés céljabol nyarra
kolesonozhetdk a pedagogiai szakkonyvek. Tartds tankonyv kolcsonzési ideje egy tanév -
tanév kezdetétdl a tanév végéig.

Osztalyok, tanulocsoportok a kdnyvtarat a nyitvatartasnak megfeleld titemezéssel vehetik
igénybe. A konyvtarosnak segitséget kell adni a szakordk, foglalkozasok megtartasdhoz. A
konyvtarhasznalati orakat, foglalkozasokat a konyvtaros vezeti, megfelel6 szinvonalaért 6 a
felelds.

Tanitasi orak alatt (kivéve a konyvtari orakat) a tanulok csak tanari feliigyelettel
tartozkodhatnak a konyvtarban.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

— Segiti a tanitas-tanulas folyamataban felmeriilé problémak megoldasat.
— A konyvtéros esetenként szakirodalmi témafigyelést készit.

— Sziikség esetén irodalomkutatast végez.

— Tantérgyakhoz, szakkori foglalkozdsokhoz ajanlé bibliografiat készit.
— Konyvtari nyilvantartast készit — statisztikai adatok

A tankonyvkolesonzés szabalyozas
A megvasarolt tartos tankdnyv, segédkonyv az iskola tulajdonéba, illetve az iskolai

konyvtar allomanyaba keriil. Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban,
,»Lankonyvtar’néven kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
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- A konyvtaros-tanar koteles a tartos tankonyvek elejébe bepecsételni az iskola
bélyegzdjét.

Evente nyilvantartast vezet:

- az egyedi kdlesonzésekrol (folyamatos)
- az ujonnan beszerzett tankdnyvekrol
- a selejtezendd tankonyvekrol

— Ezeket a konyveket a tanulok az iskolai konyvtarbol kikdlesondzhetik

— A kolcsonzés egy tanévre szol. A tanév végén koteles a tanuld visszahozni a konyveket
a konyvtarba

— Amennyiben a tartés konyvet, illetve a tankdnyvet ugy adja vissza, hogy azt nem lehet
kiadni mas tanulonak, (Osszefirkalta, lapok hidnyoznak bel6le) akkor koteles
megtériteni a kdnyv arat.

— Ha elvesztette a kdnyvet, akkor is koteles kifizetni a konyv arat.

A meghatarozd rendelkezéseket, hasznaldéi jogokat, kotelezettségeket haszndloi rend
tartalmazza, amelyet a tanév elején ismertetni kell az olvasokkal.

Kiilon hangsulyozni kell, hogy a konyvtar a SZELLEMI MUNKA szintere, ezért minden
hasznaldja csendes, fegyelmezett magatartast tanusitson.

A személyi és targyi feltételek biztositasa ¢és a rendeltetésszerti mitkodtetés megteremti a
konyvtari allomany védelmét. A felelosség mértékét a konyvtaros munkakori leirasaban kell
rogziteni.

Az allomany védelme

Az éallomany jogi védelmére a szabalyzat mas pontjai kitértek, betartasaért és betartatasaért
a konyvtaros a felelds.

A konyvtarat konyvtaros-tanitdé muikodteti, az igazgatd jeloli ki. A konyvtaros felelds a
konyvtar rendeltetésszerti miikodéséért, a kezelésében 1évo vagyontargyakért.

Tapasztalatait folyamatosan megbeszéli az osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, napkozis
nevelokkel.

Az allomany fizikai védelme, tlizvédelmi eléirasok miatt a konyvtarban NYILT LANG
HASZNALATA TILOS! Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. Penészes, fertézott
dokumentumok eltavolitasa, fertétlenitése egészségiigyi okokbol indokolt.

Az iskolai konyvtar sajat szervezeti ¢s miikodési szabdlyzata az intézmény szervezeti és
miikddési szabalyzatdnak 2. szdmua melléklete.
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2. szamu melléklet

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddés¢hez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhaszndlati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk szabdlyzata szabdlyozza a konyvtar miitkodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomdnyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozo
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény
nyilvantartasanak €s hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

— a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legaldbb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara,

— legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

— tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban a nyitvatartas
biztositasa,

— rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitdsahoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épités¢hez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvdnos konyvtarakkal, ¢és
egylttmiikodik a Kozségi Konyvtarral.

Konyvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmadra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartést kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészitd feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:

— gyljteményiink lehetdség szerinti fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

— a kozségi konyvtar altal az iskolai konyvtar szdmara rendelkezésre bocsatott letéti
allomanyéanak gondozasa

— kapcsolattartas és egyiittmiikodés a kozségi konyvtarral

— tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

— az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

— konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
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— konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

— tartos tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

— a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

— akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

— aneveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

— szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

— tajékoztatas nyuajtasa az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miik6dd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairol,

— részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai konyvtar 4llomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabdlyok
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak 1. szamu melléklete

3.1. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

— az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni

— a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni

— az ingyenes tankOnyvellatdsra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

3.2. A konyvtar szolgaltatdsai a kovetkezOk

— szépirodalmi konyvek, szakkdnyvek, idegen nyelvkonyvek kdlcsonzése

— tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6z0, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszk6zok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolecsonzése,

— informaciogylijtés az internetrél a konyvtaros-tanar segitségével,

— lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasoétermi
hasznalata,

— téjekoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol.

— konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

— t4jékoztatds nyljtasa a nyilvanos konyvtéarak altal nytjtott szolgaltatdsokrol

3.3. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgéltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti.

3.4. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.
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3.5. A konyvtarhasznalat szabéalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy hoénap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba (attdl fliggetleniil, hogy azt mikor
vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlesonzési idGtartama a szlinidé egészére kiterjed. A kikdlesonzott kdnyveket
a kovetkez6 tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

A didkok altal atvett tankonyvek arra az idotartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld
az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori
lehetdségek fliggvényeben valtozik.

3.5.1. A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

A nyitvatartas ideje igazodik a didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az
olvasdterem ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar mitkddésével
kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

3.5.2. Gyiijtokori szabalyzat
Az iskolai konyvtar miikodeési szabalyzatanak 2. szamu melléklete

3.5.2.1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyiijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informacidkat
¢s informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznéalatdhoz, az jabb
dokumentumok eldallitasdhoz, a dokumentumok kiaddsahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkdzokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetdbb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevelé munka megalapozasa.

3.5.2.2. Az iskolai konyvtar gytjtékore, az allomanybdvités 6 szempontjai:

Gylijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbdl meghatirozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gy(jtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori
szabalyzatban leirt gylijtkor hatdrozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivéasainak, egyre
szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembevételével hatdrozhatok
meg:

- elsdsorban az ajanlott olvasmanyok potlasa

- a szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a tanulok
altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt - elsésorban
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tartos tankonyvekbol -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak, amelyek kiilonosen
hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben foglalkoz6 didkok szamara (pl.
matematika, fizika, kémia feladatgyiijtemények).

- nagy hangsulyt kell fektetniink tanuléink idegen nyelvi felkésziilését segité konyvtari kindlat
bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folydiratok, CD-ROM-ok stb.).

3.5.2.3. Konyvtarunk gytijtkorét meghatarozo tényezok

3.5.2.3.1. Korlatozottan nyilvanos konyvtar (6 000 kotet alatti dokumentummal), mely az
intézmény része.

3.5.2.3.2. Konyvtarunk gyiijtokore eszkoze a pedagodgiai program megvaldsitasanak, az
iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagodgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a diakok és a
pedagogusok felkésziilését tanordikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndvényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom,
valamint az informatika tantargy tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari Orak
megtartasra keriiljenek, és a gylijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a
katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

3.5.2.3.3.. A konyvtar gyljtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijtékorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megOrzi, feltarja, szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - neveldmunkat.

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

3.5.2.3.3.1 Tematikus (f6 és mellék gytijtokor):

F6 gyljtokor:
A tOorzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:
— lirai, prézai, dramai antologiak
— klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
— tematikus antologidk
— ¢letrajzok, torténelmi regények
— ifjasagi regények
— altalanos lexikonok
— enciklopédiak
— az Gjonnan belépd hittan tantargy tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
— a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
— az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
— amegyére ¢és a falunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
— a helyi tantervekhez kapcsolodo "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok
— anevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
— akiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
— pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
— felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
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— az iskolai kdnyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

— napilapok, szaklapok, gyermek folydiratok, (ha a pénziigyi forrasok lehetévé teszik)

— kiadvanyok az iskolai konyvtar alloméanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

— az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

— csaladjogi, gyermek- ¢és ifjasagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyijteményei
az oktatéassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyiijteményei,

— a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

3.5.2.3.3.2. Mellék gyiijtdkor:

a 6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

3.5.2.3.3.3. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok
konyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: foly6iratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD,

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagodgiai program

oktatdcsomagok

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gy(jtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi €és egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan. A pénzeszkdzok biztositasat a KIK belsd
szabalyzata szabalyozza.

3.5.3. konyvtarhasznalati és szolgaltatdsi szabdlyzat

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatinak 3. szamu melléklete

A konyvtar hasznaloinak kore:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdméra eldadast, foglalkozast tartd kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgéltatast. A
beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
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Beiratkozas: a tanuldéi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és ido,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozadsokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltdvozéasi szédndékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégédk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk eldtt leadjak. Az
adatokat csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvan tartdshoz illetve
tartozds esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
helyben hasznalat,
kolcsonzés,
konyvtarkozi kolcsonzés,
csoportos hasznalat
Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- akézikonyvtari allomanyrész,
- a kiilon-gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

folyoiratok (legutolsd szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kolesonozhetik Ki.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodasban,
- az informaciok kezelésében,

- aszellemi munka technikdjanak alkalmazéaséaban,
- atechnikai eszk9zok hasznalataban.
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Ko6lesOnzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdros-tanar tudtdval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A kolesonzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon €s szamitogépen is torténik. A konyvtarbol
egy alkalommal legfeljebb hirom dokumentum kolcsondzhetd egy honap idétartamra. A
kolcsonzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd Gjabb két
hétre. A tobb példanyos kotelezO ¢€s ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje ¢és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
eljegyezhetok.

A konyvtarral szemben fenndllo tiirelmi id6n felilli késedelem, tartozds ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tdvozd tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni. A pedagodgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasadhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlannid valt dokumentumot az
olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
potolni.

A konyvtar nyitvatartasi ideje:
- munkanapokon 1 6ra, tanorak utan, 16:00 oraig.

Konyvtarkozi kdlesonzés

A gyljteményiinkb6l hidnyzé miiveket - olvasdi kérésre - mas konyvtarakbol a kozségi
konyvtar kozremiikodésével meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer -
szolgaltatd intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének
postakoltsége az igénybe vevlo olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa
alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra ¢épiilé szakordkat, foglalkozdsokat
tarthatnak. A szakorak, foglalkozasok megtartasaira az Osszeallitott, a konyvtari
nyitvatartdsnak megfeleltetett ilitemterv szerint keriil sor. A konyvtaros-tanar szakmai
segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgéltatasai:

- informéacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanl6 bibliografidk készitése
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- internet-hasznalat
- fénymasolas (a szerzdi jogok figyelembevételével)

3.5.4. Katalogusszerkesztési szabalyzat
Az iskolai konyvtar miikodési szabdlyzatinak 4. szamu melléklete

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és tartalmi
(osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet

- bibliografiai és besorolasi adatokat

- ETO szakjelzeteket

- Targyszavakat

A dokumentum-leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerusitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

- fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

- szerzdségi kozlés

- kiadas sorszama, mindsége

- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

- oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések

- kotés: ar

- ISBN szam
Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktéari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miivek raktari jelzete a betiirendi 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 allomanyat elektronikus forméaban rendszerezziik és taroljuk.
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3.5.5. Tankdnyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
Az Oktatasi Hivatal teszi ko6zz¢é a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Koznevelési Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis-kezel6 Rendszerében az alabbi webcimen: http://www.tankonyv.info.hu/

Az intézmény a kovetkez6 mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

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

Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek arra
az idotartamra kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Amennyiben az
ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulé6 nem hasznalja folyamatosan, a
tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai konyvtarba. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a
huszonét szazalékat tartdos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvésarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket ¢&s segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Aladirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢€s aldirdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek
hasznalatéra és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szovege:

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

A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziil6je koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszerii
hasznélatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az
ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

a napkozi és a tanuloszoba szamara letétet hoz 1étre (szeptember)
Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-
oktober)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol
(junius 30-ig)
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- listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktober-november)

Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebb6l fakadéan elvarhaté tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb
négy ¢évig hasznalhato dallapotban legyen. Az eclhasznalodds mértéke ennek
megfelelden:

- azelsé év végére legfeljebb 25 %-0s

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlesonodz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazd kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése
- anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleldé hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilo altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgytijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola
7149 BATA, F§ u. 174.
& : 74/ 490-581, 590-005, 30/2174881
Fax: 74/490-581
e-mail: bata.iskola@gmail.com,

3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

A TANITO MUNKAKORI LEIRASA

Dolgoz6 neve:

Munkakor megnevezése: tanité
Kotelez6 oraszama: 24 éra/hét
Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

A munkakér célja:

Az iskolaztatas alapfoku nevelés also tagozatos szakaszaban a gyerekek iskolai életre szocializalasa,
kotelességtudatuk és feladattartasuk kialakitasa, alapkészségek fejlesztése. Az egészséges €letmodnak
¢és kornyezeti fenntarthatosagnak megfelel6 szokasok, kovetelmények megismertetése; gyakoroltatasa
a gyerekekkel. A tanuldk - életkornak megfelel - fejleszté foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv
kovetelményeinek és az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében.

A tanité munkarendjének meghatarozasa:

A teljes munkaid6 napi mértéke nyolc ora, a heti teljes munkaidé mértéke negyven ora. A pedagdgus
munkaidejét teljes, azaz hatvan perces ordkban kell szdmolni. A tanitéi munkakérben a munkaidd
egyenetleniil oszlik meg, de a munkaidé nem lehet kevesebb napi négy oranal.

A munkaidoékeret a kotelezé orakban elvégzendd feladatokbol, valamint a munkaidé tanitassal le nem
kotott részébol all (32 ora/hét).

A munkaido beosztasat az o6rarend, valamint a munkarend terv hatdrozza meg.

A kotelezd oOrak teljesitése és a nem kotott munkaidd (Osszesen 32 6ra) nyilvantartdsa nyomon
kovethetd az e-napldoban.

A kotelez6 6raszammal 6sszefiiggo feladatok:

o A..... osztaly osztalyfonoke
e Osztalytanitoként a ..... osztalyban, a tantargyfelosztasban rdosztott tantargyak tanitasa.

A tanitéi munkakorbe tartozo nevel6-oktaté munkaval 6sszefiiggo egyéb feladatok:
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A tanit6 felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi €s erkolcsi fejlodéséért. Jogait és kotelességeit
a Nkt. 62.-63. §-a tartalmazza, de kdtelezéek ra nézve is az Nkt. végrehajtasi rendeletei, az
intézmény Pedagogiai Programja ¢s belso szabalyzatai.

Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga valaszthatja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagogiai koncepciot szolgalja. Ennek érdekében
konzultal a szakmai munkak6zosség vezetdjével is.

A felel6s taneszkoz és modszervalasztas feltétele, hogy a tanitd megismerje a rendelkezésre
allo tanitasi programokat és eszkdzoket; folyamatos Onképzéssel kell tdjékozodnia az uj
szakmai torekvésekrol.

Tanoéraira és tanoran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a
gyerekek életkori sajatossagainak megfeleld fejleszté foglalkoztatasra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalasara.

Tanitasi gyakorlataban felhasznalja a tovabbképzéseken elsajatitott modszereket

Tandrai munkajat a gyerekek adottsdgainak, haladasi tempdjanak megfelelden differencialtan
szervezi. A lemaradd tanulok szamara felzarkoztatd foglalkozasokat szervez; egyéni
segitségnyujtassal biztositja tovabb haladasukat. Sziikség esetén idoben szakért6i bizottsagi
vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanuld képességeinek megfeleld
intézményben folytathassa tanulmanyait.

Gondoskodik arrél, hogy minden tanul6 - ha kiilénb6z6 titemben is megszerezze a NAT és a
kerettanterv kovetelményeiben meghatarozott alapkészségeket; a képességeinek megfeleld
ismereteket.

A gyerekek tanulményi fejlodését sokoldali szemléltetéssel szolgalja. Maga gondoskodik az
altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének megdrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a gyerekek tanulmanyi munkéjat tigy, hogy az értékelés az
¢életkori sajatossdgoknak megfeleld, motivald hatasi legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartdsdra. A kotelezd irasbeli feladatokat
ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irdsgyakorlatot és a matematikai
feladatokat a kdvetkez6 orara kijavitja.

Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek fejlesztését.
A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi.

Feladata a gyerekek minél alaposabb megismerése, amit a tanulok folyamatos tudatos
megfigyelésével, valtozatos kozos tevékenységek szervezésével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuloit az iskolai élet szabalyainak betartdsara, megismerteti veliik az
iskola hazirendjét.

Biztositja tanuldéi szamara, hogy nyugodt légkorben; tiirelmes, elfogadd kornyezetben
fejlodjenek. A személyiség kiegyensulyozott fejlodése érdekében rendszeresen tart
személyiségfejleszto foglalkozasokat.
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Felelos azért, hogy a gyerekek a tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges
koriilmények kozott kikapcsolodhassanak, jatszhassanak; megfelelé idot toltsenek szabad
levegdn valdo mozgassal is.

A tanitasi orakon és tanoérakon kiviili foglalkozason kiilonés gondot fordit a tanulok
egyuttmiikodési készségének, Onallosaganak és Ontevékenységének kialakitasara. A kozos
iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

A tanitoi munkakorbe tartozé nevelé-oktaté munkaval osszefiiggé munkakori feladat

Munkakori  kotelessége: a tanulok (6rakozi sziinetben és szabadidoben) feliigyeletének
ellatasa, az iskolai munkakdzOsségi munkatervben egyéb ra osztott feladatok végrehajtasa.
Beoszthatd a napkdozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara -
helyettesitést végez.

Naponta a munkarend tervben foglaltaknak megfeleléen negyed oraval a tanitasi oraja
megkezdése eldtt koteles munkahelyén megjelenni. Akadalyoztatasa esetén a lehetd
legrovidebb id6én beliil értesiti a munkaltatdjat, és a tanitasi anyag, valamint a taneszkozok
atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Kapcsolatot tart az osztalyban tanité nevelékkel.

Aktivan részt vesz a szervezett Onképzésben, az iskola altal biztositott tovabbképzési
lehetéségeket kihasznalja. Ujonnan szerzett ismereteirdl beszamol munkakozosségében.

A testiileti értekezleteken, megbeszéléseken felkérésre eldadast tart. Joga van véleményével a
ko6zos dontésekhez hozzajarulni.

Munkako6zosségben, csoportban dolgozva alkotomunkat vallal az iskola pedagodgiai
programjanak alakitdsaban. Mindennapi munkdjat az iskola altalanos céljai alapjan tervezi és
szervezi, azonosul az intézmény alapkoncepcidjaval

Kiilonleges felelssége:

Igény szerint bemutatd orakat tart, valamint biztositja az érdekl6dd kollégak részére a tanorai
hospitalasokat.

Részt vesz az iskolai rendezvények, projektnapok szervezésében, lebonyolitdsaban és a
meglévo projektek gondozéasaban.

Orainak 25 %-ban IKT eszkozoket hasznal
Orainak lehetSleg 50%-at kooperativ modszerekkel tartja

KIP-es orakat tart és alkalmazza a tovabbképzés soran elsajatitott ismereteket.

A teljesitményértékelés modja:

Munkajaért felelosséget vallal: felelds a ra bizott gyerekek tanulméanyi fejlodéséért, amit
iskolai belso ¢és kiilsd értékelések mindsitenek.

58



SZMSZ

e Munkajarél az iskolavezetés adott szempontok alapjan évente irdsos beszamolot kér. Az
iskolavezetés eldore meghatarozott rendben latogatja tanitdsi orait. Munkajanak,
teljesitményének értékelése ... évente torténik.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Bata,
munkaltato alairasa

A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezOnek elismerem.

Bata,

munkavallalo alairasa
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Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola
7149 BATA, F§ u. 174.
& 74/ 490-581, 590-005, 30/2174881
Fax: 74/490-581
e-mail: bata.iskola@gmail.com,

SZAKTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Dolgozo neve:

Munkakor megnevezése: tanar
Kotelez6 oraszama: 24 ora/hét
Kozvetlen felettese: igazgato

A munkakér célja:

Az iskolaztatas alapfoka nevelés fejleszté szakaszaban, a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben
a honismeret, természetismeret, biologia, foldrajz, kémia, erkélcstan és konyvtari ismeretek szakszerii
hatékony oktatasa a tantargyfelosztasban meghatarozott rendben. Foglalkoztatisa szaktanari
munkakérben ... éraban torténik.

Az iskolai Pedagdgiai Program alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban.

A tanuldk - életkornak megfeleld - fejleszté foglalkoztatasa a NAT, a kerettanterv kdvetelményeinek
¢s az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében.

A szaktaniar munkarendjének meghatarozasa:

A teljes munkaidd napi mértéke nyolc 6ra, a heti teljes munkaidé mértéke negyven 6ra. A pedagogus
munkaidejét teljes, azaz hatvan perces ordkban kell szdmolni. A tanari munkakdrben a munkaidd
egyenetleniil oszlik meg, de a munkaidé nem lehet kevesebb napi négy oranal.

A munkaiddkeret a kotelez6 orakban elvégzendd feladatokbdl, valamint a kétetlen munkaidd tanitassal
le nem kotott részebdl all (6sszesen 32 ora/hét).

A munkaid6 beosztasat az drarend, valamint a munkarend terve hatarozza meg.

A kotelezd oOrak teljesitése és a nem kotott munkaidd (Osszesen 32 dra) nyilvantartasa nyomon
kovethetd az e-napldban.

A kotelez6 6raszammal 6sszefiiggo feladatok:

o AL tantargy tantargyfelosztas szerinti oktatdsaa ....... évfolyamon.

A szaktanari munkakorbe tartoz6 nevel6-oktaté munkaval osszefiiggo egyéb feladatok:

e A tanar felel6s a rabizott gyerekek tanulmanyi és erkolesi fejlodéséért. Jogait és kotelességeit a
Nkt. 62.-63. §-a tartalmazza, de kotelezéek ra nézve is az Nkt. végrehajtasi rendeletei, az
intézmény pedagodgiai programja és belso szabalyzatai
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A pedagogus felelosséggel ¢€s Onalloan; a tanulok tudasanak, képességeinek és személyiségének
fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakdri kotelességeit az iskola Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzata, Pedagdgiai Programja és munkaterve tartalmazzak.

Nevel6-oktatd munkajat a nevetotestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan, a modszerek és a
taneszk0zOk szabad megvalasztasaval tervszerlien végzi. Megismeri a szaktargyaban
rendelkezésre allo programokat és tankonyveket, s ezek kozil az iskola pedagdgiai koncepcioja
alapjan, a tanulok adottsagaihoz igazitva valasztja ki a legmegfelelGbbet.

Szaktargyahoz a helyi tanterv kovetelményeit és az eléz6 évi mérések eredményét figyelembe
vevo, a képességek fejlesztését célzo tanmenetet készit.

Tanitasi oraira és a tandran kiviili foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, azokat szakszerlien és
pontosan megtartja.

Orain gondot fordit a tanulok differencialt foglalkoztatdsara, egyéni fejlesztésiiket optimalis
szintli, személyre szabott feladatokkal szolgalja.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok teljesitményeit, ekdzben gondot fordit arra, hogy az
irasbeli és szobeli szamonkérés egyensulyban legyen.

Az irasbeli dolgozatokat, felméro és témazard feladatlapokat legkésobb 2 héten beliil kijavitja. A
dolgozatiras idOpontjat a tanulokkal el6re kozli, ennek segitségével tanartarsaival egyiitt biztositja,
hogy ugyanabban az osztalyban egy napon ketténél tobb témazard dolgozatot ne irjanak.

A félévi és az év végi zaras elbtti utolso témazard, illetve iskolai dolgozatot lehetdség szerint egy
héttel a jegyek lezarasa el6tt megiratja.

A kotelezo irasbeli hazi feladatokat ellendrzi, javitja, vagy a tanulokkal javittatja, és veliik egyiitt
értékell.

A szaktandr munkakori feladatként részt vesz a hatranyos helyzetli tanuldk felkésziilésének
segitésében tanacsadassal, értékeléssel és iranymutatassal (Nkt. 62. §).

Gondot fordit a tehetséges tanulok megfeleld foglalkoztatasara is (Nkt. 62 §), amit a tandrai
differencialason tul tandcsadassal, értékeléssel és irdnymutatdssal, valamint szakkorokbe vald
javaslat, tanulmanyi versenyekre valo felkészités formajaban is megtehet.

Orain optimalisan felhasznalja az iskolaban rendelkezésre allo szemléltetd eszkozoket.
Gondoskodik a szaktargyahoz tartozod szemléltetd anyag megfeleld tarolasardl, megorzésérdl, és
ontevékenyen részt vallal a szemléltetd eszkoz-allomany fejlesztésében.

Az iskola Pedagogiai Programjaban meghatarozott - szaktargyaval kapcsolatos - szabadidds
programok, versenyek megszervezésében aktiv szerepet vallal.

Heti 1 oraban tanuldszobai foglalkozast tart

Elvégzi a pedagdgus beosztasaval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti az
osztalynaplot; a tanulok érdemjegyeit beirja az e-naploba; megirja a javitd- és az osztalyozo-
vizsga jegyzokonyveit.
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A szaktanar igény szerint részt vesz az iskola sziil6i értekezletein. Az ilitemtervnek megfeleléen
nyilt napot és fogaddorakat tart. A sziilokkel valo talalkozasi alkalmakor tajékoztat a tantargyi
kovetelményekrol, a tanulok elomenetelérdl, megbeszEli veliik a gyerekek fejlodésében felmertiilo
problémakat.

A szaktanar, mint a nevelOtestiilet tagja koteles részt venni a testiileti értekezleteken,
megbeszéléseken; felkérésre elGadast tartani. Joga van véleményével a kozos dontésekhez
hozzéjarulni.

Jelen kell lennie minden iskolai szint{i rendezvényen, linnepségen.

A szaktanar kotelessége szakmai és pedagogiai tudasanak allando gyarapitasa, a szaktargya korébe
tartozo Uj tudomanyos eredmények megismerése és a szakmodszertani fejlesztések korében valo
tajékozodas.

Tanitasi gyakorlataban felhasznalja a tovabbképzéseken elsajatitott modszereket

Munkakori kotelessége: a tanulok (6rakoézi sziinetben és szabadidGben) feliigyeletének ellatasa.
Beoszthatd a napkozis étkeztetés feliigyeletére, sziikség szerint - az iskolavezetés utasitasara -
helyettesitést végez, valamint az iskolai munkako6zdsségi munkatervben egyéb ra osztott feladatok
végrehajtasa.

Naponta a munkarend tervben foglaltaknak megfeleléen negyed oraval az elsé tanitasi oraja
megkezdése elbtt koteles munkahelyén megjelenni.

Akadalyoztatasa esetén a lehetd legrovidebb idon beliil értesiti a munkaltatojat, és a tanitasi anyag,
valamint a taneszk6zok atadasaval hozzajarul a helyettesités szakszerliségéhez.

Aktivan részt vesz szakmai munkakozossége foglalkozasain, ahol megosztja kollégaival
Onképzésben szerzett ismereteit; egyezteti velitk a szaktargyi értékelés helyi elveit. Részt vesz a
helyi tantervek kidolgozasaban; a munka-kozosségvezetd felkérésére tovabbképzési célu eldadast
tart.

Szaktargya tanitasaval egy idében minden pedagdgus kotelessége a tanulok személyiségének a
neveldtestiilettel kozosen kialakitott pedagogiai koncepcié mentén valo fejlesztése; a pedagdgiai
programban rogzitett iskolai értékrend kovetkezetes képviselete. Figyelemmel kiséri a tanulok
egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egylittmiikodik az osztalyfonokokkel és a vele
egy osztalyban tanitd kollégakkal.

Kiilonleges felelssége:

Igény szerint bemutatd orakat tart, valamint biztositja az érdeklddd kollégak részére a tandrai
hospitalasokat.

Részt vesz az iskolai rendezvények, projektnapok szervezésében, lebonyolitdsaban és a meglévo
projektek gondozasaban.

Orainak 25 %-ban IKT eszkozoket hasznal

Orainak lehetéleg 50%-at kooperativ modszerekkel tartja
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e Szaktantargya keretében KIP-es orakat tart, alkalmazza a tovabbképzés soran elsajatitott
ismereteket.

A szaktanar teljesitményértékelés modszere:

e A tanuldk tudasanak felmérését szolgald vizsgalatok eredményei; orszagos kompetenciamérés,
felvételi vizsga és versenyeredmények.

e Munkajardl az iskolavezetés adott szempontok alapjan a tanév végén irasos beszamolot kér.
Az iskolavezetés elore meghatarozott rendben latogatja tanitasi orait. Munkajanak,
teljesitményének onértékelése, értékelése ... évente torténik.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Bata,

munkaltato alairasa
A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Bata,

munkavallalo alairasa
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Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola
7149 BATA, F§ u. 174.
& : 74/ 490-581, 590-005, 30/2174881
Fax: 74/490-581
e-mail: bata.iskola@gmail.com,

OSZTALYFONOKI MUNKAKORI LEIRAS

Munkavallalé neve: ...................... (az ... osztaly osztalyfénoke)

A munkakor célja:

Egy osztalyt és annak tanuloit érd iskolai fejleszt6 hatasok koordinalasa; a nevelési feladatok

Osszefogasa, az osztaly kozosségi életének szervezése a tanulok személyiségének az iskolai értékrend
szerint valo fejlesztése érdekében. Az osztalyfonokdt az igazgatd bizza meg egy évre.

Legfontosabb osztalyfonoki felelosségek:

Munkajat az iskola Pedagogiai Programja, az SZMSZ-ben és a Hazirendben meghatarozottak az
intézményi kiilsé6 és belsé elvaras-rendszer szellemében, az iskolai dokumentumok (pl. éves
munkaterv) valamint az osztalyfénoki munkaterve alapjan végzi.

Munkavégzése soran szem elétt tartja az intézmény onértékelés elvaras-rendszerét

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

Felelds a tanuloi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informéciokat.

Bizalmasan Kkezeli az ellenérzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas).

A hatarkorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az intézményvezetonek vagy a
helyettesének.

Osztalyfonoki feladatok (nem érintve az osztalyfénoki nevelémunka tartalmi részeit):

1. Adminisztracios jellegii feladatok:

e A tanulék személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai
adatokat szolgaltat.

o Kitolti a torzslapot, bizonyitvanyokat, értesitoket.

e A haladasi napl6 kitoltését ellendrzi, a szaktargyi érabeirasokat (tananyag, sorszdm) hetente
ellendrzi, a hidnyokat potoltatja a szaktanarokkal. (sziikség esetén az iskolavezetés
értesitése).

e Az érdemjegyek beirdsat és az osztalyozo naplo kitoltését is ellendrzi.
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Nyomon koveti a tanuldk ellen6rz6 konyvébe tortént bejegyzéseket, azok kovetkezményeit
¢s ellendrzi a tanulok altal beirt érdemjegyeket.

Félévzaraskor és év végén az osztalyozo értekezlet el6tt ellenérzi, hogy minden tanulonak le
van-e zarva az osztalyzata, valamint a lezart érdemjegy nem tér-e¢ el jelentésen az
osztalyzatok atlagatol a tanulo karara, vagy javara.

A tanul6i hidnyzasokat igazolja, Osszesiti. A Hazirend eldirdsai szerinti értesitéshez
rendszeresen ellendrzi a tanuléi hianyzasok mértékét, modjat, a vezetOknek jelzi az
osztalyozhatosag veszélyeztetését, valamint a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
tanulmanyi elémenetelét. Sziikség esetén elektronikus iizenetben vagy levélben értesiti a
sziiloket.

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

Elektronikus tizenetben, illetve ellendrzébe torténd beirassal, vagy egyéb moddon értesiti a
szililoket a tanuldval kapcsolatos problémarol.

Folyamatosan nyomon koveti, aktualizalja és az adminisztratorral aktualizaltatja a napléban
a didkok adatainak valtozasat.

Rendszeresen ellendrzi az ellenérzébe tortént bejegyzések sziiléi alairassal vald
tudomasulvételét.

Nyilvantartast vezet a hatranyos helyzetli és a halmozottan hatranyos tanulokrol.
Figyelemmel kiséri hatranyos helyzeti, halmozottan hatranyos helyzetli, egészségiigyi,
szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkddo tanulokat, segitséget nyujt szamukra.

Segiti, nyomon koveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait.

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

Vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval, hianyzasaival kapcsolatos bejegyzéseket.
Elvégzi az osztalyfondk egyéb adminisztracids feladatait.

Iranyito, vezeto jellegii feladatok:

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

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

Gondot fordit és gyakorolja a helyes tanulasi modszerek elsajatittatasat, ennek érdekében
havi egy alakommal osztalyfénoki éran TAN-TAN (Tanulas Tanitasa) foglalkozast tart.
Céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni
fejlesztésiikre, kozosségi életiik iranyitasara, oOntevékenységiik, Oniranyitd képességiik
fejlesztésére.

Egyiittmtikodve az osztaly tanuldival segiti a tanulokozosség kialakuldsat.

Minden tanév els6 hetében ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, vagy az évfolyamnak
és a sziikségleteknek megfelelden felhivja a figyelmet egyes el6irdsaira.

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

Tanul6it rendszeresen tajékoztatja az iskola eldtt allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kozremiikodik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében.
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Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.
Felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, linnepségeire, szervezi osztalya
szabadidds foglalkozasait.

Tanuldit életkoruknak megfelelden szakmai ismertetésekkel, személyiségfejlesztd ¢és
onismereti gyakorlatokkal késziti fel a palyavalasztasra.

Kirandulasokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szamara. Ezek
tervérdl, programjardl és tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetét vagy/és
helyettesét, valamint a sziiloket.

Részt vesz osztalyat érintd iskolai rendezvények el6készitd6 munkalataiban és a
rendezvényeken.

osztalyterem rendjének, tisztasaganak, a berendezési targyak épségének megorzését.
Javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara. A tanulokat sajat hataskorében is jutalmazza (pl.
osztalyfonoki dicséret).

Fegyelmez6 intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet.

A tanulok minden iskolai tevékenységét, beleértve a tandran kiviili szabadidds
foglalkozasokat is értékeli, kialakitja benniik a realis onértékelés igényét.

Szervezo, osszehangolo jellegii feladatok:

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

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

Munkaja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel vesz részt annak
szervezésében, tervezésében, irdnyitdsaban.

Figyelemmel kiséri a sajatos nevelési igényli tanuldk ellatisat, segiti a tanuldsban lemaradok
felzarkoztatasat.

A gyermekekrdl gyiijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai
eredményeket, valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatat az osztalyban tanitd
pedagdgusokkal ismerteti, ezeket kozosen elemzik, és a tovadbb haladasi célokat
meghatarozzak.

Kapcsolatot tart az osztaly sziil6i munkakozosségével, a tanulok életét, tanulmanyait segitd
személyekkel (pl. logopédus, pszicholdgus, gyogytestnevelo stb.)

A hatranyos helyzetli és halmozottan hatranyos helyzetli tanulok segitése érdekében
egyittmiikodik a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott kollégaval, gondoskodik
szdmukra szocidlis és tanulmanyi segitség nyujtasarol.

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

Koordinalja és segiti az osztalyaban tanitd pedagoégusok munkajat, latogatja oraikat, a
tanitasi 6ran kiviili foglalkozasaikat; tapasztalatait, észrevételeit, az esetleges konfliktusokat
esetmegbeszélésen az érintett neveldkkel megbeszéli.

Ha sziikséges csaladlatogatasokat tesz a sziilok elozetes értesitésével és beleegyezésével.
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A Munkatervben meghatarozott id6kozonként sziiloi értekezletet, illetve fogadoorat tart.
Torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Osszehangolasara, egyiittmiikddik a
sziilokkel.

Sziiloi értekezletek, fogadoorak keretében a gyermek pedagogiai jellemzését a
gondviselokkel egyezteti, tudatosan fejleszti az életpalya-kompetenciakat.

Tanév elején megismerteti a sziilokkel az iskola pedagdgiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli velilkk a gyerekeket érinté nevelési elképzeléseit az osztaly, illetve az egyes
tanulok fejlesztésére vonatkozoan.

A sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az intézményvezetdt vagy helyettesét.
Kozremiikodik a valaszthatd foglalkozasok, egyéb igények felmérésének lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érinté pedagogiai, szervezési stb.
feladataira.

Munkakoriilmények:

Az osztalyfonokot megilleti a jog, hogy osztalyaban 6 tanitsa szaktantargyait.

A teljesitményértékelés modszere:

Az osztalyfonok erkolcesi és jogi feleldsséget vallal a rabizott tanulok személyi biztonsagaért;
kulturalt viselkedéséért; személyiségiik fejlesztéséért.

Munkajarol irasban beszamol a tanév végén az iskolavezet6ség altal kiadott szempontok
alapjan.

A munkakori leiras modositasanak jogat — a koriilményekhez igazodva — a munkaltato fenntartja.

Bata,

munkaltato alairasa

A munkakori leirasban 1évo feladatokkal egyetértek, azokat magamra nézve kotelezonek elismerem.

Bata,

munkavallal6 alairasa
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4. szamu melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Altalanos rendelkezések
1. Az Adatkezelési szabalyzat (tovabbiakban: Szabalyzat) célja

Az alkalmazottak, valamint a gyermekek adatai nyilvantartasa, kezelése, tovabbitésa,
nyilvanossagra hozatala, intézményi rendjének megallapitdsa, az ezekkel Osszefliggd adatvédelmi
kovetelmények szabalyozésa.

2. A Szabalyzat alapjat képezo jogszabalyok

— aszemélyes adatok védelmérdl €s a kdzérdeki adatok nyilvanossagérol sz616

— 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol

— 2011. évi CXII. térvény az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol

— 229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrél sz616 torvény végrehajtasardl

— a kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIII. térvény (tovabbiakban: Kjt.) 83/B-D §-ai
¢s az 5. szamu melléklete

3. Nyilvantarthat6 adatok

3.1. A koznevelési intézmény koteles a jogszabdlyban eldirt nyilvantartasokat vezetni, a kdznevelés
informaciods rendszerébe bejelentkezni, valamint az orszagos statisztikai adatgytijtési program keretében
eloirt adatokat szolgaltatni.

3.2. A koznevelési intézmény nyilvantartja a pedagoégus oktatasi azonositd szamat, pedagdgus-
igazolvanyanak szamat, a jogviszonya idétartamat és heti munkaidejének mértékét.

3.3. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény az 6raado tanarok:
a) nevét,

b) sziiletési helyét, idejét,

c) nemét,

d) lakohelyét, tartdzkodasi helyét,

e) végzettségével, szakképzettségével kapcsolatos adatokat,

f) oktatasi azonositd szamat tartja nyilvan.

3.4. A kdznevelési intézmény a gyermek, tanul6 alabbi adatait tartja nyilvan:

— a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, neme, allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi
helyének cime, tarsadalombiztositdsi azonositd jele, nem magyar allampolgar esetén a
Magyarorszag teriiletén valo tartozkodas jogcime és a tartdzkodasra jogositd okirat megnevezése,
szama,

— sziildje, torvényes képviseldje neve, lakohelye, tartdozkodasi helye, telefonszama,

— atanul6 tanuldi jogviszonyaval kapcsolatos adatok:

= felvételivel kapcsolatos adatok,
= az a koznevelési alapfeladat, amelyre a jogviszony iranyul,
= jogviszony sziinetelésével, megsziinésével kapcsolatos adatok,
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= tanuld mulasztasaval kapcsolatos adatok,

= kiemelt figyelmet igényld tanuldra vonatkozé adatok,

= atanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo adatok, diabetes, sulyos allergia

= atanuld oktatasi azonositd szama,

= mérési azonosito,

= atanul6i jogviszonnyal kapcsolatos adatok:

= a magantanuloi jogallassal kapcsolatos adatok,

= a tanuld magatartdsanak, szorgalmanak és tuddsanak értékelése és mindsitése,
vizsgaadatok,

= atanul6i fegyelmi és kartéritési tigyekkel kapcsolatos adatok,

= atanul6 didkigazolvanyanak sorszama,

= atankonyvellatassal kapcsolatos adatok,

= ¢vfolyamismétlésre vonatkozo adatok,

= atanul6i jogviszony megsziinésének idépontja és oka,

= az orszagos mérés-ertekelés adatai.

4, Adatok tovabbitasa

4.1. A 3.2.-3.3. pontban foglalt adatok — az e torvényben meghatarozottak szerint, a személyes adatok
védelmére vonatkozo célhoz kotottség megtartasdval — tovabbithatok

= a fenntartonak,

= akifizetOhelynek,

= abirésagnak, renddrségnek, ligyészségnek,

= akozneveléssel Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kozigazgatasi szervnek,

= a munkavégzésre vonatkozo rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak,

= anemzetbiztonsagi szolgalatnak.

4.2. A koznevelési intézmények az alkalmazottak személyes adatait csak a foglalkoztatassal, a juttatasok,
kedvezmények, kotelezettségek megallapitasaval €s teljesitésével, az allampolgari jogok és kotelezettségek
teljesitésével kapcsolatosan, nemzetbiztonsagi okokbdl, az e torvényben meghatarozott nyilvantartasok
kezelése céljabol, a célnak megfeleld mértékben, célhoz kototten kezelhetik. A 63. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdgusigazolvanyra jogosultak esetében a pedagogusigazolvany kiallitasahoz sziikséges
valamennyi adat a KIR — jogszabalyban meghatarozott — mikdodtetdje, a pedagogusigazolvany
elkészitésében kozre-miikodok részére tovabbithato.

4.3. A tanulo adatai koziil

- @) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziil6je neve, torvényes képviseldje neve,
sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartézkodasi helye és telefonszdma, jogviszonya kezdete,
szlinetelésének ideje, megsziinése, magantanuldi jogallasa, mulasztisainak szama a tartozkodasanak
megallapitasa céljabol, a jogviszonya fennallasdval, a tankotelezettség teljesitésével Osszefliggésben a
fenntartd, birdsdg, renddrség, ligyészség, telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, kozigazgatdsi szerv,
nemzetbiztonsagi szolgalat részére,

- b)iskolai felvételével, atvételével kapcsolatos adatai az érintett iskolahoz,

- ¢) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartozkodasi helye, tarsadalombiztositasi azonositd jele,
sziildje, torvényes képviseldje neve, sziildje, torvényes képviseldje lakohelye, tartdzkodasi helye és
telefonszdma, az 6vodai, iskolai egészségiigyi dokumentacio, a tanuld- és gyermekbalesetre vonatkozo
adatok az egészségi allapotanak megallapitdsa céljabol az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot
ellato intézménynek,
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- d) a neve, sziiletési helye és ideje, lakohelye, tartdzkodasi helye, sziilje, torvényes képviseldje neve,
sziil6je, torvényes képviseldje lakohelye, tartozkodasi helye és telefonszama, a tanuldé mulasztasaval
kapcsolatos adatok, a kiemelt figyelmet igényld gyermekre, tanuléra vonatkozé adatok a
veszélyeztetettségének feltardsa, megsziintetése céljabol a csaladvédelemmel foglalkozo intézménynek,
szervezetnek, gyermek- és ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezetnek, intézménynek,

- ) az igényjogosultsag elbiradlasdhoz és igazolasahoz sziikséges adatai az igénybe vehetd allami tdimogatas
igénylése céljabol a fenntarto részére,

4.3.1. A tanulo

- a) sajatos nevelési igényére, beilleszkedési zavarara, tanulasi nehézségére, magatartasi rendellenességére
vonatkozd adatai a pedagdgiai szakszolgalat intézményei €s a nevelési-oktatasi intézmények egymas
kozott,

- b) az iskolaba Iépéshez sziikséges fejlettségével kapcsolatos adatai a sziilonek, a pedagdgiai szakszolgalat
intézményeinek, az iskolanak,

- C) magatartasa, szorgalma ¢és tudasa értékelésével kapcsolatos adatai az érintett osztalyon beliil, a
nevelbtestiileten beliil, a sziilonek, a vizsgabizottsagnak, a gyakorlati képzés szervezdjének, a
tanuloszerz6dés alanyainak, vagy ha az értékelés nem az iskoldban torténik, az iskolanak, iskolavaltas
esetén az 0j iskolanak, a szakmai ellendrzés

végzdjének,

- d) diakigazolvanya kiallitasahoz sziikséges valamennyi adata a KIR — jogszabalyban meghatarozott —
mikodtetdje, a didkigazolvany elkészitésében kozremiikodok részére

tovabbithato.

4.3.2. A nevelési-oktatasi intézmény nyilvantartja tovabba azokat az adatokat, amelyek a jogszabalyokban
biztositott kedvezményekre vald igényjogosultsag elbiralasdhoz és igazolasdhoz sziikségesek. E célbol
azok az adatok kezelhetok, amelyekbdl megallapithatd a jogosult személye és a kedvezményre valod
jogosultsaga.

5. Titoktartasi kotelezettség

5.1. A pedagbgust, a nevel6 és oktatdo munkat kozvetleniil segitd alkalmazottat, tovabba azt, aki
kozremiikodik a tanuld feliigyeletének az ellatasaban, hivatasanal fogva harmadik személyekkel szemben
titoktartasi kotelezettség terheli a tanuloval és csaladjaval kapcsolatos minden olyan tényt, adatot,
informdaciot illetden, amelyrél a tanuloval, sziilével valdé kapcsolattartds sordn szerzett tudomadst. E
kotelezettség a foglalkoztatasi jogviszony megsziinése utdn is hataridd nélkiil fennmarad. A titoktartasi
kotelezettség nem terjed ki a nevelGtestiilet tagjainak egymds kozti, a tanuld fejlddésével Osszefiiggd
megbeszélésre.

5.2. A kiskoru tanul6 sziildjével minden, a gyermekével Osszefliggd adat kozolhetd, kivéve, ha az adat
kozlése sulyosan sértené a tanuld testi, értelmi vagy erkdlesi fejlodését.

5.3. A pedagdgus, a neveld és oktatd munkat kdzvetleniil segitd alkalmazott a nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje utjan koteles az illetékes gyermek és csalddsegitd szolgdlatot haladéktalanul értesiteni, ha
megitélése szerint a kiskortl tanulé — mas vagy sajat magatartasa miatt — stillyos veszélyhelyzetbe keriilhet
vagy keriilt. Ebben a helyzetben az adat-tovabbitashoz az érintett, valamint az adattal kapcsolatosan
egyébként rendelkezésre jogosult beleegyezése nem sziikséges.

6. Adattovabbitas-jogosultsag
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Adattovabbitasra a koznevelési intézmény vezetdje €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

6.1. Az 6nkéntes adatszolgaltatasra vonatkozo6 sziil6i engedélyt az eléviilési id6 végéig nyilvan kell tartani.
6.2. A fentiekben felsorolt adatok statisztikai célra felhasznalhatok, és statisztikai felhasznalds  céljara
személyazonositasra alkalmatlan médon atadhatok.

7. A koznevelés informacios rendszere

7.1. A koznevelés informaciés rendszere (a tovabbiakban: KIR) kozponti nyilvantartds keretében a
nemzetgazdasagi szintli tervezéshez sziikséges fenntartoi, intézményi, foglalkoztatasi és tanuloi adatokat
tartalmazza. A KIR keretében folyo adatkezelés jogszertiégéért az oktatasért feleld miniszter felel.

7.2. A koznevelési feladatokat ellatd intézmény, a jegyzO, a kozneveléssel Osszefliggd igazgatasi,
ellendrzési tevékenységet végzd kozigazgatdsi szerv és az e torvényben meghatarozott feladatok
végrehajtasaban kozremiik6doé intézményfenntartok és intézmények adatokat szolgaltatnak a KIR-be.

7.3. A KIR miikddtetdje oktatasi azonositd szamot ad ki annak,

b) aki tanuldi jogviszonyban all,

c) akit pedagogus-munkakorben alkalmaznak,

d) akit neveld és oktatd munkat kozvetlentil segité munkakorben alkalmaznak,

e) akit pedagogiai eldado vagy pedagogiai szakértd munkakorben alkalmaznak,

f) akit oraadoként foglalkoztatnak.

7.4. Egy személynek csak egy oktatasi azonositdja lehet.

7.5. A tanul6i nyilvantartas a tanulo

a) nevét,

b) nemét,

c) sziiletési helyét és idejét,

d) tarsadalombiztositasi azonosito jelét,

e) oktatasi azonositd szdmat,

f) anyja nevét,

g) lakohelyét, tartozkodasi helyét,

h) allampolgarsagat,

1) sajatos nevelési igénye, beilleszkedési, tanulasi €s magatartasi nehézsége tényét,

j) didkigazolvanyanak szamat,

k) jogviszonyaval kapcsolatban azt, hogy magantanulo-e, tankételes-e, jogviszonya

szlinetelésének kezdetét és befejezésének idejét,

1) jogviszonya keletkezésének, megsziinésének idépontjat,

m) nevelési-oktatasi intézményének nevét, cimét, OM azonositdjat,

n) jogviszonyat megalapozé kdznevelési alapfeladatot,

0) nevelésének, oktatdsdnak helyét,

p) tanulmanyai varhat6 befejezésének idejét,

q) évfolyamat tartalmazza.

7.6. A tanuloi nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak a tanuloi jogviszonyhoz
kapcsolodo juttatas jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithatd a szolgaltatast nyhjto
vagy az igénybevétel jogossdganak ellendOrzésére hivatott részére, valamint a személyi adat- és
lakcimnyilvantartas kozponti szerve részére.

A KIR miikddtetdje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositd adatait és lakcimét
azonositas céljabol elektronikus Gton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kdzponti szervének.
A sikeres azonositast kovetden a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kozponti szerve kapcsolati kodot
képez, amelyet azonositds céljabol megkiilld a KIR miikodtetéjének. A személyi adat- ¢és
lakcimnyilvantartas kdzponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonositd
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartasban bekovetkezett valtozasarol a kapcsolati
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kédon értesiti a KIR mikddtetdjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomasara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a kdznevelési intézmény egyideji értesitésével hivatalbol vezeti at. A tanuldi
nyilvantartasban adatot a tanuldi jogviszony megsziinésére vonatkozo bejelentéstdl szamitott harminc évig
lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id6 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7.7. Az alkalmazotti nyilvantartas tartalmazza az alkalmazott

a) nevét, anyja nevét,

b) sziiletési helyét és idejét,

C) oktatasi azonositd szamat, pedagdgusigazolvanya szamat,

d) végzettségére és szakképzettségére vonatkozd adatokat: felsdoktatasi intézmény nevét, a diploma
szamat, a végzettséget, szakképzettséget, a végzettség, szakképzettség, a pedagogus-szakvizsga, PhD
megszerzésének idejét,

e) munkakore megnevezését,

f) munkaltatdja nevét, cimét, valamint OM azonositojat,

g) munkavégzésének helyét,

h) jogviszonya kezdetének idejét, megsziinésének jogcimét és idejét,

1) vezetdi beosztasat,

J) besorolasat,

k) jogviszonya, munkaviszonya idOtartamat,

I) munkaidejének mértékét,

m) tartds tavollétének idGtartamat.

7.8.0raado esetében a munkakorként az oktatott tantargy, foglalkozas megnevezését kell megadni.

7.9. Az alkalmazotti nyilvantartasbol személyes adat — az érintetten kiviil — csak az egyes, a
foglalkoztatashoz kapcsolodd juttatasok jogszerli igénybevételének megallapitasa céljabol tovabbithato, a
szolgaltatast ny(jté vagy az igénybevétel jogossaganak ellendrzésére hivatott részére, tovabba az adatok
pontossaganak, teljességének, iddszeriiségének biztositdsa, valamint a pedagogusigazolvany igénylésével
kapcsolatos eljaras keretében azonositas céljabol a személyi adat- és lakcimnyilvantarto szerv részére.

7.10. A KIR-ben adatot az érintett foglalkoztatdsanak megsziinésére vonatkozd bejelentéstdl szamitott tiz
évig lehet kezelni, kivéve, ha ez alatt az id0 alatt az érintettet ismét bejelentik a nyilvantartasba.

7.11. A KIR mikodtetéje a KIR-ben nyilvantartott személyek természetes személyazonositdé adatait €s
lakcimét azonositas céljabol elektronikus uton megkiildi a személyi adat- és lakcimnyilvantartas kézponti
szervének. A sikeres azonositast kovetéen a személyi adat- €s lakcimnyilvantartas koézponti szerve
kapcsolati kodot képez, amelyet azonositas céljabol megkiild a KIR miikodtetdjének. A személyi adat- és
lakcimnyilvantartds kozponti szerve az azonositott természetes személy természetes személyazonosito
adatainak és lakcimének a személyi adat- és lakcimnyilvantartdsban bekdvetkezett valtozasardl a kapcsolati
kédon értesiti a KIR miikddtetéjét. A KIR miikodtetdje a jelen bekezdés szerint tudomdsara jutott
adatvaltozast a KIR-ben a koznevelési intézmény egyidejii értesitésével hivatalbol vezeti at.

7.12. A téarsadalombiztositasi azonositd jel bejegyzésére iranyuld kérelem esetén a tdrsadalombiztositasi
azonositd jel hitelességét a KIR milkddtetdje az orszdgos egészségbiztositasi szerv nyilvantartasaval
elektronikus Uton megfelelteti. Eltérés esetén a személyi- és lakcim adatok helyességére vonatkozo
rendelkezéseket kell alkalmazni.

8. A Szabalyzat hatalya

A Szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdjére, vezetd beosztasu alkalmazottaira, minden
alkalmazottjara, tovabba az intézmény tanuloira.
Ezen szabalyzat szerint kell ellatnia
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- a alkalmazotti alapnyilvantartast, valamint a alkalmazott személyi iratainak és
adatainak kezelését (tovabbiakban egyiitt: alkalmazotti adatkezelés), tovabba

— a gyermekek adatainak nyilvantartdsat, tovabbitasat, kezelését (tovabbiakban:
gyermekek adatainak kezelése).

A Szabalyzatot megfeleléen kell alkalmazni a alkalmazotti jogviszony megsziinése utan, illetve e
jogviszony létesitésére iranyuld elzetes eljarasokra.

A gyermekekkel kapcsolatos titoktartasi kotelezettség fliggetlen az alkalmazotti jogviszony
fennallasatol, hiszen az annak megsziinése utan hataridé nélkiil fennmarad.
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5. sz. melléklet

INTEZMENYI TELJESITMENYERTEKELESI SZABALYZAT

BATAI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA
7149 Bata F6 u. 174.

Bata, 2024. szeptember 1.
Benedekné Stiirmer Anna
igazgatd

74



SZMSZ

Intézményi teljesitményértékelési szabalyzat

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabalyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagodgusainak, valamint a pedagogus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd nevel6-oktatd6 munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatottak teljesitményének (a tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés,
roviditésben TER) intézményi szabalyait

Torvényi hattér
e A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje [20/2012. (VI1I1. 31.) EMMI rendelet 4. § (1) bek. b)
pont]

e A pedagbdgusok 1j életpalyajardl szolo 2023. évi LII. térvény

e A pedagogusok 10j életpalydjarol szold 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol szolo 401/2023.

(VI11.30.) Korm. rendelet
o A pedagdgusok teljesitményértekelésérdl szolo 18/2024. (IV.4.) BM rendelet
A teljesitményértékelés célja
TER-rendelet 1. § (2) bekezdése kimondja, hogy a munkaltatd a vele jogviszonyban 4ll6, értékelendd
személyek teljesitményét a TER-rendelet szerint koteles értékelni az életpalyatorvény 98. § (3)
bekezdésében meghatarozott illetménymegallapitds végrehajtasa érdekében. A hivatkozott torvényi
rendelkezés szerint:

e A munkaltaté minden évben koteles a koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott
szabalyok szerint értékelni a pedagdgus és a pedagdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkez0, nevel6-oktatomunkat kozvetlentiil segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

e Gyakornok esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

e Ateljesitményértékelést irasba kell foglalni.

e A munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét az ¢letpalyatdrvény 98. § (1) bekezdésében meghatarozott illetménysav keretein beliil
hatarozhatja meg.

e Ha az illetménysav also és felsé hatarat kormanyrendeletben hataroztak meg, akkor a munkaltato a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét az
illetménysav keretein beliil hatarozhatja meg.

Az értékelend6 személy/pedagogus
A TER-rendelet 2. §-a alapjan értékelendé személynek mindsiil:
a teljesitményértékelési iddszakban

e legalabb Pedagogus I. besorolassal rendelkez6, pedagogus-munkakorben foglalkoztatott, vagy

e pedagbdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatomunkat kozvetleniil

segité munkakdrben foglalkoztatott személy.

Nem lehet a teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelheté idészak nem éri el a kilencven napot, vagy
az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
(Pedagogusnak mindsiil a pedagogusok 0 életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz616 401/2023. (VIIL 30.) kormanyrendeletben meghatarozott pedagégus-munkakdrt betdltd, valamint —
a pedagbdgus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld-oktatdmunkéat kozvetleniil
segitd munkakdrben foglalkoztatott személy.)

Az értékeld vezetd
e az értékelendd személy esetében az iskola igazgatdja
e azigazgatd esetében az iskola fenntartdjanak kijelolt képviseldje.
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A kozremiikodo
e Az igazgatOhelyettes,
o az értékelendd személy munkakozosségének vezetdje

Az igazgat6 és igazgatohelyettesek feladatkore a TER vonatkozasiaban

[gazgato6:

o Az igazgaté (értékelé vezeté) jogi felelossége osztatlan, a teljesitményértékelésrél szo6ld
munkaltatoi dontest nem ruhazhatja at, azonban az értékelési feladatok elvegzése delegalhatd a
kozremiikodoknek az intézményi TER szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen. [TER rend. 3. § (2)-
(3) bek.].

[gazgatohelyettes:
o Kozremiikodoként tamogatja az  igazgatét az als6 tagozat  vonatkozasaban a
teljesitményértékelésben az intézményi TER szabalyzatban rogzitetteknek megfelelden.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer

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

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkorok

A teljesitményértékeléssel kapcsolatos jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. Az igazgatd a
teljesitményértékelés egészébe vagy egyes részeibe koézremiikodoket vonhat be (lasd az alapvetd
fogalmaknal).

A teljesitményértékelés
A TER-rendelet 4. §-a szerint az értékeld vezetd évente a teljesitményértékelési idészakra vonatkozoan
értékeli az értékelendd személy teljesitményét. A teljesitményt alapvetden két szempontbol,

e a feladatellatas egyes OsszetevOit megjelenitd, egységes értékelési szempontok valamint

e aszemélyre szabott éves teljesitménycélok alapjan kell értékelni.

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

1. A vezetdi megbizassal nem rendelkez6 értékelendd személy teljesitményértékelésének
szempontjai €s az adhat6 pontszamok (1. szami melléklet).

Szempont ) Adhaté

sorszima Szempont megnevezése bontszim

1 Pedagdgiai munka minGsége, eredményessége 28

2 Feladatvallalds mennyiségi mutatoi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k betartasa 3

4 Kommunikacid, egyiuttmikodés 6

5 Tehetséggondozas, felzarkdztatas 3

6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 3

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100
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2. A pedagogus-szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, neveld és oktatdomunkat
kozvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott értékelendd személy teljesitményértékelésének szempontjai
¢s az adhat6 pontszamok (2. szamu melléket).

Szempont , Adhaté

sorszima Szempont megnevezése bontszim

1 Pedagdgiai munka tamogatdsanak mindsége, eredményessége 20

2 Feladatvallalds mennyiségi mutatdi 12

3 Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridGk betartasa 10

4 Kommunikacid, egytttmikodés 3

5 Szakmai felel§sségvallalas, elkotelezettség 10

6 Munkakoérhoz kotédé tamogatd, etikus magatartads 8

7 Egyedi intézményi értékelési szempont 3

8 Harom, személyre szabott teljesitménycél 24
Osszesen 100

3. Igazgato, igazgatohelyettes, teljesitményértékelési szempontjai és az adhat6 pontszamok (3.
szamu melléklet).

Szempont ) Adhato

sorszima Szempont megnevezése bontszim

1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

2 Er6forrasokkal valé gazdalkodas 10

3 Stratégiai szemlélet 10

4 Vezet6i kommunikdcid és iranyitas 10

5 Kils6 kapcsolatok 10

6 Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5

4 Fenntartd altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét s
tlikr6zo értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
Osszesen 100

Az egyedi intézményi értékelési szempontok
Az egyedi intézményi értékelési szempontot a teljesitményértékelési idészak kezdetét megeléz6 augusztus
25-¢ig az értekeld vezetd hatarozza meg az adott tanévre sz6ldan.

A pontszamok
A TER-rendelet 4. § (5) bekezdése alapjan a teljesitmény értékelésére 6sszesen 100 pont adhatd, amely
e avezetdi megbizissal rendelkezd értékelendd személy esetében:
a) a négy, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén négyszer 10, 6sszesen legfeljebb
40 pont,
b) a hét értékelési szempont — a 3. szam mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd —
értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 60 pont dsszege.
e vezetd megbizassal nem rendelkezé értékelendd személy esetén:
a) a harom, személyre szabott teljesitménycél megvaldsulasa esetén haromszor 8, Osszesen
legfeljebb 24 pont,
b) a hét értékelési szempont — az 1. és 2. szami mellékletben feltiintetett pontszamokkal torténd
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értékelése alapjan, dsszesen legfeljebb 76 pont,

A teljesitményszintek
Az értékelendd személy esetében az értékelés eredménye szerint
e kiemelkedd teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam
80 szazaléka vagy a feletti,
e atlagos teljesitményszintli az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérheté pontszam 50
szazaléka vagy afeletti, és 80 szazaléka alatti,
o fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérheté pontszam
50 széazaléka alatti.
Az utobbi esetben az értékeld vezetd rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztend6
teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kozdsen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
A személyes teljesitménycélok meghatarozasa
Az értékeld vezetd az értékelendd személlyel egyeztetve elsésorban junius 30-aig, de legfeljebb
e vezetdi megbizassal rendelkezo értékelendd személy esetén augusztus 31-éig,
e mas értékelendd személy esetén szeptember 30-aig
kozosen, az értékelendd személy véleményének mérlegelésével hatarozza meg a személyes
teljesitménycélokat, €s ezeket rogziti a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a meghatarozasra vonatkozé eljaras szerint, a munkakori
feladatok jelentds mértékii valtozasat koveté harminc napon beliil, legkés6ébb a naptari év februarjanak
utols6 munkanapjaig van lehetdség.

Ha a koznevelési foglalkoztatotti jogviszony a fenti idépontot kdvetden jon létre, a teljesitménycélokat a
jogviszony kezdetének idépontjatol szamitott hatvan napon beliil kell meghatarozni, kivéve a hat honapnal
rovidebb hatarozott idore 1étesiilt jogviszonyt.

Ha a hatarozott id6 meghosszabbitdsara vagy a jogviszony hatarozatlan idejiivé méddositasara keriil sor, a
teljesitménycélokat ezzel egyidejiileg, a teljesitményértékelési iddszak hatralévo részére szoloan meg kell
hatarozni, kivéve, ha a teljesitményértékelési idoszakbdl augusztus 25-¢ig kevesebb, mint kilencven nap
van hatra. A teljesitménycélok meghatarozéasaba az értékeld vezetd a kozremiikodoket is bevonhatja.

Az értékelési hatarido
Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-aig kell elvégezni, amely soran az értékeld
vezeto
e az értékeléshez sziikséges adatok dsszegyiijtése és attekintése alapjan elézetes értékelési javaslatot
készit, amelyet k6zol az értékelendd személlyel,
o ¢rtékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti @ pontszamot
e a teljesitményértékelést kovetben a teljesitményszintek szerint besorolja az értékelend6
személyeket, és dont az illetményeltéritésrol.

Onértékelés, észrevétel

Az értékelendd személy az elbzetes értékelési javaslat ismeretében Onértékelést készithet, amelyre az
értékeldbeszélgetés soran ki kell térni.

Ha az értékelendé személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételt tesz, az észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékeld megbeszélés
Az értékeld megbeszélésen részt vesz:
e az értékeld vezeto,
e az értekelendd személy,
o az értékeld vezetd altal felkért kozremiikodo, valamint
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e ha kozremiikodoként nem kérték fel, akkor az értékelendé személy kérésére annak a
munkakdzosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt vesz.

A kozremiikddo javaslatot tehet egy vagy tobb értékelési szempont, illetve a teljes értékelés pontszdmara
az értékeld vezetd szamara, aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékeld vezeto a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelendd személy tekintetében a sziilok
véleményét is, tovabba a teljesitményértékelés soran — a személyre szabott éves teljesitménycélok és
értékelési szempontok meghatarozasanak, teljesiilésik nyomon kovetésének ¢és mérésének részletes
modszertanaban és szakmai szabalyaiban meghatarozottak szerint — a sziildi véleményeket is figyelembe
Veszi.

A sziilok véleményének beszerzésekor biztositani kell a véleményezOk anonimatasat. Az adatkezelést ugy
kell végezni, hogy a véleményezdk személye sem kdzvetleniil sem kdzvetve ne legyen azonosithato.

A teljesitményszint megallapitasa

Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést is mérlegelve,
megallapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és err6l 6t tajékoztatja. Ennek érdekében a vezet6i
megbizdssal rendelkezd, a pedagdégus-munkakorben foglalkoztatott, valamint a pedagdgus-
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd, NOKS munkakorben foglalkoztatott értékelendd
személyek teljesitményét kiilon-kiilon kell 6sszevetni egymassal.

Rogzités az elektronikus rendszerben
A véglegesitett pontszamot ¢€s a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kovetden az
értékeld vezetdnek rogzitenie kell a KRETA TER teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

Az értékelés kézbesitése
A véglegesitett értékelést az értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A személyre szabott teljesitménycélok a pedagégusok esetében
A pedagdgusok személyre szabott teljesitménycéljai évente harom meghatarozott célt jelentenek. Ezek
igazodnak

e aziskola pedagdgiai programjaban, éves munkatervében, bels6 szabalyzataiban szerepld célokhoz,

e a pedagbdgus el6z6 teljesitményértékelésében, illetve kiilsé értékelésében (ha volt ilyen)

meghatarozott fejlesztendd tevékenységekhez, valamint

e az ¢rintett munkakozosség feladatkoréhez.
Lehetdség van rd, hogy a személyes teljesitménycélok szakmai, nevelési, modszertani, valamint egyéb
teriileteket Oleljenek at. A pedagogus egyéni személyes teljesitménycéljainak végsdé jovahagydsa az
igazgat6 feladata.
A tanév kozben csak kifejezetten indokolt esetben van lehetdéség a személyes teljesitménycélok
modositasara, tanévenként csak egy alkalommal, februar végéig. A modositas az igazgatd engedélyével
torténik.
Tanév kozben az igazgatd, vagy az altala kijelolt személy (igazgatohelyettes, munkakdzdsség-vezetd)
kdveti nyomon az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilését. Tanév végén — ha az igazgato altal
kijelolt személy feladata volt tanév kdzben az egyéni személyes teljesitménycélok teljesiilésének nyomon
kovetése — az igazgatd altal kijelolt személy feladata, hogy az igazgatd szadmara atadja a pedagdgusok
személyes teljesitménycéljainak teljesiilésére vonatkozé informaciokat, beleértve azt is, hogy a
megszerezhetd haromszor nyolc pontbol hany pontot szerzett meg az adott pedagdgus.

A személyre szabott teljesitménycélok a vezetok esetében

A vezetdk személyre szabott teljesitménycéljai évente négy meghatarozott célt tartalmaznak. Az igazgatd

esetében a fenntartoval kdzosen kell azokat meghatarozni, illetve annak jovahagyasa a fenntarto feladata.
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Az igazgatohelyettesek személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kozosen kell meghatérozni,
annak jovahagydsa igazgatoi feladat.
Az igazgato esetében a teljesitménycéloknak illeszkednie kell
e az intézményi tanfeliigyeleti eljaras alapjan késziilt intézményi intézkedési tervben foglaltakhoz;
e a fenntartoval kdzdsen meghatarozott, intézményi szintli stratégiai célokhoz;
e a fenntarto altal elfogadott vezet6i palyazatban foglaltakhoz — ha van ilyen —, illetve a fenntarto
irasban rogzitett elvarasaihoz;

e az orszagos kompetenciamérés iskolai eredményei alapjan meghatarozhato, problémas teriiletek
fejlesztéséhez.

Az értékelési szempontok
A munkavégzés értékelési szempontok szama hét, ebbol
e hat egységes értékelési szempont,
e tovabbi egy értekelési szempont pedig intézményi, illetve (igazgatok esetében) fenntartoi szinten
hatarozhaté meg.

A 40/2024. (1X. 2.) BM rendelet a nevelé-oktato munka soran alkalmazott tartalomszabalyozok
ismeretérol szolo, miniszter altal elrendelhet6 képzés teljesitési kiotelezettségérol értelmében

- Az 1. szempont (Pedagdgiai munka mindsége, eredményessége —28 pont) értékelésénél figyelembe
kell venni a minisztérium altal elrendelt (NAT) képzés teljesitését €s eredményét (megfelelt/nem
felelt meg).

Titoktartas
- Az informacids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. torvény

(Infotv.) alapjan a TER-értékelés folyaman be kell tartani az alabbi GDPR adatok védelmét:
- Aszemélyes adatok (név, értékelés tartalma, illetmény 6sszege) védelme
- Igazgato nem hozhatja nyilvanossagra név szerint az eredményeket, a teljesitmény szerinti rangsort.
- Osszesitve személyes adatok és beazonosithatosag nélkiil hozhatok nyilvanossagra.
- Az adatok csak az illetmény-megallapitas céljabol hasznalhatok fel.
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A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése az aktualis tanévben

A pedagdgusok ¢€s a pedagdgus szakképzettséggel rendelkezd neveld €s oktaté munkdt kozvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelezé. A TER
teljesitményértékelési idészakanak kezdete minden tanév szeptember 1. zardsa minden junius 15. napja.

Az aktudlis tanévben lebonyolitando teljesitményértékelési iddszakban az alabbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:

e az intézmény igazgatoja (a fenntartd megbizottjanak kdzremikodésével),

¢ az intézmény egy tovabbi vezetdje (igazgatohelyettes)

e az intézmény vezetdi beosztiassal nem rendelkezd 5 tovabbi pedagdégusa (a gyakornoki fokozatban

1évOk és az oraadok kivételével),

Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni éves
teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idoszakban mutatott tevékenységiik
alapjan kell értékelni, a teljesitményértékelés kezdd idOpontja: majus honap. A teljesitményértékelési
feladatok elokészitése érdekében az oktdbertdl majusig tartd iddszakban el kell végezni az értékelendd
pedagogusok oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatoknak a teljesitményértélést segitd és
a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket kell készitenilik. A tanitasi orak/foglalkozasok
latogatasaval az aldbbi tdbldzatban meghatarozott kozremiikodd vezetdt, valamint az érintett
munkak$zosség-vezetot bizom meg.

Az értékelt személy és az értékeld vezeto Munkakozosség
vezeto
Ertékelt Ertékeld Kdzremiikddé Kozremiikods
vezeto
igazgaté fenntarto képviseldje
igazgato helyettes igazgato munkakdzosség
vezeto
munkakozosség vezeto | igazgato igazgat6 helyettes
tanitok igazgato igazgato helyettes munkakdzosség vezetd
tanarok igazgato igazgato helyettes munkakdzdsség vezetd
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A 202.../202...-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb hataridok,
idépontok:

202... augusztus 31-ig: a kozremikodo személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kézremitkodésre,

202... augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozésa,

202... augusztus 31-ig: a teljesitményértékelés pedagdgusokra, értékelokre és kozremiikodokre
vonatkozo beosztasanak kozzététele,

202... szeptember 1. a teljesitményértékelési iddszak kezdo napja,

202... szeptember 16-ig: a kdzremiikodé személyek (intézményi vezeték, munkakozosség-vezetdk)
megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozoan,

202... szeptember ...-ig: a pedagogusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
eKRETA rendszerében,

202.... szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigdlja, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa,
202 ... majus1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

202... junius 15: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

202... junius 20: a teljesitményértékelési idészak zard napja,

202... junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység értékelése
neveldtestiileti értekezleten.

Az aktualis tanév pedagogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése €s az értékelésben résztvevo
pedagogusok listaja a mellékletekben talalhato.
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A szabalyzat hatalya

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 31-én ismertette. A
dokumentumot az érintettek szamara elérhetévé tette az intézmény informatikai halozatéan.

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

Bata, 2024. augusztus 31-én

igazgatd
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A pedagoégusok értékelési szempontjai

5/1. sz. melléklet

kereshetd adatok
valtozasainak irdnya

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

Az értékelésnél a pedagdgustol
fliggetlen tényezbket is figyelembe
kell venni.

A tanitott tanulécsoportok
szamahoz aranyositva
Alatamasztas:

lemorzsolédasi, tovabbtanulasi
mutatok, az osztalyok, csoportok
tanulmanyi mutatadi

e s . . . adhato |elért
1. Pedagdgiai munka minGsége, eredményessége —28 pont | . , .
. .. indikatorok, javaslatok pont- pont-
(3 részteriilet) . .
szam szam
Az adott tanévi Az intézményi eredményt az 6sszes
kompetenciamérési pedagdgusra
eredményeket az azt megel6z6 vonatkozolag egységesen
mérések eredményeihez képest vessziik figyelembe.
kell vizsgdlni, amelyek elérhet6k az |Alatamasztas:
OH intézményi kompetenciamérés eredmények
A tanuldi gyorsvisszajelzd feluletén. OKM tajekoztato.pdf (oktatas.hu)
kompetenciamérési Amennyiben az értékelt pedagdgus 16
eredmények alakuldasa [tdbb, mérési A kompentenciamérésben nem
eredménnyel is rendelkezé érintetteknek a 1. terilet alatti
tanuldcsoportban tanit, tevékenység kozt kell elosztani a
csoportonként kell a fejl6dést pontot (az ajanlas labjegyzete)
értékelni és ezek egylttese
alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.
A pedagdgus altal tanitott Szempontok:
tanuldk/csoportok félévi, év végi - évismétlések,
tantargyi statisztikai, - stagnalds-javitas-rontas,
lemorzsolddassal veszélyeztetett |- tovabbtanuldsi mutatok 8.
jelz6rendszeri mutatéi alapjan évfolyamon,
Intézményi kell meghatarozni, hogy ezek jok  [- 5371, és 2. féléves eredmény
statisztikak, tanuldéra  |és/vagy javulé tendenciat dsszehasonlitasa "
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Korszerd, innovativ
pedagdgiai
modszerek, eszk6zok,
tanuldsszervezési

A pedagdgus a tandrdin
rendszeresen alkalmazza a
digitdlis eszkozoket és a digitalis

Szempontok:
- a NAT-nak megfeleld
- digitdlis

- élményalapu
- gondolkodas fejlesztése
- kils6 koncentracié

, élményalapu, interaktiv . . .
alkalmazasa, a S - egyénre szabott: fejleszti
i munkaszervezési és értékelési (s (.
vonatkozd iranyelvek , Alatamasztas:
. maddszereket alkalmaz. s . g
alkalmazasa. Oralatogatas(ok) és éravazlat
alapjan, esetleg
interju/kérdGiv/beszamold/egyéb
produktum
Csak akkor kaphatja meg erre a
részre a pontot, ha hataridére
teljesitette a 40/2024. (IX. 2.) a
nevel6-oktatd munka soran
alkalmazott
tartalomszabdlyozdk ismeretérdl
52610, miniszter altal elrendelt
(NAT) NKE online képzést.
Rendelkezik az intézmény altal Szempontok:
alapitott és/vagy helyi, - havan addig megszerzett dij (és
Dijak, elismerések, telepulési, tankerileti vagy egyéb  [nem abban a tanévben)
kutatasi eredmények, [allami dijakkal, - amesterpedagdgusnak és
publikacidk, elismerésekkel. kutatétanarnak
mesterprogram, Mesterpedagogus és kutatdtanari )
kutatotanari program  [programjdval, kutatasi
megvalositdsa és ezek |eredményeivel,  publikacidkkal
hasznosuldsaaziskola [hozzdjarul az intézményi, vagy
életében. tagabb értelemben vett
pedagdgiai munka min&ségének
fejlesztéséhez.
s s - adhaté [elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatéi— 12 pont (4 N .
, . indikatorok, javaslatok pont- pont-
részteriilet) } }
szam szam
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Eves tartalmi tervezés,
napi tervezés

Az adott tanulécsoport
jellemz8inek ismerete alapjana
tanuldcsoport és az egyes tanulok
eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet. Ordira
felkészil, témavazlatot és/vagy
Oratervet készit, és ezek
Utemezése alapjan halad a
tanitassal, dravezetése, napi
szakmai tevékenysége
tervszer(ien felépitett. (Tobb
tantdrgy tanitasa esetén tobb
pont.)

Szempontok pl:

- differencialast tervez

- tervszerlen halad,
indokoltan tér el

Tobb targy vagy

tanuldcsoportok szama szerint

aranyositva.

Alatamasztas:

tervezés dokumentumai,

valamint éralatogatds és

napléellendrzés (haladasi rész)

alapjan

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6 megbizasok
vallaldsa

Osztalyfénok, munkakozosség-
vezetd, DOK munkajat segité
pedagdgus, eseti vagy allando
munkacsoport tagja,
palyazatfigyeld, palyazatiro,
mentoradlja a végz6s
hallgatékat/gyakornokot,
mesterpedagdgusként,
kutatdtanarként

Alatamasztas:

Az els6é harom a ttf-bdl kiderl, a
tobbi egyéb

dokumentumokbdl

intézményfejlesztési feladatokat
vallal, tAmogatja az intézmény, a
pedagdgusok munkajat. (Tobb
megbizatds esetén tdbb pont.)

Az intézményen bellli
szabadidGs programok
szervezése

Iskolai identitasfejlesztést, nyelvi
fejl6dést tdmogatd szabadidbs
programokat szervez és/vagy
megvaldsitdsdban aktivan részt
vesz tanuloi kozosségével,
azokat dokumentdlja
(forgatdkonyv, beszamold,
elégedettségmérés/értékelés). Az
intézményi nemzetiségi
hagyomanyok apolasaban
tevékenyen vesz részt.

Szempontok pl.:

- szabadidGs program tervezése
- szabadidGs programon valé
részvétel

- hagyomanyok dpolasa
Aldtdmasztas:

forgatokonyv, beszamolé, foto,
honlap stb.

Az intézményen kivili
programokban vald
részvétel (projektek,
taborok, tanulmanyi
utak, muzeum- és
szinhdazlatogatas.)

Identitasfejlesztést, nyelvi
fejl6dést tamogatd iskolan kivili
programokat kezdeményez,
szervez, tdjékoztatja a tanuldkat az
iskolan kiviili programokrél. Onalld
feladatot vallal a programok
megvaldsitdsa soran, vagy a
programok

megvaldsitasdban aktivan részt
vesz.

Szempontok pl.:

- iskolan kivili program
tervezése

- tajékoztatas iskolan kivilirél
- feladatvallalas

Alatamasztas:

forgatokonyv, beszamold, foto,
honlap stb.
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3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatarid6k L, . adhato  felért
betartsa — 8 pont (3 részteriilet) indikatorok, javaslatok pqnt— po,nt-
Sszam szam
A pedagdgus foglalkoztatdssal Szempontok:
kapcsolatos iranyado dgazati 1 pont levonds kivizsgalt jogod
jogszabalyokban rd vonatkozd jelzés alapjan (jegyz6konyv), hg
rendelkezéseket ismeri és nincs ilyen, jar pont
koveti, az SZMSZ és Hazirend Alatdmasztas:
. (4o [szabalyait, a munkakéri - adminisztracio: pipalista
A pedagdgus szabaly- és C s .
normakavetd Iewasa?an foglaltakat . készitése (ha minden rendben). )
, maradéktalanul betartja. - ha tébbszor késik: -1 pont,
magatartasa L
A tanligyi dokumentumokkal, - pontatlan: 0 pont.
vizsgakkal 6sszefliggd
adminisztraciés feladatokat — a
feladatkéréhez kapcsoléddéan —
szakszerlen, pontosan,
hataridGre elvégzi.
Az e-napldban tantargyahoz, Szempontok:
foglalkozasaihoz kapcsoléddan Havi ellen6rzés, azt ardnyosan
Haladasi napld vezetése |naprakészen vezeti az elosztani vagy félévente egyszer3
el6rehaladast, illetve a tanuldk ellendrizni, és ehhez 3 fokozat:
késését, hianyzasat.
teljes mértékben, rendszerint,
hidnyos stb.
Aldtamasztas: eKRETA
Szobeli, irdsbeli és egyéb, a Szempontok:
tanulo altal készitett - id6ben értékel (beirja)
produktumokat folyamatosan, - megfelel§ szdmu jegy
A tanuldk értékelésével  Jaz intézményi belsé (6raszamtdl figgben,
Osszefliggd szabalyzokban meghatarozott Ped.Programban 3
adminisztracids id6tartamon belil értékeli, a meghatarozottan)
tevékenység tanuléknak megfelel6 szamu Aldtdmasztas:
érdemjegyet, értékelést napléellenérzéssel: az
ad/széveges értékelését az ellendrzés gyakorisaga lehet
el6irt mddon vezeti. havi vagy ritkabb)
4. Kommunikaciod, egyiuttm(ikodés — 6 pont 2 N . adhato  jelert
raszteriilet indikatorok, javaslatok po’nt- polnt-
szam szam
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NevelGtestileti,

Konstruktiv, épitd jelleggel részt
vesz a nevelGtestiileti
értekezleteken,
hozzaszdlasokkal, pedagogiai
jellegli el6addsok tartasaval
segiti a testilet munkajat.
Aktivan kozrem(kodik a
szakmai munkakozossége éves
programjainak tervezésében,
szervezésében,
megvaldsitasaban,
értékelésében. Torekszik arra, hogy
naprakészinformacidval

Szempontok:

- egyuttm(ikodés, nyitottsag

- aktivitas, informalddas

- kezdeményezés,
interaktivitas

Alatamasztas:

jegyz6konyvek, feljegyzések,

beszamoldk alapjan

szakmai . C s
e rendelkezzen, az informacidk
munkakozsségi o ya , (o
) ) , [|atadasaban és fogadasaban
tevékenységekben vald - o - 3
L mindig szakszer( és objektiv.
részvétel, C .
et e s Munkavégzése soran
egyuttmdkodés . p e
. kezdeményez6en egylittm(kodik a
szakmai partnerekkel . . .
pedagdgustdrsaival, szakmai
partnerekkel (pl.
iskolapszicholdgus, pedagdgiai
szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segitd, iskolaorvos,
csaladsegit6, nemzetiségi
Onkormanyzattal, egyéb
nemzetiségi intézményekkel
stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivdsok
megoldasaban valé aktivitas
jellemzi.
A szUlGi értekezleteket, Szempontok:
fogadddrakat hidnytalanul - hianytalan
Kapcsolattartas és megtartja. A szul6ket, torvényes  [szil8i/fogadddra,
kommunikacié a képvisel6ket igény szerint - objektiven ésrendszeresen 3
szUl6kkel/torvényes szakszerlen, kozérthetGen és tajékoztatja a sziil6ket
képviselSkkel objektiven tajékoztatja, velik a Alatamasztas:
folyamatos egylttmikodésre napléellendrzés, esetleg sziil6i
vald torekvés jellemzi. ielzés, de csak kivizsgaltan
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés — 8 , ,
°BBON ’ / esély adhaté |elért
pont (3 részteriilet) N .
s . . . . , L indikatorok, javaslatok pont- pont-
A pontok a helyi sajatossagok szerint keriilnek szétosztasra <z4m <z4m

88



SZMSZ

Tehetséges tanulokkal
valo foglalkozas

Részt vesz a kiemelten

tehetséges tanulok
azonositasaban. Tanorain
differencial.

Iskolai tanulmanyi, sport,

kulturalis versenyeket szervez és
bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az
iskolai és iskolan kivili versenyekre.
Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek nemzetiségi
tanulmanyi és egyéb

versenyeken, koncerteken.

Szempontok:

- differencial, felkészit
[Alatamasztas:

6ralatogatds, éravazlat, szakkor,
versenyeredmény stb.

Felzarkdztatasra
szorulé tanulok
fejlesztése

A tanuldk kozotti nyelvi
szintklilonbségek figyelembevé-
telével differencialt
munkaformakat,
tanuldsszervezési eljarasokat
alkalmaz.

Egyéni fejlesztést végez,
korrepetalast tart. Figyelemmel
van az integraltan oktathatd SNI,
illetve BTMN tanulék egyedi
igényeire.

Szempontok:

- differencidl

- felzarkozast segiti (plusz
Ora, plusz anyag,

folyamatos anyagkiildés a

hidnyzénak stb.)

Alatamasztas:

6ralatogatds, dravazlat,

fejlesztési tervek stb.

Gyermekvédelmi
megsegitéstigényld
tanuldkkal vald
foglalkozas

Lemorzsolddassal
veszélyeztetett, gyengén teljesitd
tanulék aranyanak csokkentése
érdekében, valamint a tanuldi
hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése
érdekében és a veszélyeztetett
tanulék aranyanak csokkentése
érdekében tett pedagdgiai
aktivitasok, intézkedések.

Szempontok:

hidnyzasok, késések

- hfésfelszerelés hianya
adminisztraldsa és a

probléma jelzése (of6nek,

vezet&ségnek, megfelelS szervnek

stb.)

Alatamasztas:

eKRETA adminisztracié

Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segitése

Személyes beszélgetéssel,
tanacsadassal, palyaorientdcids
foglalkozasok szervezésével
segiti, hogy a tanuldk
érdekl6désiknek és
képességeiknek megfeleld
szakmat, hivatast, életpalyat
valasszanak.

Iskolan kivili palyaorientacids
programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkonnyitse a
palyavalasztast,
intézményvalasztast,
tovabbtanulast kiilénos
tekintettel a nemzetiségi
iranyultsagra.

Szempontok:

- 1-8. évfolyam:
palyaorientacids nap
szervezése

- 7-8. évfolyam
tovabbtanulasi programok,
dokumentdcio

Alatamasztas:
feladatterv, beszamolodk
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elkotelezettség

fejleszthetd teriileteinek
onértékeléssel torténé rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az
intézmény kildetése, céljai és a
pedagdgiai program irant, a
megvaldsitdsban kezdeményezé
szerepet vallal.

Aldtamasztas:
tanusitvany, igazolas, jelenléti, fotd
sth.

s .. . . . adhatd lelért
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas—6 pont(3 | .. . .
. .. indikatorok, javaslatok pont- |pont-
részterilet) , .
szdm  [szam
Nemzetiségi nevelés terén az Szempontok:
innovativ szerepvallalds jellemzi. s .
. ) részvétel és/vagy szervezés:
Szakmai tuddsat folyamatos
meguUjitja, médszertani kulturajat | képzés,  onképzés,  egyéb
fejleszti, beépiti a mindennapi tuddsmegosztd férumok
bgiai gyakorl . . . ax -
. pedagogu‘jn gYa ° at?a . ,  [szdmossag/id6tartam pl. 30 6ras
Motivacid, Fontos szamara az erésségeinek és b )

A szervezet
képviselete

Kiilsé és belsé féorumokon,
programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az
intézmény érdekeit, 6regbiti az
intézmény jo hirnevét.
Nemzetiségi kozossége
programjain aktivan részt vesz, a
helyi, orszagos nemzetiségi
kozéletben aktiv szerepet vallal.

Szempontok:
pl. kozségi, szakmai
rendezvényeken valé részvétel

szereplés, kozos
intézménnyel stb.
Alatamasztas:
forgatokonyv, fotdk, beszamoldk
alapjan mennyiségtdl,
id6tartamtol fliggéen a pontok
aranya

program mag

Etikus magatartas

A rd vonatkozo pedagdgus etikai
szabalyok szerinti normakat
koveti, betartja. Nemzetiségének
kulturdlis értékeit magaénak
vallja, kozvetiti azokat a szlikebb és

tagabb kornyezete felé

Szempontok:
Ha nincs sziil6i, egyéb jelzés

2 pont, és sulyossagtdl,
gyakorisagtdl fuggben

csokkentve

alapjan kivizsgalt jogos panasz, akkor )

Egyedi intézményi értékelési szempont
Az egyedi intézményi értékelési szempontot az értékeld vezetd a neveldtestiilettel egyetértésben hatarozza

meg az adott tanévre.

ce L .. adhato |elért
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 2024/2025- 6s N .
. indikatorok, javaslatok pont- |pont-
tanévben-8 pont , ,
szam  [szam
A TER - mint szervezeti innovéacié - hatékony intézményi Minden pedagdgusnak az éves
szint(i bevezetése munkatervben véllalt
feladatainak teljesitése. 3
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Az egyes pedagogus értékelési szempontok, teriiletek silyozasa a kovetkezo

szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen

pontérték 28 12 3 6 8 6 8 76

Az intézményi teljesitményértékelési rendszert a helyben szokasos médon nyilvanossagra kell hozni, és
mint a tobbi intézményi belsd szabalyzé dokumentumot, ezt is véleményezze a nevelStestiilet.

A béreltéritéshez valé viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, a Mdodszertan alapjan az alabbiak szerint:

- akiemelkedo teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

- az atlagos teljesitmény nem, vagy csak kivételes esetben alapozza meg a tobbletjuttatast;
- a fejlesztendd értékelési tartomanyban 1évok esetében az értékeld rogziti a fejlesztendd tertilet
megnevezesét, valamint az értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.
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5/2. sz. melléklet

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevelo-
oktatéo munkat kozvetleniil segito munkakorben foglalkoztatottak
teljesitményértékelési rendszere

A személyhez igazodd értékelés hitelessége érdekében, az egyes szempontok értékelése
sordn a vizsgalt egyéni és intézményi tényezok relevanciaja eltérd lehet az értékelt NOKS
munkakorben foglalkoztatott esetében. Nem sziikséges olyan adat, informacioforras
vizsgalata, amely egy adott NOKS munkakorben foglalkoztatott munkajaban objektiv

okokbdl nem relevans.

1. Pedagégiai munka tamogatasanak minGsége, eredményessége — 20 pont (4 adhaté  elért
részteriilet) pont-  pont-
szam szam
A pedagdgus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve képes a
ra bizott feladatokat 6nalléan elvégezni.
Onallésag, szakmai Ha relevans, figyelemmel kiséri a szakteriletét érint6 6
tudas tuddsanyag fejl6dését, és sikeresen alkalmazza azt a
pedagdgiai munkat segitd tevékenysége soran.
Az optimalis légkor és kornyezet megteremtéséhez
figyelembe veszi a tdmogatd tevékenységével érintett
Aktiv kbzrem(ikodés a gyermekek, tanuldk, pedagdgusok, mas NOKS munkatarsak
nevelés-oktatas igényeit, otleteit, kezdeményezéseit. 6
folyamatanak ) i . )
tamogatasaban A gyer,mekek,ltanulolk ered m.enyes fejlelsztese N
érdekében képes tdmogatni a pedagdgust, segiti a
nevelési/tanulasi problémak kezelésében.
Elkészitett A munkakori leirdsaban szerepl6, a
produktumok neveléshez/oktatashoz sziikséges segédanyagokat megfelel§ 5
mindsége, min&ségben (a pedagdgus/vezetd altal meghatarozott
mennyisége, tartalmi, esztétikai szempontok alapjan)
aktualitasa késziti el.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevédns, nyitott az
Uj szakmai mddszerek és digitalis
Digitalis felkésziiltség eszkozok/alkalmazasok megismerésére és sajat szakmai 3
tevékenységében valé alkalmazasara.
Azokban a munkakorékben, amelyekben relevans,
el6késziti/hasznalja a foglalkozashoz sziikséges
technikai/digitélis eszkozoket.
adhaté elért
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi— 12 pont (3 részteriilet) pont- pont-
szam szam
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Kozremiikodés a Segiti a pedagdgust vagy a vezetSt az intézmény tervezési 3
tervezési folyamatban feladatainak elvégzésében.
Segiti a pedagdgust vagy a vezet6t az intézmény specifikus
A gyermek/tanuléi jellegébdl adddo tobblettevékenységek elldtasdban. Az adott 3
Osszetétel gyermek- vagy tanuldcsoport jellemzGinek ismerete alapjan a
figyelembevételével tanulécsoport és az
tobbletfeladatok egyes tanuldk eltéré képességeire, szociokulturdlis
ellatasa helyzetére figyelemmel végzi feladatat.
Részvétel az Avezet6/pedagdgus iranymutatasai alapjan tevékenyen részt
intézményen beliili és vallal az intézményen beliili és kivili programok 6
kiviili programokban szervezésében és megvaldsitasaban.
adhaté elért
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridék betartasa —— 10 pont (3 részteriilet) pont-  |pont-
szam szam
Megbizhatdsag, A jogszabdlyokban rd vonatkozé rendelkezéseket ismeri és 4
szakszer(iség koveti, a munkakori leirdsaban foglaltakat maradéktalanul
végrehaijtja.
A feladatkdréhez kapcsoldodd feladatait szakszer(en,
Hataridok betartasa pontosan —  pedagdgus/igazgatd irdnymutatdsanak 4
megfelel6en, — hatarid6re végzi el.
. A munkakoréhez kapcsolddd dokumentumokat pontosan,
Pontossag ) . 2
naprakészen vezeti.
- s .7 . 4 .. Ve Ve . adhato’ EIén
4. Kommunikacid, egyiittmiikodés — 8 pont (3 részteriilet) pont- pont-
szam szam
A munkakori leirdsban meghatdrozott feladatainak
Aktivitas megfelel6en részt vesz az intézmény dltal szervezett 3
programokon (értekezleteken, rendezvényeken),
kozremkodik, segiti azintézményi munkat.
Egyiittmiikodés kiilss, Munkavelefse solran.la munkak9r| Ielrz.:\stban meﬁh:jcirozott ,
belss partnerekkel szerlwpon”ou . alapjan nlapl szinten atékonyan
egylUttmikodik a  pedagdgusokkal,
munkatarsaival, segité szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény pedagogiai céljainak és a
Kommunikacio munkakori leirdsaban meghatdrozottak szerint 3
érthet6en és hitelesen kommunikal.
. yé V4 4 4 .. V4 ’ .. adhato’ E|é't
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség —— 10 pont (3 részteriilet) pont- pont-
szam szam
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Szakmai elkotelezettség,

Elkotelezett az intézmény céljainak megvaldsitasa irant,

. ) munkajat ennek megfelel6en végzi. Nyitott az Uj szakmai 4
nyitottsag S AR )
kihivasokra, az intézmény és a pedagdgusok
innovacidit segiti.
Feleldsségvallalds A pedag’ogl{s,’vlezeto all’fal ra bIZO1,£t vagy onként vallalt feladatai 3
megvaldsitasaért felelGsséget vallal.
Szakmaifejlédés irantiel- Szakmaiismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a 3
kotelezettség megszerzett tudasat gyakorlataban eredményesen
alkalmazza.
adhaté elért
6. Munkakérho6z kot6d6 tamogaté, etikus magatartas — 8 pont (2 részteriilet) pont-  |pont-
szam szam
Az intézmény dltal meghatdrozott etikai szabdlyokat,
Etikus viselkedés normakat koveti és betartja. Intézményen bellli és kivili 5
programokon viselkedése, megjelenése az elvartaknak
megfeleld.
I L, A munkaja szempontjabol fontos, megbizhato
Etikus és jogszer(i ) s . . o y .
. informacidforrasok etikus és jogszer(i alkalmazasara 3
adatkezelés . ] ; i
kiemelten figyel, a gyermekre/tanuléra vonatkozo
személyes informacidkat bizalmasan kezeli.
adhatd  |elért
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 2024/2025-6s tanévben-8 pont pont- pont-
Sszam szam
A TER - mint szervezeti innovacié - hatékony intézményi szint(i bevezetése
8
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5/3. sz. melléklet
Az iskolai vezetdk értékelési szempontjai

1. Intézményi feladatellatas eredményessége (10 pont)

« intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré gyermekek, tanulok fejlédésének
iiteme, tanulmanyi eredményessége, tovabbtanulasi mutatdi, versenyeredményei;
* hianyzasok mennyiségének alakuldsa;

» az iskolaba jelentkezd tanulok szdmanak alakulasa;

2. Eréforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)

» humanerdéforras-gazdalkodas, pl. szakember-ellatottsag, fejleszt6-tamogatod

vezetés, munkaerd motivalasa, teljesitményértékelés mitkodtetése, tantargyfelosztas
készitése;

« szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése — innovacio 6sztonzése,

munkatarsak szakmai tudasdnak bevondsa, tuddsmegosztas elésegitése;

* hatékony forrasfelhasznalas;

» infrastruktara igazgatoi hataskorbe sorolhatd rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag,
rendezettség, a tanulasi kornyezet szinvonalat ndveld megoldasok alkalmazasa

3. Stratégiai szemlélet (10 pont)

« a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, f6 er6sségeinek és kihivasainak
azonositasa;

« a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelend6

kérdések fontossagi sorrendjének megallapitdsa;

» ameglévd gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tamogatasok meghatarozasa;

« az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- és hossza tavh stratégiai tervek megléte, a

fejlesztési célok litemezett megvalositasa;

* az intézmény jovOjére hatast gyakorlo kiilsé kdrnyezeti, tarsadalmi, gazdasagi

tényezOk nyomon kovetése, reagaloképesség a valtozasokra;

« az iskola miikkodését, életét meghatarozo szakpolitikai iranyok nyomon kovetése, a
jogszabalyi és

fenntartoi szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete,

* a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések.

4. Vezet6i kommunikacié és iranyitas (10 pont)

* egyértelmii feladatkiadds és ellendrzés;

» folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az 6ket érint6 tudnivalokrol;

» a munkatarsak rendszeres értékelése;

» korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés;

* pedagdgusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa.

5. Kiilsé6 kapcsolatok (10 pont)

* kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziil6i k6zosséggel, megfelel tajékoztatas
* egylittmiikodés a fenntartoval / felettes vezet6vel, hataridok betartasa,
adatszolgaltatasok pontossaga, fenntarto céljaival torténd azonosulas, vezetdi
palyazatban foglaltak megvalositésa;

» egyiittmiikodés szervezetekkel, kulturalis és egyhazi szereplokkel.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas (5 pont)

* hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikacio;

» felelds vezetdi attittid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak iranyaba;

« a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembevétele, a nevelbtestiilet egységének
megorzése.

7. Fenntarté altal meghatarozott, az iskola sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont

(5 pont)
- Az intézményvezetd aktivan részt vesz az intézmény arculatanak erdsitésében (2)

- Az intézményvezetd vezetdi programjaban 1évo célkitlizések iddaranyosan teljesiilnek

)
- Aktivan egylittmiikodik egyéb intézményekkel, tovabbi iskolakkal (1)

Az egyes vezetoi értékelési szempontok, teriiletek sulyozasa a kovetkezo:

szempont sorszama 1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 0sszesen

pontérték 10 10 10 10 10 5 5 60

A béreltéritéshez valo viszony
A teljesitményértékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan keriilhet sor
fejlesztési sziikséglet megfogalmazéasara, a Mddszertan alapjan az alabbiak szerint:

- akiemelked¢ teljesitményt nytjtok esetén indokolt lehet a tobbletjuttatas biztositasa;

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

- a fejlesztendd értékelési tartomanyban lévok esetében az értékeld rogziti a
fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az értékelt személlyel kzdsen
meghatarozott fejlesztési eszkozt
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6. sz. melléklet

AZ 1-ES TIiPUSU DIABETESSZEL ELO GYERMEK ES TANULO
ELLATASA AZ INTEZMENYBEN

Eljarasrend

BATAI HUNYADI JANOS ALTALANOS ISKOLA
7149 Bata F6 u. 174.
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Jogszabalyi hattér

.

A nemzeti koznevelésrol szo6lo 2011. évi CXC. torvény (a tovabbiakban Nkt.) 2021.
szeptember 1-jét6l hatalyos modositasa értelmében az 1-es tipust diabétesszel é16 gyermekek
és tanulok
eseteben az intézmény gondoskodik a napkozbeni alapvetd specidlis ellatasrol: a
vércukorszint sziikség szerinti mérésérdl, valamint -sziikséges esetén, orvosi eldiras alapjan -
a sziilével, torvényes képviselovel tortént egyeztetést kdvetden, az eldirt idokozonként a
sziikséges mennyiségii inzulin beadasarol.

Ezen feladatok ellatdsat a jogszabalyban meghatarozott intézményi kor az iskolaorvos é€s
veédond, vagy a megfeleld szakmai tovabbképzeést elvégzd, pedagdgus vagy legalabb érettségi
végzettséggel rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité —munkakdrben
foglalkoztatott személy révén biztosithatja:

Nkt. 62.§ (1a) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja a 14 évnél fiatalabb 1-es tipusu
diabétesszel €16 gyermek, tanuld részére abban az idétartamban, amikor az intézményt
feliigyelete alatt all, az 1-es tipust diabétesszel €16 gyermek, tanuld sziildjének, mas torvényes
képviseldjének kérelmére, a gyermekkori diabétesz gondozéasaval foglalkozd egészségiigyi
intézmények szakmai iranymutatdsa alapjan az (1b)—(le) bekezdés szerinti specialis ellatast
biztositja.

(1b) Az intézmény igazgatdja a pedagogus vagy érettségi végzettséggel rendelkezd, neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottja szamara az (1a) bekezdés
szerinti esetben és modon eldirhatja

a) a vércukorszint sziikség szerinti mérését,

b) sziikség esetén, orvosi el6iras alapjan, a sziildvel, mas torvényes képviselével, a megadott
kapcsolattartasi modon egyeztetve, az eldirt idokozonként a sziikséges mennyiségli inzulin
beadésat.

(1c) A nevelési-oktatasi intézmény igazgatdja az (1b) bekezdés szerinti feladat ellatasat

a) olyan pedagdgus vagy legalabb érettségi végzettséggel rendelkezd, nevel6-oktatd munkat
kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személy Utjan biztositja, aki a hivatal altal
szervezett, a feladat ellatdsahoz kapcsolodo ismeretekrol sz616 szakmai tovabbképzésén részt
vett, és aki a specidlis ellatasban valo részvételt vallalja, vagy

b) iskolaorvos vagy iskolavédéné utjan biztositja.

(1d) A sziild, mas térvényes képviselé az (1a) bekezdés szerinti kérelmét az Eiitv. 15. § (5)
bekezdésével 6sszhangban megtett formaban nytjtja be.

(1e) Az intézmény igazgatdja az e § szerinti esetkorben egy esetleges rosszullét esetén az
Elitv.-vel 6sszhangban all6 specialis ellatasi eljarasrendet alakit ki.
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Az 1-es tipusu diabétesszel ¢l6 gyermekek és csaladjaik életkoriilményeinek tovabbi
javitasarol szolo 1144/2021. (III. 29.) Korm. hatarozat alapjan az Oktatési Hivatal biztositja a
szakmai tovabbképzési lehetdséget a pedagdégus vagy a legalabb érettségi végzettséggel
rendelkezd, neveld-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatott személyek
szamara, amelynek elvégzését kovetden az 1-es tipusu diabétesszel ¢€l6 gyermekek
6vodakban, iskolakban torténd tamogatéasa biztosithato.

Az 1-es tipusu diabétesszel é16 gyermekek, tanulok ellatasa az intézményben

o A sziilo, vagy gondviseld irasban fordul az igazgatdhoz, melyben kéri, hogy az
intézmény gondoskodjon az 1-es tipusu cukorbetegséggel €16 gyermeke, napkdzbeni
ellatasardl. Ez a cukorbetegséggel kapcsolatos alapvetd tevékenységeket foglalja
magaban: vércukorszint sziikség szerinti mérése, valamint sziikség esetén, orvosi eldiras
alapjan, a sziilovel egyeztetve, az eldirt idokdzonként a sziikséges inzulin beadésa.

o A kérelemmel egyidejiileg a sziilé az intézmény rendelkezésére bocsajtja a gyermek
cukorbetegségével kapcsolatos valamennyi orvosi dokumentéciot, és az ellatas
eszkozeit.

e Az igazgatd az 1-es tipust cukorbeteg gyermek, tanuld ellatdsara egy megfeleld
végzettséggel rendelkezd személyt biz meg.

e A gyermek vagy tanuld intézményben tartdzkodasanak idétartamatol fliggden az érintett
gyermek ellatasaba tobb személy is bevonhato.

A diabétesz kivetkeztében esetlegesen eloforduld rosszullét esetén kovetendo eljarasrend

A gyerek rosszul érzi magat — mérjiik meg a vércukrat, hogy lassuk, a rosszullét a
cukorszint valtozasaval van-e dsszefliggésben. Ha igen, azaz a vércukor tal alacsony (4
mmol/l alatti) vagy til magas (14 mmol/l feletti) szintje vezetett a rosszulléthez, az
alabbiak szerint kell eljarni.

o Leesik a vércukor — hipoglikémia

- Tiinetek: sapadtsag, remegés, izzadas, ehségérzet, gyengeség, faradtsag,
koncentrald képesség csokkenés, hangulatvaltozas, fejfajas, zavart viselkedés

- <3,9 mmol/l-es vércukorszint (mar 4 mmol/l-nél kezdjiik meg a kezelést)

- Mit adjunk: 0,3 gramm/testsuly kg gyorsan felszivodo szénhidratot kis iskolas
(alsos) vagy id6sebb gyerek: 2 dl tej, 1 dl gyiimdleslé vagy 1-2 sz6ldcukor
tabletta + sziikség esetén 10-15 g lassan felszivodo szénhidrat (1-2 db keksz).

- A hipoglikémia ellatasat kovetden a vércukor szintet 15 perc muilva ellendrizni
kell (vissza kell mérni vagy szenzoron ellendrizni), és elégtelen vércukor
emelkedés esetén a szénhidrat bevitelt ismételni kell.

- Ha stlyos, eszméletvesztéssel jaro hipoglikémia 1ép fel, be kell adni a
Glucagon injekciot, izomba: 25 kg alatt fél adagot, azaz 0,5 mg-ot, 25 kg felett
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teljes adagot, azaz 1 mg-ot. Amint a gyerek magahoz tér, eldszor gyorsan,
majd lassan felszivodo szénhidratot kell adni neki.

- Sulyos hipoglikémia esetén nasalis glucagon (Bagsimi) is hasznalhato:

https://www.ema.europa.eu/en/documents/product-information/bagsimi-
eparproduct-information hu.pdf

- A gyermeket egyediil hagyni nem szabad!

- A ment6észolgalatot minden eszméletvesztéssel jard hipoglikémia esetén
értesiteni kell.

- Eszméletlen beteget megitatni vagy megetetni tilos!

e Magas vércukrot mérnek /jelez a szenzor

- Tinetek: sok folyadék ivasa, gyakori vizelés, faradtsag, bagyadtsag

- A szenzorral mért értéket vércukorméréssel kell megerdsiteni. Gondoskodjunk
a bo folyadékbevitelrdl, és konzultaljuk a gyerek sziileivel, esetleges plusz
inzulin (korrekci6) adasarol.

- Inzulinpumpés gyereknél a korrekciora nem reagaldo magas vércukor
kaniilhibara utal. [lyenkor gyors kaniilcserére van sziikség. Ha ez nem
kivitelezhetd, pennel kell 1-2 egység inzulint beadni, sziilével egyeztetve.

e A gverek hany — a hanyas diabéteszben veszélyes, a sziiloket azonnal értesiteni kell.
A masodik hanyés utan a gyereket korhdzba kell vinni. Ha a sziilok nem elérhetdk, a
gyereket mentdvel kell korhazba vitetni.

e A gyverek belazasodik — a sziiloket kell értesiteni, akik értejonnek a gyerekért. A lazat
azonban addig is csillapitani kell.

e Testnevelési ora elott:

- ha a vércukor 6-12 mmol/l k6zott, az aktivitds megkezdhetd

- haa vércukor <5 mmol/l, 10-20 g szénhidratot kell fogyasztani, s a mozgast

addig halasztani, amig a vércukor emelkedni kezd, ill. 5 mmol/l feletti nem
lesz

- haa vércukor > 14 mmol/l, az aktivitds megkezdését el kell halasztani
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Zaradék

Ezen dokumentum az iskola honlapjan kozzétéve.

Az eljarasrendbdl egy példanyt a diabétesszel érintett gyermek torvényes képviseldjének at
kell adni.

Mellékletek
6/1. sz. melléklet Sziili kérelem

6/2. sz. melléklet Diabéteszes tanuldi adatlap

Bata, 2026. marcius 31.

Az eljarasrendet kiadta:
igazgatd
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6/1. sz. melléklet

KERELEM

Targy: Kérelem az 1-es tipusu diabétesszel ¢10 gyermek ellatasara

Batai Hunyadi Janos Altalanos Iskola igazgatoja részére

Alulirott (sziilé/gondviseld  neve),
(lakcim) alatti lakos, mint a
(név) osztalyos tanulo
(sziiletési hely, 1d6: , anyja neve:

) sziiloje/torvényes képviseldje, gondviseldje, kérem, hogy az
1-es tipust diabétesszel é16 gyermekemnek az Altalanos Iskolaban a nemzeti kdznevelésrdl
szolo 2011. évi CXC. torvény 62. § (la) bekezdésében biztositott eljarasnak megfeleléen
202 - t0] a kérelemhez csatolt,

nevll  egészségligyi
intézmény altal kiadott szakvélemény/orvosi igazolas alapjan, az 1-es tipusu diabétesznek
megfeleld ellatasr6l gondoskodni sziveskedjen.

Kimondottan hozzajarulok,
hogy gyermekem szdmara a diabéteszgondozast segitd személy
[ inzulint adjon be,

[J vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel a csatolt gondozasi terv
szerint.

Nem jarulok hozza,
hogy gyermekem szdmara a diabéteszgondozast segitd személy
[ inzulint adjon be,

[ vércukorszintet mérjen hagyomanyos vércukormérd eszkozzel, de kérem, hogy a diabétesz
gondozasanak feliigyeletét biztositani sziveskedjék.

(A megfelel6 rubrika keriiljon bejelolésre!)

A csatolt diabéteszgondozasi tervtdl csak a sziildvel tortént egyeztetés utdn és a sziiloi
instrukcidknak megfelelden lehet eltérni. A gondozési tervtdl eltérd élethelyzetben vagy
kérdés, bizonytalansag esetén kérem, hogy az aldbbi személyeket sziveskedjen hivni:
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Els6ként hivand6 személy: Tel:

Masodikként hivand6 személy: Tel:

Abban az esetben, ha gyermekem vércukorszintje olyan alacsony, hogy eszméletét veszti
vagy mar nem itathat6, nem etethetd allapotban van, kérem, hogy elsdként mentdt hivni és
rogton utana telefonon engem is értesiteni sziveskedjenek.

Kérelmemet és egyben nyilatkozatomat az egészségligyrol sz616 az 1997. évi CLIV. torvény
16. § (2) bekezdése alapjan gyermekem torvényes képviseldjeként tettem.

Melléklet: Gyermek diabéteszgondozasi terve; Szakvélemény/orvosi igazolas

Bata,

alairas

sziil6 / a gyermek torvényes képviseldje
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DIABETESZES TANULOI ADATLAP

6/2. sz. melléklet

Tanul6 neve:

Osztaly:

Sziilok/gondviseldk neve,

elérhetdsége:

Sziil6 elérhetetlensége esetén
értesitendd személy neve,

elérhetdsége:

Gyermek kezeldorvosanak neve,
elérhetdsége:

A gyermek tiinetei alacsony vércukorszint
esetén:

Mire kell iigyelni

-étkezéskor:

-mozgasos tevékenység alatt:

-inzulinadaskor:
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A tanul6 onalldan tud:

A gyermek pedagdgusi

segitséggel tud:

A gyermek nem képes

Onalldan:

Egyéb fontos informacio:
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