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1. Altalanos rendelkezések
1.1 A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvénynek a szervezeti és miikodési
szabalyzattal Kapcsolatos rendelkezései:

25. § (1) A koznevelési intézmény miikodesére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozo
rendelkezéseket a szervezeti és mitkédési szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) hatarozza meg.

(4) A koznevelési intézmény SZMSZ-ét, a nevelési-Oktatasi intézmény hdzirendjét nevelési- oktatdsi
intezmeényben a nevelotestiilet, mas koznevelési intézményben a szakalkalmazotti értekezlet az
ovodaszek, iskolaszék, kollégiumi szék, tovabba az iskolai vagy a kollégiumi diakénkormanyzat
veleményének kikérésével fogadja el. Az SZMSZ és a hazirend azon rendelkezéseinek
érvénybelépéséhez, amelyekbdl a fenntartora, a miikodtetore tobbletkotelezettség hdrul, a
fenntarto, a miikodteto egyetértése sziikséges. Az SZMSZ és a hazirend nyilvanos.

43. § (1) A koznevelési intézmény iratkezelési szabdlyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét.

46. § (1) A tanulo kotelessége, hogy.

h) megtartsa az iskolai, kollégiumi SZMSZ-ben, tovabba a hazirendben foglaltakat.

(9) A nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulo kozotti eltéré megallapodas hianyaban a
nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a tulajdonjogdt minden olyan, a birtokaba keriilt dolognak,
amelyet a tanulo dllitott el6 a tanuloi jogviszonyabol, kollégiumi tagsagi viszonydabol eredo
kotelezettségének teljesitésével Osszefiiggésben, feltéve, hogy az annak elkészitéséhez sziikséges
anyagi és egyeb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény biztositotta. A tanulot az SZMSZ-ben
meghatarozott meértékii dijazas illeti meg, ha a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba keriilt
dolog értékesitésével, hasznositasdaval bevételre tesz szert. Ha az eldallitott dolog a Ptk. szerinti
szellemi alkotds, e rendelkezéseket azzal az eltéréssel kell alkalmazni, hogy a szellemi alkotas
dtadasara a munkaviszonyban vagy mds hasonlo jogviszonyban létrehozott szellemi alkotas
munkaltato részére torténd dtadasara vonatkozo rendelkezéseket kell alkalmazni.

(11) A (9) bekezdésben meghatarozott esetben a tanulot megfeleld dijazas illeti meg. A megfelelo
dijazasban a tanulo — tizennegyedik életévét be nem toltott tanulo esetén sziiloje egyetértésével —
és a nevelési-oktatasi intézmeény dllapodik meg, ha alkalomszeriien, egyedileg elkészitett dolog
értékesitésébol, hasznositasabol szarmazik a bevétel. Az oktatds keretében, az oktatasi folyamat
részekent rendszeresen elkészitett dolog esetén a megfelelo dijazast a teljes képzési folyamatban
részt vevok altal végzett tevékenységre megdllapithato eredmény (nyereség) terhére kell
megallapitani. Ennek szabalyait az SZMSZ-ben kell meghatarozni oly modon, hogy a szabalyozas
figyelembe vegye a tanulo teljesitményét.

48.5 (4) A diakonkormanyzat véleményét ki kell kérni: a) az iskolai SZMSZ jogszabdlyban
meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott.

58.5 (14) A fegyelmi eljaras lefolytatasanak alapveto szabalyait jogszabaly allapitia meg.

62 § (1) A pedagogus alapveto feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa,
évoddaban a gyermekek Ovodai nevelés orszdgos alapprogramja szerinti nevelése, iskoldban a
kerettantervben eldirt torzsanyag dtadasa, elsajatitasanak ellenorzése, sajatos nevelési igényii
tanulo esetén az egyéni fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel osszefiiggésben



kotelessége kiilonosen, hogy
m) a pedagogiai programban és az SZMSZ-ben eloirt valamennyi pedagogiai és adminisztrativ
feladatait maradéktalanul teljesitse.

63. § (1) A pedagogust munkakorével osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy

i) az iskola konyvtaran keresztiil haszndlatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

69. § (1) A koznevelési intézmény vezetoje

d) felelos az intézményi szabalyzatok elkészitéséért.
70.5 (2) A nevelotestiilet

b) az SZMSZ elfogadasaral dont.

71. § (1) A nevelési-oktatasi intézményben legalabb ot pedagogus hozhat létre szakmai
munkakozosséget. Egy nevelési-oktatasi intézményben legfeljebb tiz szakmai munkakozosség
hozhato létre. A szakmai munkakozosség részt vesz a nevelési-oktatasi intézmény szakmai
munkdjanak iranyitdsaban, tervezésében, szervezésében és ellendrzésében, Osszegzé véleménye
figyelembe vehet6 a pedagogusok mindsitési eljarasaban.

71. § (2) A szakmai munkakézosség tagja és vezetoje a belso értékelésben és ellendrzésben akkor
is részt vehet, ha koznevelési szakértokent nem jarhat el. A szakmai munkakozosség — az SZMSZ-
ben meghatdrozottak szerint — gondoskodik a pedagdogus-munkakorben foglalkoztatottak neveld-
oktato munkdjanak szakmai segitésérél. A nevelési-oktatasi intézmény SZMSZ-e a szakmai
munkakozosség részére tovabbi feladatokat allapithat meg.

83. § (2) A fenntarto
i) ellenorzi a pedagogiai programot, a hazirendet, valamint a SZMSZ-t.

85. § (1) A fenntartonak, a mitkédtetonek, ha egyetértési joga van a koznevelési intézmény SZMSZ-
e, hazirendje, pedagogiai programja tekintetében, az egyetértés kialakitasara harminc nap all
rendelkezésre.

A nevelo-oktatdasi intézmények miikodésérol és a kioznevelési intézmények névhasznalatarol
szolo 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet szervezeti és miikodési szabdlyzattal kapcsolatos
rendelkezései:

4. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban (a tovabbiakban:
SZMSZ) kell meghatarozni

a) a miikddés rendjét, ezen beliil a gyermekeknek, a tanuloknak, az alkalmazottaknak és a
vezetoknek a nevelési-oktatdsi intézmeényben valo benntartozkodasanak rendjét,

b) a pedagogiai munka belsd ellendrzésének rendjét,

C) a belépés és benntartozkodds rendjét azok részére, akik nem dllnak jogviszonyban a nevelési-
oktatasi intézménnyel,

d) ha a nevelési-oktatdsi intézmény tagintézménnyel, intézményegységgel rendelkezik, a
tagintézménnyel, intézmeényegységgel valo kapcsolattartds rendjét,

€) a vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcesolattartds rendjét, formdjat, tovabba a vezetdk
kozotti feladatmegosztast, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyait, a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendjét,

f) az intézményvezetd vagy intézményvezeti-helyettes akadalyoztatisa esetén a helyettesités
rendjét,

Q) a vezetdk és az iskolaszék, az ovodaszék, a kollégiumi szék, az intézményi tandcs, valamint az
ovodai, iskolai, kollégiumi sziiloi szervezet, kozosség kozotti kapcsolattartas formajat, rendjét,
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h) a neveldtestiilet feladatkérébe tartozo tigyek dtruhdzasdra, tovibbd a feladatok elldtasdval
megbizott beszamoldsdra vonatkozo rendelkezéseket,

1) a kiilsé kapcsolatok rendszerét, formajat és modjat, beleértve a pedagdgiai szakszolgalatokkal,
a pedagogiai szakmai szolgaltatokkal, a gyermekjoléti szolgalattal, valamint az iskola-
egeszsegligyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatoval valo kapcsolattartast,

J) az tinnepélyek, megemlékezések rendjét, a hagyomdnyok dpoldsaval kapcsolatos feladatokat,

K) a szakmai munkakézosségek egyiittmiikodését, kapcsolattartisanak rendjét, részvételét a
pedagogusok munkajanak segitésében,

1) az alapfoku miivészeti iskola kivételével a rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatds rendjét,
m) az intézményi védao, ovo elbirdsokat,

n) barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddket,

0) annak meghatdrozasat, hogy hol, milyen idépontban lehet tdjékoztatdst kérni a pedagogiai
programrol,

p) azokat az tigyeket, amelyekben a sziil6i szervezetet, kozdsséget az SZMSZ véleményezési joggal
ruhdzza fel,

Q) a nevelési-oktatasi intézményben a tanuloval szemben lefolytatisra keriilé fegyelmi eljards
részletes szabalyait,

r) az elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének rendjét,

S) az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendjét,

t) az intézményvezetd feladat- és hataskiorébdl leadott feladat- és hataskioroket, munkakori leiras-
mintakat,

U) mindazokat a kérdéseket, amelyek meghatarozasat jogszabdly eldirja, tovibbd a nevelési-
oktatasi intézmény miikodésével Osszefiiggé minden olyan kerdést, amelyet jogszabaly
rendelkezése alapjan készitett szabalyzatban nem kell, vagy nem lehet szabdlyozni.

(2) Az iskola, kollégium SZMSZ-e az (1) bekezdésben foglaltakon kiviil

a) az egyéb foglalkozasok céljat, szervezeti formdit, idékereteit,

b) a felndttoktatas formait,

C) a diakonkormanyzat, a didkképviseldk, valamint az iskolai vezeték kozotti kapcsolattartds
formajat és rendjét, a didkonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételeket (helyiségek,
berendezések haszndlata, koltségvetési tamogatas biztositasa),

d) az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcesolattartds formdit és rendjét,

e) szakképzd iskola esetén a gyakorlati képzést folytatokkal és szervezékkel valo kapcsolattartas
formadit és rendjét,

f) a gyermekek, tanulok egészségét veszélyeztets helyzetek kezelésére iranyulo eljdrasrendet,

9) az alapfoku miivészeti iskola kivételével az iskolai konyvtar SZMSZ-ét

tartalmazza.

(4) Az SZMSZ-ben meghatarozhatok azok a nevelési-oktatasi intézmény biztonsdgos miikodését
garantadlo szabalyok, amelyek megtartasa kotelezo az intézmeny teriiletén tartozkodo sziiloknek,
valamint az intézménnyel kapcsolatban nem dllo mas személyeknek.

(5) Ha iskolaszék nem miikodik, az SZMSZ elfogadasakor az évodai, iskolai, kollégiumi sziilGi
Szervezet, kozosség véleményét kell beszerezni.

53. § (1) A nevelési-oktatdsi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljards és a fegyelmi
targyalas pedagogiai célokat szolgal.

(2) A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras (a tovabbiakban: egyezteto eljaras) elézheti meg,
amelynek célja a kitelességszegéshez elvezeto események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan
a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedo kozotti megallapodas létrehozdsa a
sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljards részletes szabdlyait az SZMSZ-ben kell
meghatarozni.

82. § (1) Az iskola a pedagogiai programjanak legalabb egy példanyadt oly modon koteles
elhelyezni, hogy azt a sziilok és a tanulok szabadon megtekinthessék.
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(2) Az iskola vezetdje vagy az dltala kijelélt pedagogus koteles a sziildk, tanuldk részére
tajekoztatast adni a pedagogiai programrol.

(3) Az SZMSZ-t, a hdzirendet és a pedagogiai programot a nevelési-oktatdsi intézmény
honlapjan, annak hianydban a helyben szokdsos modon nyilvanossdgra kell hozni.

(4) A hazirend egy példanyat az iskolaba torténd beiratkozaskor a sziilonek, a tanulonak at kell
adni, tovabba annak érdemi valtozdsa esetén arrdl a sziil6t, a tanulot tdajékoztatni kell.

(5) A sziiloket a megel6zd tanév végeén tajékoztatni kell azokrol a tankonyvekrdl, tanulmdanyi
segédletekrol, taneszkozokrol, ruhdzati és mas felszerelésekrol, amelyekre a kévetkezo tanévben a
neveld és oktato munkadhoz sziikség lesz. Tajékoztatni kell oket tovabba az iskolatol kélcsonozheto
tankonyvekrol, taneszkozokrol és mas felszerelésekrol, valamint arrdl is, hogy az iskola milyen
segitséget tud nyujtani a sziiloi kiadasok csokkentéséhez.

(6) Az (1)—(5) bekezdésben meghatdrozott kérdések SZMSZ-ben torténd szabdlyozasandl az
iskolaszéket, ovodaszéket, kollégiumi széket, vagy ha az nem miikodik, az iskolai, ovodai,
kollégiumi sziiloi szervezetet, kozosséget és az iskolai kollégiumi didkonkormanyzatot
véleményezési jog illeti meg.

87. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény dltal hasznalt nyomtatvany lehet

d) elektronikus uton eldallitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend szerint hitelesitett
papiralapu nyomtatvany.

(2) Az elektronikus okirat az oktatasért felelés miniszter dltal jovihagyott rendszer
alkalmazasaval elektronikus uton elodllitott, az intézmény SZMSZ-ében meghatarozott rend
szerint elektronikus aldirdssal elldtott, elektronikusan tdrolt irat.

117. § (1) A nevelotestiilet a feladatkorébe tartozo tigyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol
— meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot hozhat létre, valamint egyes jogkoreinek
gvakorlasat  dtruhdzhatia a  szakmai  munkakézosségre, az  iskolaszékre vagy a
diakonkormanyzatra. Az atruhazott jogkor gyakorloja a nevelotestiiletet tdajékoztatni koteles — a
neveldtestiilet altal meghatarozott idokozonként és modon — azokrdl az iigyekrol, amelyekben a
nevelotestiilet megbizasabol eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagogiai program,
az SZMSZ és a hazirend elfogadasara.

120.§ (5) Az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzat véleményét — az Nkt. 48. § (4) bekezdésben
meghatarozottakon tul —
g) az intézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben ki kell kérni.

122.§ (9) Az iskolaszék véleményt nyilvanithat a nevelési-oktatdsi intézmény miikodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni az iskolaszék véleményét a pedagogiai program,
az SZMSZ, tovabba a hazirend elfogadasa elott.

129.§ (5) Az ovoda, az iskola, a kollégium SZMSZ-ében kell meghatarozni azokat a védo, ovo
eloirasokat, amelyeket a gyermekeknek, tanuloknak az ovodaban, az iskolaban, a kollégiumban
valo tartozkodas soran meg kell tartaniuk.

163.§ (2) Az iskolai, kollégiumi kényvtar SZMSZ-e szabalyozza miikodésének és igéenybevételének
szabalyait. E rendelet hatarozza meg azokat az eldirasokat, amelyeket minden iskolai, kollégiumi
konyvtar miikodtetésénél meg kell tartani, tovabba amelyek figyelembevételével a konyvtar
igenybevételével és hasznalataval kapcsolatos rendelkezéseket el kell késziteni.
(3) A4 konyvtari SZMSZ mellékletét képezi

a) a gytijtokori szabdlyzat,

b) a kényvtdrhasznalati szabalyzat,

C) a kényvtarostandar, kényvtaros munkakori leirasa,



d) a katalogus szerkesztési szabdlyzata,

€) a tankonyvtari szabdlyzat.
(6) Az iskolai, kollégiumi konyvtar SZMSZ-ét — elfogadasa eldtt — iskolai konyvtar szakteriileten
koznevelési szakeértoi tevékenység folytatdasara jogosult szakértovel kell véleményeztetni.

168. § (1) Az ovoda, iskola, kollégium SZMSZ-ében kell meghatdarozni a nevelési-oktatdsi
intézmeény vezetoinek, pedagogusainak, valamint mas alkalmazottainak feladatait a tanulo- és
gyermekbalesetek megelozésében és a baleset esetén (intézményi védo, ovo eldirasok).

188. § (1) A nevelési-oktatasi intézmény vezetoje, beleértve a tagintézmény, az intézményegység
vezetdjét is — az SZMSZ-ben foglaltak szerint — koteles gondoskodni arrdl, hogy & vagy
helyettesének akaddlyoztatdasa esetén a vezetoi, vezetohelyettesi feladatokat ellassak.

(2) Ha a nevelési-oktatasi intezménynek — barmely okndl fogva — nincs vezetdje vagy a vezeto a
feladatokat akadalyoztatisa okan nem tudja elldtni, a vezetési feladatok ellatasat az SZMSZ-ben
meghatdrozottak szerint kell biztositani.

2. melléklet a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelethez

JEGYZEK a nevelési-oktatdsi intézmények kitelezd (minimalis) eszkozeirdl és felszerelésérdl

Az e mellékletben eloirt minimum kovetelmények teljesiilésével a pedagdgus — az ovoda, iskola
SZMSZ-ében, hazirendjében meghatarozott — védao, ovo eldirasok figyelembevételével viheti be az
ovodai foglalkozasokra, az iskolai tandrdakra az altala készitett, hasznalt pedagogiai eszkozoket.”

A dllamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol rendelkezd 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendeletnek a koltségvetési szervek szervezeti és miikddési szabalyzatival kapcsolatos
rendelkezései:

,13.§ (1) A koltségvetési szerv szervezeti és mitkédési szabalyzata tartalmazza

a) a koltségvetési szerv alapitasarodl szolo jogszabaly teljes megjeldlését, ha a koltségvetési szerv
alapitasardl jogszabaly rendelkezett,

b) a koltségvetési szerv alapito okiratanak — ha azt az alapitas ota médositottik, a hatadlyos,
egyseéges szerkezetbe foglalt alapito okiratanak — keltét, szamat, az alapitas idopontjat,

C) az ellatando, és a szakfeladat rend szerint szakfeladat szammal és megnevezéssel besorolt
alaptevékenységek,  rendszeresen ellatott  vallalkozdsi — tevékenységek,  valamint az
alaptevékenységet szabalyozo jogszabalyok megjelolését,

d) azon gazdalkodo szervezetek részletes felsoroldsat, amelyek tekintetében a koltségvetési szerv
alapitoi, tulajdonosi (tagsdagi, részvényesi) jogokat gyakorol,

€) a szervezeti felépitést és a miikodés rendjét, a szervezeti egységek - ezen beliil a gazdasagi
szervezet - megnevezését, engedélyezett létszamat, feladatait, a koltségvetési szerv szervezeti
abrdjat,

f) azon iigykoroket, amelyek sordn a szervezeti egységek vezetdi a koltségvetési szerv
képviseldjeként jarhatnak el,

Q) a szervezeti és miikodési szabadlyzatban nevesitett munkakéorékhoz tartozo feladat- és
hataskoroket, a hataskorok gyakorlasanak modjat, a helyettesités rendjét, az ezekhez kapcsolodo
felelosségi szabalyokat,

h) jogszabdlyban meghatdrozott kivétellel a munkdltatoi jogok gyakorlasinak - ideértve az
atruhazott munkaltatoi jogokat is - rendjét, és

1) az iranyito szerv dltal a 10. § (1)-(3) bekezdése szerint a kéltségvetési szervhez rendelt mas
koltségvetesi szervek felsoroldsat.”



A koltségvetési szervek belso kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérol szolo 370/2011. (XII.
31.) Korm. rendelet szervezeti és miikodési szabalyzattal kapcsolatos rendelkezései:

,15.§ (2) A belso ellendrzést végzo személy vagy szervezet, vagy szervezeti egység jogallasat,
feladatait a koltségvetési szerv szervezeti és miikodési szabalyzataban el6 kell irni.”

A szervezeti és miikodési szabdlyzat létrehozdsanak jogszabdlyi alapjai a tovabbi torvények,
kormdanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

2011.évi CXIL térvény az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacio szabadsagrol
1999. évi XLIL torveny a nem dohanyzok védelmérol

15/2013.(11.26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények miikédésérol
32/2012. (X.8.) EMMI rendelet a sajatos nevelési igenyii gyermekek ovodai nevelésének
iranyelve és a sajdtos nevelési igényii tanuldk iskolai oktatdsanak iranyelvek kiadasarol
16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az
iskolai tankonyvellatds rendjérol

26/1997.(1X.3.) NM rendelet iskola—egészségiigyi elldtasrol

1.2. A szervezeti miikodési szabalyzat altalanos rendelkezései, hatalya

1.2.1 Balatonszarszoi Jozsef Attila Altaldnos Iskola szervezeti felépitésére és miikodésére
vonatkoz6 szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eldterjesztése alapjan a nevelbtestiilet 2018. év
08. ho 29. napjan fogadta el.

1.2.2 A szervezeti és miikodési szabalyzatot elfogadasa el6tt a jogszabalyban meghatarozottak
szerint véleményezte:

= az iskolai diakonkormanyzat,

= az iskolai sziil6i szervezet,

= 3z iskola fenntartoja.

123, A szervezeti és milkddési szabdlyzat, valamint az egyéb intézményi belsé szabalyzatok
eldirasai minden, az intézménnyel jogviszonyban all6 személyre nézve kitelezdek.

124, Jelen szervezeti és mikodési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, a munkavéallalok és mas
érdekl6dok megtekinthetik az igazgatoi irodaban, munkaiddben, tovabba az intézmény honlapjan.

125. A szervezeti és miikddési szabalyzat és mellékleteinek betartdsa az intézmény valamennyi
munkavallal6jara, tanulojara nézve kotelezd érvényli. A szervezeti €s miikodési szabalyzat 2018.

09.01. idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol.

126. Jelen SZMSZ hat melléklettel rendelkezik.



2. Az intézmény szakmai alapdokumentuma

Intézmény neve: Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altalanos
Iskola
Intézmény székhelye, cime: 8624 Balatonszarsz6, Vorosmarty u. 6.
Intézmény vezetdje: Intézményvezetd
Alapitd szerv neve: Emberi Eréforrasok Minisztériuma
Alapitéi jogkor gyakorloja: emberi er6forrasok minisztere
Intézmény fenntartdja: Sidfoki Tankeriileti Kézpont
8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.
Intézmény miikddtetdje: Si6foki Tankeriileti Kézpont

8600 Siofok, Szépvolgyi u. 2.

A szakfeladat megnevezése Szama
Altalanos iskolai nevelés-oktatas (1-4. évfolyam) 852011
Altalanos iskolai nevelés-oktatés (5-8. évfolyam) 852021
Sajatos nevelési igényli tanulok nevelése-oktatasa (1-4. évfolyam) 852012
Sajatos nevelési igényli tanulok nevelése-oktatasa (5-8. évfolyam) 852022

— Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

— Az intézmény fenntarté adészama: 15835406-2-14

— Az intézmény fenntart6 statisztikai szdmjele: 15835406-8412-312-14
— Az intézmény OM azonositd szdma: 034099

Az intézmény engedélyezett 1étszamai és ezek feladatai

o Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altalinos Iskola
- Felvehet6 maximalis tanul6létszam: 250 £6.
- Aképzés 8 évfolyammal miikodik, also tagozat, felsd tagozat
- Feladata: altalanos iskolai nevelés-oktatas, a tanuld érdeklédésének, képességének,
tehetségének megfelelden felkészit kozépiskolai tovabbtanulasra, tarsadalomba valod
beilleszkedésre, valamint sajatos nevelési igényli tanulok integralt nevelését —
oktatasat is ellatja.

Az intézmény jogi személyiségli szervezet, képviseletét teljes hataskorben a fenntartod altal
megbizott intézményvezeto latja el.

Az intézmény szervezeti egységgel, gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel
nem rendelkezik.

3. Az intézmény gazdalkodasanak jellemz6i
3.1 Az intézmény gazdalkodassal kapcsolatos jogkore
Az intézmény gazdéalkodasi jogkorrel nem rendelkezik.

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozdsdban a tulajdonosi jogokat
Balatonszarsz6 Ko6zség Onkormanyzata gyakorolja.

Balatonszarszo Kozség Onkormanyzata a 1985-1/2012. Képviseldtestiileti hatdrozataval az
intézmény székhelyét képezd épiiletet, a telket és a feladatellatashoz sziikséges ingdsadgokat 2012.
december 31-ei allapotnak megfelel6 leltar szerint ingyenes hasznalatra, vagyonkezelésbe
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2013. januar 1-jei hatallyal atadta a Klebelsberg Kozpont szdmadra, fenntartoi és mikodtetdi
jogkorrel.

4. Az intézmény szervezeti felépitése

4.1. Az intézmény vezetdje

A koznevelési intézmény vezetdje — a Kdznevelési torvény eldirasai szerint — felelds az intézmény
szakszeri és torvényes mukodéséért, a takarékos gazdalkodéasért, de nem gyakorolja a
gazdalkodasi jogokat, részben gyakorolja a munkaltatoi jogokat, dont az intézmény mitkodésével
kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mdas hataskorébe. A
munkavallalok foglalkoztatasara, €let- és munkakoriilményeire vonatkozd kérdések tekintetében
jogkorét jogszabalyban eldirt egyeztetési kotelezettséggel (a Klebelsberg Kozponttal) gyakorolja.
A nevelési-oktatasi intézmény vezetdje felel tovabba a pedagogiai munkaért, az intézmény belsd
ellendrzési rendszerének mikdodtetéséért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka egészséges €s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért, a tanulo- és gyermekbalesetek megeldzéséért, a tanulok rendszeres egészségiligyi
vizsgalatanak megszervezéséért.

Az intézmény vezetése korében az intézményvezetd
e szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a
szakmai kdvetelmények érvényesiilését;

e dontésre elokészit a koznevelési intézmény miikddésével, feladatellatasaval kapcsolatos
minden olyan iigyet, amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe;

o cldkésziti a nevelOtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e jovahagyja a kdznevelési intézmény alapdokumentumait: a pedagdgiai programot, a helyi
tantervet, elokésziti a szervezeti €s miikodési szabalyzatot, a hazirendet;

e kezdeményezi a munkavégzeés személyi €s targyi feltételei biztositasahoz sziikséges
intézkedések megtételét;

e gyakorolja a raruhdzott munkaltatoi, valamint az utasitasi €s ellendrzési jogot a
koznevelési intézmény kozalkalmazottai felett;

o tajékoztatast ad a fenntartonak a koznevelési intézmény tevékenységérol,
o teljesiti a KK illetékes tankeriileti igazgatoja altal kért adatszolgéltatast;

e szakmai értekezletet hiv 6ssze a koznevelési intézmény miitkodésével kapcsolatos feladatok
megoldasahoz sziikséges szakmai vélemények, javaslatok megismerése, az operativ
feladatok iranyitasa céljabol.

Az intézményvezetoé kiadmanyozasi jogkore):

e a jogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése kivételével, az intézmény
kozalkalmazottaival kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;

e a tankerlleti igazgatoval tortént eldzetes egyeztetést kovetden, az intézményben
helyettesités céljabol, hatarozott idére torténd jogviszony létesitésére iranyuld munkaltatoi
intézkedést;

e a KK kotelezettségvallalés, ellenjegyzés, teljesitésigazolas, utalvanyozas eljarasrendjérol
sz6l6  szabalyzata szerint az intézmény jogi személyiségéhez kapcsolddod
kotelezettségvallalasokat;
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e az intézmény napi mikodéséhez kapcsolodd dontéseket, tajékoztatokat, megkereséseket,
egyéb leveleket;

e az intézmény szakmai feladatai elldtdsdhoz kapcsolodd azon dontéseket, amelyek
kiadmanyozasi jogat az elnok a maga vagy a KK kdzponti szervezeti egysége, illetve a
tankeriileti igazgat6 szamara nem tartotta fenn;

e akozbenso intézkedéseket;
e arendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igényld tovabbitando iratokat, a
kozponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat

A Koznevelési intézmény vezetdje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét
esetenként, vagy az ligyet, meghatarozott korében helyettesére atruhazhatja.

Az intézményi bélyegzdk haszndlatara a kovetkezd beosztasban dolgozok jogosultak: az igazgato
¢s az igazgatohelyettes minden ligyben, az iskolatitkdr a munkakori leirdsdban szerepld tigyekben,
az osztalyfonok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitObe vald beirdsakor. Az intézmény cégszerli aldirdsa az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

4.2. Az intézményvezeto kozvetlen munkatarsainak feladat— és hataskore

Az igazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
Az igazgat6 kozvetlen munkatarsai:

e igazgatOhelyettes,

e iskolatitkar.

Az 1gazgatd kozvetlen munkatarsai munkéjukat munkakori leirasuk, valamint az intézményvezeto
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az intézményvezetd kozvetlen munkatarsai az igazgatonak
tartoznak kozvetlen feleldsséggel és beszdmolasi kotelezettséggel.

Az igazgatOhelyettest a tantestiilet véleményezési jogkorének megtartdsaval az igazgatd bizza
meg. Igazgatohelyettesi megbizast az intézmény hatarozatlan iddre alkalmazott pedagdgusa
kaphat, a megbizas hatarozott idére szol. Az igazgatohelyettes feladat- és hataskdre, valamint
egyéni feleldssége mindazon teriiletekre kiterjed, amelyet munkakori leirdsa tartalmaz.
Személyileg felel az igazgat6 altal rabizott feladatokért.

Az iskolatitkar szakirany képesitéssel rendelkezd személy, hataskore és feleldssége kiterjed a
munkakore és munkakori leirasa szerinti feladatokra. A technikai dolgozok munkdjat az
iskolatitkar iranyitja.

Az iskolatitkar tavolléte esetén helyettesitése az igazgatohelyettes feladata.

4.3. Az intézményvezet6 akadalyoztatasa esetén érvényes helyettesitési rend

Az igazgatohelyettes hatdskore az intézményvezetd helyettesitésekor — sajat munkakori leirdsaban
meghatarozott feladatok mellett — az azonnali intézkedést igényld dontések meghozataléra, az ilyen
jellegli feladatok végrehajtasara terjed ki. Az igazgatdé dontési és egyéb jogait (pl. tanuloi
jogviszonnyal kapcsolatos dontések esetén) részben vagy egészben atruhdzhatja az
igazgatohelyettesre vagy a tantestiilet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden esetben irasban
torténik, kivéve az igazgatohelyettes felhatalmazéasat. Az igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén
a felsds, vagy alsos munkakozosség vezetd helyettesiti. Hataskore az intézményvezetd helyettes
helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott feladatok mellett — az azonnali
intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegli feladatok végrehajtasara terjed Ki.
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4.4. Az intézményvezeto altal atadott feladat- és hataskorok

Az intézményvezetd a jogszabalyok altal szdmara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:

e azigazgatOhelyettes szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

e azigazgatOhelyettes szamara az intézményi rendezvények szervezésével kapcsolatos
targyaldsokon az intézmény képviseletét és a rendezvényekkel kapcsolatos dontés jogat,

o az iskolatitkar szamara Ugyviteli feladatok, valamint a technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

4.5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését a kdvetkez6 oldalon szerepld szervezeti diagram tartalmazza

Intézményvezetd

Intézményvezetd- Iskolatitkar
helyettes
Okoiskola
munkako6zosség Karbantartok Takaritok
vezetd

Felsds
munkako6z6sség
vezetd

Alsos
munkako6zosség
vezetd
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4.6. Az intézmény vezetésége

Az intézmény vezetdinek munkajat (irdnyito, tervezo, szervezo, ellendrzo, értékeld tevékenységét)
kozépvezetok segitik meghatarozott feladatokkal, jogokkal és kotelezettségekkel. A kozépvezetok
az intézmény vezetéségének tagjai.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
e azigazgatd
e azigazgatOhelyettes
e amunkakdzosségek vezetdi

Az intézmény vezetOsége, mint testiilet konzultativ, véleményezd és javaslattevd joggal
rendelkezik. Az iskola vezetdsége egylittmiikddik az intézmény més kdzosségeinek képviseldivel,
az Intézményi Tanacs tagjaival, a Sziilok Kozosségének Valasztmanyaval, a didkonkormanyzat
diakvezetdjével és segitd tanardval. A didkonkormanyzattal vald kapcsolattartds az igazgatd
feladata. Az igazgat6 felelds azért, hogy a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét
megteremtse, meghivja a didkdnkormanyzat képviseldjét mindazokra az értekezletekre,
amelyekhez kapcsolododan a didkdonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak és
szabalyzatoknak aldirdsdra az intézmény vezetdje egy személyben jogosult, akadalyoztatasa esetén
ez a jog az igazgatohelyettesre szall. Az intézmény cégszerii alairdsa az intézményvezetd
alairasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.

5. A pedagégiai munka belsé ellenorzése

Az intézményben folyd pedagdgiai munka belsd ellenérzésének megszervezése, a Szakmai
feladatok végrehajtasdnak ellendrzése az igazgatd feladata. Az intézményben az ellenérzés az
igazgato kotelessége €s feleldssége. A hatékony és jogszerli miikodéshez azonban rendszeres és
jol szabalyozott ellenérzési rendszer mukodtetése sziikséges. E rendszer alapjait az e
szabalyzatban foglaltak mellett az intézmény vezetdinek és pedagégusainak munkakori leirasa
biztositja.
A munkakori leirdsokat legalabb évente at kell tekinteni, kivéve, ha a munkakor valtozik, ebben
az esetben a munkakdr valtozasanak iddpontjaban kell a munkakdri leirdst modositani. A
munkakori leirdsok kotelezden szabalyozzak az alabbi feladatkort ellatd vezetdk és pedagdgusok
pedagogiai €s egyéb természetli ellendrzési kotelezettségeit:

e azigazgatohelyettes,

e a munkakozosség-vezetok,

e az osztalyfonokok,

e apedagogusok.

A munkaviéllalok munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. Az igazgatohelyettes és a munkakozosség-vezetok elsdsorban
munkakori leirdsuk, tovabba az igazgatd utasitasa és a munkatervben megfogalmazottak szerint
részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az intézmény vezetdségének tagjai s a munkatervben
meghatarozott pedagogusok sziikség esetén — az igazgatd kiilon megbizasara — ellendrzési
feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenérzési feladatok kizarodlag szakmai jellegiick
lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési teriileteket a feladatokkal adekvat modon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriiletek kijelolésekor a célszeriiség a meghatarozo elem.
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5.1 A pedagogiai munka belsé ellenérzési rendjével tamasztott kovetelmények:

e a pedagogiai munka egészét érinti

e segitse el valamennyi pedagogiai munka emelkedd szinvonalu ellatasat,

e a tantervi kovetelményekhez igazodva mérje és értékelje a pedagogus altal elért
eredményeket, 6sztondzzon a minél jobb eredmény elérésére,

e tdmogassa az egyes pedagogiai munka legcélszertiibb, leghatékonyabb, tanuldbarat ellatasat,

e a sziildi kozosség és a tanuldi kozosség (DOK) észrevételei kapcsan elfogulatlan
ellendrzéssel segitse az oktatas valamennyi szerepldjének megfelelé pedagdgiai modszer

megtalalasat.
e biztositsa, illetve segitse eld a fegyelmezett munkat,

e tdmogassa a kiilonféle szintli vezetdi utasitdsok, rendelkezések kovetkezetes végrehajtasat,

megtartasat,
¢ haté¢konyan miikodjon a megel6zd szerepe.

5.2 A pedagoégiai munka belsé ellenérzésének formai

szObeli beszamoltatas,

irasbeli beszamoltatas,

értekezlet,

tandra/foglalkozas latogatas,

specialis felmérések, tesztek, vizsgalatok
dokumentumelemzések.

Az intézményvezetd a pedagdgiai munka belsd ellendrzése céljabol éves munkatervet készit.
5.3 Az éves ellendrzési teriiletek

tanitasi orak ellendrzése (igazgato, igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetdk),

tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

egyéb foglalkozasok, szakkorok stb.

az igazolt és igazolatlan tanul6i hianyzasok ellendrzése,

az SZMSZ-ben, Pedagdgiai programban, Hazirendben és egyéb szabalyozdkban
elbirtak betartasanak ellendrzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
e a tanitdsi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

6. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozo dokumentumok
6.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai

Az intézmény torvényes milkodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 4116 —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

alapit6 okirat

szervezeti €s mukodési szabalyzat
pedagogiai program

hazirend.
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6.1.1 Az alapito okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzdit, alairasa biztositja az intézmény
nyilvantartasba vételét, jogszerli miikodését. Az intézmény alapitd okiratat a fenntartd késziti el,
illetve — sziikség esetén — modositja.

6.1.2 A szervezeti és miikodési szabalyzat
Jelen szabalyzat

6.1.3 A pedagdgiai program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo neveld-oktaté munka
tartalmi, szakmai alapjait. Pedagdgiai programjanak megalkotdsdhoz az intézmény szamara a
Koznevelési torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az iskola pedagdgiai programja meghatarozza:

Az intézmény pedagogiai programjat, ennek részeként az iskolaban folyo nevelés és oktatés
céljat, tovabba a kdznevelési torvény 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat.

Az iskola helyi tantervét,! ennek keretén beliil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthaté tanorai
foglalkozasokat €s azok 6raszadmait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket.

Az oktatasban alkalmazhat6 tankonyvek, tanulmanyi segédletek ¢és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankdnyv ingyenes igénybevétele biztositdsanak
kotelezettségét.

Az iskolai beszdmoltatas, az ismeretek szamonkérésének kdvetelményeit €s formait, a tanuld
magatartdsa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit, tovabba —
jogszabaly keretei k6zott — a tanulo teljesitménye, magatartasa és szorgalma értékelésének,
mindsitésének formajat.

a kozosségfejlesztéssel, az iskola szerepléinek egyiittmiikodésével kapcsolatos
feladatokat,

a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfdnoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait,

a kiemelt figyelmet igényld tanulokkal kapcsolatos pedagdgiai tevékenység helyi rend;ét,

a tanuloknak az intézmeényi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rend;jét,

e atanulok fizikai allapotdnak méréséhez sziikséges modszereket.

A felsorolt tevékenységek szabalyozasa a pedagodgiai program hataskorébe tartozik, igy a fenti
témak ott talalhatok részletesen kifejtve.

A pedagbgiai programot a neveldtestiilet fogadja el, és az a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. Az iskola pedagogiai programja megtekinthetd az igazgatéi irodaban, tovabba
olvashatd az intézmény honlapjan. Az iskola vezetdi munkaidében barmikor tajékoztatassal
szolgalnak a pedagdgiai programmal kapcsolatban.

6.1.4 A hazirend

Az SZMSZ-el ¢és a Pedagodgiai programmal Osszhangban a tanuldk iskolai életrendjének
szabalyozasa.

12013. szeptember 1-jétél a valasztott kerettanterv megnevezésével.
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6.2 Egyéb dokumentumok

Az intézmény tervezhetd ¢és elszamoltathatdé milkodésének részenként funkciondlnak az alabbi
dokumentumok:

e atanév munkaterve (kiegészitve a féléves és éves beszamolokkal),

e cgy¢eb belso szabalyzatok (helyiségek, eszk6zok, hasznalatanak rendje, konyvtar hasznalata)
Eves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok figyelembe
vételével az intézmény pedagdgiai programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok, feladatok
megvalositdsdhoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idore beosztott cselekvési tervét a
feleldsok és a hataridék megjeldlésével.

Az intézmény éves munkatervét a neveldtestiilet késziti el, elfogaddséra a tanévnyito értekezleten keriil
sor. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek elfogadasakor be kell szerezni az intézményi
tanacs, a sziiléi szervezet és a didkonkorméanyzat véleményét.? A tanév helyi rendjét az intézmény
weblapjan is el kell helyezni.

A pedagogus-és vezetdi teljesitményértékelés

Az intézmény igazgatdja — az intézmény vezetOinek szakmai kozremikodésével — sajat munkaltatoi
hataskorében jelen szabdlyzatban hatdrozza meg az intézmény pedagdgusainak, valamint a pedagdgus
szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 nevel6-oktatd munkat kozvetleniil segité munkakoérben
foglalkoztatottak teljesitményének (a tovibbiakban: pedagogus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi  szabdlyait. = Szabdlyzatunk  elkészitésekor  figyelembe  vettik a  pedagdgusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

e A pedagogusok 1j életpalydjarol szol6 2023. évi LII. torvény, roviditésben Puétv.

e A pedagogusok 0j €letpalydjarol szolo 2023. évi LII. térvény végrehajtasarol sz616 401/2023. (VIIL30.)
Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

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

1. A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetésének torvényi alapjai

A pedagogusok 1) életpalydjarol szold 2023. évi LIL tdrvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98. § (3) bekezdésének
rendelkezése szerint a munkaltato minden évben koteles a koznevelésért felelos miniszter rendeletében
meghatarozott szabdlyok szerint értékelni a pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezé nevelo-oktato munkat kézvetleniil segité  munkakorben foglalkoztatott
teljesitményet.

Gyakornok esetén a rendelet 6. §-a értelmében Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha
a) az értekelhetd idészak nem éri el a 90 napot, vagy
b) az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.

A Puétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak alkalmazasaval a
pedagogus elomeneteli rendszer hatalya ala tartozo személy munkavégzésének szinvonalat, az altala nyujtott
munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025-0s tanévre vonatkozoan kell értékelni. A pedagdgus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos dgazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti,
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amely meghatdrozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak szabdlyait, az ¢érintettek értékelésének
szempontjait €s az egyes értékelési szempontokra adhatdé maximalis pontszamokat, valamint az Gsszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitandd kiemelkedo, dtlagos vagy fejlesztendo teljesitményszintek
megallapitasara szolgald pontszdmokat. A fenti jogszabalyi rendelkezések alapjan a 2024/2025-0s tanév
inditasakor intézménylinkben is el kell végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével
¢és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatdrozni a végrehajtds helyi szabdlyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva megfeleléen tudjuk
tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi iranyitiséhoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez
sziikséges személyi feltételeket. Ezek megteremtése ¢érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban
hatarozzuk meg az intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasadhoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

2. A pedagogus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozdasa

A 18/2024. (1V.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a
teljesitményertékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld vezeté gyakorolja. A Rendelet 2. § 2.
pontjdnak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatdsi intézmény igazgatdja (vagy
foigazgatoja), az igazgatd (vagy foigazgatd) esetében a nevelési-oktatdsi intézmény fenntartéjanak kijelolt
képviseldje. A teljesitményértékelés lezardsa és az eredmények meghatirozdsa tehat — az igazgato
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-dnak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe kozremiikédokent
bevonhat6 legyen a foigazgato-helyettes, az igazgatohelyettes, a tagintézmény-igazgatd, az intézményegyseég-
vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes, az intézményegység-vezeto-helyettes, valamint az értékelendd
személy munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetdi. Intézményiink sajatossagaira €s
szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatd kézremiikodok korét az aldbbiakban
hatdrozom meg:

e az igazgatOhelyettes

o az ¢értekelt szemeély munkakozdsség-vezetdje

e amennyiben a pedagogus tobb munkakdzdsség tagja tigy (az informatikai rendszer erre lehetdséget

biztosit) — munkakdzosség-vezetoi.

Az értékelendo személy teljesitményértékelési eljardasaba bevonando személyek korérdl legkésobb az érintett
teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény igazgatoja hoz dontést, amelyet az értékelendd
személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozremiikodd kollégat. A teljesitményeértékelésben torténd
kozremiikodésre az igazgato kéri fel a kivalasztott személyt.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatdarozdasa a 2024/2025-0s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgatonak minden intézményben és minden tanévben
dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol, amelyeket a teljesitményértékelési idoszak
kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szoloan. A kozzétett
egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem modosithatok. Az igazgato
altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd személy esetében a
teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozasanak lehetdsége azt biztositja, hogy az igazgatd sajat
intézményének a legjobban megfeleld, az adott iddszakban vagy helyzetben a leglényegesebbnek tartott
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feladatokat preferalja, illet6leg értékelhesse a pedagdgusok annak megfelelé munkateljesitményét vagy annak
hianyat. Ennek megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, uj értékelési szempontok meghatirozasara minden Ujonnan induld teljesitményértékelési
id6szakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megeldzéen augusztus 25-ig van lehetdség.

A vezetéi megbizéassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig keriil sor. A teljesitménycélok meghatirozasaba az igazgaté a
kozremitkddoket is bevonja.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehet6veé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az igazgatd kikérheti az
értékelendd személyrdl a sziilok, tanulok véleményét is. Intézményiinkben azt az eljarast kovetjiik, hogy sem
a sziilok, sem a tanulok véleményét nem kérjiik ki.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatdarozdasa

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

e a teljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmii és azonosithatd, az adott teljesitményértékelési
idészakban értelmezhetd teljesitménycélokat kell kitlizni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalosulasa értékelhetd,

e ateljesitménycélok meghatarozasa rovid, tomor legyen, azok terjedelme egyenként ne haladja meg a négy
sort (300 karakter), ennek alapjan az érintett készithet maganak egy részletesebb tervet, amely majd segiti
a konkrét értékelést,

e a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lenniiik, hogy azok megvalosuldsat az adott tanévben értékelni
lehessen,

e a teljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irdsos javaslatat vagy javaslatait,
ennek sordn az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja azzal, hogy azok koziil
legfeljebb harom teljesitménycél kertilhet be az értékelési szempontok koze,

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol az igazgato az érintettek szamara legkésobb
2024. augusztus 26-ig részletes tajékoztatdast ad, amelynek legfontosabb tudnivaloit kifliggeszti a tanariban,
illetéleg az eKRETA rendszerben megkiildi az érintetteknek. 2024. szeptember 16-ig a kozremiikodd
személyek (intézményi vezetdk, munkakdzosség-vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az
értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoan. Az értékelt személy az
onmaga szamdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig tolti fel az eKRETA
feliiletére, ahol az értékeld azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagogus szdmara a
nem megfelelé vagy nem megfeleld konkrétsdggal megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak
sziikségességérdl. 2024. szeptember 30-ig az igazgato attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni
éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiikodésével kozosen korrigaljak, majd
a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovdhagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

A pedagdgusok ¢és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezd neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd
munkakérben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden tanévben kotelezd. A TER elsd
teljesitményértékelési id0szakanak kezdete 2024. szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja Az ebben a
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tanévben  lebonyolitandd  teljesitményértékelési  idészakban  az  alabbi  foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére keriil sor:
e azintézmény igazgatoja (a fenntarté megbizottjanak kézremiikodésével),

e az intézmény igazgatoOhelyettese
e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 pedagdgusai

A tanitasi orak latogatdsdval és marcius 1-jéig torténd lezardsdval az alabbi tdblazatban meghatarozott
kozremiik6do vezetdt, valamint az érintett munkakozdsség-vezetdt/munkakozosség-vezetoket bizom meg. A
meglatogatott ora tapasztalatait rogzit6 értékelés, a mar megvaldsult teljesitménycélok értékelése menthetd az
informatikai rendszerben, igy azokat a végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjel61om azt a vezetdt (igazgatohelyettes, munkakdzosség-vezetd) akiket
megbizok a teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével.

Az aktualis tanév részletes, kidolgozott iitemezését és beosztasat az 1. sz. melléklet tartalmazza.

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitdsaval kapcsolatos legfontosabb hataridéket, illetSleg
idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban — az alabbiak szerint hatdrozom meg:

e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre sz0l6 egyedi intézményi értékelési szempontjainak
meghatarozasa,

e 2024. augusztus 26-ig: a nevelGtestiilet tajékoztatasa a pedagogus teljesitményértékelési rendszer
bevezetésérol,

e 2024. augusztus 30-ig: a kozremiikodé személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd
kozremukodésre,

e 2024. augusztus 31-ig: a vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa,

e 2024. augusztus 31-ig: az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése, a teljesitményértékelés
pedagdgusokra, értékeldkre és kozremiikodokre vonatkozd beosztasanak kozzététele,

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési idoszak kezdd napja,

e 2024. szeptember 16-ig: a kozremikodé személyek (intézményi vezetok, munkakozosség-vezetdk)
megkiildik javaslataikat az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozoan,

e 2024. szeptember 23-ig: a pedagégusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az
eKRETA rendszerében,

e 2024. szeptember 30-ig az igazgatd attekinti az egyes pedagdgusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigalja, majd a vezetd azokat az informatikai
rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa,

e 2025. marcius 1-t6l: a konkrét teljesitményértékelések meginditasa,

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025. jinius 15: a teljesitményértékelési idészak zard napyja,

e 2025. junius 30-ig: a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység éErtékelése
neveldtestiileti értekezleten.

Az igazgaté — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer biztositasa érdekében — az

intézmény minden pedagogusa esetében felkéri kozremiikodésre azon munkakozosség vagy munkakézosségek

vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagogus tagja. Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt
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pedagogus kifejezetten azt kéri az igazgatotol, hogy ne bizza meg kdozremiikodoként a munkakdzosség-vezetot.
A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktatd munkat kozvetleniil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a munkakdzosség-vezetoknek nem adhato.

6. Az értékelendd személy bevondsa a teljesitményértékelésbe és az értékelés eredményeinek
meghatdrozdsaba

A teljesitményértékelés lezarasat megeldzo értékelo megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
e az ¢értekelési jogkort gyakorlo igazgato,

e az igazgato altal a teljesitményértékelésben valo kozremiikodésre felkért személyek (pl. igazgatohelyettes,
munkak6zosség-vezeto),

e az értékeld altal felkért kozremiikodo (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel kozremitkoddként az
érintett munkakozdsségvezetdt vagy munkakozosség-vezetoket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgato altal felkért kozremiikodo (vezetoi megbizdssal rendelkezo pedagogus, munkakézosség-vezeto)
Jjavaslatot tehet egy vagy tobb értekelési szempont vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetonek,
aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendo személy az elozetes értékelési javaslat
ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés soran ki kell térni, helyi rendelkezésiink
szerint az érintett Onértékelésében foglaltakat minden alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat €s
az onértékelés pontszdma egy pontndl nagyobb mértékben tér el egymastol. Az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatos észrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési
jogkorét gyakorlo igazgato (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

e az ¢értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése ¢€s attekintése alapjan az értékeld megbeszélés
elokeszitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld megbeszélésen kozol az
értekelendd személlyel,

e az értekelo beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal — nem kotelezden — benyujtott onértékelésrdl,

e ezt kovetden értekeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a pontszamot.

Az értékel vezeto a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetoen, az onértékelést is mérlegelve, megallapitia az
ertékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

o kiemelkedo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd pontszam 80%-a
vagy afeletti,

o atlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a vagy
afeletti, és 80%-a alatti,

o fejlesztendo teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a
alatti.

7. A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjai

A pedagogusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhatd maximalis
pontszamokat a Rendelet 1. sz. mellé¢klete hatdrozza meg:
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1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége

adhato
pontszam

elért
pontszam

A tanuloi
kompetenciamérési
eredmények
alakulésa

az intézményi, orszagos, tertileti
atlaghoz ¢és az adott tanulocsoportok
megel6zé mérési eredményeihez
képest

az értékelt pedagogus tobb, mérési
eredménnyel is rendelkez6
tanuldcsoportban tanit,
csoportonként kell a fejlodést
értékelni és ezek egylittese alapjan
kell a pontszamot meghatarozni

16

Intézményi
statisztikak, tanulora
kereshet6 adatok
valtozasainak aranya

intézményi statisztikak, tanulora
kereshetd adatok véltozasainak
iranya

a pedagogus altal tanitott
tanulok/csoportok félévi, év végi
tantargyi statisztikai,

érdemjegyek alakuldsa az el6z6
évhez és az intézményi atlaghoz
viszonyitva,

lemorzsolddassal veszelyeztetett
jelzérendszeri mutatoi,

a tovabbtanulasi mutatok,

Az értékelésnél azt is figyelembe
kell venni, hogy a tanuloi
eredményesség statisztikai mutatoira
a pedagdgustol fiiggetlen tényezok is
hatéssal lehetnek (pl. egészségi
¢s/vagy pszichés allapot valtozasa).

Korszert, innovativ
pedagogiai
modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezési
eljarasok tanodrai
alkalmazasa, a
vonatkoz6
iranyelvek
alkalmazasa

A pedagdgus a tan6érdin rendszeresen
alkalmazza a digitalis eszkdzoket és
a digitalis tananyagtartalmakat.
Elményalap, interaktiv
munkaszervezeési €s értékelési
modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat,
folyamatba agyazott értékelés),
fejleszti a mérlegeld gondolkodasi
készségeket, erdsiti a tantargyak,
miuveltségi teriiletek kozotti
tantargykozi kapcsolddasokat.
Egyénre szabottan és céltudatosan
fejleszti a tanulok készségeit, a
sajatos nevelési igényt, illetve
beilleszkedési, tanuldsi, magatartasi
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nehézséggel kiizdd tanulok szamara
differencialt ellatast biztosit.

o Oralatogatasok — 6ralatogatasi
szempontsor alapjan

Dijak, elismerések, e rendelkezik a pedagogiai munkaja 2
kutatasi eredményességét bizonyito, az
eredmények, intézmény altal alapitott, varosi,
publikaciok, tankeriileti vagy egyéb

mesterprogram, allamidijakkal, elismerésekkel,

kutato tanari

program

megvalositasa és
ezek hasznosulasa az
iskola életében

2.Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

adhato
pontszam

elért
pontszam

Eves tartalmi
tervezés, napi
tervezeés

Az adott tanulocsoport jellemzdinek
ismerete alapjan a tanulo- csoport és
az egyes tanulok eltérd képességeire,
szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet,
foglalkozasi tervet.

Oraira felkésziil, témavazlatot
és/vagy oOratervet készit, és ezek
itemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai
tevékenysége tervszerlien felépitett.
Sajat 0sszeallitasu digitalis
tananyagtartalmak, sajat
Osszeallitasu témazarodolgozatok;
dolgozatok javitasa a PP-ben
meghatarozottak szerint.

Tobbletfeladatok,
kiilonb6z6
megbizasok
vallalasa

feliigyeletek, tuloraként nem
kifizetett helyettesitések szdma,
vezeto altal adott feladatok
mennyisége, azok végrehajtasanak
mindsége

osztalyfénok, munkak6zosség-
vezetd, DOK munkajat segitd
pedagoégus, OTM tagja,
gyermekvédelmi felelds

Az intézményen
beliili szabadidés
programok
szervezese

iskolai szabadid6s programokat
szervez és/vagy megvalositasaban
aktivan részt vesz tanul6i
kozosségével, azokat dokumentalja
(forgatokonyv, beszamolo,
elégedettségmeérés/értékelés stb.),
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az intézményi hagyomanyok
apolasaban tevékenyen vesz részt

Az intézményen Iskolan kiviili programokat 3
kiviili programokban kezdeményez, szervez, tajékoztatja
valo részvétel a tanulokat az iskolan kiviili
(projektek, taborok, programokrol.
tanulmanyi utak, Onallé feladatot vallal
muzeum ¢€s a programok megvaldsitdsa soran,
szinhazlatogatas....) vagy a programok
megvaldsitasa- ban aktivan részt
VESZ.
adhato elért
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa | pontszam | pontszam
A pedagogus a pedagogus foglalkoztatassal 2
szabaly és kapcsolatos iranyado6 agazati
normakovetod jogszabalyokban ra vonatkozo
magatartdsa rendelkezéseket ismeri és koveti,
az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a
munkakori leirdsaban foglaltakat
maradéktalanul betartja
a taniigyi dokumentumokkal,
vizsgakkal 0sszefliggd
adminisztracios feladatokat — a
feladatkdréhez kapcsolddoan —
szakszerlien, pontosan, hataridére
elvégzi
pontos munkakezdés és befejezés,
tanitasi orak, foglalkozasok pontos
megkezdése és befejezése,
esetleges szobeli vagy irdsbeli
figyelmeztetések, fegyelmi
biintetések, eljarasok szama,
vezetd altal kiadott egyéb feladatok
esetében a hatdridd tullépések szdma
Haladasi napld Az e-napldban tantargyahoz, 3
vezetése foglalkozasaihoz kapcsolodoan
naprakészen vezeti az elérehaladast,
illetve a tanulok késését, hianyzasat.
A tanuldk folyamatosan, az intézményi belsé | 3
értékelésével szabalyzokban meghatarozott
Osszefliggd idétartamon beliil értékeli,
adminisztracios a tanuloknak megfeleld szamu
tevékenység érdemjegyet, értékelést ad

szoveges értékelését az eldirt modon
vezeti
nem ¢érdemjegy jellegli szoveges

visszajelzések (pl. dicséretek,
figyelmeztetések) alkalmazésa
rendszeres,
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az értékelések a szilok és a tanulok
szamara megismerhetoek

4. Kommunikacio, egyiittmikodés

adhato
pontszam

elért
pontszam

Nevelotestiileti,
szakmai
munkakdzdsségi
tevékenységekben
valo részvétel,
egylttmiikodés
szakmai
partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt
vesz a neveldtestiileti értekezlete-
ken, hozzaszolasokkal, pedagogiai
jellegti eldadésok tartasaval (pl.
nevelési értekezleten) segiti a testiilet
munkajat. Aktivan kézremikodik a
szakmai munkakodzossége éves
programjainak tervezésében,
szervezésében, megvalositasaban,
értékelésében.

Torekszik arra, hogy naprakész
informaciéval rendelkezzen, az
informaciok atadasaban és
fogaddsdban mindig szakszer(i és
objektiv.

Munkavégzése soran
kezdeményezden egyiittmiikddik a
pedagogustarsaival, szakmai
partnerekkel (pl. iskolapszichologus,
pedagogiai szakszolgalat
munkatarsai, szocialis segito,
iskolaorvos, csaladsegitd stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldéasaban val6 aktivitas
jellemzi.

3

Kapcsolattartas és
kommunikéacid a
sziillokkel/torvényes
képviseldkkel
Kommunikacios
stilus, viselkedés

A sziil6i értekezleteket, fogado
ordkat hidnytalanul megtartja.
A sziiloket/torvényes képviseloket
igény szerint szakszerlien,
kozérthetden és objektiven
tajékoztatja, veliik a folyamatos
egyiittmiikddésre valo torekvés
jellemzi.

kulturalt, a kdzszolgélati
feladatellatasnak megfeleld
viselkedés

Hivatali titkok megdrzése

5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

adhat6
pontszam

elért
pontszam

Tehetséges
tanulokkal valo
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges
tanulok, illetve a kettds
kiilonlegességli (sajatos nevelési
igényl, vagy beilleszkedési, tanulasi,
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magatartasi nehézséggel kiizdo
kiemelten tehetséges tanulok)
azonositasaban.

Tanoréin differencial.

Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis
versenyeket szervez és bonyolit le,
felkésziti a tanulokat az iskolai és
iskolan kiviili versenyekre.
Tanitvanyai eredményesen
szerepelnek tanulmanyi miivészeti és
egyéb versenyeken, koncerteken.

Felzarkoztatasra
szoruld tanuldk
fejlesztése

a tanulok kozotti egyéni kiilonbségek
figyelembevételével differencialt
munkaformakat, tanulasszervezési
eljarasokat alkalmaz

egyéni fejlesztést végez,
korrepetalast tart

gyengén teljesitd, lemaradd tanulok
szamara szervezett korrepetalasok,
felzarkoztato foglalkozasok szama
figyelemmel van az SNI illetve
BTMN tanulok egyedi igényeire

Gyermekvédelmi
megsegitést igényld
tanulokkal valo
foglalkozas

Lemorzsolddassal veszélyeztetett,
gyengeén teljesitd tanulok aranyanak
csokkentése érdekében, valamint a
tanuloi hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése
érdekében és a veszélyeztetett
tanulok aranyanak csokkentése
érdekében pedagogiai intézkedéseket
tesz.

Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segitése

Személyes beszélgetéssel,
tanacsadassal, palyaorientacios
foglalkozasok szervezésével segiti,
hogy a tanulok érdeklédésiiknek és
képességeiknek megfeleld szakmat,
hivatast, ¢letpalyat valasszanak.
Iskolan kiviili palyaorientacios
programokat, nyilt napokat ajanl,
hogy megkdnnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabbtanulast.

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

adhat6
pontszam

elért
pontszam

Motivacio,
elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatos
megujitja, modszertani kulturajat
fejleszti, beépiti a mindennapi
pedagogiai gyakorlatba.
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e Fontos szaméra az er6sségeinek és 2

fejlesztheto teriileteinek

onértékeléssel torténd rendszeres

meghatarozasa. Elkotelezett az

intézmény kiildetése, céljai és a

pedagodgiai program irant, a

megvalositasban kezdeményezd

szerepet vallal.
A, Szgrvezet e Kiilso és bels6é forumokon,
képviselete .

programokon eredményesen 5

képviseliés menedzseli az

intézmény érdekeit, oregbiti az

intézmény j6 hirnevét.

e a ra vonatkoz6 pedagogus -etikai
Etikus magatartas szabalyok szerinti normakat koveti, 2
betartja
adhato elért

7. Egyedi intézményi értékelési szempont pontszam | pontszam
Személyiség, Programok szervezése kozségi, iskolai és 8szor3
képesség - és osztaly- vagy tanuldcsoporti szinten
kozosségfejlesztés Egyéni segitségnyljtas
Iskolai
hagyomanyok
apolasa
Kornyezettudatos
nevelés

8. A vezetoi megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak teljesitményértékelésének szempontjai

Az igazgato esetében a teljesitményértékelés értékelé vezetoi feladatait a nevelési-oktatdsi intézmény
fenntartojanak kijelolt képviseloje gyakorolja. Az intézmény egy€b vezetdi megbizassal rendelkezd
foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato, tagintézmény-igazgatd-helyettes) esetében az
értekeld  vezetd az intézmény igazgatdja. A  vezetdi megbizéssal rendelkezé pedagdgusok
teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagogusok értékelési szempontjaitol, azokat a
Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg:

Szempont |Szempont megnevezése Adhaté
sorszama pontszam
1 Intézményi feladatellatas eredményessége 10

e az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaré tanulok
fejlédésének iliteme, tanulmanyi eredményessége,
felvételi-tovabbtanulasi mutatdi, versenyeredményei,

e lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hianyzasok
mennyiségének alakulasa,

e aziskolaba jelentkez0 tanulok szamanak alakulasa

e az orszagos mérések intézményi eredményei.
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Eroéforrasokkal valo gazdalkodas

humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-
ellatottsag, fejleszto-tamogatd vezetés, munkaerd
motivalasa, teljesitményértékelés miikddtetése, a
feladatokat €s az er6- forrasokat egyarant figyelembe
vevO tantargyfelosztas készitése),

szakmai tudés karbantartdsa, megosztasa, bovitése
(innovécid 0sztonzése, timogatasa, munkatarsak
szakmai tuddsanak bevonasa, tudasmegosztas
eldsegitése),

intézményi hataskorben 1év6 gazdalkodas precizitasa,
hatékony forrasfelhasznalas,

infrastruktira igazgatoi hatdskorbe sorolhato rendben
tartasa, gondos kezelése, tisztasag, rendezettség, a
tanulési kornyezet szinvonalat néveld megoldasok
alkamazasa.

10

Stratégiai szemlélet

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek,
valamint f6 erdsségeinek ¢€s kihivasainak azonositasa,
a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek
megvalositasa érdekében kezelendd kérdések
fontossagi sorrendjének megallapitasa,

a meglévo gyakorlat timogatasahoz sziikséges
szakpolitikai tAmogatadsok meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kozép- és hosszu
tavu stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok
litemezett megvalositasa

az intézmény jovdjére hatast gyakorlo kiilsé
kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezok nyomon
kovetése, reagaloképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény mitkodését, életét
meghatarozo orszagos szakpolitikai irdanyok nyomon
kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi szabalyozasi
kornyezet valtozasainak ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet
kialakitdsa érdekében tett intézkedések.

10

Vezetoi kommunikacio és iranyitas

egyértelmi feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket
érint6 tudnivaldkrol,

a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus,
egylittmiikodésre torekvés,

pedagogusok megfeleld munkabeosztasa, egyenletes
terhelés biztositasa.

10

Kiilsoé kapcsolatok

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziil6kkel/torvényes
képviselovel, a sziil6i kozos- séggel, megfeleld

10
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tajékoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok
felé,

o cgyiittmiikodés a fenntartoval / felettes vezetdvel,
hataridok betartdsa, adatszolgaltatasok pontossaga,
fenntartd stratégiai céljaival torténd azonosulas,
vezetOi palydzatban foglaltak megvalositasa

6 Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5)

e hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio,

o felelds vezetdi attitid az intézmény, a tanulok és a
foglalkoztatottak irdnyaba,

e atanulok érdekeinek mindenekeldtti figyelembe
vétele,

e anecvelGtestiilet egységének megorzése.

7 Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5

helyzetét tiikrozo értékelési szempont

8 Négy, személyre szabott teljesitménycél 40
e Torvényi valtozdsok nyomon kovetése, torvényesség
betartasa
e Az intézmény egyéni arculatanak kialakitasa,
megorzése

e Iskolai kdrnyezet fejlesztése
e A kompetenciamérés eredményeinek elemzése,
értekelése
Osszesen 100

8. A teljesitményeértékelési elektronikus rendszer haszndlata és kezelése

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek teljesitményértékelési eljarasaval
kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése, valamint a teljesitményértékelés végleges
eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a
teljesitményértékelési idoszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem térdlhetok. Az informatikai
rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az
igazgatonak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését kévetoen rogziteni kell
a teljesitményeértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az
értékelt személynek elektronikus dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell
kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak, valamint a
teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az eKRETA rendszere szolgal, amelyben az intézménynek
rogzitenie kell az aldbbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,
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e cgyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,
o kozremiikodo személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsaga az igazgatot illeti meg.
A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban értékelést tolthetnek fel
a kozremikodoként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatohelyettes, munkakozdsség-vezetdk),
valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az értékelt személy. A teljesitményértékelés eredményét és a
teljesitményszint megallapitasat a teljesitményértékelési elektronikus rendszer rdgziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak lezardsa utan

A munkaltaté a vele jogviszonyban dllo értékelendo személyek teljesitményét a Rendelet szerint értékeli a
Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatarozott illetmény-megdllapitds végrehajtasa érdekében. Az igazgato a
teljesitményértékelést kdvetden az elért teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont
az esetleges illetmény-eltéritésrol.

A Puétv. 98. § (3) 2024. majus 11-i hatilyba Ilépéssel gy rendelkezik, hogy a munkaltatd a
teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagdgus havi illetményét a Paétv. 98. § (1)
bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav alsé és felsd hatara e térvény felhatalmazéasa
alapjan korményrendeletben keriilt meghatarozasra, akkor a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav
— keretein beliil a 43. §-nak megfelelden hatdrozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés
eredménye alapjan alacsonyabb osszegben nem hatarozhato meg. Tekintettel arra, hogy az illetménysavok
also ¢és felsd hatarat a 401/2023. (VIIL.30.) Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. most
idézett, 2024. majus 11-t6] érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést
kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott 6sszeg, azaz Pedagogus 1.
fokozat esetében 538 000 Ft, Pedagogus II. fokozat esetében 555 000 Ft, Mesterpedagogus fokozatnal 630 000
Ft, mig Kutatotanar fokozat estében pedig 750 000 Ft. Ezek az alsé hatarok a 2025-0s naptari évben
természetesen modosulhatnak.

A Korményrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis illetményénél
alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét. Arra azonban van lehetdség,
hogy a munkaltaté a pedagogus illetményét a teljesitményértékelés lezarasa elotti illetményéhez képest — a
teljesitményértékelés eredményének figyelembe vételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg. 4 Puétv.
160. § (7) bekezdeésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés eredményeként a munkaltato elsé
alkalommal 2025. szeptember 1-jével dallapithat meg modositott illetményt.

Jelen szabalyzatot az intézmény igazgatdja a nevelOtestiilettel 2024. augusztus 31-én ismertette, az
értekezletrdl iktatott jegyzOkonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek szamdra elérhetdvé tette az
intézmény informatikai halézatan. Ez a szabdlyzat, mint munkaltatoi utasitas a kihirdetését kéveto napon, azaz
2024. szeptember 1-jén lép hatdlyba.

Balatonszarszo, 2024. augusztus 31-én
igazgatd
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1. sz. melléklet : A TER feladatainak,
tevékenységeinek iitemezéséhez

TEVEKENYSEG

HATARIDO

1. Jogszabalyi hattér, OH
szakmai ajanlasok
attekintése (igazgato)

2024.08.05 - 17.

MEGJEGYZES
A pedagbdous teljesitményértékelésre
vonatkozo hatalyos jogszabalyok,

kozlemények

a pedagogusok uj életpalyajarol
sz016 2023. évi LII. térvény 75.§
(2) bekezdés Kk) pontja; 98.§
(3)bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

a pedagogusok 1) életpalydjarol
sz6l6  2023. évi LIl torvény
végrehajtasarol szo6lo  401/2023.
(V111. 30.) Korm. rendelet 88/A. §;
95/D. §

a pedagdgusok
teljesitményértékelésérol szolo
18/2024. (1V. 4.) BMrendelet
20/2012. (\V111. 31.) EMMI rendelet
a nevelési-oktatasi intézmények
miikodésérél és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol
https://www.oktatas.hu/koznevele
s/pedagogus_teljesitmenyertekel
es/ped_ter_dokumentumok

2. Az eKRETA feliileten a
belépést kovetden a TER
feliilet elérhetdségének
ellendrzése

2024.06.18 -

— Informatikai  probléma esetén

segitség:
ugyfelszolgalat@edudev.hu

— ATER elemek rogzitéséhez

segitség a Pedagbgus
Teljesitményértékelé Rendszer -
KRETA Tudasbazis (ekreta.hu)
feliileten talalhat6 rovid itmutato
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
mailto:ugyfelszolgalat@edudev.hu
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459

TEVEKENYSEG HATARIDO MEGJEGYZES
3. Kozremitkoddk 2024.08.21. [Kozremikodokeént bevonhato az
felkérése, megbizasa, igazgatohelyettes az értékelendd személy
igazgato és munkakozosségének vezetdi.
kozremiikoddk Ok hataridére részletesen megismerik a
megbeszélése jogszabalyok, intézménytipusra vonatkozo
OH szakmai ajanlas tartalmi elemeit.
A TER-rel kapcsolatos —jogosultsagok,
hataskorok és feladatok megbeszélése.
A bevezetés feladatainak, azok iitemezésének
megbeszélése.  Egyeztetés az  egyedi
intézményi  értékelési  szempontrdl, az
intézményi  dokumentumok  sziikséges
kiegészitésérol, belsd szabalyzatokrol.
4. lIgazgatd meghatarozza 2024.08.20. |A teljesitményértékelési iddszakban nem
és rogziti a tanévre modosithato.
vonatkozo egyedi Az intézményi értékelési szempont rogzitése
intézményi  értékelési nélkiill a pedagogusok, vezetok egyéni
szempontot teljesitménycéljai nem rogzithetdk.
Munkak6zosségi 2024. 08. 23. |Milyen a jo személyes teljesitménycél?
megbeszélések - — kapcsolodik, illeszkedik a pedagogus
intézményi TER alapfeladataihoz, feladatkoréhez;
tervezet véleményezése, onként vallalt tobblet feladataihoz,
milyen egyéni munkak6zosségi feladataikhoz
teljesitménycélokat kotédo elemhez; el6zd
vallaljunk teljesitményértékelése soran
meghatéarozott fejlesztési céljahoz, a
pedagogus onértékelése soran
meghatarozott onfejlesztési céljdhoz
az intézmény pedagdgiai
tevékenységéhez, sajatos nevelési-
oktatasi céljaihoz
— a teljesitménycél kritériumai: tomor,
mérheto - értékelheto,
dokumentalhato, szabatosan
megfogalmazott
— célszerli egy - egy célt a munkatervi
programhoz, a szakmai feladathoz, a
személyes  szakmai  fejlddéshez
meghatarozni
Igazgatd elkésziti a 2024.08.24. |Nyilvanossag, neveldtestiileti véleményezés
belsé eljarasrendet,
szabalyzatot
(Intézményi TER)

Igazgato a fenntartdval
egyeztetve
meghatarozza a 4
vezetdi teljesitménycélt

2024.08.21 - 30.

A fenntartoval torténd egyeztetés szerint
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TEVEKEN HATARIDO MEGJEGYZES
YSEG
8. Igazgatohelyettes, 2024.08.26-t6l [Nevelési év kozben csak kifejezetten
munkakdzosség- indokolt esetben (pl. az intézmény
vezetok az igazgatdval pedagdgiai miikodését, illetve az adott
egyeztetve vezeto munkavégzését dontéen

meghatdrozzak a 3
személyes
teljesitménycéljukat

befolyasolo, elére nem lathatd esemény)
munkakori  feladatok jelentds mértéki
valtozasat koveté 30 napon beliil, van
lehetdség a személyes teljesitménycélok
modositasara, - az igazgatd jovahagyasaval
- nevelésiévenként egy alkalommal, februar
utols6 munkanapjaig.

Az igazgato rogziti az
eKRETA rendszer TER
moduljaban a
fenntartoval eldzetesen
egyeztetett személyre
szabott 3
teljesitménycéljat.

2024.08.31.

Célszerii a rogzitést augusztus 25-ig
elvégezni, a fenntart6 2024. augusztus 31-
ig hagyja jova.

10.

A vezetdi megbizassal
rendelkezd értékelendd
igazgatohelyettes,
munkak6zsség-
vezetk rogzitik
az eKRETA rendszer
TER moduljaban a
személyre szabott 4
teljesitménycéljukat

2024.08.27-
09.13.

Legfeljebb 2024. augusztus 31-ig hagyja
jova az igazgatd, ezért célszeriia rogzitést
augusztus 27-ig elvégezni.

11.

Nevel6testiileti
értekezlet, tdjékoztatas,
TER szabalyzat
elfogadasa

2024.08.29.

A TER intézményi bevezetésérdl, a tanév

egyedi intézményi értékelési
szempontjarol, a belsd
eljarasrendrdl, a
személyes

teljesitménycélok meghatdrozasarol.

12.

Munkak6z6sség-
vezetdk egyéni
megbeszélése a
munkak6zosség
tagjaival a személyes
teljesitménycélokrol

2024.08.30-ig

13.

A pedagégusok a
munkak6zosség-
vezetovel  egyeztetve
meghatdrozzak a 3
személyes
teljesitménycéljukat

2024.09.16.

Konszenzus, kompromisszum
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14. A pedagdgus rogziti az

2024.09.20.

Nevelési év kozben csak kifejezetten

egyéni teljesitménycél
modositasa

eKRETA rendszer TER indokolt esetben (pl. az intézmény
moduljaban a 3 pedagogiai mikodését, illetve az adott
személyes vezeto munkavégzését dontéen
teljesitménycéljat. befolyasold, elére nem lathatd esemény)
munkakori feladatok jelentds mértéki
valtozasat kovetd 30 napon belill, van
lehetoség a személyes teljesitménycélok
modositasara, - az igazgatd jovahagyasaval
- nevelésiévenként egy alkalommal, februar
utols6 munkanapjaig.
TEVEKEN HATARIDO MEGJEGYZES
YSEG
15. Igazgato jovahagyja a 2024.09.30. |Legkés6bb 2024.09.30-ig hagyja jova az
feliileten a igazgatod, ezért a rogzitést szeptember 20-ig
teljesitménycélokat. szlikséges elvégezni, hogy sziikség esetén
legyen id6 modositasra.
16. Teljesitményértékelési 2024.09.01 - [Nevelési év  kozben az  igazgato,
id6észak 2025.06.20. [igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok
kovetik nyomon az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilését (az eKRETA
online feliiletének alkalmazasa, ahova
minden pedagogus feltolti a teljesiilés
tényét és az azt alatdmaszto
dokumentumokat, adatokat).
17. Sziikség esetén 2025.02.28. |Nevelési év kozben csak kifejezetten

indokolt esetben (pl. az intézmény
pedagogiai milkodését, illetve az adott
pedagdgus munkavégzését dontéen
befolyasolo, elére nem lathaté esemény)
van lehetdség a személyes
teljesitménycélok modositasara, - az
igazgatd engedélyével -nevelési évenként
egy  alkalommal, februar  utolsé
munkanapjaig.

18.

Konkrét

teljesitményértékelés -
Az értékelési
folyamatban részt
vevOk az értékeléshez
szlikséges adatokat
Osszegyujtik, attekintik,
majd eldzetes értékelési
javaslatot  készitenek,
amelyet kozolnek az
értekelendd személlyel

2025. 03. 01-t6l

Nevelési év végén — ha az igazgato altal
felkért személy feladata volt nevelési év
kozben az egyéni személyes
teljesitménycélok teljesiilésének nyomon
kovetése — az igazgatd szamadara atadja a
pedagogusok személyes
teljesitménycéljainak teljestilésére
vonatkoz6 informacidkat, beleértve azt is,
hogy a megszerezheté 3x8 pontbdl hany
pontot javasol.

Az értékelt személy szamara ismertek a
vonatkozd  szempontok, az eldzetes
¢rtékelési javaslat, amelyet kiegészithet az
onértékelésével.
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19. Személyes  értékeld | 2025.04.01-tol Tanitasi évenként 1 alkalommal. Az

megbeszélések - értékeld megbeszélésen részt vesz
konkrét a) az értékeld vezeto,
teljesitményértékelése b) az értékelendd személy,

C) az értékeld vezetd altal felkért
kozremikodok: igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd

d) a kozremiik6do javaslatot tehet egy
vagy tobb értékelési szempont, vagy a
teljes értékelés pontszamara az értékeld
vezetd szamara, aki a javaslatot
mérlegeli

a pedagdgusnak a megbeszélés soran van
lehet6sége az oOnértékelésre, melyet a
vezetének szintén mérlegelnie kell

k meginditasa
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TEVEKE HATARIDO MEGJEGYZES
NYSEG

20. Az értékelendd 2025.06.15-ig  |Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés
személy lefolytatasat kovetOen, az Onértékelést,
teljesitményszintjének kozremiikodd javaslatat is mérlegelve,
megallapitasa, kozlése megallapitia az értékelendd személy
az érintettel teljesitményszintjét, és errdl 6t tdjékoztatja.

Ha az értékelendd személy a
teljesitményértékelésével kapcsolatban
észrevételt tesz, az  észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmazniakell.

21. Rogzités az eKréta| 2025.06.30-ig |A véglegesitett értékelést elektronikus
TER moduljaban dokumentumként a TER rendszerben kell

kézbesiteni. Az igazgatd altal jovahagyott
végleges értékelést a fenntarto
ellendrizheti,  kérheti ~a  pontszam
indokolasat.

22. Igazgato a 2025.06.30. |Puétv. 17. § (6) alapjan a tankeriileti
teljesitményszintek kozpont vezetdje az igazgato
szerint besorolja az egyetértesével gyakorolja ezt a munkaltatoi
értékelendd jogkart. . _
személyeket, és dont A fejlesztendd teljesitményszintli értékelt
az személy esetében az értékeldvezetd rogziti
illetményeltéritésrol. a  teljesitményértékelési elektronikus
Tankeriileti rendszerben a  fejlesztendd  teriilet
fenntartasi megnevezését, valamint az  értékelt
intézményben személlyel kozosen meghatarozott
tankeriileti kozpont fejlesztési eszkozt.
vezetdje az igazgatod
egyetértésével dont az
illetményeltéritésrol.

23. A 2025.06.30-ig

teljesitményértékelési
1d6szakban végzett
intézményi
tevékenység
értekelése
nevelOtestiileti
értekezleten

Az igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok, mint kozremiikodok feladatai a
folyamatban:

— munkakozosségi foglalkozas tartasa: a pedagdgus TER folyamatanak, 1épéseinek

ismertetése, javaslattétel konkrét, mérhetd teljesitménycélokra

— konzultacié a pedagdgussal a személyes teljesitménycélokrol

— koveti, dokumentalja, dsszesiti a teljesitménycélok megvalositasat

— megfeleld jogosultsaggal rogzithet a Kréta TER moduljiban

— Oralatogatast végez az érintett pedagogusnal a teljesitménycél értékelés kapcsolodd
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szempontjai szerint

— értékelési pontszamokra tesz javaslatot
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24. Jogszabalyi hattér, OH
szakmai ajanlasok
attekintése (igazgato)

2024.08.05 -
17.

A

pedagdgus teljesitményértékelésre

vonatkozo hatalyos jogszabalyok,

kozlemények

a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo
2023. évi LII. térvény 75.§

(2) bekezdés k) pontja; 98.§
(3)bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

a pedagdgusok 1) életpalyajarol szolo
2023. évi LII. torvény végrehajtasarol
sz6l6 401/2023. (VIII. 30.) Korm.
rendelet 88/A. §;95/D. §

a pedagdgusok
teljesitményértékelésérol $z016
18/2024. (1V. 4.) BMrendelet

20/2012. (V111. 31.) EMMI rendelet a
nevelési-oktatési intézmények
mikodeésérdl és a  koznevelési
intézmények névhasznalatarol
https://www.oktatas.hu/kozneveles/p
edagogus_teljesitmenyertekel
es/ped_ter dokumentumok

25. Az eKRETA feliileten a
belépést kovetden a TER
feliilet elérhetéségének
ellendrzése

2024.06.18 -

Informatikai probléma esetén
segitség: ugyfelszolgalat@edudev.hu
A TER elemek rogzitéséhez

segitség a Pedagbgus
Teljesitményértékeld6  Rendszer -
KRETA  Tudasbazis  (ekreta.hu)
feliileten talalhat6 rovid itmutato
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https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/jogszabalyok
https://njt.hu/jogszabaly/2023-52-00-00
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2023-401-20-22
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://magyarkozlony.hu/hivatalos-lapok/YjSJxl2ef27nQQHYLwch6603239ac2ee5/dokumentumok/1e954e2d1ca922ab555dc33cae0febb2d6d38ff6/letoltes
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus_teljesitmenyertekeles/ped_ter_dokumentumok
mailto:ugyfelszolgalat@edudev.hu
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459
https://tudasbazis.ekreta.hu/pages/viewpage.action?pageId=120359459
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26. Kozremitkodok felkérése, 2024.08.21. Kozremiikodoként bevonhato az
megbizésa, igazgatohelyettes az értékelendd személy
igazgatd és kozremitkodok munkakozosségének vezetdi.
megbeszélése Ok hataridére részletesen megismerik a

jogszabalyok, intézménytipusra vonatkozo
OH szakmai ajanlas tartalmi elemeit.

A TER-rel kapcsolatos —jogosultsagok,
hataskorok és feladatok megbeszélése.

A bevezetés feladatainak, azok iitemezésének

megbeszélése.  Egyeztetés az  egyedi
intézményi  értékelési  szempontrdl, az
intézményi  dokumentumok  sziikséges

kiegészitésérdl, belsd szabalyzatokrol.

27.Igazgatd meghatarozza ¢és
rogziti a tanévre vonatkozd
egyedi intézményi értékelési
szempontot

2024. 08. 20.

A teljesitményértékelési idészakban nem
modosithato.

Az intézményi értékelési szempont rogzitése
nélkiill a pedagogusok, vezetok egyéni
teljesitménycéljai nem rogzithetok.

28. Munkakdzosségi
megbeszélések - intézményi

TER tervezet
véleményezése, milyen
egyéni teljesitménycélokat
vallaljunk

2024. 08. 23.

Milyen a j6 személyes teljesitménycél?

— kapcsolodik, illeszkedik a pedagogus
alapfeladataihoz, feladatkoréhez;
onként wvallalt tobblet feladataihoz,
munkakdzosségi feladataikhoz
kotodo elemhez; el6zo
teljesitményértékelése soran
meghatarozott fejlesztési céljadhoz, a
pedagbgus onértékelése soran
meghatarozott onfejlesztési céljdhoz
az intézmény pedagogiai
tevékenységéhez, nevelési-
oktatasi céljaihoz

sajatos

— a teljesitménycél kritériumai: tomor,
mérheto - értékelheto,
dokumentalhato, szabatosan

megfogalmazott
célszerii egy - egy célt a munkatervi
programhoz, a szakmai feladathoz, a

személyes  szakmai  fejlédéshez
meghatarozni
29. Igazgatd elkésziti a belsd | 2024. 08.24. [Nyilvanossag, neveldtestiileti véleményezés
eljarasrendet, szabalyzatot
(Intézményi TER)

30. Igazgato a fenntartdval
egyeztetve meghatarozza a
4 vezetdi teljesitménycélt

2024.08.21 -
30.

A fenntartoval torténd egyeztetés Szerint
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TEVEKENYSEG HATARIDO MEGJEGYZES
31. Igazgatohelyettes, 2024.08.26- Nevelési év kozben csak Kifejezetten
munkakozosség-vezetok az tol indokolt esetben (pl. az intézménypedagogiai
igazgatoval egyeztetve miikodését, illetve az adott vezetd
meghatarozzak a 3 munkavégzését dontéen befolyasold, elére
személyes nem lathatdé esemény) munkakori feladatok
teljesitménycéljukat jelentés mértéki valtozasat kovetd 30 napon
belii, van Iehetdség a  személyes
teljesitménycélok modositasara, - az igazgato
jovahagyasdval - nevelési évenként egy
alkalommal, februdr utols6 munkanapjaig.
32. Az igazgat6 rogziti az 2024.08.31. [Célszerli a rogzitést augusztus 25-ig

eKRETA rendszer TER
moduljaban a fenntartoval
elozetesen egyeztetett
személyre szabott 3
teljesitménycéljat.

elvégezni, a fenntarté 2024. augusztus 31-ig
hagyja jova.

33. A vezet6i megbizassal 2024.08.27-| Legfeljebb 2024. augusztus 31-ig hagyja
rendelkezd értékelendd 09.13. jova az igazgato, ezért célszeriia rogzitést
igazgatohelyettes, augusztus 27-ig elvégezni.
munkakzosség-vezetok
rogzitik az eKRETA
rendszer TER moduljéban a
személyre szabott 4
teljesitménycéljukat

34. Neveldtestiileti  értekezlet, | 2024.08.29. |A TER intézményi bevezetésérdl, a tanév
tajékoztatas, TER szabélyzat egyedi intezményi ertekelesi
elfogadasa szempontjarol, a belsd

eljarasrendrdl, a személyes
teljesitménycélok meghatarozéasarol.

35. Munkakdzosség-vezetok 2024.08.30-
egyéni megbeszelése a ig
munkakozdsség tagjaival a
személyes
teljesitménycélokrol

36. A pedagdgusok a| 2024.09.16. Konszenzus, kompromisszum
munkako6zdsség-vezetovel
egyeztetve meghatarozzak a
3 személyes
teljesitménycéljukat

37. A pedagdgus rogziti az 2024.09.20. Nevelési év kozben csak kifejezetten
eKRETA rendszer TER indokolt esetben (pl. az intézménypedagogiai
moduljaban a 3 személyes miikodeését, illetve az adott vezetd
teljesitménycéljat. munkavégzését dontéen befolyasolo, eldre

nem lathatd esemény) munkakodri feladatok
jelentds mértékii valtozasat kovetd 30 napon
belii, van Iehetdség a  személyes
teljesitménycélok modositasara, - az igazgatod
jovahagyasadval - nevelési évenként egy
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alkalommal, februér utols6 munkanapjaig.
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38.

Igazgat6 jovahagyja a
feliileten a

2024.09.30.

Legkésobb 2024.09.30-ig hagyja jova az
igazgatd, ezért a rogzitést szeptember 20-ig

teljesitménycélokat. sziikséges elvégezni, hogy sziikség esetén
legyen id6 modositasra.

39. Teljesitményértekelési 2024.09.01 -|Nevelési  év  kozben az  igazgato,

1d6szak 2025.06.20. ligazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok

kovetik nyomon az egyéni személyes

teljesitménycélok teljesiilését (az eKRETA
online feliiletének alkalmazasa, ahova
minden pedagogus feltdlti a teljesiilés tényét
¢és az azt alatamaszté dokumentumokat,

adatokat).
40. Sziikség esetén 2025.02.28. Nevelési év  kozben csak Kifejezetten
egyéni teljesitménycél indokolt esetben (pl. az intézménypedagogiai
modositasa miikodését, illetve az adott pedagogus

munkavégzését dontden befolyasolo, eldre
nem lathatd esemény) van lehetéség a
személyes teljesitménycélok modositasara, -
az igazgato engedélyével -nevelési évenként

egy alkalommal, februar utolsd
munkanapjaig.

41. Konkrét 2025.03. |Nevelési év végén — ha az igazgato altal
teljesitményértékelés - Az 01-tol felkért személy feladata volt nevelési év
értékelési folyamatban részt kozben az egyeni szemelyes
vevdk az  értékeléshez teljesitménycélok teljesiilésének nyomon
szilkséges adatokat kéveté’se — az igazgatd szamara étad’ja a
osszegytijtik,  dttekintik, pedagbgusok szemelyes
majd  eldzetes  értékelési teljes1tme,ny.celja1n:j1k” :[eljesulese_re
) . vonatkozo informacidkat, beleértve azt is,
javaslatot . "kesmtenek, hogy a megszerezhetd 3x8 pontbdl hany
amelyet kozolnek az pontot javasol.
értekelendd személlyel Az értékelt személy szdmara ismertek a

vonatkoz6  szempontok, az  eldzetes
¢rtékelési javaslat, amelyet kiegészithet az
onértékelésével.
42. Személyes értékeld 2025.04. Tanitasi évenként 1 alkalommal. Az
megbeszé]ések - konkrét 01-tol értékeld megbeszélésen részt vesz

teljesitményértékelések
meginditasa

e) az értékeld vezeto,

f) az értékelendd személy,

g) az értékeld vezeto altal felkért
kozremiikodok: igazgatohelyettes,
munkakdzosség-vezetd

h) a kozremikddo javaslatot tehet egy vagy
tobb értékelési szempont, vagy a teljes
értékelés pontszamara az értékeld vezetd

szamdra, aki a javaslatot mérlegeli

41




a pedagdgusnak a megbesz€lés soran van
lehetésége az Onértékelésre, melyet a
vezetOnek szintén mérlegelnie kell
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43. Az értékelendd személy 2025.06.15-ig |Az értékeld vezetd a
teljesitményszintjének teljesitményértékelés lefolytatasat
megallapitasa, kozlése az kovetden, az onértékelést,
érintettel kozremiikodo javaslatat is mérlegelve,

megallapitja az értékelendd személy
teljesitményszintjét, ¢és err6l Ot
tajékoztatja. Ha az értékelendd
személy a teljesitményértékelésével
kapcsolatban  észrevételt tesz, az

¢észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia
kell.
44. Rogzités az eKréta TER | 2025. 06.30-ig|A véglegesitett értékelést elektronikus
moduljaban dokumentumként a TER rendszerben

kell kézbesiteni. Az igazgatd altal
jovahagyott végleges értékelést a
fenntartd ellendrizheti, kérheti a
ontszdm indokolésat.

45. Tgazgato a teljesitményszintek 2025. 06.30. |Puétv. 17. § (6) alapjan a tankertileti

szerint besorolja az értékelendd kozpont ~ vezetdje az  igazgatd
személyeket, és dont az egyetértésével gyakorolja ezt a
illetményeltéritésrol. munkaltatoi jogkort. _
Tankeriileti fenntartast A fejlesztendd  teljesitményszintii
intézményben tankeriileti értekelt személy es.etében az értékel§
kdzpont vezetdje az igazgatd vezeto r_é’)gzitl a teljesitményértékelési
elektronikus rendszerben a

egyetértésével dont az ) . . fo
illetményeltéritésrol. fejlesztendd  teriilet ~megnevezését,

valamint az értékelt személlyel
kozosen meghatarozott  fejlesztési
eszkozt.

46. A teljesitményértékelési 2025.06.30-ig
1d6szakban végzett intézményi
tevékenység értékelése
nevelOtestiileti értekezleten

Az igazgatohelyettes, munkakozosség-vezetok, mint kozremiikodok feladatai a
folyamatban:

— munkakozosségi foglalkozas tartasa: a pedagdgus TER folyamatanak, 1épéseinek
ismertetése, javaslattétel konkrét, mérheto teljesitménycélokra

— konzultacié a pedagogussal a személyes teljesitménycélokrol

— koveti, dokumentalja, 0sszesiti a teljesitménycélok megvalositasat

— megfelel6 jogosultsaggal rogzithet a Kréta TER moduljaban

— Oralatogatast végez az érintett pedagogusnal a teljesitménycél értékelés kapcsolodd
szempontjai szerint

— értékelési pontszamokra tesz javaslatot
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A 2024/2025-6s tanévben a teljesitményértékelésben szereplok és a kozremiikodok :

Ertékelt Ertékel vezetd Kozremiikodo vezeto Kozremiikodo
(igazgatohelyettes) (munkako6zosség-
vezeto)
1. |Dankhazi Bence Apali-Szabd - Vigh Méria
Marianna Magdolna
2. |Czakler Vivien Apali-Szabo Dankhdzi Bence Vigh Méria
Marianna Magdolna
3. | Csehi Andrea Agnes | Apali-Szab6 Dankhdézi Bence Reichert Tiinde
Marianna
4. |Kapas-Hosszu Csilla | Apali-Szabo Dankhdézi Bence Vigh Maria
Marianna Magdolna
5. | Kisfonai Agnes Apali-Szabo Dankhdazi Bence Reichert Tiinde,
Marianna Vigh Maria
Magdolna
6. |Lorincz Attilané Apali-Szabd Dankhazi Bence Reichert Tiinde,
Marianna Vigh Maria
Magdolna
7. |Reichert Tiinde Apali-Szabo Dankhdazi Bence Vigh Méria
Marianna Magdolna
8. |Resli Réka Apali-Szabd Dankhazi Bence Reichert Tiinde
Marianna
9. |Schmal Petra Apali-Szabd Dankhazi Bence Vigh Maria
Marianna Magdolna
10. | Simon Ildiko Apali-Szabo Dankhazi Bence Vigh Maria
Marianna Magdolna
11.| Vigh Maria Apali-Szabo Dankhazi Bence Reichert Tiinde
Magdolna Marianna
12.|Vinkler Laura Apali-Szabd Dankhazi Bence Reichert Tiinde,
Marianna Vigh Maria
Magdolna
13. | Zsiros Gyongyike Apali-Szabo Dankhazi Bence Reichert Tiinde
Angéla Marianna

7. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje a
tankonyVvellatasrol szolo 2013. évi CCXXXII. torvény alapjan

7.1 Az iskolai tamogatasi és megrendelési igények felmérésének folyamata

e Az iskola igazgatdja minden év janudr 10-€ig koteles felmérni, hany tanulonak kell, vagy
lehet biztositani a tankonyvellatast az iskolai konyvtarbdl torténd tankonyvkolcsonzés
utjan, tovabba hanyan kivannak hasznalt tankdnyvet vasarolni.

e E felmérés soran tajékoztatni kell a sziil6ket arrdl, hogy a koznevelési torvény alapjan kik
jogosultak téritésmentes tankOnyvellatasra, valamint varhatéan kik jogosultak ingyenes
tankonyvellatasra vagy normativ kedvezményre.

e Az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell
elvégezni.

e Az iskola a felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulo esetében kell biztositani az
ingyenes tankonyveket és a normativ kedvezményt.
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e Az igényldlap benyujtasaval egyidejiileg be kell mutatni a normativ kedvezményre valo
jogosultsagot igazol¢ iratokat:
a) a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolas;
b) tartosan beteg tanuld esetén szakorvosi igazolds vagy a magasabb Osszegii
csaladi potlék folydsitasarol szolo igazolas;
C) a sajatos nevelési igényl tanuld esetén a szakértdi és rehabilitacids bizottsag
szakvéleménye;
d) rendszeres gyermekvédelmi kedvezmény esetén az errél sz616 hatarozat.

e Az iskola — a helyben szokasos modon — hirdetményben teszi k6zzé a normativ
kedvezményen tali tovabbi kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag
igazolasanak formajat €s az igénylés elbiralasanak elveit, amennyiben ilyen kedvezményt
az iskola tud biztositani.

o A felmérés eredményérdl az igazgatd minden év janudr 20-dig tajékoztatja a
nevel6testiiletet, az intézményi tanacsot, az iskolai sziiléi szervezetet az iskolai

2 Ld. a20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 2.§ (1)-(2) bekezdésében foglaltakat.
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diakdnkormanyzatot, ¢és kikéri a véleményliket az iskolai tankdonyvtamogatas rendjének
meghatarozasahoz.

Az iskola igazgatdja a véleményezésre jogosultak véleménye alapjan minden év januar 25-
¢ig meghatarozza az iskolai tankonyvellatas rendjét, és errdl tajékoztatja a sziiloket.

7.2 Az iskolai tankonyvrendelés rendje

A tankonyvrendelést a kozpont fenntartdsaban miikddé iskola a kozpont egyidejii
tdjékoztatasaval a koznevelés informacids rendszerének és a Konyvtarellatd altal
miikddtetett elektronikus informacios rendszer alkalmazéasaval a Konyvtarellatonak, a nem
a kozpont altal fenntartott iskola kozvetleniil a koznevelés informacids rendszerének,
tovabba a Konyvtarellato altal miikodtetett elektronikus informacios rendszer
alkalmazasaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy:

a) a tankonyvrendelés hatarideje marcius utolsé munkanapja,

b) a tankonyvrendelés modositasanak hatarideje jinius 15.

C) apotrendelés hatarideje szeptember 15. (tankényvrendelés és potrendelés

barmelyike vagy egyiitt a tovabbiakban: tankonyvrendelés).

7.3. A tankonyvek kivalasztasanak elvei

A tankonyvrendelésnél az iskolaba belépd 10 osztalyok tanuldinak varhatd, becsiilt
1étszamat is figyelembe kell venni.

A tankonyvrendelést oly modon kell elkésziteni, hogy — a tankOnyvtadmogatds, a
tankonyvkolesonzés — az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoz valo
hozzéjutas lehetdségeét.

Amennyiben a hivatalos tankdnyvjegyzéken a matematika miiveltségteriilet kivételével
barmely tantargy, miiveltségteriilet vonatkozasdban van olyan tankdnyv, amelyet az e
rendeletben a tartos tankonyvre meghatarozott szabalyok alapjan hagytak jova, és az ilyen
tantargyhoz vagy miveltségteriilethez az iskola tankonyvet rendel, az iskola a
tankonyvrendelés soran a tartos tankonyvek koziil valaszt.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése elott az iskolanak lehetdve kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjéek.

A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankdnyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik.

A sziild nyilatkozhat arr6l, hogy gyermeke részére az Osszes tankonyvet meg kivanja-e
vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositdsat mas modon, példaul hasznalt tankonyvvel
kivanja megoldani.

Az egyes osztalyokba beiratkozott tanulok sziileit tdjékoztatni kell az adott osztalyban
hasznalni szdndékozott tankonyvek 0ssztomegérol.

Az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanulok heti 6rarendjét ugy kell kialakitani, hogy az
egyes tanitasi napokon hasznalt tankdnyvek tomege a harom kilogrammot ne haladhassa
meg.

A sziiloi szervezet az 1-4. évfolyamokra beiratkozott tanuldk heti oOrarendjének
Osszedllitasandl — kiilondsen a tankdnyvek grammban kifejezett tomegére tekintettel —
egyetértési joggal rendelkezik.

Az iskolanak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokdsos modon — kozzé kell tennie
azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az
iskolai konyvtarbol a tanulok kikdlcsonozhetnek.
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7.4 Az iskolai tankonyvellatas rendje

e A tankonyvrendelés elkészitésével egyidejlileg az iskolai tankonyvellatas helyi rendjében
az iskola igazgatojanak meg kell nevezni a tankonyvfeleldst, annak feladatait, az iskolai
tankonyvellatds soran elvégzésre keriild munka ellenértéke elismerésének elveit és a
tankonyvtorvényben meghatarozott feladatok végrehajtasat.

e A kozpont altal fenntartott iskola esetében a kozponton keresztiil az iskolanak, a nem a
kozpont altal fenntartott iskola esetében az iskola szamara a Konyvtarellato dijazast fizet.

o A dijazas forrdsa a kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a Konyvtarellatd altal a
tankonyvellatasi szerz6dés alapjan a kozponton keresztiil az iskolanak atengedett 0sszeg.

o A koznevelési torvény 46. § (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — az igazgat6 az iskola konyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari alloméanyban elkiilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint.

e A tanuléi tankOnyvtamogatas modjarol a nevel6testiilet dont.

e Az iskoldnak a 23. §-ban meghatdrozottak szerint kozzé kell tennie az iskolai
tankonyvellatas helyi rendjét.

e Az iskolai tankdnyvrendelés elkészitésének — e rendeletben nem szabalyozott — kérdéseit
az iskola hazirendjében kell meghatarozni.

7.5 A tankonyvfelelds feladatai, dijazasa

e Az iskola a tankonyveket a Konyvtarellatotol a tanulok részére megbizasbol értékesitésre
atveszi, majd a tankonyvellatas helyi rendjének elkészitésében foglaltaknak megfeleléen a
tankonyvfelelds részt vesz a tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai helyi feladatok
ellatasaban.

e Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgat6 a felelds.
Az igazgatd minden tanévben januar 10-éig elkésziti a kovetkezd tanév
tankonyvellatasanak rendjét, amelyben kijeloli a tankonyv-értékesitésben kozremiikodo
személyt (tovabbiakban: tankonyvfelelds), aki részt vesz a tankonyvterjesztéssel
kapcsolatos feladatok ellatadsaban. A feladatellatasban vald kozremiikodés nevezettnek
nem munkakori feladata, a vele kotott megallapodasban meg kell hatarozni a feladatokat
¢s a dijazas mértékeét.

”or

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

8.1 Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi dgazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacidés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eléallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL.28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfelelden. Az elektronikus
rendszer hasznalata sordn feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell elhelyezni az alabbi
dokumentumok papir alapti mésolatat (amennyiben a rendszer engedélyezi a nyomtatast):

e az intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra, 6raado tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,

e atanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,

e az oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista.
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Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az
igazgat6 alairasaval hitelesitett forméaban kell tarolni.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola irodai informatikai haldézataban kiilon e
célra létrehozott mappakban taroljuk. A mappéakhoz valdo hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar ¢és az igazgatohelyettes) férhetnek hozza.

8.2 Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Intézményiinkben a KK 4ltal kért, valamint belsé hasznalatra eldallitott nyomtatvanyokat
hasznalunk, melyeket elektronikus uton tovabbitunk a KK felé, majd nyomtatva, iktatva, igazgatod
altal alairva, korbélyegzdvel ellatva juttatjuk be a KK-ba, illetve mésolatat az irattarba.

9. Teendok rendkiviili események esetére (a 20/2012. (VI11.31.) EMMI rendelet
4. § (1)/n szakasza alapjan), tiiz és bombariado

¢ A hatékony tlizmegel6zés érdekében évente tiizvédelmi oktatast €s gyakorlatot kell tartani
a dolgozoknak és a tanuloknak egyarant.

e Az iskola teriiletén nyilt 1anggal csak az arra feljogositott dolgoz6 végezhet munkat.

e Aziskola NEM DOHANYZO INTEZMENY (feliratok kihelyezése).

o Epiiletenként gondoskodni kell tiizolto késziilékek elhelyezésérél és  azok
miikodokeépességérol.

e A menekiilési itvonalakat mindig szabadon kell hagyni.

e Az iskola épiiletében tartozkodd tanulok és munkavallalok az épiiletet a tlizriadd tervnek
megfelel rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gyiilekezésre kijelolt teriilet — ezzel
ellentétes utasitds hianydban — az iskolaudvar. A feliigyel¢ tanarok a naluk 1évo
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen 1évd és hianyzo
tanulokat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét €s feliigyeletét ellatni, a
tanulocsoportokkal a gyiilekezd helyen tartozkodni.

o Tiiz ¢észlelésekor riasztast kell végrehajtani a rendelkezésre allo eszkozokkel. Iskolank
esetében a csengd Otszori megnyomasaval, aramsziinet esetén kialtassal illetve telefonon a
Ttlizoltosag felé.

e A tlizoltasban vagy az értékek mentésében, ha az nem jar sériilés veszélyével,
bekapcsolddhatnak az iskola dolgozoi, amig a szakmai segitség meg nem érkezik.

e A tliz okanak kideritésére inditott vizsgalatban valamennyi arra felkért dolgozé és tanulo
koteles egytittmiikodni.

e Aziskolaba érkezd, robbantassal fenyegetd hivasokat, leveleket minden esetben komolyan
kell venni.

o A fenyegetés beérkezését azonnal jelenteni kell a Renddrségnek és a jelentést vevd személy
utasitasainak megfelelden kell eljarni.

e Az iskola épiiletébdl panik nélkiil a - tlizriadonal ismertetett modon - biztonsadgos
tavolsagra kell kivonulni.

o A kiérkez6 hatdsag rendelkezéseit maradéktalanul végre kell hajtani, a veszély elharitasa
utan inditott vizsgalatban kozre kell miikddni.
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10. Az alkalmazottak benntartozkodasi rendje

10.1 Az intézményi vezetok benntartézkodasi rendje

Az intézmény vezetdje vagy helyettese koziil egyikiiknek az intézményben kell tartézkodnia abban
az idoszakban, amikor tanitasi orak, tanuloink szamara szervezett iskolai rendszert délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. Ezért az igazgat6 vagy helyettese koziil legalabb egyikiik hétfotol
péntekig 7.00 és 16.30 ora kozott az intézményben tartozkodik. Az intézmény vezetdje és
helyettese a munkaid6t a koznevelési torvényben szabalyozottak szerint tolti. Fogaddorat tartanak
a sziiléknek, a DOK-nek. Mindenkori benntartéozkodasukat év elején alakitjak ki, melyrdl
tajékoztatast adnak a helyben szokasos médon. Egyebekben munkajukat az iskola szilikségleteinek
¢és aktualis feladataiknak megfelelé idében és id6tartamban latjak el. 16.00-16.30, valamint
pénteken 13.30-16.30 oraig a felsos és alsos tligyeletes neveld tartézkodik az épiiletben.

10.2 A pedagégusok benntartézkodasi rendje

Az intézmény pedagogusai heti 40 oOrds munkaiddkeretben végzik munkdjukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezd hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé munkanapja,
utols6 napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazé hetek heti
munkaideje a munkanapok szdmaval aranyosan szamitand6 ki. Szombati és vasarnapi napokon,
tinnepnapokon munkavégzeés csak elrendelt esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaid6
hossza minimalisan 4 6ra, maximalisan 12 ora.

A pedagdgusok napi munkaidejét az orarend, a munkaterv és az intézmény havi programjai
hatarozzdk meg. Az értekezleteket, fogaddorikat, sziiloi értekezleteket, ligyeleti munkat,
gyermekekkel valo foglalkozasokat, versenyeket, kirandulasokat stb. elére megtervezett napokon
tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8 o6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras
munkaidore kell szamitani. A munkaltatd a munkaidore vonatkozo eldirasait az orarend, a
munkaterv, a havi programok kifiiggesztése, illetve a helyben szokdsos modon kifiiggesztett
hirdetés utjan hatdrozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidd-beosztast egy
pedagbdgus esetén, vagy pedagdgusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaidd-beosztas
kihirdetésére ebben az esetben is a fentiek az irdnyadok.

10.3 A pedagoégusok munkaidejének tartalma (Nktv.62 § (5) bekezdés)

A pedagogusok teljes munkaideje:
e a 40 o6ras munkahét 80 %-a a kotott munkaidé (32 6ra), ezt az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok ellatdsaval koteles tolteni
e afennmarado rész (8 ora) beosztasat, felhasznalasat maga jogosult meghatarozni

10.4 A munkaiddoben ellatott feladatok az alabbiak

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd (tanora+ egyéb foglalkozas):

a) a tanitasi 6rak megtartasa

b) a munkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa,

C) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportfoglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkoztatas,
elokészitok stb.),

g) magantanulok felkészitésének segitése,

h) konyvtarosi feladatok.
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A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodd eldkészitd és
befejezo tevékenység idotartama is. EIOkészitd €és befejezo tevékenységnek szamit a tanitasi ora
elokészitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirdsa, tanulokkal valdo megbeszélés,
egyeztetési feladatok, stb. A pedagogusok iskolai szorgalmi idore irdnyadé munkaiddé-beosztasat
az orarend, a munkaterv és a kifiiggesztett havi programok listdja tartalmazza. Az oOrarend
készitésekor elsdsorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni.

10.5 A munkaido tobbi részében ellatott feladatok kiillonosen a kovetkezok

a) a tanitasi orakra valo felkésziilés,

b) atanulok dolgozatainak, egyéb feladatainak javitasa,

C) atanulok munkajanak rendszeres értékelése,

d) amegtartott tanitasi orak dokumentalasa, a helyettesitett 6rak dokumentalasa,

e) kiilonbozeti, osztalyozo, pot és potld vizsgak lebonyolitasa,

f) kisérletek osszeallitasa,

g) dolgozatok, tanulmanyi versenyek dsszeallitasa és értékelése,

h) a tanulmanyi versenyek lebonyolitasa,

i) tehetséggondozas, korrepetalas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok,

J) feligyelet a tanulmanyi versenyeken, iskolai méréseken,

K) iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése,

I) apodtlékkal elismert feladatok (osztalyfonoki, munkak6zosség-vezetdi, didkonkormanyzatot
segitd feladatok) ellatasa,

m) az ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa,

n) sziil6i értekezletek, fogadoorak megtartasa, csaladlatogatasok

0) részvétel nevelbtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken,

p) részvétel a munkaltaté altal elrendelt tovabbképzéseken,

q) atanulok feliigyelete reggeli érkezéskor, 6rakozi sziinetekben és ebédeléskor, délutani
tdvozaskor

r) tanulmanyi kirandulasok, iskolai/ kozségi iinnepségek és rendezvények megszervezése,
lebonyolitasa

s) iskolai/kozségi iinnepségeken és iskolai rendezvényeken valo részvétel,

t) részvétel a munkakozosségi értekezleteken,

u) tanitas nélkiili munkanapon az igazgato altal elrendelt szakmai jellegii munkavégzés,

V) részvétel az intézmény belsé szakmai ellendrzésében,

w) iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban vald kozremiikodés,

X) szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartésa,

crer

y) osztalytermek rendben tartasa és dekoracidjanak kialakitasa.
10.6 Az intézményben illetve azon Kiviil végezhet6 pedagégiai feladatok meghatarozasa

A pedagdgusok a munkaidd tanitasi orakkal, foglalkozasokkal le nem kotott részében az aldbbi
feladatokat az iskolaban kdotelesek ellatni:
e a10.4. szakaszban meghatarozott tevékenységek mindegyike
e a 10.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek, kivéve az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok:
e a 10.5. szakaszban meghatarozott tevékenységek koziil az a, b, d, g, p, w pontokban
leirtak.

Az intézményen kiviil ellathatd munkakdri feladatoknak az intézmény a fentiek szerint hatarozza
meg a kereteit. Ennek figyelembe vételével az iskolan kiviil végezhetd feladatok ellatasakor a

24



pedagogus munkaidejének felhasznaldsarol — figyelembe véve a koznevelési torvény 62.§ (5)
bekezdésében 2013. szeptember 1-jétdl hatalyba 1ép6 meghatarozott kotott munkaidére vonatkozo
eldirasait és a munkaltatd ezzel kapcsolatos dontéseit — a pedagdgus maga dont.

10.7 Pedagégusok munkarendjével kapcsolatos eléirasok

o A pedagbégusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fliggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok dsszeallitdsanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetOségének tagjai,
valamint a pedagdégusok a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb
szempontok, kérések figyelembe vételére.

e A pedagégus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztidsa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitds nélkiili munkanapok programjanak kezdete el6tt annak
helyén) megjelenni. A pedagégus a munkabol valo rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat
lehetdleg el6zé nap, de legkésObb az adott munkanapon 7.30 6raig koteles jelenteni az
intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje
helyettesitésérdl intézkedhessen.

e A hianyz6 pedagogus koteles varhatdan egy hetet meghaladd hidnyzasanak kezdetekor
tanmeneteit az igazgatohelyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tandr biztosithassa a tanulok szdmara a tanmenet szerinti elérehaladast. A tappénzes
papirokat legkésobb a tappénz utolsé napjat kdvetd munkanapon le kell adni a titkarsagon.

e Rendkiviili esetben a tanitdsi orak (foglalkozasok) elcserélését az igazgatdhelyettes
engedélyezi.

e A tantervi anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség
szerint — szakszerti helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
nappal a tanitasi 6ra (foglalkozas) megtartasa eldtt biztak meg, ugy koteles szakszerii orat
tartani, illetve a tanmenet szerint eldrehaladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat
megiratni és kijavitani.

e A pedagogusok szdmdra — a kotelezd oOraszamon feliili — a nevel6—oktatd munkéval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést az
intézményvezeté adja az igazgatohelyettes és a munkakozOsség-vezetdk javaslatainak
meghallgatasa utan.

e A pedagogus alapvetd kotelessége, hogy tanitvdnyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje (minimalisan havonta 2 jeggyel), valamint szamukra a szdmszerti
osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket adjon eldrehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb
tanulas érdekében elvégzendd feladatokrol. A kevés oraszamu tantargyak esetében (heti 1-
2 orés tantargy) ett6l el lehet térni. Az osztdlyzatok szamanak szambavétele
napléellendrzéskor torténik.

e Témazar6 dolgozatok megirasanak idopontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont eldtt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két (lehetdség szerint csak
egy) témazard dolgozatot lehet iratni.

A tanul6 egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli kivételével) csak

egyetlen osztalyzat adhatd. Tort osztalyzatot nem adunk. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok
javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.
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10.8 A pedagégusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt kotott
munkaid6bdl és a munkaidd fennmarado részebdl all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét a munkaterv, az 6rarend, a havi programok,
illetve egyéb iskolai/kdzségi programok feladatkiirdsa tartalmazza, igy ezek iddpontja ¢€s
iddtartama az iskolai dokumentumokban rogzitett. Az intézményen kiviil végezhetd feladatok
idotartamanak és id6pontjanak meghatarozasa a nevel-oktatd munkdval Osszefiiggd egyéb
feladatok ellatasahoz elismert heti munkaidérész felhasznaldsaval torténik. Ennek
figyelembevételével a nem kizardlag az intézményben elvégezhetd feladatok ellatasakor a
pedagdgus munkaidejének felhasznaldsarol maga dont, igy ennek idOtartamarol — ezzel ellentétes
munkaltatéi utasitas kivételével — munkaidé-nyilvantartast nem kell vezetnie.

Az intézmény vezetdje a pedagdgusok szdmara azokban az esetekben rendelheti el a munkaidd
nyilvantartasat, amikor a teljes munkaidé fentiek szerinti dokumentaldsa vélhetéen nem
biztosithato.

10.9 Az intézmény nem pedagégus munkavallaléinak (iskolatitkar, takarité, karbantarto)
munkarendje

Az intézményben a nem pedagdgus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartdsaval az
intézmény zavartalan miikodése érdekében az intézményvezetd Aallapitja meg. Munkakori
leirasukat az igazgatd és az iskolatitkar kozosen késziti el, ez tartalmazza benntartézkodéasuk
rendjét. A torvényes munkaidd és pihendidd figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek
javaslatot a napi munkarend 6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és a munkavallalok
szabadsaganak kiadasara. A napi munkaidé megvaltoztatdsa az intézményvezetd, adminisztrativ
¢és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a helyettese szobeli vagy irdsos
utasitasaval torténik.

10.10 Munkakori leiras-mintak

Iskolankban minden munkavallalonak névre sz6lo, feladataihoz szabott munkakori leirasa van,
amelyet az alkalmazéast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval igazolja.
Munkaszervezési okokbdl az osztalyfonokok munkakori leirdasat kiilon készitjik el az
osztalyfonokok szamara azért, hogy pusztan az osztalyfonoki feladatok ellatdsanak megkezdése
vagy a feladat sziineteltetése miatt ne kelljen minden alkalommal modositanunk a pedagogus
munkakdri leirasat. Az eljaras ugyanaz a kiilonboz6é megbizatasok esetén (DOK segitd,
tankonyvfelelds, gyermekvédelem, munkak6zosség vezetd stb.).

5. szamU melléklet: munkakori leirdsok mintaja (tanitod, szaktanar, konyvtaros, intézményvezetd
helyettes, osztalyfonok, napkdzis, tanuldszobai neveld, iskolatitkar, takaritd, karbantartd)

11. Az iskola miikodési rendje

rer e r

1. Az iskola épiiletei szorgalmi idében — hétfotdl péntekig — reggel 7.00 6ratol este 19.00
oraig vannak nyitva.

2. Az iskolaban tartozkodoé tanuldk feliigyeletét reggel 7.00 oratol tudjuk biztositani a tanitas
végéig illetve az iskola szervezésében 1évo tandran kiviili foglalkozasok idejére, maximum
16.30-ig. A reggeli és délutani tigyeletet csak indokolt esetben vehetik igénybe a gyerekek.
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Az iskola udvaraba a két kapun, az épiiletbe két bejarati ajton keresztiil juthatnak a tanulok.

Iskolankban a tanitas 8.00 6rakor kezdédik. A pontos 6rakezdés érdekében a tanuloknak
legkésébb 7.45 percre be kell érkezniiik. A bejard tanulok a busz indulédsaig (13.40. és
16.30-1g) tartozkodhatnak az iskolaban. 16.00 oratol 6sszevont felligyeletet biztositunk

17.00 o6raig. Rendezvények idején a rendezvény feleldse, illetve az osztalyfonok felel a

tanulok feliigyeletéért. Sportfoglalkozasokon sziildi engedéllyel az edzok latjak el a

gyermekek feliigyeletét.

5. A tanitési orak 45 percesek, koztiik 10 perc sziinettel, kivéve a masodik sziinetet, ami 15
perc, valamint az 6tddik sziinetet, ami 5 perc. Az orak kezdetét és végét csengdszo jelzi.

6. Az iskola titkdrsaga a tanitasi id0 alatt a tanulok rendelkezésére all.

7. Ha az osztalyfonok nem tartdzkodik az iskolaban, dontéshozatali jogat az igazgato vagy az
altala kijelolt személy gyakorolja.

8. Az oktatdas ¢és a nevelés a pedagodgiai program, a helyi tantervek, valamint a
tantargyfelosztdssal Osszhangban levé heti orarend alapjan torténik a pedagdgusok
vezetésével, a kijelolt tantermekben. A tanitasi 6rdn kiviili foglalkozasok csak a kotelezo
tanitdsi Ordk megtartasa utan, rendkiviili esetben (igazgatéi engedéllyel) azok elott
szervezhetok.

9. A tanitési ordk engedély nélkiili latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai
jogosultak. Minden egyéb esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak
megkezdésiik utdn nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben az igazgatd tehet. A kotelezd
orvosi és fogorvosi vizsgalatok az igazgatohelyettes altal elére engedélyezett idopontban és
modon torténhetnek, lehetdség szerint tigy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

10. Az 6rakozi sziinetek rendjét a beosztott pedagdgusok feliigyelik.

E

11.2 Csengetési rend

. Ora: 8.00 — 8.45
. Ora: 855 — 9.40
ora: 955 — 1040

ora: 1050 - 11.35
. Ora: 1145 — 12.30
. Ora: 1235 - 13.20

NN AW~

Roviditett orak esetén a helyzetet mérlegelve osztjuk be a tandrak hosszat.
11.3. Benntartézkodas rendje az intézménnyel jogviszonyban nem allok részére

A kozoktatasi intézménnyel munkavallaloi és tanuloi jogviszonyban nem allok (kivéve az iskolaba
jaro tanulok sziileit, a telepiilés vezetdit és a fenntarto képviseldit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérdvel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartdzkodhatnak az épiiletben. Az épiiletbe vald
belépésiikkor az ligyeletesnél kell jelezni joveteliik céljat.

Nem kell a tartozkodasra engedélyt kérni a sziildnek, gondviseldének a sziiloi értekezletre valo
érkezéskor, a meghivottaknak az intézmény valamely rendezvényén vald tartdzkodaskor. Az
épiiletben érkezdk a tanitdsi 6rat nem zavarhatjak, az intézmény tertiletén tilos a dohanyzas!
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11.4 Az intézményi védo, 0vo eldirasok, a tanulo egészségét veszélyezteto helyzetek

kezelésére iranyulo eljarasrend

Az iskola minden dolgozdjanak alapvetd feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az
egészségiik és testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy
baleset veszélye fennall, vagy azt, hogy a tanuld balesetet Szenvedett a sziikséges intézkedéseket
megtegye.

Az iskola dolgozoinak feladatai a tanuld- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatosan

10.

Minden dolgozonak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi
(munkavédelmi) szabalyzatanak, valamint a tiizvédelmi utasitasnak ¢€s a tlizriad6 tervnek a
rendelkezéseit.

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

A nevelok a tandrai ¢és az egyéb (tanoran kiviili) foglalkozasokon, valamint tigyeleti
beosztasuk ideje alatt kotelesek a rajuk bizott tanulok tevékenységét folyamatosan
figyelemmel kisérni, a rendet megtartani, valamint a baleset-megel6zési szabalyokat a
tanulokkal betartatni.

Az osztalyfonokoknek a legelsé tanitasi napon ismertetniiik kell a tanuldokkal az egészségiik
és testi épségiik védelmére vonatkozo elbirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt
jaré veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos és elvarhatd
magatartasformakat.

Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk Kkell a balesetek megel6zését szolgald
szabalyokkal a kovetkezo esetekben:

e A tanév megkezdésekor az els osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kornyékére vonatkozo kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tiizriado, bombariadd, természeti katasztrofa stb.)
bekovetkezésekor sziikséges teenddket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés
rendjét,

o atanuldk kotelességeit a balesetek megel6zésével kapcsolatban.

e Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tardk, tdborozasok, erdei iskolak, szinhdz- és
muzeumlatogatasok, stb.) elétt.

e A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.

A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegii feladat, illetve

tanéran vagy iskolan kiviili program el6tt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezd viselkedés

szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kvetendé magatartasra.

A tanuldk szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat €s az ismertetés idopontjat az

osztalynaploba be kell jegyezni. A neveldnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol,

hogy a tanulok elsajatitottak-e a sziikséges ismereteket.

A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika) tartd

nevelOk baleset-megel6zési feladatait részletesen a munkakori leirasuk tartalmazza.

Az iskola igazgatdja az egészséges ¢€s biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit

munkavédelmi ellendrzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi.

A munkavédelmi szemlék tanévenkénti iddpontjat, a szemlék rendjét és az ellendrzésbe

bevont dolgozokat az intézmény munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
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Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

1. A tanulok feliigyeletét ellatd neveldnek a tanulot ért barmilyen baleset, sériilés, vagy

rosszullét esetén haladéktalanul meg kell tennie a kovetkez6 intézkedéseket:

e a sériilt tanuldt elsésegélyben kell részesitenie,

e ha sziikséges védénot, orvost vagy ment6t kell hivnia,

e a balesetet, sériilést okoz6 veszélyforrast a téletelhetd modon meg kell sziintetnie,

e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatojanak és
a védononek.

E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévd tobbi iskolai dolgozo6 is koteles

részt venni.

2. A balesetet szenvedett tanulot elsésegélynyujtasban részesitd dolgozd a sériilttel csak azt
teheti, amihez biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor
feltétlentil védonot, orvost vagy mentdt kell hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia a
szakszerll segitséget.

3. Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak Ki kell vizsgalnia.
A vizsgalat soran tisztazni kell a balesetet kivaltdo okokat és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhet6 a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a
hasonlo balesetek megel6zése érdekében és a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

12. Az osztalyozo vizsga rendje

A félévi és év végi tanulmanyi osztalyzatok megallapitdsdhoz a tanulonak osztalyozé vizsgat kell
tennie, ha:

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

b) az igazgato engedélyezte, hogy egy vagy tobb tantargy tanulmanyi kdvetelményének egy
tanévben, illetve az eldirtnal rovidebb 1d0 alatt tegyen eleget,

C) egy tanévben 250 oranal tobbet mulasztott, és a nevelGtestiilet nem tagadta meg az osztalyozo
vizsga letételének lehetdségét,

d) atanuld hianyzasa egy adott tantargybol az évi tanitasi orak 30 %-at meghaladta és a
nevelbtestiilet nem tagadta meg az osztalyoz6 vizsga letételének lehetdségét,

e) atvételnél az iskola igazgatoja eldirja,

f) magantanuld.

A tanulo6 fliggetlen vizsgabizottsag elott tesz vizsgat. A vizsgak szabdlyait a pedagogiai program
szabalyozza részletesen.

13. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

e Az iskolaépiiletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épiileten ki kell tlizni a nemzeti lobogdt, valamint el kell helyezni
a palyazatok értesito tablait.

e Az intézmény bejarataindl el kell helyezni a probléma esetén értesitendd személy nevét és
elérhetdségét jelzo tablat, valamint a nemdohanyzo intézmény jelzéseit.

e Az iskola minden munkavéllaloja és tanuldja felelds:
e atliz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
e akozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megdrzéséért,
e aziskola rendjének, tisztasdganak megdrzéséért,
e az energiafelhasznalassal val6 takarékoskodasért.
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A tanulok az intézmény Iétesitményeit, helyiségeit csak pedagogusi feliigyelettel
hasznalhatjdk. Amennyiben nem pedagoégus biztositja a feliigyeletet 16.30 utan, ugy a
sziilonek irasban kell nyilatkoznia, hogy engedélyezi, hogy az edzd vagy mas felnott
személy gyakorolhatja a feliigyeletet. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat,
tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit, stb. a didkok elsdsorban a kotelez6 tanitasi
ordkon és szabadidejiikben hasznalhatjdk. A kotelezd foglalkozasokat kovetden — a
tanteremért felelds, vagy a foglalkozast tart6 pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van
az iskola minden felszerelésének hasznalatara.

A konyvtar, tornaterem, informatika terem hasznélatdnak rendjét belsd teremhasznalati
szabalyzatok tartalmazzak, amelyek betartasa tanuloink és a pedagdgusok szamara kotelezo.
Ezek elhelyezése a termekben torténik.

Az iskolai létesitmények hasznalatanak szabdlyai tartalmazhatnak olyan megszorito
eléirasokat, melyek a hazirendben nincsenek szabalyozva. A 1étesitmények szabalyait a
létesitményvezetdk készitik el, a diakonkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

Az iskola tornatermében, a szamitastechnika- és technika termekben csak tanari feliigyelettel
lehet tartézkodni.

A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatohelyettessel
valo egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

14. Karos szenvedélyekkel kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ide értve az iskola udvarat, a fébejarat elétti 5 méter sugarti teriiletrészt és az
iskola parkolojat is — a tanulok, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem
dohanyozhatnak. Az intézményben és az iskolan kiviil tartott iskolai rendezvényeken tanuldink
szamara az egészségre karos €élvezeti cikkek fogyasztasa tilos! Az iskoldban €s az azon kiviil tartott
iskolai rendezvényekre olyan tanulot, aki — az iskoléban, iskolai rendezvényen szolgélatot teljesitd
személy megitélése szerint — egészségre artalmas szerek (alkohol, drog, stb.) hatasa alatt all, nem
engediink be. Ha tavolléte mulasztasnak szamit, a tavollétet igazolatlannak tekintjiik.

Az intézmény munkavallaloi, az intézményben tartdzkodd vendégek szamara a dohdnyzas tilos. A
nemdohéanyzok védelmérdl szolo torvény® 4.§ (8) szakaszaban meghatarozott, az intézményi
dohényzas szabalyainak végrehajtasaért felelds személy az intézmény munkavédelmi feleldse.

15. A tanulok egészségének, testi épségének megorzését szolgalo szabalyok

A tanul6 kotelessége, hogy:

Ovja sajat és tarsai testi épségét, egészségét,

elsajatitsa és alkalmazza az egészségét, biztonsagat védo ismereteket,

betartsa, €s igyekezzen tarsaival is betartatni az osztalyfonokétol, illetve a nevelditdl
hallott, a balesetek megeldzését szolgald szabalyokat,

azonnal jelentse az iskola valamelyik dolgozo6janak, ha sajat magat, tarsait vagy masokat
veszélyeztetd helyzetet, tevékenységet, illetve valamilyen rendkiviili eseményt (pl.:
természeti katasztrofat, tiizet, robbantédssal torténd fenyegetést) vagy balesetet észlel,

3 Az 1999. évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérél.
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e azonnal jelentse az iskola valamelyik neveldjének — amennyiben ezt allapota lehetové
teszi —, ha rosszul érzi magat, vagy, ha megsériilt,

e megismerje az épiilet kitiritési tervét, és részt vegyen annak évenkénti gyakorlataban

o rendkiviili esemény esetén pontosan betartsa az iskola feln6tt dolgozdinak utasitasait,
valamint az épiilet kiliritési tervében szereplo eldirasokat.

Az iskola altal szervezett kotelezO egészségiigyi €s szlirOvizsgalatok az iskolaorvos és a védénd
beosztasa alapjan torténik.

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz-, baleset-, munkavédelmi
tajékoztatdt tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek megfelel szinten — felhivja a
figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatd soran szolni kell az iskola kozvetlen
kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is. A tdjékoztatd megtorténtét €s tartalmat
dokumentélni kell, a t4jékoztatas megtorténtét a gyermekek (elsd osztalyosokat kivéve) aldirasukkal
igazoljak.

Szeptember hénapban proba tlizriadot tartunk, melynek sordn a teljes folyamatot (kivonulést)
eljarasrend szerint elvégezziik, a riadot dokumentaljuk.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatdst kell tartani minden tanév elején azon tantargyak tanarainak,
amelyek tanuldsa sordn technikai jellegii balesetvesz¢ly lehetdsége all fonn. Ilyen tantargyak: fizika,
kémia, bioldgia, szamitastechnika, technika, testnevelés. Az oktatds megtorténtét az
osztalynaploban dokumentilni kell. Az egyes szaktantermekben érvényes balesetvédelmi
eléirasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket a tanulokkal a szaktanar a
tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem 1évo tanulok szamara potldlag kell
ismertetni az eldirdsokat. Az iskola szamitogépeit a tanuldk csak tanari feliigyelet mellett
hasznalhatjak.

Kiilon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a gyerekek szdmara minden olyan
esetben, amikor a megszokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet (pl.
osztalykirandulds, akadalyverseny, munkavégzés, stb.). A tdjékoztatast a foglalkozast vezetd
pedagdgus koteles elvégezni.

A tanuldbalesetek bejelentése tanuldink és a pedagdgusok szdmara kotelezd. Az a pedagdgus, aki
nem jelenti az Ordjan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat az igazgato altal megbizott munkavédelmi felelds végzi.

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tajékoztatot tart az intézmény munkavédelmi felelése. A munkavédelmi felelds
megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tajékoztatd tényét és tartalmat dokumentalni kell.
Az oktatason valod részvételt az munkavallalok alairasukkal igazoljak.

A pedagdgusok a tanitasi ordkra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa az intézményvezetd
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkdz Orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszk6zok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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15.1 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Iskolaorvos: Dr. Merényi Eva
Védono: Tamaskoné Eszlari Szabina
Védondi iskolanap: kedd

Tisztasagi vizsgalatok: sziikség szerint, de legalabb negyedévente, szeptember, januar, aprilis

A védondi sziirdvizsgalatok (stly, magassag és vérnyomasméres, latas-, hallasvizsgalat) évi egy
alkalommal torténnek, a paros osztalyokban (2-4-6-8. 0)

A védond a paros évfolyamba jard tanuldk orvosi vizsgalatat megszervezi, az iskolaorvosi
vizsgalatok is szintén a 2-4-6-8.o0sztalyokban kotelezo.

Oltasi rend: az oltasok szervezése védonoi feladat, az oltasok beadasa az iskolaorvos feladata,
szliloket az oltasrdl irasban értesiti a védond. A véddoltasok beadasa a gyermekorvosi
rendelOben torténnek.

Kampanyoltasok: az altalanos iskolaban csak kampanyoltés torténik

6. oszt. szeptember honap MMR oltas (kanyard, rozsahimld, mumpsz)

6. oszt. oktober honap Di- Per-Te oltas (torokgyik, szamark6hogés, tetanusz)
oszt. szeptember honap Engerix B oltas (hepatitisz B)

. oszt. oktober honap HPV oltds (méhnyak rak)

. oszt. marcius honap Engerix B oltds ismétlése

. oszt. aprilis honap HPV oltas ismétlése

NS EEN

Karos szenvedélyek: 7. osztalyosoknak osztalyfonoki ora vagy egészségnap keretében a
dohanyzas ¢s az alkoholfogyasztas karos hatdsairdl tart eléadast a védond.

Személyi higiénia: A tisztasagi ellendrzd vizsgalatok alkalmaval a gyermekek személyi
higiénidjara kiilonds figyelmet forditunk, ekkor sz6 esik a hajmosas, kézmosas, a fogapolas, a
tisztalkodas fontossagarol is.

Egészséges kornyezet: Evente kétszer az iskolai mosdok tisztasaga is ellendrizve van.
Szelektiv hulladékgyiijtés: Az egészséges ¢letmodhoz hozzétartozik kornyezetiink védelme,
ezért a gyermekek figyelmét fel kell hivni a szelektiv hulladékgytijtés fontossagara.

16. A mindennapos testnevelés szervezése

Tanuldink szamara a pedagdgiai programunk felmend rendszerben heti 6t testnevelési orat
tartalmaz az oOrarendbe iktatva, amelybdl heti két orat a kiils6 szakosztalyokban igazolt,
versenyszerien sportold tanuldk a szakosztalyban torténd sportolassal — a koznevelési torvényben
meghatarozott tartalommal beszerzett igazolas benyujtasaval — teljesithetnek.

A mindennapos testnevelés szervezeti keretei:
e Oratervi testnevelés orak
tomegsport foglalkozasok
sportversenyeken val6 részvétel
a tanitési szilinetekbe (jo id6 esetén) mozgasos tevékenység
helyi sportegyesiiletek foglalkozasai.
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17. A tanitasi oran kiviili egyéb foglalkozasok

e A tanul6 a tantervi anyagon tulmenden, érdeklédésének megfelelden képessége fejlesztése
céljabol részt vehet iskolai tandran kiviili tevékenységekben, melyeknek miikodése egy
tanévre szol. (énekkar, sportkdr, szakkor, egyéb)

e Az iskolaban tanitasi id6 utan rendezvényeket lehet szervezni. Ennek feltétele, hogy a
rendezvény 19.00 6raig befejezddjon €s a tanuldkra legalabb egy pedagogus feliigyeljen.
Az iskola igazgatdja a 19.00 6rat meghaladd programok megtartasara is engedélyt adhat.

e Tanulmanyi kirdnduldsokon és tdborozasokon a hazirend eldirasai kotelezd érvényliek,
kiegésziilve a tdborhely sajat szabalyaival.

e A tanulmanyi kirdndulas az iskolai élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves,
potolhatatlan része. Ezért az iskola mindent megtesz a kirdnduldsok igényes és egyben olcso
megszervezése és problémamentes lebonyolitasa érdekében. A koltségeket a sziilok alljak.
Az a tanul6, aki nem tud menni, vagy nem mehet kirdndulni, az a kirandulds napjan tanitasi
orakon vesz részt. Az a pedagogus, aki nem osztalyfonok és nem megy kirandulni, az lesz
beosztva azon a napon a tanorakra. Azon a napon Ot tanorat kell tartani.

e Aziskolai munkaterv szerint szervezett kirdndulasokon, iskolai kulturalis rendezvényeken,
évnyiton €s évzaron minden tanuldnak részt kell vennie. Indokolt esetben az igazgat6 adhat
felmentést - egyeztetve az osztalyfénokkel.

e Az iskolai tinnepélyeken val6 részvétel minden tanuld szdmara kotelezo.

e Iskolai szakkorokbe, sportkorokbe sziildi hozzajarulassal a tanulok  Onként
jelentkezhetnek. Arrdl kimaradni csak irasbeli kérelem benytjtasat kvetden lehetséges.

e A tanulo korrepetalason és tehetséggondozason vehet részt.

e A foglalkozasokrol valo tavolmaradast a sziil6 kérheti, ill. igazolja.

e A tanulok tagjai lehetnek iskolan kiviili egyesiileteknek, szervezeteknek is sziil6i
engedéllyel. Errdl az osztalyfonokot is tajékoztatni kell.

18. A napkozi otthonra, tanulészobara vonatkozé szabalyok
18.1 A napkézi otthon, tanul6észoba célja, feladata

e Napi altalanos képességfejlesztés: beszéd, kommunikacio, testtudat, figyelem, emlékezet,
vizudlis és auditiv észlelés, emlékezet, mozgds, ritmus szerialitassal, taktilis észlelés,
finommotorika

e A tandran tanultak megerdsitése, elmélyitése ©Onalld feladatvégzéssel, differencialt
rasegitéssel.

e Az egyenletes terhelés biztositdsa érdekében valtozatos foglalkozasok és munkaformak
alkalmazasa.

e Mindennapos mozgas biztositdsa — iddjaras fiiggvényében lehetdleg a szabad levegon — a
faradékonysag elkeriilése érdekében.

e A nap folyaman végzett jatéktevékenységek segitsék a tanuldk tandrai hatékony
munkavégzését, ezzel eldsegitve az egyenletes terhelést!

e Szabad tanuloi dontés lehetdségének biztositdsa arrdl, hogy a tanuld szakkori
foglalkozason vagy sajat csoporton beliill vesz részt a szabadidds foglalkozason. /
kulturalis, kézmiives, sport, jaték /

18.2 A napkozi otthon, tanulészoba szervezeti és id6 Kkeretei

¢ A napkozi otthonba, tanulészobéba torténd felvétel a sziild kérésére az intézményvezetd
vagy az erre alakulo bizottsag dontése alapjan kertiil sor.
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A napkozi otthonba, tanuldszobara tanévenként eldre minden év majusaban, illetve elsd
évfolyamon a beiratkozaskor kell jelentkezni. A jelentkezést a tanév elsé napjan kiosztott
nyilatkozaton kell megerdsiteni. Indokolt esetben a sziil6 tanév kdzben is kérheti gyermeke
napkozi otthoni, tanuldszobai elhelyezését.
Az iskola a napkozi otthonba, tanulészobdba minden hatranyos helyzetli, valamint
feliigyeletre szoruld tanulot felvesz.
Amennyiben a napkozis, tanuldszobai csoportok létszama meghaladnd a kozoktatasi
torvényben eloirt 1étszamot, a felvételi kérelmek elbirdlasanal eldonyt élveznek azok a
tanulok,

- akiknek mindkét sziil6je dolgozik,

- akik allami gondozottak,

- akik nehéz szocialis koriilmények kozott €lnek.
A napkozis, tanuldszobai foglalkozasok a délelétti tanitdsi ordk végeztével — a tanulok
orarendjéhez igazodva — kezdddnek és délutan 16.15 ordig tartanak. Sziildi igény esetén a
tanulok szamara 16.15 és 17.00 ora kozott az iskola feliigyeletet biztosit.
A napkozis foglalkozasrol, tanuldszobardl vald hidnyzast a sziilének igazolnia kell.
A tanul6 a foglalkozasrol csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan tavozhat el.
Rendkiviili esetben — sziiléi kérés hidnyaban — a tanul6 eltdvozasara az igazgatd vagy az
igazgatohelyettes engedélyt adhat.
Az iskola minden év majusaban felméri a tanuldk nyari napkozi igényét. Nyari napkdzit
tiznél tobb tanulo jelentkezése esetén szerveziink. A nydri napkdzire is vonatkozik a
hazirend.

18.3 Menzai étkezés

Az étkeztetés igénybevétele az ellatast igényld kérelmére torténik. A kérelmet irdsban az
intézmény vezetdjének kell benyujtani augusztus végén. A kérelem egy tanévre szol.

A menzai étkezés lemondéasa a sziild irasbeli kérelmére torténik, melyet az iskola
igazgatojanak kell benyujtani.

18.4 Az étkezés rendje és az étkez6 hasznalatanak szabalyai

A szabalyokat az iskolai hazirend tartalmazza.

18.5 A téritési dij befizetése, visszafizetése

A téritési dijat a targyhonapot kdvetd honap 10-¢éig kell befizetni az élelmezésvezetonél.
Az igénybe nem vett étkezésekre eldre befizetett dijat talfizetésként a kovetkezd honapra
elszamolja. A tanul6 kimaradasa esetén a tulfizetésnél keletkezett dijat visszafizeti.

A befizetés elmaradasa esetén szobeli, majd irdsbeli felhivassal kérjiik a sziilét a mulasztas
rendezésére. A dijfizetési id6pontrol az ellendrzd/tajékoztatd utjan értesitik a sziildt
lehetdség szerint minimum 2 munkanappal a befizetés eldtt.

19. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

19.1 Az intézmény neveldtestiilete

A nevelGtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagogusainak kozossége, nevelési €s oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozo és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagdgus munkakort bet6lté munkavallaloja.
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e A nevelési és oktatdsi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a
nevelési — oktatasi intézmény mitkodésével kapcsolatos ligyekben a koznevelési torvényben
¢€s mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezd
és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

e Az intézmény pedagogusai a lehetdségekhez képest, az iskolai konyvtar kdzremiikdodésével
kolcsonzés formajaban megkapjak a munkajukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb
kiadvanyokat. Az informatikdt a tanitasi ordkon hasznalé pedagdégusok munkajuk
tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Ezeket a
szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos engedéllyel —
a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari
laptopok és mas informatikai eszk6zok iskolan kiviili, a pedagdgiai programban szerepld
rendezvényen, eseményen, kulturalis miisorban torténd hasznalatakor.

19.2 A nevelétestiilet értekezletei, osztalyértekezletek

e A tanév soran a nevelGtestiilet az alabbi allando értekezleteket tartja:

tanévnyito, félévzaro, tanévzaro értekezlet,

félévi és év végi osztalyozo konferencia,

tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal),

nevelési értekezlet (évente legalabb két alkalommal),

o rendkiviili értekezletek (sziikség szerint).

o Rendkiviili nevel6testiileti értekezlet hivhato 0ssze — az intézmény 1ényeges problémainak
fontos oktatasi kérdések, kiillonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet
atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabol —, ha azt a
neveldtestiilet tagjainak legalabb 50 %-a, vagy az intézmény igazgatdja sziikségesnek latja.
A nevelGtestiilet dontést igényld értekezletein jegyzOkonyv késziil az elhangzottakrol,
amelyet az értekezletet vezetd személy, a jegyzOkonyv-vezetd, valamint két hitelesitd ir ala.

e A neveldtestiilet dontéseit €s hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozzak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszerli szo6tobbséggel hozza, kivéve a jogszabdlyban meghatarozott
személyi ligyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenldsége
esetén az igazgatd szavazata dont. A dontések és hatirozatok az intézmény iktatott
iratanyagaba keriilnek.

e A neveldtestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkéjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten
végzi. A nevelbtestiilet osztalyértekezletén, a tagozaton tanité pedagoégusok vesznek részt
kotelezo jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan
barmikor tarthat6 az osztaly aktudlis problémainak megtargyaldsa céljabol.

e Augusztus végén tanévnyitd értekezletre, januarban félévzard értekezletre, jiniusban az
igazgato altal kijelolt napon tanévzaro értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd
vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban
— osztalyozo értekezletet tart a neveldtestiilet.

e Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozdjat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaloi értekezletet kell 6sszehivni.

e A neveldtestiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkezd kozosség képviseldit is. A nevelbtestiileti értekezleten a
tantestiilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt esetben — az igazgat6 adhat
felmentést.

19.3 A neveldtestiilet szakmai munkakozosségei
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A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkako6zdsség részt vesz az intézmény szakmai
munkdjanak irdnyitasadban, tervezésében ¢€s ellendrzésében. A munkakozosségek segitséget adnak
az iskola pedagogusainak szakmai, mddszertani kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a
palyakezdo pedagogusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezettanaranak
megbizasara. A munkak6zOsség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagodgusainak
¢s gyakornokainak belsO értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.
Tovabbi feladata az ligyeleti rendszer megszervezése, sajat munkatervének dsszeallitasa.

Iskolank munkakozdsségei:
e alsos tanitdi munkakdzosség, tanitok + munkakozdsség vezeto tanitd,
e felsds tanari munkakozosség, tanarok + munkakozdsség vezeto tanar,
e Oko-munkak6zosség, tanarok + munkakozdsség vezetd tanar.

A szakmai munkak6zdsség tagjai kétévente, de sziikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek, tehetnek munkakozosség-vezetdjiik személyére. A munkakozosség-vezetd megbizdsa
legfeljebb 6t éves hatarozott idGtartamra az igazgato jogkore.

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitdsa,
koordindalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagdgusok
kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének
a munkakozosség tevékenységérdl, dsszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamolot
készit a félévi és a tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakdzosség munkajarol.

19.3.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A nevel6testiilet feladatainak atruhdzéasa alapjan — a pedagdgiai programmal és az éves

munkatervvel dsszhangban — a szakmai munkakdzosségek feladatai az alabbiak:

e Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
minds€get.

e Egyiittmiikodnek egymadssal az iskolai neveld-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa érdekében gy, hogy a munkakozdsség-vezetdk rendszeresen
konzultadlnak egymassal €s az intézmény vezetdjével. Az intézmény vezetdje a munkakozosség-
vezetOket legalabb évi 2 alkalommal beszamoltatja.

e A munkakdzosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyd szakmai
munka belsé ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének miikodtetésével
kapcsolatos feladatok ellatasaban.

o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a mdodszertani eljarasokat;

e Kezdeményezik a helyi palydzatok, tanulmanyi és sportversenyek kiirasat, propagaljdk a
korzeti, megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink fejlesztése
céljabol.

e Felmérik és értékelik a tanuldk tudasszintjét.

e Szervezik a pedagogusok tovabbképzését.

o Osszeallitjik az intézmény szdméra az osztalyozo, pét, kiilonbdzeti és potld vizsgak feladatait,
ezeket fejlesztik és értékelik.

e Javaslatot tesznek szakmai anyagok, eszkdzok beszerzésére.
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Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo foiskolai hallgatok szakiranyitasanak ellatasara.
Az intézménybe Ujonnan keriilé pedagdgusok szdmara azonos vagy hasonlé szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1j kolléga munkajat, tapasztalatair6l
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

Figyelemmel kisérik az intézményvezeto kijelolése alapjan a gyakornokok munkéjat timogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

19.3.2 A szakmai munkako6zosség-vezet6 jogai és feladatai

Osszeallitja az intézmény pedagégiai programja és aktualis feladatai alapjan a munkakdzosség
éves munkatervét.

Iranyitja a munkak6zosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai €s pedagogiai munkajat.
Az igazgatd altal kijelolt id6pontban munkakozosség-vezetd tarsa jelenlétében beszamol a
munkakozosségben folyd munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

Modszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznalatat.

T4jékozodik a munkak6zosségi tagok szakmai munkdjardl, munkafegyelemérdl, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkakdzOsség minden tagjanal orat latogat.

Képviseli allasfoglaldsaival a munkakzosséget az intézmény vezetdsége eldtt és az iskolan
kiviil.

Osszefoglalo elemzést, értékelést, beszdmolot készit a munkakozosség tevékenységérdl a
neveldtestiilet szamara.

Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa eldtt koteles meghallgatni a munkakozosség
tagjait; kelld 1dot kell biztositani szamara a munkakozosségen beliili egyeztetésre, mert a
kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

Ha a munkakozdsség véleményét kéri az igazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd koteles
tajékozodni a munkakdzosség tagjainak véleményérol.

20. Az intézményi kozosségek, a kapcsolattartas formai és rendje

20.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozOsség az intézmény tanuldinak, azok sziileinek, az alapitvany elndkének és
kuratériumi tagjainak, valamint az iskoldban foglalkoztatott munkavallaloknak az 6sszessége.

20.2 A munkavallaléi kozosség

Az iskola nevel6testiiletébdl és az intézménynél munkavallaloi jogviszonyban 4ll6 adminisztrativ
¢s technikai dolgozokbal all.

Az igazgatd a megbizott vezetdk €s a valasztott képviselok segitségével az alabbi iskolai
kozosségekkel tart kapcesolatot:

e szakmai munkakozosségek,
sziil6i munkak6zosség (SZKV),
intézményi tanacs,
diakonkormanyzat,
osztalyk6zosségek.
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20.3 A sziil6i munkakozosség (Sziilok Kozosségének Valasztmanya)

Az iskolaban miikodo sziildi szervezet a Sziilok Kozosségének Valasztmanya (a tovabbiakban:
SZKV). Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
e sajat szervezeti és miikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,
e aképviseletében eljaré személyek megvalasztasa (pl. az SZKV elndke, tisztségviseldi),
e az SZKV tevékenységének szervezése,
e sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatasok mértékének, felhasznalasi
modjanak megéallapitasa.

Véleményezési joggal rendelkezik az alabbiakban:
iskolai tankdnyvellatas, tankonyvrendelés

az intézmény vezetdjének megvalasztisa

az intézmény atszervezése

a Hazirend, a Pedagdgiai Program, az SZMSZ

Az SZKV munkdjat az iskola tevékenységével az SZKV patronal6 tanara koordinalja. A patronald
tanart az igazgatd bizza meg. Az SZKV vezetdségével torténd folyamatos kapcsolattartasért, az
SZKV véleményének a jogszabaly altal eldirt esetekben torténd beszerzéséért az intézmény
igazgatoja felelOs.

20.4 Az intézményi tanacs

A koznevelési torvény 73. §-anak (3)-(4) bekezdése alapjan az iskoldban a helyi kozosségek
érdekeinek képviseletére intézményi tanacsot kell létrehozni. A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi tanacs létrehozasanak koriilményeit.

Az Intézményi Tandcs jogi személy, amely hatosagi nyilvantartasba vétellel jon létre, ligyrend
alapjan mitkodik.

Iskolankban az Intézményi Tandcs harom f0s (egy iskolai, egy Onkormdnyzati, egy sziil6i
delegalt).

Ugyrendet elfogado iilés datuma 2014 .februar 14.

Az igazgato és az intézményi tanacs az ligyrendben meghatarozottak szerint tartja a kapcsolatot.
20.5 Az osztalykozosség, a didkonkormanyzat, az iskolai diakgyiilés

Az osztalykozosség

e Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget
alkotnak. Az osztalyk6zosség €lén — mint pedagogusvezetd — az osztalyfénok all.

e Az osztaly tanuldi maguk koziil — az osztaly képviseletére, valamint kozosségi munkéjanak
szervezésére — az alabbi tisztségviseldket valasztjadk meg: két f6 képviseld (kiildott) az
iskolai didkdnkormanyzat vezetdségébe.

o Az osztalyfonokot — a munkakozosség vezetokkel konzultdlva — az igazgatd bizza meg
minden tanév juniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét figyelembe véve.

Az iskolai diakonkormanyzat
e A tanulok ¢és a tanuldkozosségek érdekeik  képviseletére, az  iskoldban
diakonkormanyzatot hoznak 1étre.
e A diakdnkormanyzat tevékenysége a tanulokat érint6 valamennyi kérdésre Kiterjed.
e A didkdnkorményzat jogkorét a hatalyos jogszabalyok rogzitik és a didkonkormanyzat
szervezeti és miikodési szabalyzata tartalmazza
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Az iskolai didkdonkormanyzat tevékenységét az osztalyokban megvalasztott kiildottekbol
allo diakonkormanyzati-vezetdség iranyitja.

A diakonkormanyzat tevékenységét az iskola igazgatoja altal megbizott neveld segiti.

Az iskolai didkonkorményzat képviseletét az iskolai didkonkormanyzatot segité neveld
latja el.

A didkonkormanyzatot megilletd javaslattételi, véleményezési ¢és egyetértési jog
gyakorlasa elott a didkonkormanyzatot segitd nevelének ki kell kérnie az iskolai
diakdnkormanyzat vezetoségének véleményét.

A didkonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és
a neveldtestiilet hagyja jova.

Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és milkodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint valasztott didkonkorményzati vezet6 all.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni

- az iskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

- a tanuloi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

- a hazirend elfogadésa elott.

Az iskolai diakkozgyiilés

Tanévenként két alkalommal iskolai didkkozgytilést (iskolagyiilés) kell 6sszehivni.

A diakkozgytilésen a didkonkormanyzatot segitd neveld beszamol az el6z6 didkkozgytilés
oOta eltelt idészak munkajarol, valamint az iskola igazgatoja tajékoztatast ad az iskolai élet
egészeérdl, az iskolai munkatervrél, a tanuldi jogok helyzetérdl €s érvényesiilésérol, az
iskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtdsanak tapasztalatairdl. A tanulok nagyobb
kozosségének a tanulok 50 % -a + 1 6 tekintendd.

21. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

A sziildk a tanulok és a sajat — a jogszabalyokban, valamint az iskola belsd szabélyzataiban
biztositott — jogaiknak az érvényesitése érdekében szoban vagy irasban, kozvetleniil vagy
valasztott képviseldik, tisztségviseldk Utjan az iskola igazgatésagahoz, az adott ligyben érintett
gyermek osztalyfdnokéhez, az iskola neveldihez vagy a didkonkorméanyzathoz fordulhatnak.

21.1 Sziilok tajékoztatasa

A sziiloket az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktudlis feladatokrol
az igazgatd a sziilok kozossége valasztmanyi iilésén évente legalabb egy alkalommal,
valamint az osztalyfénokok az osztalyok sziildi értekezletein tajékoztatjak.

A sziildket a neveldk a tanulok egyéni haladasardl az aldbbi modon tajékoztatjdk szoban:

- a csaladlatogatasokon,

- a sziilGdi értekezleteken,

- a neveldk fogaddordin,

- a nyilt tanitasi napokon,

irasban a tajékoztaté fiizetben (ellendérzd konyvben), valamint az els6-masodik évfolyamon
a félévi ¢és az elsd évfolyamon a tanév végi értékeld lapokon.

Az intézmény vezetdi, a tanitok, a szaktanirok ¢és az osztalyfonokok a tanulok
ellendrzdjének vezetésével és vagy a Kréta rendszeren keresztiil tesznek eleget tdjékoztatasi
kotelezettségiiknek. A sziilével vald kapcsolatfelvétel telefonon vagy az iizend flizetbe irt
levéllel is torténhet.

Az osztalyfonok évente kétszer (félév és év vége elbtt) az iizenObe és vagy a Kréta
rendszeren keresztiil irt levél utjan értesiti a sziiloket a tanuld gyenge vagy hanyatlo
tanulmanyi eredménye esetén. Ugyancsak jelez a sziiloknek magatartasi problémak esetén
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sziikség szerinti gyakorisaggal. Az osztalyfonok az tdjékoztatd flizet utjan tajékoztatja a
sziiloket a fogaddorak, a sziildi értekezletek idopontjardl, az étkezési dij befizetésének
idépontjairdl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg egy héttel, de legalabb két munkanappal
az esemény elott.

o A sziildi értekezletek és a nevelok fogaddoordinak idépontjait tanévenként az iskolai
munkaterv tartalmazza.

e Sziil6i értekezletek: Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok tartja. Az iskola
tanévenként legalabb harom sziil6i értekezletet tart. Ezen tul a felmeriilé problémak
megoldasa céljabol az igazgatd, az osztalyfondk vagy a sziildi munkakdzosség elndke
rendkiviili sziiléi értekezletet hivhat ssze. Osszevont sziildi értekezletet az igazgatd hiv
Ossze tanévenként egyszer, szeptember elején.

e Tanari fogadoorak: Az iskola valamennyi pedagégusa tanévenként — elére meghatarozott
idépontokban — eldre egyeztetve tart fogadoorat. A fogadoordk idétartama legalabb 45
perc. Amennyiben a sziil6, gondviseld a fogadodran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkiviili eseteket leszdmitva — telefon utjan torténd
idépont-egyeztetés utan keriilhet sor.

21.2 A tanulék tajékoztatisa

e A tanuldkat az iskola egészének ¢€letérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktualis tudnivaldkrol
az igazgatd a didkkozgytlésen tanévenként két alkalommal, valamint az osztalyfonokok
folyamatosan az osztalyfonoki orakon tajékoztatjak.

e A tanuldt és a tanuld sziileit a tanuld fejlodésérdl, egyéni haladésarol, iskolai
viselkedésérdl, a tanulokézosségben végzett tevékenységérdl a nevelok folyamatosan
szoban és a tajékoztatd flizeten (ellendrzd konyvon) és vagy a Kréta rendszeren keresztiil
¢és vagy a Kréta rendszeren keresztiil irdsban tajékoztatjak.

e A tanuld joga, hogy tajékoztatast kapjon:

- a személyét,
- a tanulmanyait érintd kérdésekben.

e A pedagbdgusok ¢és az intézményvezetd feladata, hogy gondoskodjanak arrol, hogy a
tanulok ismerjék meg a tdjékoztatdsukra vonatkozo rendet, a tajékoztatas formait.

e A tajékoztatas formai:

- szobeli tajekoztatas
- irasbeli tajékoztatas.
o A tajékoztatas tartalmanak, jellegének megfelelden torténhet:
- kozdsen
- egyénileg.
e A tanuldval kapcsolatban tajékoztatast adhat:
- intézményvezetd
- nevelQtestiilet
- szaktanar
- osztalyfonok
- neveld-oktaté munkat végzo pedagogus.

e A tanuldk rendszeres tajékoztatasi rendjének és formajanak szabalyai:
- hirdet6tabla az aulaban, a folyosokon, tantermekben, konyvtarban, tornateremben,
- Kréta rendszeren keresztiil
- osztalyfonok, szaktanar, igazgatd részletes szobeli tajékoztatodja,

- t4jékoztato fiizet,

- ellendrzo konyv,

- lizeno flizet,

- egyéb irasos értesités, amelyet a tanuld hazavisz.
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e A tanuldt értesiteni kell a személyével kapcsolatos elmarasztaldé ¢és jutalmazo
intézkedésekrél. Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érintd kérdésekrol,
dontésekrol tajékoztatast kapjon osztalyfonokétol, szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A
diakkozosséget érintd  dontéseket iskolagytilésen, valamint kifliggesztett hirdetés
formajaban kell a didksag tudomasara hozni.

22. A tanulok véleménynyilvanitasanak rendje és formai

e A tanuld joga, hogy az emberi méltosag tiszteletben tartasaval szabadon véleményt
nyilvanitson:
- az oktatasi intézmény mikddésével és a tanulokkal kapcsolatos minden kérdésrol,
- az iskola miikodésérol.

e A tanuldnak be kell tartania a véleménynyilvanitas soran a Hazirend, illetve egyéb belso
szabalyokban foglaltakat. A tanul6 a véleményét:
- Onalldan, sajat maga,
- a tanulok képviselet utjan is elmondhatja.

e A tanul6 képviseld utjan nyilvanithatja ki véleményét, pl.:
-aDOK
- egy¢éb iskolai k6zosség miikodése soran.

e Az 6nalld véleménynyilvanitasra az egyes iskolai forumok a mitkddési rendjiik szerint
adnak teret.
e A véleménynyilvanitas formai:
- személyes megbeszélés,
- iskolagytilésen, forumon valo felszolalas, véleménykozlés,
- irdsos megkeresés, véleménynyilvanitas.

23. A kiils6 kapcsolatok rendszere és formaja

Az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart fenn a tanulok iskola-egészségiigyi ellatasat biztosito
szervezettel. Az iskola-egészségiigyi ellatast a fenntartd biztositja. Az iskola-egészségiigyi szolgalat
szakmai ellendrzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A kapcsolattartast
az iskola igazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,

e az iskolai véd6no,

e az iskolai fogorvos.

Az igazgato és az iskolaorvos kapcsolata

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012.
(VI11.31.) EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szold 26/1998. (1X.3.) NM-rendelet
szerint végzi.

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények €s jogszabalyok alapjan az iskola tanul6inak rendszeres
egészségiigyi felligyeletét és ellatasat (a Koznevelési torvény 25.§ (5) bekezdés alapjan). Munkajat
szakmailag az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat iranyitja és ellendrzi. Az
iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az intézmény igazgatdja, a kdzvetlen segité munkat a
szervezést az igazgatohelyettes végzi.

Az iskolaorvos munkajanak titemezését minden év szeptember 15-ig egyezteti az iskola
igazgatdjaval. A didkok sziirévizsgélatanak tervezetét oktober 15-ig kifliggeszti a tanari szobéaban.
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Az iskolai védono

A védénd munkdjanak végzése soran egyiittmikodik az iskolaorvossal. Elosegiti az iskolaorvos
munkdjat, a sziikséges szlirdvizsgalatok iitemezését. Figyelemmel kiséri a tanulok egészségi
allapotanak alakulasat, az eloirt vizsgalatokon valo megjelenésiiket, leleteik meglétét. Elvégzi a
szlirdvizsgalatokat megel6zé ellendrz6 méréseket (vérnyomads, testsuly, magassag,
hallasvizsgalat stb.).

A védoénd szoros munkakapcesolatot tart fenn az intézmény igazgatohelyettesével.

Végzi a didksag korében a sziikséges felvilagositd, egészségneveld munkat, osztalyfonoki orakat,
eldadasokat tart az osztalyfonokkel egyiittmiikddve.

Figyelemmel kiséri az egészségiigyi témaju filmeket, konyveket, folyodiratokat, azokat
mindennapi munkéjaban felhasznalja.

o A tartés gyogykezelés alatt all6 tanulok kdznevelési ellatasaval kapcsolatban az EMMI altal
2022. 07. 19-én kiadott ,,A tartds gyogykezelés alatt allo6 gyermekek, tanulok koznevelési
ellatasanak iranyelve” alapjan jar el az intézmény.

https://www.oktatas.hu/kozneveles/kerettantervek/2020 nat/iranyelvek alapprogramok/tartos
gyogvykezeles szakmai iranyelv

Az intézmény Kkiilsé kapcsolatait jelentd szervezetek

Az intézmény a kiils6 kapcsolataival alkalomszeriien és rendszeresen, az éves munkatervben
meghatarozott feladatok fiiggvényébe tartja a kapcsolatot.

Az iskolai munka megfeleld szintli iranyitasanak érdekében az iskola igazgatdsaganak allando
munkakapcsolatban kell 4llnia a kdvetkezd intézményekkel:

e Intézmény fenntart6d és miikodtetd: Siofoki Tankertileti K6zpont

o Székhely kozség: Balatonszarszoi Kozds Onkormanyzati Hivatal képviseld testiilete
Beiskolazasi korzetbe tartozo kozségek: Kotcse, Nagycsepely, Szolad, Teleki
Onkormanyzatanak képviseld testiilete
Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Bolesdde
Balatonszarszoi Szazszorszép Ovoda és Mini Boleséde Kotesei Tagovodaja, Kotese
Somogy Megyei Pedagogiai Szakszolgalat Siofoki Tagintézménye, Sidfok
Gyermekjoléti Szolgalat, Balatonszarszo
Somogy Megyei Pedagdgus Szakszolgalat, Kaposvar
Erintett kozépiskoldk
Balatonszarszoi Iskolaért Alapitvany kuratoriuma
Jozsef Attila Miivel6dési Haz, Balatonszarszo
Kozségi Konyvtar, Balatonszarszo
Jozsef Attila Eml¢khaz, Balatonszarszo
Sportegyesiilet, Nyugdijas Klub, NABE, Nagycsaladosok Egyesiilete, Polgarér
Egyesiilet
Helyi egyhazak, illetve képvisel6ik
e Ranki Gyorgy Zeneiskola, Balatonfoldvar

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanulok veszélyeztetettségének megelozésével ¢&s
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. Az ifjusagvédelem az intézmény Gsszes dolgozdjanak
alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetdje a 20/2012. (VIIL31.) EMMI
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rendeletben meghatarozott feladatok ellatasara gyermek- ¢és ifjisagvédelmi feleldst biz meg a
feladatok koordinalasaval. A gyermek- ¢&s ifjusagvédelmi felelés kapcsolatot tart fenn
Balatonszarsz6 Kozség altal miikodtetett Gyermekjoléti Szolgalat szakemberével, illetve a
gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellaté mas személyekkel, intézményekkel és
hatosagokkal. A tanul6 anyagi veszélyeztetettsége esetén kezdeményezi, hogy az iskola igazgatdja
inditson eljarast rendszeres vagy rendkiviili gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

24. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok apolasa

Az intézményben az linnepélyek, megemlékezések rendje évenként ismétlodo jelleggel a korabbi
hagyomanyokat apolva keriil meghatarozasra.

Az tinnepélyek, megemlékezések pontos id6pontjat a rendezvényekkel kapcsolatos feladatokat

¢s feleldsoket a neveldtestiilet az éves munkatervben hatarozza meg.

Az intézmény {linnepi rendezvényei:

e Oktober 6. Az aradi vértanuk napja

e Oktober 23. Az 1956. évi forradalom ¢€s szabadsdgharc kezdetének, valamint a Magyar
Koztarsasag 1989. évi kikialtasanak napja

e Februar 25. A kommunista diktatra aldozatainak napja

e Marcius 15. Az 1848-49-es szabadsagharc és forradalom kezdetének, a modern parlamentaris
Magyarorszag megsziiletésének napja

e Aprilis 11. A magyar koltészet napja

o Evnyito, évzaro, 8. osztalyosok bucsiiztatasa

e Junius 4. Nemzeti Osszetartozas Napja

A hagyomanyapolassal kapcsolatos feladatok célja az intézmény meglévé  hirnevének
megOrzése, novelése.

A hagyomdanyapolas elsdsorban a nevelOtestiilet feladata, mely tagjai kozremiikddése révén
gondoskodik arrdl, hogy az intézmény hagyomanyai fennmaradjanak.

A hagyomanyapolas eszkozei:

e Unnepségek, rendezvények:
Oktober 3. Zene Vilagnapja — kozos éneklés
Adventi gyertyagyujtas, karacsonyfa-allitas
Karéacsonyi tinnepély
Januar 22. Megemlékezés a magyar kultura napjarol
Farsangi felvonulas
Téltemetd — februar végén
Viz vildgnapja marcius 22.
Aprilis 11. Jozsef Attila, iskolank névaddjanak tinnepe, kéltészet napi rendezvények,
megyei versmondo verseny dontdje

o Fold napja aprilis 23.

o Aprilis 22. Megemlékezés a fold napjara
e Versmondoé versenyek also és felsé tagozatban
e Iskolai bajnoksagok
e Mesemondo verseny

OO0 O O O O O O

A hagyomanyapolds érvényesiilhet a tanulok linnepi viseletével (sotét nadrag vagy szoknya, fehér

A nevelGtestiilet feladata, hogy a meglévé hagyomanyok apolasan tal ujabb hagyomanyokat
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teremtsen, majd gondoskodjon az ujabban teremtett hagyoméanyok apolasardl, megdrzésérdl is.

A hagyomanyok d4polasaval kapcsolatos feladatokat, tovabba az iinnepélyekre,
megemlékezésekre, rendezvényekre vonatkozé idépontokat, valamint a szerevezési felelésoket a
nevelQ testlilet az éves munkatervben hatarozza meg.

25. A tanul6 altal elkészitett dologért jaro dijazas

A tanul6 helyett az iskola szerzi meg a vagyoni jogokat minden olyan, a birtok4ba keriilt dolog felett, amelyet
a tanulo allitott el6 a tanuldi jogviszonyabol eredd kotelezettségének teljesitésével Osszefliggésben (pl.
technika tantargy, rajzora keretében a tanulok altal eldallitott termékek). Az iskola szaktanara a nevelGtestiilet
egyetértésével donthet ugy, hogy a tanuld altal eldallitott terméket dijmentesen a tanuldk rendelkezésére
bocsajtja.

26. A tanulo jutalmazasanak elvei és formai

26.1 A tanulok jutalmazasanak elvei

Azt a tanul6t, aki képességeihez mérten

- példamutat6 magatartast tanusit,

- vagy folyamatosan j6 tanulmanyi eredményt ér el,

- vagy az osztaly, illetve az iskola érdekében kozdsségi munkat végez,

- vagy iskolai, illetve tanoran kiviili tanulmanyi, sport, kulturalis stb. versenyeken,
vetélkedokon vagy eldadasokon, bemutatokon vesz részt,

- vagy barmely mas modon hozz4jarul az iskola jo hirnevének megdrzéséhez és ndveléséhez
az iskola jutalomban részesitheti.

A tanulmanyi eredménnyel kapcsolatban jutalmazhaté:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd tanulményi eredmény,
- a kiilonboz0 szintli tanulmanyi versenyen elért j6 eredmény.

A szorgalommal kapcsolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelkedd szorgalom.

A magatartassal kapcsolatban jutalmazhato:
- a kovetendd, helyes, példamutato kozosségi magatartas.

A sportteljesitménnyel kapcsolatban jutalmazhato:
- az iskolan beliil kiemelkedd sporteredmény, illetve tevékenység
- a kiilonb6z6 szintli sportversenyeken elért jo eredmény.

A kulturalis tevékenységgel kapcsolatban jutalmazhato:
- az 1skolan beliil, illetve az iskoldhoz kapcsolododan az iskola jo hirnevének
megoOrzéséhez és ndveléséhez hozzajaruld, példamutato, kiemelkedd, kulturalis
¢let teriiletén elért eredmény, illetve tevékenység.

A kozosségi tevékenységgel kapcesolatban jutalmazhato:
- az osztalyon, iskolan beliil kiemelked6 ko6zosségi tevékenység, valamint
- az iskolan kiviil, de az iskola nevéhez kapcsoloddan, annak jo hirnevét apolo,
noveld, kiemelkedd kozosségi tevékenység.

A jutalmazas torténhet:
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- egyénileg, tanulonként,
- csoportosan, adott kozosség, illetve osztaly szamara

26.2 A tanulék jutalmazasanak formai

A tanuldk jutalmazasanak fobb formai:
- szbObeli dicséret,
- frasbeli dicséret,
- emlékplakett.
A szobeli dicséret valamely tanuloi kozosség eldtt nyilvanosan torténik.
frasbeli dicséret: oklevél atadassal és tajékoztatoba/bizonyitvanyba torténé bejegyzéssel.
Szbbeli és irasbeli dicséret linnepélyes keretek kozott is adhatd, ha arrél a jutalmazoé tgy dont.

Az iskolaban tanév kozben elismerésként a kovetkezo dicséretek adhatok:
- szaktanari szobeli/ irasbeli dicséret
- napkozis-neveldi, tanuloszobai neveldi szobeli/ irdsbeli dicséret
- osztalyfonoki szobeli/ irasbeli dicséret
- igazgatodi szobeli/ irasbeli dicséret
- nevelotestiileti szobeli/ irasbeli dicséret.

Az irasbeli dicséret mellé jutalom is adhato.
A jutalmazés formai:
- egyén esetében: targyjutalom, elsdsorban konyv,
- k6zOsség esetében: targyjutalom, illetve jutalom kirandulés.
Az egész évben példamutatd magatartast tanusito €s kiemelkedd munkat végzett tanulok a tanév
végeén:
- példamutatd magatartasért,
- kiemelkedd szorgalomért,
- példamutaté magatartasért és kiemelkedd szorgalomért dicséretben részesithetok.

Kitiintetések tanulok korében:

o Végzos didkjaink koziil Jo tanulo; Jo sportolé cimet kaphat egy-egy arra érdemes
tanulonk.

o Iskola didkja kitinteté cimet az a tanul6 kapja, aki tobb éves kiemelkedd tanulmanyi,
magatartasi és kozosségi munkat végzett.

e Az osztalyok kivalasztjak az Osztdly didkjat, amely oklevelet a tanévzaré tinnepélyen kap
meg a tanulo.

e Konyvjutalomban ¢és oklevélben részesiilnek azok a tanuldk, akiknek tanulmanyi
munkajuk jeles, vagy kitling.

o Igazgatoi dicséretet kap az a didk, aki a tanév soran valamilyen targybol, vagy
tevékenységben kiemelkedd teljesitményt nyujtott.

Az egyes tanévek végén, valamint a nyolc éven at kitlind eredményt elért tanulok oklevelet €s
konyvjutalmat kapnak, melyet a tanévzard tinnepélyen az iskola kdzossége eldtt vehetnek at.

Az iskolai szinti versenyeken, vetélked6kon, illetve eldadasokon, bemutatokon eredményesen
szerepld tanulok osztalyfonoki dicséretben részesiilnek.

A pedagogusaink altal felkészitett iskolan kiviili versenyeken, vetélkeddkon, illetve eléadasokon,
bemutatokon eredményesen szerepld tanulok igazgatdi dicséretben részesiilnek.
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A kiemelked6 eredménnyel végzett egyiittes munkat, az egységes helytallast tanusitdo tanuldi
kozosséget csoportos dicséretben és jutalomban lehet részesiteni.
A dicséretet irasba kell foglalni, és azt a sziil6 tudomasara kell hozni.

27. A tanuloé elmarasztalasanak elvei és formai

27.1 Enyhébb kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit enyhébb formaban megszegi, tanulmanyi kotelezettségeit folyamatosan
nem teljesiti, a hazirend eldirasait megszegi, vagy barmely médon art az iskola jo hirnevének,
biintetésben lehet részesiteni, ellene fegyelmezd intézkedéseket lehet alkalmazni.
Az intézkedések formai:

- szaktanari szobeli/irasbeli figyelmeztetés

- napkozis-neveldi, tanulészobai neveldi szobeli/irasbeli figyelmeztetés

- osztalyfénoki szobeli/irasbeli figyelmeztetés

- osztalyfonoki intés

- osztalyfdnoki megrovas

- igazgatdi szobeli/irasbeli figyelmeztetés

- igazgatoi intés

- igazgatdi megrovas

- neveldtestiileti figyelmeztetés

- neveldtestiileti intés

- neveldtestiileti megrovas

Az iskolai blintetés kiszabdsandl a fokozatossag elve érvényesiil, amelytdl indokolt esetben a
vétség sulyara val6 tekintettel el lehet térni.

Az intézkedések alkalmazdsandl, annak fokozataindl elsOsorban az osztalyfonok dont a
szaktanarok véleményének kikérését kdvetden.

A szaktandrok szaktanari szobeli figyelmeztetést adhatnak fegyelmezd intézkedésként annak a
tanulonak, akinek a magatartdsa, fegyelme a szaktanar 6rain huzamosabb ideig nem kielégitd.

27.2 Vétkes és stlyos kotelességszegés

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stilyosan megszegi, fegyelmi eljarast kell lefolytatni.
A fegyelmi eljaras eredményeképpen irdsbeli hatarozattal kell a fegyelmi biintetést kiszabni.

Az igy kiszabott fegyelmi biintetés formai:

a) megrovas,

b) szigorti megrovas,

€) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa,

d) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba,

e) eltiltas az adott iskolaban a tanév folytatasatol,

f) kizaras az iskolabol.
Tankoteles tanuldval szemben az e)—f) pontban meghatarozott fegyelmi biintetés csak rendkiviili
vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén alkalmazhatd. Ekkor a sziild koteles uj iskolat keresni a
tanulonak. Abban az esetben, ha a tanuld mas iskoldban torténd elhelyezése a sziild
kezdeményezésére tizendt napon beliil nem oldodik meg, a kormanyhivatal hét napon beliil koteles
masik iskolat kijelolni szaméara. A d) pontban szabalyozott fegyelmi biintetés akkor alkalmazhato,
ha az iskola igazgatoja a tanuld atvételérdl a masik iskola igazgatojaval megallapodott. A c)
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pontban meghatdrozott fegyelmi biintetés szocidlis kedvezményekre ¢&s juttatasokra nem
vonatkoztathato.

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval szemben
lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatarozzuk meg:

e A fegyelmi eljaras meginditasa a tanul6 terhére rott kotelességszegést kovetd 30 napon
beliil torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye nem dertil ki
azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szo0l6 informacido megszerzését kvetd
30. nap a fegyelmi eljaras meginditasanak hatarnapja.

o A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanulot és sziildt személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi eljaras
meginditasardl és a fegyelmi eljaras lehetséges kimenetelérol.

e A legalabb haromtagu fegyelmi bizottsdgot a neveldtestiilet bizza meg, a neveldtestiilet
ezzel kapcsolatos dontését jegyzokonyvezni kell. A neveldtestiilet nem jogosult a bizottsag
elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.

o A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat napirendre
tlizd neveldtestiileti értekezletet megeldzden legalabb két nappal széban ismertetni kell a
fegyelmi jogkort gyakorld nevelGtestiilettel. A jegyzokonyv ismertetését kovetd
kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag tagjai vélaszolnak, az
észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges mértékben — a hatarozati
javaslatba beépitik.

e A fegyelmi targyaldson a vélt kotelességszegést elkovetd tanulo, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsag tagjai, a jegyzokonyv vezetdje, tovabba a bizonyitasi céllal meghivott
egy¢éb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott személyek csak a
bizonyitas érdekében sziikséges idotartamig tartdzkodhatnak a targyalas céljara szolgalo
teremben.

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

e A fegyelmi targyalas jegyzOkonyvét a fegyelmi eljards dokumentumaihoz kell csatolni, az
iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

e A fegyelmi targyalast kdvetden az els6fokl hatdrozat meghozatalat célz6 neveldtestiileti
értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitlizni.

o A fegyelmi eljardssal kapcsolatos iratok elvalaszthatatlansdganak biztositasara az iratokat
egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (t6rtvonal beiktatasaval) meg kell jeldlni
az irat ezen beliili sorszamat.

27.3 A fegyelmi eljarast megel6z6 egyeztetd eljaras

A fegyelmi eljarast a kdznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan egyeztetd
eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események feldolgozasa,
értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd eljaras célja a kotelességét
megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas 1étrehozdsa a sérelem orvosldsa
érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:
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e az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasat megeldzden személyes taldlkozo
révén ad informaciot a fegyelmi eljaras varhatd6 menetérol, valamint a fegyelmi eljarast
megeldzo egyeztetd eljaras lehetdségérol

o afegyelmi eljarast meginditd hatarozatban tajékoztatni kell a tanulot és a sziilot a fegyelmi
eljarast megel6zo egyeztetd eljaras lehetdségérdl, a tajékoztatdsban meg kell jelolni az
egyeztetd eljarasban torténd megallapodas hataridejét

e az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége

e aharmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi eljarast
megeldzd egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot és a sziilot
nem kell értesiteni

e azegyezteto eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény igazgatoja tlizi
ki, az egyeztetd eljaras idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljards vezetésével
megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus Giton és irasban értesiti az érintett feleket

e az egyeztetd eljards lefolytatasara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jeldl ki, ahol
biztosithatok a zavartalan targyalés feltételei

e az intézmény vezetdje az egyeztetd eljaras lebonyolitdsdra irdsos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljaras vezetdjének kijeloléséhez
a sértett €s a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziiléjének egyetértése sziikséges

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

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

e ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedo fél azzal egyetért,
az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfeljebb harom hénapra
felfliggeszti

e az egyeztetést vezetdnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irasos megallapodassal lezaruljon

e azegyeztetl eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irdsos megallapodas késziil, amelyet
az érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagogus irnak ala

e az egyeztetd eljards iddszakaban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okoz6 tanuld
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal €s az ennek megfeleld mélységben lehet
informaciot adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa

e az egyeztetd eljaras soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a
jegyzékonyvezéshez egyik fél sem ragaszkodik.

e asérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban
meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

28. A szocialis tamogatas megallapitasanak és felosztasanak elvei

e A tanuldk részére biztositott szocialis 0sztondijak, illetve tamogatdsok odaitélésérol —
amennyiben erre az iskola jogosult — a gyermekvédelmi felelés és az osztalyfonok
véleményének kikérése utan a neveldtestiilet dont.

e A szocialis 0sztondijak, illetve tdmogatasok odaitélésénél — amennyiben erre az iskola
jogosult — elényt élvez az a tanuld, aki hatranyos helyzetii, akinek egyik vagy mindkét
szlildje munkanélkiili, akit az egyik sziil6 egyediil nevel, akinek magatartasi és tanulmanyi
munkaja megfeleld, illetve aki allami gondozott.

29. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga
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Az intézmény alapvetd dokumentumai az aldbbiak:
e alapitd okirat,
e pedagogiai program,
e szervezeti és miikodési szabalyzat,
e hazirend.

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatéi iroddban szabadon megtekinthetdk, illetve (az alapitod
okirat kivételével) megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarél — munkaidében — az
igazgatd vagy az igazgatohelyettes ad t4jékoztatdst. A hazirendet minden tanitvanyunk és sziilei szamadra a
beiratkozaskor illetve a hazirend Iényeges valtozasakor atadjuk.

30. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskoldban a nevel6-oktatdé munka és a tanulok 6nallo ismeretszerzésének eldsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltarasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai és tandran kiviili foglalkozasok tartasa.

3. Az iskolai konyvtar tartos tankonyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez be,
melyeket a raszoruld tanul6 szamara egy-egy tanévre kik6lcsonoz.

4. Az iskolai konyvtar vezetdje, a konyvtaros tanar rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi
konyvtarakkal:

o Siofoki Varosi Konyvtar,

e Balatonszarszoi Kozségi Konyvtar

e Kaposvar Varosi és Megyei Konyvtar

5. Az iskolai konyvtar miikodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felel6s. A konyvtaros tanar feladatait munkakari leiras tartalmazza.

6. Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gyljtokori szabalyzat alapjan a nevel6k
javaslatanak figyelembe vételével torténik.

7. Az iskolai konyvtar gyiijtokori szabalyzata:
Az iskolai konyvtar SZMSZ 1. szamt melléklet gytijtokori szabalyzata szerint.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoi, a tanulok és
azok csoportjai.

9. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai:
o tajékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairol,
tanorai ¢és tanoran kiviili foglalkozésok tartasa,
konyvtari dokumentumok helyben torténé hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kélcsonzése,
tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl és dokumentumairol, valamint
mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének segitése.
10. A konyvtar szolgaltatasait csak azon iskolai dolgozo és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, és egy tanévre szol. A

beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak, vagy tanulonak
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haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hoznia.
11. Az iskolai konyvtar tanitasi napokon all a tanulok rendelkezésére.

12. A nevel6knek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros tanar kézremiikodésével tervezett
tandrai és tandran kiviili foglalkozéasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgaltatasok korét a
tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a konyvtaros tanarral egyeztetniiik
kell.

13. Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idotartamra lehet kikolesonozni. A kdlesonzési id6 3 alkalommal
meghosszabbithato.

14. Az iskolai konyvtarbol a kézikonyvek nem kdlesondzhetok.

15.A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban
okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az
eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. Az iskolai kdnyvtdr SZMSZ 2. szdmu melléklet konyvtarhasznalati
szabalyzata szerint.

16. A konyvtaros-tanar munkakori feladata
Az iskolai konyvtar SZMSZ 3. szamt melléklet a konyvtaros munkakori leirdsa szabalyzata
szerint.

17. A katalogus szerkesztési szabalyzata
Az iskolai konyvtar SZMSZ 4. szamt melléklet katalogusszerkesztési szabalyzata szerint.

18. Az ingyenes és a tartos tankonyvek kezelésének szabalyai

e Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket szeptembertdl juniusig egy tanévre kapjak meghasznalatra.

e A konyvtaros koteles gondoskodni arrdl, hogy minden arra jogosult tanuld6 megkaphassa
a szamara sziikséges tankonyveket.

e A tanuld, illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a kdlesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola szervezeti és mikodési szabalyzataban
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni.

e Az iskolai konyvtar kiilon nyilvantartast vezet az ingyenes tankonyv biztositasahoz
sziikséges tankonyvekrol.

e A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatosan:

- azingyenes tankonyvek nyilvantartasa,

- szeptemberben az iskolai gyermekvédelmi feleldssel kdzosen az ingyenes
tankonyvek kiosztdsa a tanuloknak,

- juniusban az ingyenes tankonyvek Osszeszedése,

- tankonyvrendelésnél egyeztet a rendelést 0sszeallitdé pedagdgussal a szlikséges
ingyenes tankonyvek szdmarol,

- intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.

e A tankoOnyvtari szabalyzat az SZMSZ 5. szamt mellékletében foglaltak szerint.
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Zaro rendelkezések

Jelen szervezeti és miikodési szabalyzatot (SZMSZ) csak a nevelbtestiilet modosithatja az
Intézményi Tanacs, a Sziilok K6zosségének Valasztmanya és a Didkdnkormanyzat véleményének
kikérésével.

Az intézmény eredményes és hatékony miikidtetéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket, mint
pl. a belsd ellendrzés szabélyzatdt, az iratkezelés, bizonylatolds rendjét, az intézmény egyéb
szabalyait — 6ndll6 szabalyzatok tartalmazzdk. E szabalyzatok, mint igazgatoi utasitasok jelen
SZMSZ valtoztatasa nélkiil médosithatdk.

Balatonszarszo, 2021. augusztus 23.
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Nyilatkozat

A Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altaldnos Iskola Sziilok Ko6zossége Valasztmanyanak (SZKV)
képviseletében és felhatalmazasa alapjan alairdsommal tanusitom, hogy a szervezeti és miikodési
szabalyzat elkészitéséhez és elfogadasahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. Az SZKV
elndksége az SZMSZ modositasat 2021. szeptember 24-i iilésén megtargyalta, annak modositasi
javaslataval egyetért.

Balatonszarszo, 2021. szeptember 24-i.

%ucﬁ&wﬂ%@ ....... &\ (@

SZKV elnoke

Nyilatkozat

A Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altalanos Iskola Intézményi Tandcsinak képviseletében és
felhatalmazasa alapjan aldirdssommal tanusitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
modositdsahoz eléirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Intézményi Tanacs az SZMSZ
modositasat a 2021. augusztus 23-i iilésén megtargyalta, annak médositasi javaslataval egyetért.

Balatonszarszo, 2021. augusztus 23.

Intézmény1 Tanécs elndke

]
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Nyilatkozat

A Balatonszarszéi Jozsef Attila Altalanos Iskola Didkonkormanyzata képviseletében és
felhatalmazasa alapjan alairasommal tantsitom, hogy a szervezeti és mikodési szabalyzat
modositasdhoz eldirt véleményezési jogunkat gyakoroltuk. A Didkénkormanyzat az SZMSZ
modositdsat 2021. szeptember 03-i iilésén megtérgyalta, az SZMSZ moédositési javaslatat
elfogadta.

Balatonszarszo, 2021. szeptember 03.
7

\ J
Sancngy Jekmun e Gobs. Andhees. Agoos......
a diakonkormanyzat didk vezetdje a DOK segit6 nevelé

A Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altalanos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzatat a
neveldtestiilet a 2021. augusztus 23. napjan tartott iilésén elfogadta.

Balatonszarszo, 2021. augusztus 23.
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Nyilatkozat

A Balatonszarszoi Jozsef Attila Altalanos Iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzataval az
iskola fenntartéja egyetért, az abbol a jogszabalyi eléirasokon felil ra haruld

tobbletkotelezettségeket véllalja.

BI610K; ;2021 ssses smunamvmmsmians sanes

fenntarto képviseletében
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Balatonszarszoi Jozsef Attila Altalanos Iskola

ZARADEK
A nemzeti kozneveléstdl sz616 2011, évi CXC. torvény 25. §. (4.) alapjan a fenntartd az intézmény
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatdban szereplé tobbletkotelezettségek vonatkozasaban az

évente felulvizsgalt tablazatban elfogadott tételek 6sszegével egyetért.

Si6fok, 2021. 09. 01.

Dr. Gruberné Kis-Pal j\ndren

tankertleti igazgatod
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1. szamu Melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

A konyvtar gylijtokore dokumentum tipusok szerint konyvek, térképek, atlaszok, idészaki
kiadvanyok, folyoiratok, hangkazettak, videéfilmek, CD, DVD, CD-ROM.

e SZEPIRODALOM

Az iskola tantervében 1év6 kotelez6 olvasmanyok teljességgel
Német és angol nyelvii olvasmanyos irodalom erésen
valogatva

Atfogo lirai és prozai antolégidk a vilag és magyar irodalombol erdsen
valogatva

Az iskola tantervében szerepld szerzOk miivei valogatva
Magyar és kiilfoldi meseirodalom valogatva
A korszerii gyermekirodalom valogatva
Torténelmi regények valogatva

e ISMERETTERJESZT(O IRODALOM

Alapszintii altalanos lexikonok és enciklopédiak lehetdleg
teljességgel

Az iskolaban hasznalatos valamennyi tankdnyv, munkafiizet,

feladatlap,szoétar, atlasz, feladatgyiijtemény lehetdleg
teljességgel

Ko6zépszintli lexikonok €s enciklopédiak valogatva

A tudomanyok, a kultura, a miivészetek alapszintli elméleti

Osszefoglald miivei valogatva

A német és angol nyelv oktatasahoz kapcsolodo segédletek erésen
valogatva

Kozségiinkre, kornyékiinkre vonatkozd helytorténeti kiadvanyok vélogatva

Jozset Attilardl sz616 miivek valogatva

A természetvédelemre vonatkoz6 miivek valogatva

Az iskola torténetével, életével kapcsolatos nyomtatott dokumentumok lehet6leg
teljességgel

e PEDAGOGIAI SZAKIRODALOM

Atfog6 pedagogiai, pszichologiai lexikonok, enciklopédiak valogatva
Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglaldsok valogatva
A pedagoégia klasszikus miivei valogatva
A nevelés és oktatas altalanos elméletével foglalkoz6 kézikonyvek véalogatva
A tantargyak, miiveltségi teriiletek tanitasaval kapcsolatos

modszertani kiadvanyok véalogatva
Tantervek, tanmenetek, oratervek valogatva
A pedagogia programunkhoz kapcsolodo kiadvanyok valogatva
Csalad- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos kiadvanyok valogatva

A pedagdgia méréselméleti és alkalmazott mérésekkel kapcsolatos miivek valogatva
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e KONYVTARISZAKIRODALOM

Kurrens és retrosprektiv tdjékozodasi segédletek

A konyvtari feldolgozé munka szabélyzatait tartalmazo segédletek
Konyvtartani 6sszefoglalok

Konyvtariigyi jogszabalyok, iranyelvek

A konyvtarhasznalat tanitasanak modszertani segédletei

Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos kiadvanyok
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2. szamu Melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Beiratkozas

A konyvtar ingyenes hasznalatara jogosult az iskola dsszes tanuldja és dolgozoja.
Beiratkozaskor a kovetkezd adatokat kell igazolni: név, sziiletési hely és id6, lakcim, 14 év
felettiecknek a személyi igazolvany szama.

Sziikséges a sajatkezl alairas feltiintetése.

2. Altalanos szabalyok

A konyvtarat csak nyitvatartdsi idében haszndlhatjdk az olvasok. Kivétel a szervezett
foglalkozasok, versenyek. Tilos behozni kabatot, élelmiszert. Minden hasznal6tol elvarhaté a
fegyelmezett, csendes magatartas.

3. A konyvtarhasznalat szabalyai
Kolcsonzés:

A tanulok nyilvantartasa osztalyok szerint, névsorban torténik. Alkalmanként 4 konyv
kolesondzhetd 2 hetes iddtartamra. Akar 3 alkalommal is hosszabbithatdo a kolcsonzés
tekintettel a kotelezd és ajanlott olvasmanyokra.

A tanarok a teljes tanév idejére kolcsonzik a tanitashoz sziikséges dokumentumokat.

A tartos tankonyveket €s a szdotarakat a teljes tanév idejére lehet kdlcsonozni.

Ha a kdlesonzott dokumentum elvész, az olvasé koteles a miinek masik, kifogéstalan példanyat
a konyvtarnak leadni. Ennek hidnyaban a konyv mindenkori forgalmi értékét kell megtériteni.
A kolcsonzési 1d6 lejarta utan felszolitot kap a tanuld, a masodik felszolitd mar az ellendrzébe
kertil.

A tanarok szdmara konyvtarkozi kolcsonzést is biztositunk!

Kolesonzés alkalmaval a konyvtaros a konyvkartyara irja a datumot, az olvasé sajatkezii
alairasaval ismeri el a kdlcsonzést. A konyvkartya az olvasoi tasakba kertil.

4. Helyben hasznalat

A kézikdnyvtar és a folyoiratok csak helyben hasznalhatoak. Sok esetben az olvasé nem
kolesondz, itt késziti el a feladatat vagy egyszertien a maga 6romére olvas.
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3. szamu Melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Konyvtarunkban a raktarkatalégus hagyoményos cédulakatalogus formajaban is késziil,
emellett elektronikus formaban is nyilvantartasba vessziik a dokumentumokat, és sokoldaltan
feltarjuk azokat. A GEORGE nevi Integralt Konyvtari Programrendszert hasznaljuk.

A katalogusszerkesztés menete:

A bibliografiai leiras MSZ 3424/1-78 szabvany szerint késziil. A tobb kotetes konyvek
leirasa tobblépcsdsen torténik.
A besorolasi adatok tobb fotétel esetén az elsd fotétel a bibliografiai leirds folott
helyezkedik el kiemelt formaban.
Katalogusunkban a kovetkez6 adatok szerepelnek, ezek barmelyike visszakeresheto:
-a mi szerz6je (harom szerz6ig, haromnal tobb szerzd esetén csak az elso),
-a mu cime,
-a mi alcime,
-a sorozat cime,
-szerzO hidnyaban a szerkeszté vagy 0sszeallitd, ha arra érdemes,
-targyszavak, lehetdleg részletesen feltarva a mii tartalmat.

A kataldgusszerkesztés szempontjai az egyes rendszo-tipusokon beliil:
e Személynév, mint besorolasi adat

Személyt mindig ugyanazon a néven kell megnevezni és nevét mindig ugyanabban a
névalakban, a személy egységesitett nevén kell leirni. Nem jeloljiik a kitlintetd cimeket,
tudomanyos fokozatot jelold cimeket, nemesi és foglalkozasra utald kifejezéseket, a
szarmazasi vagy mikodési helyre vonatkozo adatot. A bibliografiai leiras mindig latin
betiis. A cirill betlis neveket atirjuk latin betiire.

e A testiileti név, mint besorolasi adat

A testiileteket mindig ugyanazon a néven kell megnevezni, egységesitett névvel kell leirni.
Egységesitett név a testiilet hivatalos teljes neve.

e A cim, mint besorolasi adat

A cimet minden esetben latin betlivel irjuk. A szimbolumokat azonban nem kell atirni.
A cim lehet egyszerii vagy Osszetett:

- egyszerll cim egésze a rendszo,

- Osszetett cimnél a rendsz6 a k6zos cim.

A cimkezd6 hatdrozott néveld a besorolas szempontjabol nem jon szamitasba.

A targyszavak alkotdsa Dan Krisztina: Targyszojegyzék iskolai konyvtarak részére. 2002
cimil segédkonyv alapjan torténik.

A targyszo-katalogusban a Nemzeti Alaptantervben szerepld fogalmak, lehetség szerint
hidnytalanul bekeriilnek. A targyszavak fonévi alakban és egyes szamban szerepelnek,
kivéve a gyljtéfogalmak, melyek tobbes szamban allnak. A targyszavakkal igyeksziink a
dokumentumban taldlhato valamennyi fontos témat, résztémat leirni.
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4. szamu Melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Tartos az a tankonyv, mely tartalmi és fizikai mindsége alapjan tobb tanuld tobb éven keresztiili
hasznalatara alkalmas.

A tartos tankonyveket kiilon gytijteményként, a kdnyvtar egyéb dokumentumaitél elkiilonitve
kezeljiik.

Nyilvantartasba vételiik egyedi cimleltarkonyvben torténik, TK jelzéssel.

A kolcsonzés rendje:

-A didkok a tanév kezdetekor kdlcsonzik ki a konyveket, aldirdsukkal igazoljak az atvételt.
-A tankonyv kezd6 oldalan 1évo pecsételt tdblazatba bekeriil az évszam és a hasznald neve.
-A kikdlcsonzott tankonyvet a tanév utolso hetében, legkésObb az utolsé tanitasi napon kdteles a
tanul6 atadni a konyvtarosnak.

-A tanulo koteles a tankdnyvet megdrizni és rendeltetésszertien haszndlni.

-A megrongalt tankonyvet meg kell téritenie az iskolanak.

-A konyvtaros az elavult vagy megrongalt tankdnyveket torli az allomanybol, ha sziikséges
potlasukrol gondoskodik.

-Naprakészen tartja a tartos tankdnyvek nyilvantartasat, tankonyvrendeléskor rendelkezésre
bocsatja a szamokat.

-A tartos tankonyveket legalabb 5 éves hasznalatra szanjuk.

-A tankonyvrendeléskor az iskolavezetés, a tankonyvfelelds, a konyvtaros és a tobbi tanar
Osszehangolt munkéja sziikséges.
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5. szamu Melléklet

DOLGOZOI MUNKAKORI LEIRAS MINTAK

Név: Tanito
Adéazonosito jele:
Lakcime:
Munkahely:
Munkakor megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kozvetlen felettese:
A munkaltatoéi jogkor gyakorloja:
Folyamatos tevékenysége:
A pedagdgusokra vonatkoz6 dltaldnos munkakori leirdsban foglaltakon tilmenden a kovetkezd
feladatokat kell ellatnia, illetve hataskorrel rendelkezik:

1. Elvégzi a kotelez6 adminisztraciot.

2. A tanul6 személyiségének figyelemmel kisérése, a gyermeki jogok tiszteletben tartasa.

3. Tavollétekor —az SZMSZ-ben elbirtaknak megfeleléen jar el, — mely szerint a tananyagot

felettesének elézetesen leadja vagy eljuttatja.
4. Javaslatot tesz, figyelmeztetésre, megrovasra, jutalmazasra (sajat osztalyaban tanulok
vonatkozasaban).
5. Az oktatdi neveldi tevékenysége soran
e az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az eloirt szakmai
kovetelményeket figyelembe véve.
e atanitasi ordkra felkésziil, az irdsbeliség a kezdd neveldknél kotelezd.

a taneszkozoket a munkakozosség-vezetoktdl beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén azokkal elszamol.

e az altala atvett eszk6zoket megérzi, hidny esetén anyagi felel6sséggel tartozik.

e irasbeli munkajara gondot fordit.

e atanulok szamara a témazar6 dolgozatot eldre jelzi.

e atanulok fiizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges
hianyokat.

e félévenként minden flizetet ellendriz (helyesiras javitas minden targybol
kotelezo).

e a hazi feladatot kdzosen javitja a tanulokkal és értékeli.

6. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatat ellatja.

7. Személyi adataiban tortént valtozast az intézményvezetonek azonnal jelenti (név, lakcim,

szabadsag idején a tartozkodas helyét)

Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

9. A tanitasi id6n kiviil - a tanév programjanak megfelelden - szakmai tanacskozéason,
értekezleteken részt vesz.

10. A neveldi hazirend megtartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.

11. Oktat6 neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

12. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

13. Felelds a rabizott tanulok szellemi, testi épségéért.

14. Felelds az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért.

15. Az intézmény tovabbképzési terve alapjan teljesiti a 120 orés tovabbképzéseket.

16. A tanév munkatervében meghatarozottak szerint sziildi értekezletet, fogadoorakat tart.
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17. Egylittmukodik az intézmény szakmai munkakozosségével.
18. Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaidd
elszamolasahoz az adminisztraci6 idében torténd elkészitése.
Munkakoriilmények
e Szakmai munkajahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
e Felkésziiléséhez kikolcsonodzheti a konyvtari kézikonyveket.
Jarandosag
e Bérbesorolas szerinti fizetés

Név: Szaktanar

Adéazonosito jele:

Lakcime:

Munkahely:

Munkakor megnevezése:

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Folyamatos tevékenysége

Feladatai a pedagdgusokra vonatkoz6 éaltalanos munkakori feladatokon tilmenden a kdvetkezok:

1. Az altala tanitott tantargyra tematikus, éves tanmenetet készit, az 01j tankonyvek
alapjan, illetve a kovetelményeket figyelembe véve.

2. A tanitési orakra felkésziil, az irasbeliség a kezd6 neveldknél kotelezd.

3. A taneszko6zoket a munkakozosség- vezetoktol beszerzi, egy tanévre atveszi, majd
tanév végén elszamol azokkal.

4. Az altala atvett eszkdzoket meg6rzi, hidny esetén anyagi felelésséggel tartozik.

5. (Irasbeli munkajara gondot fordit.

6. A tanulok szamara a témazaro dolgozatot elére jelzi.

7. A tanul6k flizetét szamonkérés alkalmaval lattamozza és jelzi az esetleges hianyokat.

8. Félévenként minden fiizetet ellendriz (helyesiras javitds minden targybodl kotelezo).

9. A hazi feladatot kozdsen javitja a tanulokkal és értékeli.

10. Ugyeletet, helyettesitést vallal és megbizott feladatét ellatja.

11. Személyi adataiban tortént valtozast (név, lakcim, szabadsag idején a tartdzkodas
helyét) az intézményvezetének azonnal jelenti.

12. Tavolmaradésa esetén idében, eldre értesiti az intézményvezetdt és gondoskodik,
arrol, hogy a tanmenet, a tankdnyv, a kulcs a helyettesitd neveld rendelkezésére
alljon.

13. Az iskolai rendezvényeken a részvétel kotelezo.

14. A tanitasi idOn kiviil a tanév programjanak megfelelden szakmai tanacskozason,
értekezleteken részt vesz.

15. A neveldi hazirend betartasa kotelezd, vétség esetén fegyelmi eljaras
kezdeményezhetd.

16. Oktato neveld tevékenysége soran ellatja a tehetséggondozas, tehetség-kivalasztas
feladatat, tevékenységét.

17. A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.

18. Felel6s az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvaldsitasaért.

Kapcsolatok
e A tanév munkatervében meghatarozottak szerint fogadodrakat tart.
e Egyilittmiikodik az intézmény szakmai munkakozosségével.
o A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd vagy
helyettese megbizza.
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Munkakériilmények

e Szakmai munkdjahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkdzoket.
Jarandésaga:

e Bérbesorolés szerinti fizetés.

Név: Konyvtaros

Adéazonosito jele:

Lakcime:

Munkahely:

Munkakor megnevezése:

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Munkakori feladatai:

Konyvtaros feladata, hogy az iskola neveld-oktatd munkajat a gyiijtokori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gylijtésével, feldolgozasaval és szolgaltatdsaval segitse.
Munkajat az intézményvezetd irdnyitdsaval, ellendrzésével és tamogatasaval végzi.
Fokozottan tigyel a pedagogusok szakirodalmi ellatasara.

Fobb feleldsségek és tevékenységek:

1. Szakmai feladatai

1.1. Allomanygondozas

1.1.1 Allomanygyarapitas

e A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

e Sziikség esetén jelzi az egyedi beszerzési igényeket.

e A beszerzéseknél konzultal a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe

veszi az iskola vezet6ségének javaslatait.
.1.2. Allomanyba vétel

e A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal a konyvtari
szabalyzatban meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

e A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

o A felesleges, elhasznalddott, tartalmilag elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak
megfelelden torli az allomanybol.

1.1.3 Allomanyvédelem

e A konyvtaros tanar felelds a konyvtar rendeltetésszerli hasznalataért.

o Allomanyellenérzési rendeleti eliras szerint, az intézményvezetd utasitisara
elOkésziti a leltarozast, (raktari rend, raktari katalogus ellendrzése, leltarozasi
itemterv elkészitése), valamint részt vesz a leltarozas lebonyolitdsaban.

e Pontosan vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

e A rabizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

1.2. Szolgaltatasok

o Kolesonzés: a miikodési szabalyzatban meghatarozott modon.

e Konyvtarbemutato foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket ny(jté orakat
vezet, elokésziti a konyvtari szakorakat.

e Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 1) szerzeményeirdl (pl. falinjsag).

e Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedd, stb. - ajanlojegyzeék dsszedllitasaval segiti.

2. Kapcsolattartas:

2.1. A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkakdzosség-vezetokkel, a

szaktanarokkal.

—_—
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2.2. Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmtivelédési) konyvtarral.
2.3. Egyiittmukodik a rendszergazdaval.
2.4. A konyvtaros heti munkaideje: 40 6ra
nyitva tartas, belsé munkak: 30 ora
kiils6 kapcsolattartas: 2 Ora
2.5. Nyitvatartasi feladatok soran ellatja a
o kolcsonzés,
e tdjékoztatas,
e konyvtarbemutatd foglalkozasok,
o raktari rendezés tigyviteli teenddit.
2.6. Bels6 munkalatok soran elvégzi az alabbi feladatokat:
o llomanygyarapitas (leltarkonyvek vezetése)
o katalogusszerkesztés,
e bibliografia készitése,
e irodalomkutatas,
o felkésziilés a foglalkozasokra,
e egyéni tovabbképzés.
2.7 Kiilso6 tevékenységei:
tajékozodas a konyvpiacon,
e cgyéni beszerzések elokészitése,
tovabbképzés,
e tapasztalatcsere.
3. Konyvtari munkan kiviili feladatok
A konyvtari teend6kon kiviil az alabbi teenddk ellatasaért is felelds:
e segiti a tankonyvfelelds munkajat, leltarba veszi a konyvtari konyveket, a jogosultak
szamadra atadja, s tanév végén Osszegylijti a tartds tankonyveket
e kulturdlis szervezOmunka
Munkakoriilmények
e Munkahelye a konyvtarban van.
e Iskolan kiviili munkakapcsolatait a tanari szoba telefonjan bonyolitja le.
e Irodai munkdjahoz irodaszert, papirt biztosit a munkaltato.
e Szakmai munk4jahoz igénybe veheti az oktatastechnikai eszkozoket.
Jarandosaga
Bérbesorolas szerinti illetmény

Név: intézményvezetd helyettes
Adoéazonosito szama:
Lakcime:
Munkabhely:
Munkakor megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolas:
Kozvetlen felettese:
A munkaltatoi jogkor gyakorldja:
Feladatai:
Intézményvezetd helyettesként felelds az iskola nevel6-oktatd munkéajanak megszervezéséért,
annak napi miikddéséért. Az igazgatot tavollétében, akadalyoztatisa esetén — az azonnali dontést
nem igényl6 kizarolagos hataskorében tartozé tigyekben helyettesiti.
Kiilonleges felelosségek
e Az iskola igazgatojanak kozvetlen munkatarsa.
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o Feladatkorét az igazgato hatarozza meg, s ennek végrehajtasarol az igazgato altal
meghatarozott idében koteles beszamolni.
o Személyes feleldsséggel tartozik az iskola oktatdo-neveld munkéjara vonatkozé célok
megvalositasaért, illetve az iskolai élet egészét atfogo tervek készitésében.
o Oralatogatasok, ellendrzések Gtjan meggy6z3dik a célok megvalosulasarol.
e A tapasztalatokat elemzi, és errdl tajékoztatja az igazgatot.
o Intézkedéseit, utasitasait az iskola dolgozoi és tanuldi kotelesek legjobb tudasuk szerint
végrehajtani.
Feladatkore az alabbiakra terjed ki:
1. Tantargyfelosztas elkészitése, a munkakozosségek véleményének kikérésével.
Gondoskodik az 6rarend elkészitésérol.
A pedagdgusok tavolléte esetén gondoskodik a helyettesités megszervezésérol.
Elkésziti az osztalyok elhelyezkedésének tervét, a munkakozosségek javaslata alapjan
a szaktantermek beosztasat.
5. Koveti a tanulolétszam alakulésat.
6. Hataridore elkésziti az iskolai statisztikakat.
7. Részt vesz a beiskolazéssal kapcsolatos feladatok elvégzésében.
8
9

~w

Intézi a tanulok vizsgatigyeit (osztalyozd, kiilonbdzeti, javitd, stb.), dontési jogkorrel.
. El6zetes megallapodas alapjan vezeti a félévi ill. évvégi osztalyozdértekezleteket.
10. Szervezi az orszagos, megyei, helyi tanulmanyi versenyeket.
11. A munkateriilet¢hez tartozo6 jogszabalyok ismertetése az intézményben tanitd
tanarokkal, ill. tanulokkal.
12. Ellendrzi az osztalynaplokat, torzslapokat, az osztalyfénoki adminisztracios munkat.
13. Ellendrzi a tanitasi talorakat.
14. Ellendrzi a tagozat dolgozoinak mulasztasat, rendkiviili és tanulmanyi szabadsagat.
15. Engedélyt ad esetenként oOra ill. tanteremcserére.
Kapcsolatok:
A didkképviselettel, a sziil61 munkakozosséggel egylittmiikodik; a sziildket és a tanulokat az ket
érintd kérdésekrdl rendszeresen tajékoztatja, a sziild €s a tanulo javaslataira, kérdéseire érdemi
valaszt ad.
Munkakoriilmények
- 0nallo irodaval rendelkezik,
- a sziilékkel valo kapcsolattartashoz a titkarsagon 1év6 telefont veheti igénybe,
- Dbiztositott szamara az iskolai szamitogépes halozat, konyvtar hasznalatanak lehetdsége.
Jarandésaga:
Besorolés szerinti fizetés.
Intézményvezetd helyettesi potlek.

Név: Osztalyfonok

Adoéazonosito jele:

Lakcime:

Munkahely:

Munkakor megnevezése:

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa
Az osztalyfonokot az intézmény vezetdje bizza meg a neveldtestiilet javaslatat figyelembe véve.
Munkdjat az SZMSZ és mellékleteiben meghatarozottak, valamint egyéb irdnymutatasok alapjan
végzi.
Nevel6 munkajat folyamatosan tervezi, ennek irdsos dokumentuma a foglalkozasi terv.
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Osztalya kozosségének felelds vezetdje.
A gyermekek nevelését, oktatasat a lelkiismereti szabadsag és a kiilonboz6 vilagnézetiiek kozott
a tiirelmesség elve alapjan végzi.

A pedagdgusokra vonatkoz6 altaldnos munkakori feladatokon tilmenden még az alabbiak:

Szakmai feladatai és a hataskore :

¢ Alaposan ismernie kell tanitvanyai személyiségét, az iskola pedagogiai elvei szerint neveli

osztalyanak tanuloit a személyiségfejlodés tényezdit figyelembe véve.
Kapcsolatai

o Egyiittmiikddik, O0sszehangolja ¢és segiti az osztalyban tanité pedagoégusok munkajat,
latogatja oraikat. Eszrevételeit és az esetleges problémait az érintett nevelSkkel megbeszéli.

e Aktiv pedagogiai kapcsolatot tart fenn az osztaly sziildi munkakozosségével, a tanitvanyait
oktato, neveld tanarokkal, a tanulok életét, tanulmanyait segité személyekkel: pszichologus,
logopédus, gyogytestneveld, gyermekvédelmi felelds, gyamiigyi munkatars.

¢ Figyelemmel kiséri a tanulok tanulményi eldmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

o Kiilonds gondot fordit a hatranyos helyzetli tanulok segitésére.

e Mindsiti a tanulok magatartdsat, szorgalmat, javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara,
segélyezésére, kitiintetésére a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait a tanartarsai elé
terjeszti.

o Sziil6i értekezletet tart, szilkség esetén csaladot latogat, tajékoztato fiizet és ellen6rzo tjan
rendszeresen tajékoztatja a sziil6ket a tanulok magatartasarol, tanulmanyi elémenetelérol.

e A bukasra 4ll6 tanulok sziileit a félévi zaras elétt néhany héttel és évvégén a zaras elott 3
héttel irasban tajékoztatja (a munkatervben meghatarozottak szerint).

e Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli feladatokat (osztalynaplod naprakész vezetése,
félévi és év végi statisztikak, tovabbtanulassal, gyamiiggyel kapcsolatos tennivalok, stb.).

e Mint osztalyfonok, sajat hataskorben az SZMSZ-ben felruhazott jogainal fogva indokolt
esetben 5 nap tavollétet engedélyezhet és igazolhat osztalya tanulojanak.

e Tanuldit rendszeresen t4jékoztatja az iskola eldtt allé feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, valamint kézremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében.

¢ A nevel6-oktaté munkajahoz tanmenetet készit.

e Segiti a tanulok palyavalasztasat, palyaorientaciojat, azok személyiségének ismeretében.

Jarandosag
e osztalyfénoki potlék

Név: Napkoziben, tanuldszoban foglalkoztatott tanar vagy tanito
Adéazonosito jele:

Lakcime:

Munkahely:

Munkakor megnevezése:

Besorolasi kategoria:

Bérbesorolasa:

Kozvetlen felettese:

A pedagogusokra vonatkozo altaldnos munkakori leirasban foglaltakon tilmenden az alabbi
feladatokat kell ellatnia:

Folyamatos tevékenysége

1. A napkozis tanulok rendszeres, hatékony foglalkoztatasa érdekében heti foglakozasi
tervet készit.
2. A foglalkozasi terv keretében biztositja a napkozis, tanuloszobai tanulok részére a
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8.
9.

10.
11.
12.

masnapi felkésziilést:
e megismerteti veliik az 6nallé és modszeres tanulast
sziikség esetén segitséget nyujt a felkésziiléshez
gondoskodik az irasbeli hazi feladatok tanuldk altali maradéktalan elkészitésérol
rendszeresen ellenérzi az elkészitett hazi feladatokat
a szobeli feladatokat a napkozis, tanuldszobai tanuloktol kikérdezi, sziikség esetén
gyakoroltatja.

e a gyengébb tanuldkat egyénileg, vagy tanuldcsoportok keretében korrepetalja

elére meghatarozott iddpontokban.
e rendszeresen egyiittmiikkodik a napkozis, tanuloszobai csoportot tanitd
pedagogusokkal.

A tanitasi orak végeztével a feliigyeletére bizott napkdzis, tanuldszobai tanuldk csoportjat
ebédelteti, melynek sordn gondoskodik a kulturdlt étkezési viselkedésrdl, a személyi
higiénia szabalyainak megtartasarol.
Ebéd utén kotetlen szabadidében biztositja a tanulok mozgasat, kikapcsolodasat, rossz ido
esetén a tanteremben, j6 1d6 esetén pedig a szabad levegén.
A szinvonalas szabadfoglalkozasok érdekében csoportja szamara kulturalis, sport, jaték és
munkafoglalkozasokat szervez.
A napkozis, tanuloszobai foglalkozdsok befejeztével — az oktatasi intézmény rendjének
megfelelden — elbucstztatja a tanulokat.
A taneszkozoket, jatékokat atveszi, majd tanév végén azokkal elszdmol. Az 4ltala atvett
eszkozoket megobrzi, hiany esetén anyagi felelosséggel tartozik.
Kotelezden részt vesz az iskolai rendezvényeken.
Tanitasi idOn kiviil — a tanév programjanak megfelelden — szakmai tanacskozéson,
értekezleten részt vesz.
A nevel6i hazirend megtartasa kotelezo, vétség esetén fegyelmi eljaras kezdeményezheto.
A nevelés oktatas biztonsagos és balesetmentes koriilményeit megteremti.
A fentieken kiviil elvégzi azokat a feladatokat, amelyekkel az intézményvezetd, vagy a
helyettese megbizza.

A napkozis, tanuloszobai nevel6 napi feladatai

o \ezeti a e-napkozis naplot
e Jelzi a hidnyz6 tanulokat
e [attamozassal igazolja a tanulok leckéjének elkészitését

A napkozis, tanuldszobai nevel6 heti feladatai

o A foglalkozasi tervben jeldli az elvégzett munkat, ha az valamilyen okbdl elmaradt,
akkor tovabbviszi a kovetkezd hétre és a naplé megjegyzés rovataban ezt rogziti.

A napkozis, tanuldszobai nevel6 felelés

e A rabizott tanulok szellemi, testi épségéért

A foglalkozasok rendjéért, a pontos kezdéséért, befejezéséért

Az adminisztracios feladatok, a naplok pontos vezetéséért.

Ev végi statisztika elkészitéséért

A foglalkozasi terv elkészitéséért

Az éves munkatervben megfogalmazott célkitlizések megvalositasaért
Feladata havonta a neveléssel, oktatassal kotott és le nem kotott munkaido
elszdmolasahoz az adminisztraci6 iddben torténd elkészitése

Munkakoriilmények

¢ Szakmai munkéjahoz igénybe veheti az oktatas-technikai eszkdzoket.
e Napi felkésziiléséhez a neveldi szoba és a konyvtar rendelkezésére all

Jarandosag

Bérbesorolas szerinti fizetés.
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Név: iskolatitkar
Adodazonositojel:
Lakcime:
Munkahely:
Munkakor megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolasa:
Kozvetlen felettese: az intézmény vezetdje
Munkakori feladatai:
Fobb felelosségek és tevékenységek:
fogadja €s rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket
bonyolitja a kimend postai kiildeményeket
hivatalos levelezést folytat, vezeti az iktatast
vezeti a postai feladokonyvet
informaciokat szerez be €s tovabbit
telefonbeszélgetéseket folytat (hivatalokkal, fenntartoval)
adminisztracios irasos anyagot sokszorosit
szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot
feladata a dolgozok uti- és egyéb koltségeinek igénylése, az atvételek igazoltatasa
a KLIK Siofoki Tankertiletének tovabbitja a tappénzes igazolasokat, szabadsagokat,
tulorakat, helyettesitéseket
11 részt vesz a tanuld nyilvantartas vezetésében, a diakigazolvannyal kapcsolatos dolgokban
12 részt vesz az iskolai leltarozasi munkdban
13 eldkésziti az utazasiutalvanyokkal, pedagégusigazolvanyokkal kapcsolatos tigyek
bonyolitasat
14 figyelemmel kiséri a feladataival kapcsolatos jogszabalyokat
15 atechnikai dolgozdk iranyitasa
e fogadja a vendégeket
e jol lathato helyen kifiiggeszti az intézmény fogaddorainak rendjét
Kiilonleges felelossége:
e az irasos anyagok (elemzések, utasitasok) témakorok szerinti, betlirendes feldolgozasa és
tarolasa
a nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése
iratrendezési terv készitése
a dokumentumok szabalyszerli vezetése a torvényben eldirt megdrzési 1d6 betartasaval
megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségeét
javaslatot tesz az irodatechnikai eszk6z0k modernizalasara
szamitogépen tartja nyilvan a dolgozok legfontosabb adatait
bizalmas informaciok kezelése
Munkdja soran, telefonbeszélgetésekkor, levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak engedéllyel adhat ki.
e Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az intézményvezetdvel folytatott
beszélgetések témait
e nem szolgaltat indokolatlanul adatot a tanulokrol
e kezeli a didkokrol, pedagogusokrol, technikai dolgozokrél szol6 nyilvantartast
o feljegyzéseket vezet a pedagdgusok, a tobbi dolgozd adatvaltozasairdl
Ellendrzés foka
e cllendrzi a megvasarolt és beszallitott berendezéseket
Kapcsolatok
e kdozvetlen napi kapcsolatban all a vezetdvel
Munkakoriilmények
e kiilon irod4ja van, amelynek berendezéseit, gépeit rendeltetésszerien hasznalja
e aziroda kellemes kornyezetérdl, fogadokészségérdl, a vendégkinalashoz sziikséges
eszkozokrdl gondoskodik
munkaideje: 7.30-16.00-ig,
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Jarandosaga
® abesorolas szerinti bér

Név: Takarito
Adéazonosito jele:
Lakcime:
Munkahely:
Munkakor megnevezése:
Besorolasi kategoria:
Bérbesorolasa:
Felettese:
Kozvetlen felettese: iskolatitkar
Folyamatos tevékenysége
e Osztott munkaidd beosztasban dolgozik (7.00 — 12.00; 15.30 — 18.30. 7.00 — 8.30; 12.00
—18.30.)

o Tisztan tartja tantermeket, mellékhelyiségeket, sziikség esetén az intézmény kornyékét
Naponta fert6tleniti a mellékhelyiségeket, a folyoson, tantermekben elhelyezett
szeméttarolokat
A berendezések meghibasodésait azonnal jelenti a karbantartonak
A tantermek butorait, konyvespolcait naponta portalanitja
A tantermeket 7 6rakor Kinyitja
A tantermek masodkulcsat a tanariban helyezi el
A mosdodban szappant, papirtorolkozét, a WC-ben WC papirt helyez el

e Felelos a felvett takaritoszerekeért és eszkozokert
Kiilonleges feladata

e Iskolai rendezvényeken rendkiviili igyeletet tart

e Részt vesz a nyari nagytakaritdsban

e A tanévben 4 alkalommal ablakot tisztit, évszakonként. A fiiggdonyok kimosasa évente

kétszer.

e Jarvanyos id6északban naponta tobbszor felt6tleniti a kilincseket, mosdokat, WC-Kket,

csaptelepeket.
Kapcsolatok

e Az iskolatitkarral

e Az intézményvezetdvel €s helyettesével

e A karbantartoval, a kollégaival

o Az osztalyfénokokkel
Munkakoriilmények

e Sajat 6lt6zojlik van

e (Gumikesztyli, védo szemiiveg, felmoso vodor, torléruha, tisztitdoszer all rendelkezésére a

kopas illetve a felhasznalas mértéke szerint.

e A tanév elOkészitésekor, a tavaszi €s a nyari nagytakaritaskor feszitett, esetleges tuloras

munkatempd
Jarandosaga
e Bérbesorolas szerinti fizetés

Név: Fiito és karbantarto
Adéazonosito jele:
Lakcime:

Munkahely:

Munkakor megnevezése:
Besorolasi kategoria:
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Bérbesorolasa:

Felettese: az intézményvezetd

Kozvetlen felettese: iskolatitkar

Fobb felelosségek és tevékenységek osszefoglalasa

flitési szezon elott probafiitést tart

felelds a kazanok és bojlerek biztonsdgos tizemeltetéséért

kotelessége a hataskorét meg nem haladoé kisebb hibak elharitasa, nagyobb meghibasodas
azonnali jelentése

naponta bejarja az épiiletet és kornyekét, elvégzi a felmertiilo karbantartasi munkakat
kijavitja a jelzett hibakat, hidnyossagokat

tisztan tartja az intézmény kornyékét, télen eltakaritja a havat

tisztan tartja a sportpalyat

nyari nagytakaritasnal segit a butorok athelyezésében

Kiilonleges felel6ssége

tervezi a munkdjdhoz sziikséges anyagok, szerszamok beszerzését és tovabbitja az
iskolatitkarnak

tervezi a selejt felhasznalasat

napi, heti, havi bontasban tervezi siirgdsségi sorrendben az észlelt €s jelzett karbantartasi
munkakat

Bizalmas informaciok kezelése

a kozalkalmazotti térvényben foglaltak szerint

Ellenorzés foka

allando és folyamatos ellendrzést végez eldiras szerint az épiiletben és kornyékén

Kapcsolatok

e iskolatitkar

e intézményvezetd

e intézményvezetd helyettes
Munkakoriilmények

® 0l1toz6

e mihely felszereléssel
Jarandosag

e bérbesorolés szerinti fizetés

e munkaruha el6iras szerint
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6. szamu Melléklet

ADATKEZELESI SZABALYZAT

Az intézményiinkben foly6d adatkezelésnek és adattovabbitasnak mindenben meg kell
felelnie az informdcios onrendelkezési jogrol és az informacioszabadsdgrol szolé 2011.
évi CXII. torvény, valamint a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. torvény
el6irasainak.

Az intézményben csak azon személyes ¢és kiilonleges adatokat lehet kezelni, melyekre a
magasabb jogszabdlyok el6irdsai lehetOséget biztositanak. Kivételes esetben (PL.:
statisztikai adatgyljtésnél, tudomanyos kutatdsndl stb.) ez alol az iskola igazgatdja
felmentést adhat, de ebben az esetben az érintett dolgozdval vagy az érintett tanuld
sziilojével kozolni kell, hogy az adatszolgéltatas dnkéntes.

Az intézmény adatkezelési tevékenységéért az intézmény vezetdje egy személyben felelds.
Adatkezelési jogkorének gyakorlasaval az intézmény egyes dolgozoit bizza meg az alabbi
pontokban részletezett modon.

Az adatok felvételével, nyilvantartasaval megbizott dolgozok a munkakori leirasukban
szerepl6 feladatokkal kapcsolatosan:
a) az alkalmazottak adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:

¢ intézményvezeto,

e intézményvezetd helyettes,

e iskolatitkar.

b)  atanulok adatait felvehetik, nyilvantarthatjak:
e intézményvezeto,

intézményvezetd helyettes,

iskolatitkar,

osztalyfonokok,

napkozis, tanuldészobai neveldk,

gyermek- és ifjusag védelmi felelds.

Az adatok tovabbitasaval megbizott dolgozok a kdznevelési torvény altal engedélyezett
esetekben:
a) az alkalmazottaknak a munkakori leirasukban szerepl6 feladatokkal kapcsolatos
adatait tovabbithatja:
e intézményvezeto,
e intézményvezetd helyettes,
e iskolatitkar.

b) az alkalmazottak adatait a birosagnak, rendérségnek, ligyészségnek, a kozneveléssel
Osszefliggd igazgatasi tevékenységet végzo kdzigazgatasi szervnek, a munkavégzésre
vonatkoz6 rendelkezések ellendrzésére jogosultaknak és a nemzetbiztonsagi
szolgalatnak az intézmény vezetdje tovabbithatja.

A tanulok adatait a koznevelési torvény altal engedélyezett esetekben tovabbithatja:

e a fenntartd, a birosag, renddrség, ligyészség, a telepiilési Onkormanyzat jegyzdje, a
kozigazgatasi szerv, a nemzetbiztonsagi szolgalat, a kozépiskola, az egészségiigyi,
iskola-egészségiigyi feladatot ellatod intézmény, a csaladvédelemmel foglalkozo
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intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel foglalkozd szervezet,
intézmény, a tankonyvforgalmazo, a pedagogiai szakszolgalat intézményei, a KIR
miikodtetdje, a sziilo részére az intézmény vezetdje;

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségligyi feladatot ellato
intézmény, a csaladvédelemmel foglalkoz6 intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjisagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankonyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR mikodtetdje, a szild részére az
intézményvezet6 helyettesek,

a fenntartd, a kozépiskola, az egészségiigyi, iskola-egészségiigyi feladatot ellatd
intézmény, a csalddvédelemmel foglalkozo intézmény, szervezet, a gyermek- ¢és
ifjusdgvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a tankdnyvforgalmazo, a
pedagbgiai szakszolgalat intézményei, a KIR miikddtetéje, a sziild részére az
iskolatitkar;

a kozépiskola, a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjasagvédelemmel foglalkoz6 szervezet, intézmény, a pedagogiai szakszolgalat
intézményei, a sziild részére az osztalyfonok;

a csaladvédelemmel foglalkozé intézmény, szervezet, a gyermek- és
ifjusagvédelemmel foglalkozo szervezet, intézmény, a sziilé részére a gyermek- és
ifjusdgvédelmi felelds;

a tankonyvforgalmazo részére a tankonyvfelelds.
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Az iskolai Ronyvtdr szervezeti és miikRgdeési szabdlyzata
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Tartalom:

1. A konyvtar adatai
A konyvtar neve: Balatonszarszoi Jozsef Attila Altalanos Iskola Konyvtara
Cime: 8624 Balatonszarszd, Vorosmarty u.6.

2. Az iskolai konyvtarak miitkodésére és nyitva tartasara vonatkozo jogszabalyok

>

>

>

3/1975.(VI1I1.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasarol) €s az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol
22/2005.(VII.18.) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

1997.¢vi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

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

45/2015. (X.6.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus — kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szol6 17/2014. (111.12.)
EMMI rendelet médositasarol

110/2012. (V1.4.) Korményrendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol

2012.¢évi CLIL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrdl sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXX VII.
modositasarol

2012. évi CLXXXVIIL torvény a koznevelési feladatot ellatd egyes Onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasaba vételérol

3. A konyvtar fenntartoja
Balatonszarsz6i Jozsef Attila Altalanos Iskola fenntartoja a Klebelsberg Intézményfenntartd
Kozpont, Siofoki Tankertilet Kézpont
4. A konyvtar felligyeleti szerve
Balatonszarszoi Jozsef Attila Altalanos Iskola fenntartoja a Klebelsberg Intézményfenntarto
Kozpont, Siofoki Tankeriileti Kozpont, a Balatonszarszoi Jozsef Attila Altaldnos Iskola
vezetdje, aki gondoskodik

» akonyvtar zavartalan, folyamatos miikodésérol

» biztositja a megfelel6 munkakdriilményeket, az allomanyvédelem feltételeit
» gondoskodik a nyitva tartasrol

» kinevezi/megbizza a konyvtar vezetdjét, meghatarozza a munkakdri feladatait

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

» konyvtarunk fejlesztése, allomanygyarapitasa érdekében éliink minden palyazati
lehetdséggel

6. A konyvtaros — pedagdgus munkakdri feladata

» Az iskolai konyvtaros munkakori leirasat az SZMSZ 5. szamt melléklete tartalmazza

7. A konyvtaros munkarendje

(a munkakor betoltésétol fliggden)

részletes feladatait a munkakori leiras tartalmazza
feladatai:

konyvtari orak, konyvtarhasznalati 6rak megtartasa
gylijteményszervezes

tajékoztatas

rend tartdsa a polcokon

kolesonzés

VVVVVYVYYYY
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az olvasoi kolcsonzési nyilvantartas vezetése
késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa
az olvasok eligazodéasanak, tajékozodasanak, 6nalloé konyvtarhasznélatanak segitése
éves statisztikai adatszolgaltatas, beszamolo készitése
8. A konyvtar alaptevékenysége, feladata
a tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok gytjtése, feltdrasa, nyilvantartasa,
Orzése, gondozasa
tajékoztatas nyajtasa a dokumentumokrol, szolgéltatasokrol
a dokumentumok helyben hasznélatanak biztositasa, kolcsonzése
tanoran, tandran kiviili foglalkozasok tartasa
tartos tankonyveket €s a tanulok altal hasznalt segédkdnyveket szerez be
a konyvtari dllomény a tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével
torténd fejlesztése
» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum — és informacidcserében
9. A konyvtar hasznalati szabalyzata
» akonyvtar hasznalati szabélyzatat 7. szamu melléklet tartalmazza
10. Az iskolai konyvtar nyitvatartasa
A kolcsonzési idordl a tanuldk a konyvtar ajtajara, valamint az iskola hirdetdjére kifiiggesztett,
az iskolai kdnyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokrol tajékozodhatnak.

Y YV VYV
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Fenntartéi jovahagyas

A nemzeti koznevelésrdl sz616 2011, évi CXC. torveny 25. § (1) és 83. § (2) g) alapjan a
fenntarté a Balatonszarszéi Joézsef Attila Altalanos Iskola szervezeti és miikodési
szabdlyzatat jévahagyja, a koltségek vonatkozasiban kizardlag a tobbletkoltségeket
tartalmazo mellékletben meghatérozott finanszirozasi keret szerint.

Siofok, 2024.10.25.

S Kanken
4 1a ’\C/(/-/

dr. Gruberné Kis-Pal Andrea
tankertileti igazgat6



