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1. Altalanos rendelkezések

1.1

A Szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény miikodésére, belso és kiils6 kapcsolataira vonatkozo rendelkezéseket a

szervezeti €s miikodési szabalyzat hatdrozza meg. Megalkotdsa a Nemzeti koznevelésrol szold
2011. évi CXC. toérvény (tovabbiakban: Nkt.) 25. §-aban foglaltak szerint. A szervezeti és

mukodési szabalyzat hatarozza meg az koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a

miikddésre vonatkoz6 mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

A szervezeti és milkddési szabalyzat a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenység-

csoportok és folyamatok 0sszehangolt miikodését, raciondlis és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A szervezeti és miikodési szabalyzat 1étrehozasanak jogszabdlyi alapjai az aldbbi torvények,

kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat alapjaul szolgal6 jogszabalyok

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2011. CXCV. torvény az allamhaztartasrol

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

1993. évi XCIII. torvény a munkavédelemrdl

1990. évi XCIIIL torvény az illetékekrol

2011. évi CXII. térvény az informécios onrendelkezési jogrol és az informacidészabadsagrol
229/2012. (VIIL. 28.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelési térvény végrehajtasarol
110/2012. (V1. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérdl, és
alkalmazasarol

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

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
44/2007. (XIIL. 29.) OKM rendelet a katasztrofak elleni védekezés és a polgari védelem agazati
feladatairol

5/1993. (XII. 26.) MiiM rendelet a munkavédelemrdl sz616 1993. évi XCIIL. térvény egyes
rendelkezéseinek végrehajtasarol

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

33/1998. (VL. 24.) NM rendelet a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag
orvosi vizsgalatarol és véleményezésérol

20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a
Oznevelési intézmények névhasznalatarol

15/2013. (II. 26.) EMMI rendelet a pedagogiai szakszolgalati intézmények mukodésérdl
48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrol, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgaltatadsokban
valo kozremiikodés feltételeirdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

401/2023. (VIIL.30.) Korm.r. a pedagoégusok 1 ¢letpalyarol szolo 2023. évi LIltv.
végrehajtasarol.

A pedagdgusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL térvény.
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1.2 A Szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

A Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola és tagintézményei miikodésére vonatkozo jelen
szabalyzatot az jovahagyaskor a jogszabalyban meghatarozottak szerint (2011. évi cxc. térvény 25. § (4))
Nkt. 25.§ (1) Az SZMSZ-t az igazgatd a nevelGtestiilet bevonasaval késziti el és az intézmény
honlapjan kozzéteszi. Az SZMSZ-t a fenntart6 hagyja jova.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a tanulok, sziileik és mas, az intézménnyel kapcsolatba

keriil6k, valamint az érdeklédék megtekinthetik az iskolai konyvtarban munkaidében. Tartalmarél és
eléirasairol az intézmény igazgatoja, az igazgatohelyettesek és a tagintézmény-igazgatok adnak informaciot.

1.3 A Szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat és mellékletét képez6 egyéb szabalyzatok, igazgatdi utasitasok
betartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara, tanulojara és mindazokra nézve kotelezé érvényt,

akik az intézménnyel kapcsolatba keriilnek.

A szabalyzat a fenntartd jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatalyba, és hatarozatlan idére szol. Ezzel
egyidejtleg hatalyat vesztik az intézmények el6z6leg elfogadott szabalyzatai.

2. Az intézmény altalanos jellemzoi

2.1 Az intézmény adatai

Az intézmény neve Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
OM azonositéja 033423
Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Székhelye 4400 Nyiregyhéza, Virag ut 65. http://www.moricziskola.hu

moricziskola.nyh@gmail.com

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi
Tagintézménye

4400 Nyiregyhaza, Konyok u. 1/a. http://www.kertvarosi-
nyhaza.edu.hu

kertvarosi@kertvarosi-nyhaza.edu.hu

. ) Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Véaci Mihaly
Tagintézményei Tagintézménye

4400 Nyiregyhaza, Rozsrét bokor 17.  http://www.rozsretsuli.hu
vaci.m.alt.isk@gmail.com

Nyiregyhazi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola Vécsey Karoly
Tagintézménye

4400 Nyiregyhaza, Vécsey koz 27. http://www.vecsey-altisk.edu.hu
\vecseyiskola@gmail.com

Alapitas éve 2011. augusztus 01.
INyiregyhazi Tankeriileti K&zpont
4400 Nyiregyhaza, Sostoi ut 31/B.
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http://www.moricziskola.hu/
mailto:vecseyiskola@gmail.com

székhelye:
Létrehozasarol rendelkezé

134/2016.(V1.10.) Korm. rendelet

hatarozat

Jogallasa: Jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység

Miiksdési kére Kételezﬂc’i fe'lvé"telt biZt’OSit(')’ i'skola, felvételi korzetét a Nyiregyhazi
Tankeriileti K6zpont allapitja meg.

Intézmény tipusa: Altalanos Iskola 1 — 8. évfolyam

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel

Gazdalkodasi besorolas ;
nem rendelkezik.

Az intézmény igazgatdjanak . Lo . .
Kinevezése A nemzeti koznevelésrol szol6 2011. évi CXC térvény

Az intézmény képviseletére
jogosult

IA fenntart6 altal megbizott mindenkori igazgato

2.2 Az intézmény bélyegzdi és lenyomatai

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola kérbélyegzéje:
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza
Virag ut 65” felirattal

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola tagintézményeinek korbélyegzéi:

Kertvarosi Tagintézmény
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi
Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza 4400 Nyiregyhaza, Konyok u. 1/a.” felirattal

Vaci Mihaly Tagintézmény
a Magyar Koztarsasag cimere a ,,Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Vaci Mihaly
Tagintézménye 4400 Nyiregyhaza Rozsrétbokor 17.” felirattal

Vécsey Karoly Tagintézmény

a Magyar Koztarsasag cimere a ,Nyiregyhazi Moéricz Zsigmond Altalanos Iskola Vécsey Karoly
Tagintézmény 4400 Nyiregyhaza Vécsey koz 27.” felirattal

2.3 Az intézmény alapfeladatai és feladatellatasi rendje

Az intézmény alapfeladata és szakfeladatrend szerinti besorolasa

Szama | Megnevezése

12.2.1 | Kéznevelési alapfeladatok:

Altalanos iskolai nevelés-oktatéas

Tobbi tanuloval egyiitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényii tanulok nevelése-oktatasa

852000 | Alapfoka oktatas intézményeinek, programjainak komplex timogatasa

852011 | Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (1 — 4. évfolyam)
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852012 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (1-4.
évfolyam)

852021 Altalanos iskolai tanulok nappali rendszerii nevelése, oktatasa (5-8. évfolyam)
Hatranyos helyzeta tanulok képesség-kibontakoztato, integracios felkészités

852022 | Sajatos nevelési igényl altalanos iskolai tanulok nappali rendszerti nevelése, oktatasa (5-8.
évfolyam)

855911 | Altalanos iskolai- egész napos iskolai képzés

855912 | Sajatos nevelési igény( tanulok napkozi otthoni nevelése

855914 | Altalanos iskolai tanulészobai nevelés

855915 |A tobbi gyermekkel, tanuloval egylitt nevelhetd, oktathato sajatos nevelési igényt
gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa.

910123 | Konyvtari szolgaltatasok

931204 |Iskolai didksport-tevékenység és timogatasa

2.4 Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi

Az intézmény gazdalkodo szervezettel, hozzarendelt kdltségvetési szervvel nem rendelkezik.




3. Az intézmény szervezeti felépitése

3.1 Az intézmény felel6s vezetije

Az iskola élén az igazgato all, aki vezetoi tevékenységeét két igazgatohelyettes, valamint a tagintézmény-
igazgatok kozremiikodésével latja el. Az igazgato, a vezetd beosztasu, valamint felelés beosztasa
dolgozok feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. Az iskola nyitvatartasi idején beliil 722 — 172 6ra
kozott az igazgato és helyettesei koziil egy vezetd kiilon beosztas szerint az iskolaban tartozkodik. Az
intézmény vezetSinek benntartozkodasara vonatkozo beosztast minden tanévben kilon orarend
tartalmazza. A tagintézményekben a benntartézkodasi rendet érarendben kell meghatarozni.

A koznevelési intézmény igazgatéja

o felel az intézmény szakszeri és torvényes milkodéséért, fenntartd altal rendelkezésre bocsatott
eszkozok téle elvarhatd gondossaggal vald kezeléséért — onalld koltségvetéssel nem rendelkezo
intézmény kivételével — az intézmény gazdalkodésaért,

e dont az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly, kollektiv
szerz6dés nem utal mas hataskorébe,

o felelds az intézményi szabalyzatok elkészitéséért,

e A pedagogiai programot az igazgatd a neveldtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntartd hagyja jova,

e képviseli az intézményt,

e apedagogiai munkaért,

e anevelGtestillet vezetéséért,

e a nevelGtestillet jogkorébe tartozd dontések elokészitéséért, végrehajtasuk szakszerii
megszervezéséért €s ellenorzéséért,

e anemezeti és iskolai tinnepek munkarendhez igazod6, méltdé megszervezéséért,

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a gyermekvédelmi
jelzorendszernek a kdznevelési intézményhez kapcsolodo feladatai koordinalasaért,

e aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

e az iskolaszékkel, a munkavallaloi érdek-képviseleti szervekkel és a diakonkormanyzatokkal, sziil6i
szervezetekkel valdé megfeleld egyiittmikdodésért,

e atanuld- és gyermekbaleset megel6zéséért,

e a gyermekek, tanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezéséért,

e apedagbgus etika normainak betartdsaért és betartatasaért.

A koznevelési intézmény igazgatdja jogosult az intézmény hivatalos képviseletére. Jogkorét esetenként,
vagy az tigyek meghatarozott kdrében helyettesére vagy az intézmény mas alkalmazottjara atruhazhatja.

Az igazgatd a jogszabalyoknak és a szakmai kdvetelményeknek megfelelden, a fenntartd iranyitasa
alapjan vezeti a koznevelési intézményt, felelds az oktatas-nevelési feladatok ellatasaért.



Az igazgato Kizarolagos jogkorébe tartozik:

A Nviregyhazi Tankeriileti Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzata VII. fejezet 45.§

(1) A koznevelési intézmény a tankeriileti kdzpont fenntartasdban 1évd, az alapitd okirataban felsorolt,

6nallo jogi személyiséggel rendelkezd szervezeti egység.

(2) A kdznevelési intézmény vezetdje az igazgatd. Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellendrzési,
valamint a jogszabalyban és e Szabalyzatban raruhazott munkaltatoi jogot a kdznevelési intézmény
fogalkoztatottjai felett. Munkaltatdi joga kiterjed kiilondsen:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
9)

h)

a kdznevelési intézményben foglalkoztatottak munkakori leirasanak kiadéasara,

a munkaidd-beosztas (munkarend) megallapitasara,

a napi feladatok meghatarozasara,

a munkahelyen torténd benntartozkodas elrendelésére, illetve a munkahelyen kiviil torténd
munkavégzés engedélyezésére,

a munkakozi sziinet, a napi pihen6ido, a heti pihenénap, a heti pihen6id6 engedélyezésére,

az eseti helyettesités, dijazas megallapitasaval nem jar6 készenlét és iigyelet elrendelésére
valamint a helyettesitési dijjal jar6 helyettesités, a dijazassal jaro rendkiviili munkavégzés,
igyelet és készenlét elrendelésére a tankeriileti igazgato elézetes jovahagyasaval,

a jogszabalyban meghatarozott, munkaltatdi mérlegelést nem igényld esetben a fizetés nélkiili
szabadsag engedélyezésére,

a koznevelési intézmény beiskolazasi tervében torténd felvételre.

(3) A kdznevelési intézmény igazgatdja - az intézmény részére megallapitott éves koltségvetési keretek

betartasaval - javaslatot tesz a kotelezettségvallalassal jar6 munkaltatoi dontések meghozatalara,

kiilénosen:

a)

b)

c)
d)

e)
f)

koznevelési foglalkoztatotti jogviszony, munkaviszony létesitésére, megsziintetésére az igazgato
kivételével a magasabb vezetdi, illetve vezetdi megbizas adasara, visszavonasara,

a foglalkoztatottak kitiintetésére,

a nyugdijazas koruak tovabbfoglalkoztatasara,

az oraadoi tevékenységek ellatasara iranyuld megbizasi szerzodés megkdotésére,

koznevelési  intézményben  foglalkoztatottak  jutalmazadsara,  keresetkiegészitésének
megallapitasara,

az illetmény és a potlékok differencialasara.

(4) A kdznevelési intézmény igazgatoja felel a munka- és pihendid6 nyilvantartasanak vezetéséért.

(5) Az igazgato kiilonosen:

a)

b)

a jogszabalyoknak és a szakmai kovetelményeknek megfeleléen vezeti a szakmailag 6nalld
koznevelési intézményt, felelés a koznevelési intézmény pedagdgiai és adminisztrativ
feladatainak ellatasaért,

dont minden olyan, a kdznevelési intézmény mitkodésével, feladatellatasaval kapcsolatos tigyben,
amelyet jogszabaly nem utal mas szerv vagy személy hataskorébe, és ami az intézmény jogi
személyiségébol fakado dontési korbe tartozik,



c) felel a hazirend rogzitett keretek kozott a koznevelési intézmény miikodésével Gsszefiiggésében
az intézményen beliili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak biztonsagaért,
illetve az intézményen kiviili programok zavartalansagaért, a tanulok és az alkalmazottak
biztonsagaért, amennyiben az érintett program megrendezésére az egyetértésével kertil sor,

d) szervezi és ellendrzi a koznevelési intézmény feladatainak végrehajtasat, biztositja a szakmai
kovetelmények érvényesiilését,

e) gondoskodik a kéznevelési intézmény alapdokumentumainak (Pedagogiai Program, szervezeti
és miikodési szabalyzat, hazirend, éves munkaterv) elkészitésérdl, jovahagyja a kdznevelési
intézmény Pedagogiai Programjat, sziikség esetén gondoskodik a fenntartd egyetértésének
beszerzésérol,

f) elokésziti a nevelbtestiilet feladatkorébe tartozd dontéseket és a koznevelési intézményben
foglalkoztatott alkalmazottakkal kapcsolatos munkaltatoéi dontések iratait,

g) a tankeriileti igazgatonal kezdeményezi a munkavégzés személyi és targyi feltételei
biztositasahoz sziikséges —az intézkedési jogkorén kiviil es6 — intézkedések megtételét,

h) az Nkt. 69. §- aban meghatarozott feladatainak végrehajtasa soran intézkedést kezdeményez a
tankeriileti igazgatonal, ha a koznevelési intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez olyan
dontésére, intézkedésre van sziikség, amely nem tartozik a feladatkorébe,

i) felel azért, hogy az Orszagos Statisztikai Adatfelvételei Program keretében, illetve a koznevelési
informacioés rendszerben meghatarozottak szerint pontosan elkésziiljenek az adatszolgaltatasok,
illetve a fenntartoi intézkedés szerint az intézmény tevékenységérdl készitett atfogd beszamolo,

j) évente, illetve a Kozpont altal elrendelt esetekben adatot szolgaltat a Tankeriileti Kozpont
beszamolojanak, jelentésének és koltségvetésének elkészitéséhez,

K) a tankeriileti igazgato altal meghatarozott rendben adatot szolgaltat, és minden év junius 30-ig
irasos beszamolot készit a tankertileti igazgato részére a koznevelési intézmény tevékenységérol,

I) véleményezi a tankeriileti igazgatd hataskorébe tartozdé — kdznevelési intézményt, illetve az
intézmény alkalmazottjat érintd6 — dontést, amelyre vonatkozoan javaslattételi jogkorrel
rendelkezik,

m) teljesiti a tankeriileti igazgato altal kért adatszolgaltatast (jogszabaly altal rendszeresitett
nyilvantartasban kotelezden szerepld adat az igazgatotol akkor kérhetd, ha az az adat pontositasat,
illetve a hianyzo adat potlasat célozza).

(6) Az igazgatd nem utasithaté azokban az iligyekben, illetve feladatkérokben, amelyeket jogszabaly
hatdroz meg szamara.

(7) A koznevelési intézményben a helyettesités rendjérél és részletes szabalyairdl a koznevelési
intézmény szervezeti és miitkodési szabalyzata és az alkalmazott, illetve a munkavallalo munkakori leirasa
rendelkezik.

(8) Az igazgatdo az Nkt.-ban és a Vhr.-ben, valamint e Szabalyzatban meghatarozott feladat- és
hataskorében gyakorolja a kiadmanyozasi jogot, kiilondsen az intézmény altal a tanuloi jogviszonnyal,
sziilokkel vald kapcsolattartassal Osszefliggésében hozott dontések és a feladatkorébe tartozo
nyilatkozatok tekintetében. A jogszabalyban meghatarozott kiadmanyozasi jogat a koznevelési intézmény
atruhazhatja, (lasd. 3.4 szerint) az atruhazott kiadmanyozasi jog tovabb nem ruhazhat6. A kéznevelési
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intézmény szervezeti és miikddési szabalyzata hatdrozza meg a vezetok kozotti feladatmegosztast,
valamint a kiadmanyozasi rendet.

(9) A koznevelési intézmény képviseletére a hataskorébe tartozo tigyekben az igazgatd jogosult.
Az egységes hivatali miikodés megkoveteli a kiilsd és belsd kommunikacids rend kialakitasat. Ennek
megfelelden az igazgato:
e aszakmai feladatai ellatasa, az intézmény fenntartasa soran kapcsolatot tart az illetékes tankeriilet
munkatarsaival,

e az intézmény miikodtetése kérdésében az illetékes a Nyiregyhazi Tankeriileti Kdzponttal és
telepiilési onkormanyzat képviseldjével.

Hataskorébol atruhazza:

az altalanos igazgatohelyettesre (1.sz.):
o atankotelezettségbol adodo feladatokat,
o Dbeiskolazast a tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat
o agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodé méltd megszervezését
e apalyazatban megjeldlt feladatokat
e a munkakéri leirasban megfogalmazott feladatokat
o a feladatellatdsi helyen miikodo gazdasagi dolgozo irdnyitasat, ellenorzését

a szakmai igazgatohelyettesre (I1.5z.):
e apedagdgusok tobblettanitasaval, tobbletfeladattal, az tigyeleti renddel és a helyettesitéssel
kapcsolatos iigyeket
e intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
e atanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatinak megszervezését
e amunka- és tiizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellendrzését
e atanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
e apalyazatban megjelolt feladatokat
e a munkakdri leirasban megfogalmazott feladatokat

A tagintézmény- igazgatokra hataskorébol atruhazza a tagintézményekre vonatkozoéan:
o atankotelezettségbol adodo feladatokat
e a beiskolazasbol, tankonyvellatasbol adodo feladatok koordinalasat
e agyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok koordinalasat
e anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodo mélt6 megszervezését
e apedagogusok talmunkajaval, az tigyeleti renddel és a helyettesitéssel kapcsolatos iigyeket
e az intézményi statisztikai adatszolgaltatassal kapcsolatos kotelezettségeket
o atanulok rendszeres egészségligyi vizsgalatanak megszervezését
e amunka- és tiizvédelmi tevékenység kozvetlen iranyitasat és ellenérzését
e atanulo és gyermekbaleset intézésével kapcsolatos tevékenység iranyitasat
e apalyazatban megjeldlt feladatok
e amunkakdri leirasban megfogalmazott feladatok
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3.1.1 Az igazgato helyettesitése az intézmény iranyitasaban

Az igazgaté akadalyoztatasa esetén - az azonnali dontést nem igényld kizarolagos hataskorében,
valamint a gazdalkodasi jogkorbe tartozo tigyek Kivételével - teljes felelésséggel az altaldnos
igazgatohelyettes helyettesiti. Az igazgato és az altalanos igazgatohelyettes tavolléte esetén a szakmai
igazgatohelyettes latja el a helyettesitést.

Az igazgato, az altalanos és a szakmai (I-11. sz.) igazgatohelyettes akadalyoztatasa esetén a helyettesitést
a kovetkezd sorrendben latjak el a Tagintézmény-igazgatok :

e Kertvarosi Tagintézmény-igazgatdja

e Vécsey Tagintézmény-igazgatoja

e Vaci Tagintézmény-igazgatdja

Az intézményekben a nyari sziinetben a vezetdk kéthetente szerdanként 92 — 13% ¢raig latnak
el iigyeletet.

Az igazgato tartos tavolléte esetén - legalabb kéthetes, folyamatos tavollét - a teljes vezet6i jogkor
gyakorlasara kiilon intézkedésben ad felhatalmazast. Gazdalkodasi és pénziigyi kérdésekben az igazgato
helyettesitését az altalanos igazgatohelyettes latja el.

3.1.2 Az igazgatohelyettesek helyettesitése

Az altalanos igazgatohelyettest akadalyoztatasa esetén a szakmai igazgatohelyettes teljes felel6sséggel
helyettesiti. A szakmai igazgatohelyettes tavolléte esetén az altalanos igazgatohelyettes latja el a
helyettesitést. Mindkét vezet6 tavolléte esetén - ha a helyettesitésre mas nem kapott megbizast - az
igazgatohelyetteseket a human, illetve a matematika szakmai blokk vezetSje helyettesiti. Oket a
természettudomany szakmai blokk vezetdje, az 6 tavollétében a helyettese koveti.

3.1.3 A tagintézmény-igazgatok helyettesitési rendje:
A tagintézmény-igazgato6 tavolléte esetén:

A Kertvarosi Tagintézményben a tagintézmény-igazgatot a tagintézmény-igazgatdé helyettes,
kovetkezében felsés, 6t kovetden az alsés munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

A Vaci Mihaly T agintézményben a tagintézmény-igazgato tavollétében a munkakdzosség-vezeto,
amennyiben ¢ is tavol van, munkakozosség-vezetd helyettese latja el a feladatot.

A Vécsey Karoly Tagintézményben a tagintézmény-igazgatot tagintézmény-igazgatd helyettes,
tavollétében a fels6s munkakozosség-vezetd, 6t kovetden az alsos munkakozosség-vezetd helyettesiti.
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3.1.4 Az intézmény bélyegzéhasznalata

Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kdvetkezé beosztashan dolgozok jogosultak:
e igazgato,
e igazgatohelyettesek,
e tagintézmény-igazgatok és helyettese minden tigyben
o iskolatitkar (a munkakéri leirasaban szereplé iigyekben, bizonyitvanyok, térzskonyv)
o osztalyfonok (félévi és év végi érdemjegyek adminisztralasakor hasznalhatja).

3.2 Azigazgat6 kozvetlen munkatarsai

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

o Igazgatohelyettesek

e Tagintézmény- igazgatok

e Tagintézmény-igazgato helyettes/ek

e a gazdasagi dolgozd

Munkajukat munkakori leirasuk, valamint az igazgatdé kozvetlen iranyitasa mellett végzik. Az
igazgatonak tartoznak kozvetlen felelésséggel ¢és beszamolasi  Kkotelezettséggel. Rendszeres
informaciocsere révén kolcsonosen tajékoztatjak egymast az ellenérzési teriiletiikon tortént
eseményekrol.

3.2.1 Azigazgatohelyettesek

Az igazgatOhelyettesek vezet6i tevékenységiiket az igazgatd iranyitasa mellett, egymassal
egyiittmikodve és mellérendeltségi viszonyban latjak el. Részletes feladataikat munkakori leiras
tartalmazza.

3.2.2 A tagintézmény-igazgatok

A magasabb vezet6i beosztas ellatasaval megbizott tagintézmény-igazgatok tagintézményeikben
onalloan latjak el feladataikat, de az alabbi teriileteken alarendeltek a kozponti iskola
igazgatohelyetteseinek.

+ a pedagdgusok tobblettanitassal kapcsolatos elszamolasok esetén a szakmai igazgatohelyettes

* a statisztikai adatszolgaltatasokkal kapcsolatos feladatok esetén a szakmai igazgatohelyettesnek

« a tankdnyvrendeléssel kapcsolatos feladatok esetén az altalanos igazgatohelyettesnek

» a beiskolazasban az altalanos igazgatohelyettesnek

3.2.3 Azigazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok és helyetteseik feladatai
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o egységes fellépéssel koveteljék meg a munkatervi feladatok, az intézményi szabalyzatok,

e aziskola rendjének, tisztasaganak betartasat

o Kkotelesek eljarni vagyonvédelmi, balesetvédelmi tigyekben, a felnétt tigyelet
megkovetelésében és ellenérzésében

o biztositaniuk kell az informacioaramiast, a tajékoztatast a dolgozok és az igazgato felé

o felkésziiltséget kell tanusitaniuk a vezetoi értekezleten.

Az igazgatohelyetteseket, a tagintézmény-igazgatokat az igazgatokra vonatkozo eljarasrenddel a
fenntartd nevezi ki. A kinevezésiik hatarozott idére, legfeljebb 5 évre adhato. Feladat- és hataskoriik,
valamint egyéni felel6sségiik mindazon teriiletekre Kiterjed, amelyet munkakori leirasuk tartalmaz.
Személyileg felelnek az igazgato altal rajuk bizott feladatokért.

3.2.4 A gazdasagi dolgozo
A beosztas ellatasaval megbizott gazdasagi dolgozok a tagintézményekben dnalldan latjak el feladataikat.
Kozvetlen iranyitasuk alad tartoznak a technikai dolgozok (karbantartd, udvari munkas, takarito
személyzet, stb.) Illetve kozfoglalkoztatas keretében feladatot ellatok.)

3.3 Alairasi jogkor

Az intézmény nevében alairasi joga az igazgatonak van.

Az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és helyetteseik jogkore Kiterjed az alairasra és
bélyegzohasznalatra intézményiik vonatkozasaban - valamennyi irat esetén -, mely a hataskoriikbe
atruhazott feladatokbol adodik. Ezek a kovetkezok: statisztika, rendkiviili munkavégzés teljesités
igazolasa, tankonyvrendelés, gyermek- és ifjusagvédelem, tovabbtanulas, sziiléi felszolitas a tanuld
mulasztasa esetén, versenyre nevezések, tanuloi felmentések engedélyezése, stb.

Az igazgatd kizardlagos alairasi jogkorébe tartozé iratok: személy- és bériigyek, Kitiintetési
felterjesztések, tantargyfelosztas, érarend, neveléi munkarend, felsébb szervnek kiildétt, az intézmény
életére hatassal biro iratok.

3.4 A neveldtestiilet feladatkorébe tartozo iigyek, - atruhazasa

FELADAT JOGKOR
GYAKORLOJA
Kozponti Tagintézmény
intézmény
A tanulok fegyelmi tigyeiben valo dontés Fegyelmi
Bizottsag
A véleményezési és javaslattételi jogat két Szakszervezet
értekezlet kozott
Tantargyfelosztas véleményezése Blokkok Nevel6testiilet
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Az iskola koltségvetésében a szakmai Igazgato Tagintézmény-
célokra igazgato
fordithat6 pénz felhasznalasanak
megtervezése

Az iskola beruhazasi, fejlesztési terveinek Igazgato
megallapitasa
Az igazgatoi palyazathoz készitett vezetési | Szakmai Munkak6z6sség-
programmal 6sszefiigg6 szakmai vélemény | blokkvezetok vezetok
kialakitasa

A szakmai alapdokumentumban foglaltak Igazgat6
szerinti nevelési- oktatasi alapfeladatokon
kiviili anyagi haszonszerzoé tevékenység
inditasa, az igénybevétel feltételeinek és a
bevétel felhasznalasanak meghatarozasa.

Pedagogus tovabbképzés, atképzés Igazgato Munkakozosség-
tervezetének, valamint a beiskolazasi terv vezetok
készitése

Az atruhazott jogkorben tortént intézkedésekrdl beszamolasi kotelezettsége az adott feladat felelds
vezetdjének van. Formaja korlevél, illetve a kovetkezo értekezlet. A neveldtestiilet dontését, javaslatat,
véleményét altalaban a szakmai blokkok elézetes allasfoglalasa alapjan alakitja ki. A nevel6testiilet
értekezleteit a munkatervben rogzitett idépontban és napirenddel a munkatervben felel6sként megjelolt
Vezetd hivja 6ssze.

3.5 A pedagogiai munka belsé ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagdgiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai feladatok
végrehajtasanak ellendrzése az igazgato6 feladata. Az intézményben az ellendrzés az igazgatd kotelessége
és feleléssége. A hatékony és jogszerii mitkodéshez rendszeres és jol szabalyozott ellenérzési rendszer
mitkodtetése sziikséges.

Az ellenOrzés teriileteit, tartalmat, modszerét, iitemezését, az évenként elkészitendo terv tartalmazza. Az
ellendrzési tervet nyilvanossagra kell hozni. A tervben nem szerepld, eseti ellendrzésekrdl az igazgatd
dont.

Az ellenérzés Kiterjed:

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

- tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,

- az igazolt és igazolatlan tanuldi hianyzasok ellendrzése,

- az SZMSZ- ben eldirtak betartasanak ellenérzése az osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman,
- a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.

Az ellendrzés modszerei:

e atanorak és tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa
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irasos dokumentumok vizsgélata
tanuldi munkak vizsgalata
beszamoltatas szoban €s irasban

mérések, eredményvizsgalatok.

Az intézményben folyo belsd ellendrzésre vonatkozd szabélyok

Az iskolai belso ellendrzés feladatai:

biztositsa az intézmény térvényes (a jogszabalyokban, az iskola Pedagdgiai Programjaban és egyéb
bels6 szabalyzataiban el6irt) miikodését;

segitse el6 az intézményben folyd neveld és oktaté munka eredményességét, hatékonysagat;

segitse eld az intézmény takarékos, gazdasagos, hatékony miikodését;

az iskolavezetés szadmara megfeleld6 mennyiségli informacidt szolgaltasson a dolgozok
munkavégzésérol;

feltarja és jelezze az iskolavezetés €s a dolgozok szdmara a szakmai (pedagogiai) és jogi
eléirasoktol, kovetelményektdl valo eltérést, illetve megeldzze azt,

szolgaltasson megfeleld szamu adatot és tényt az intézmény miikkodésével kapcsolatos belsd

és kiils6 értékelések elkészitéséhez.

Kiemelt ellendrzési szempontok a nevel6-oktaté munka belsé ellendrzése soran:

a pedagogusok munkafegyelme,

a tanorak, tandran kiviili foglalkozasok pontos megtartasa,

a nevel6-oktaté munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,

a tanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracidja,

a tanar-didk kapcsolat, a tanul6i személyiség tiszteletben tartasa,

az oOrara torténd el6zetes felkésziilés, tervezés,

a tanitasi ora felépitése és szervezése,

a tanitasi oran alkalmazott modszerek,

a tanulok munkéja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a tanitasi oran,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,

a tanoran kiviili nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kzosségformalas.

Az ellendrzésre jogosultak

az intézmény igazgatoja az iskolai élet minden teriiletén,
az igazgatohelyettes sajat feladatai kdrében,

a munkako6zosség - vezetdk a sajat szakmai teriiletiikon,
kiilonb6z6 felelosok feleldsségi teriiletiikon beliil,

barmelyik munkatars kiilon megbizas szerint.

Az ellendrzési jogosultsaggal rendelkezék egyben beszamolasi kotelezettséggel is rendelkeznek.

A belsé ellendrzést végzo alkalmazott jogai és kotelességei
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A belsé ellendrzést vegzé dolgozo jogosult:

e az ellenérzéshez kapcsolddva az iskola barmely helyiségébe belépni;

e azellenérzéshez kapcsolodo iratokba, dokumentumokba betekinteni, azokrdl masolatot késziteni;
e az ellendrzott dolgozo munkavégzését eldzetes bejelentés nélkiil figyelemmel kisérni;

e az ellen6rzott dolgozotdl irasban vagy szoban felvilagositast kérni.

A belsé ellendrzést végzo dolgozo koteles:

e az ellendrzéssel kapcsolatban, a jogszabalyokban és az iskola belsd szabalyzataiban foglalt

e cldirasoknak megfelelGen eljarni;

e azellen6rzés soran tudomasara jutott hivatali titkot megérizni;

e az észlelt hianyossagokat irasban vagy szoban kozdlni az ellendrzott dolgozokkal és a sajat, illetve az
ellendrzott dolgozok kozvetlen felettesével;

e hianyossagok feltardsa esetén az ellendrzést a kozvetlen felettesétdl kapott utasitis szerint iddben
megismételni.

Az ellendrzott alkalmazott jogai és kotelességei:

o az ellendérzés megallapitasait (kérésére: irasban) megismerni;

e azellendrzés modjara és megallapitdsara vonatkozoan irasban észrevételeket tenni, és ezeket eljuttatni
az ellenOrzést végzd kozvetlen feletteséhez.

Az ellendrzétt dolgozo koteles:
o azellendrzést végz6 dolgozd munkajat segiteni, az ellendrzéssel dsszefliggd kéréseit teljesiteni;

e a feltart hidnyossagokat, szabalytalansagokat azonnal megsziintetni.

A belsé ellendrzest végzo dolgozo feladatai:

o Az cllendrzést végzo dolgozd a belsd ellendrzést koteles a jogszabalyokban, az iskola belso
szabalyzataiban, a munkakori leirasaban, az éves ellendrzési tervben elirtak szerint a tanév soran
folyamatosan végezni.

o Azellendrzések teljesitésérol, az ellendrzés megallapitasairol kozvetlen felettesét tajékoztatnia kell.

o Az ellenOrzés tényét és megallapitasait irasba kell foglalnia, ha barmelyik érintett fél (az ellendrzést
végz0, illetve az ellendrzott, vagy annak felettese) kéri.

Hianyossagok feltarasa esetén az ellendrzést végzonek:
e a hianyossag megsziintetésére fel kell hivnia az ellendrzott dolgozo figyelmét;
e a hidnyossagok megsziintetését Gijra ellendriznie kell.

A belsé ellendrzésre jogosult dolgozok és kiemelt ellendrzési feladataik:

Igazgato:

o cllendrzési feladatai az iskola egészére kiterjednek;

e cllendrzi az iskola 6sszes dolgozojanak pedagogiai, gazdalkodasi és tigyviteli és technikai jellegli
e munkajat;

e cllendrzi a munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyok megtartasat;

o clkésziti az intézmény belsé ellendrzési szabalyzatat;
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e Osszeallitja tanévenként (az iskolai munkatervhez igazodva) az éves ellenérzési tervet;

o feliigyeletet gyakorol a belso ellendrzés egész rendszere és miikddése felett.

Igazgatiohelyettesek:

e folyamatosan ellendrzi a hozza beosztott dolgozok neveld-oktatd, iigyviteli, technikai munkajat,
ennek soran kiilondsen:

e aszakmai munkakdzosség vezetdjének tevékenységét;

e apedagdgusok munkavégzését, munkafegyelmét;

e apedagégusok adminisztracios munkajat;

e apedagoégusok nevelG-oktatd munkajanak modszereit €s eredményességét;

Munkakozosség-vezetok:

o folyamatosan ellendrzik a szakmai munkakozdsségbe tartozo pedagdégusok neveldoktatd
e munkajat, ennek soran kiilonosen:

e apedagbégusok tervezé munkéjat, a tanmeneteket;

e aneveld és oktatd munka eredményességét (tantargyi eredménymérésekkel).

Az igazgatd egyes esetekben jogosult az intézmény dolgozoi koziil barkit meghatarozott céllal és
jogkdrrel felruhazva belsé ellendrzési feladat elvégzésére kijelolni. Az egyes tanévekre vonatkozd
ellendrzési feladatokat, ezek iitemezését, az ellendrzést végzo, illetve az ellendrzott dolgozok kijeldlését
az iskolai munkaterv részét képezd belsé ellenérzési terv hatirozza meg. A belsé ellendrzési terv

elkészitéséért az igazgato a felelds.

Az ellenérzés értékelése

Az ellenOrzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, sziikség esetén a munkak6zosség tagjaival meg
kell beszélni. Az altalanosithatd tapasztalatokat - a feladatok egyidejii meghatarozasaval — testiileti
értekezleten 0sszegezni és értékelni kell.

A munkakori leirasokat legalabb 6tévente at kell tekinteni. A munkakorben bekovetkezett valtozas esetén
a munkakori leirast modositani kell. A munkakori leirasok kotelezéen szabalyozzak a vezetok és
pedagogusok pedagogiai és egyéb természetii ellendrzési kotelezettségeit.

A munkakari leirast az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok masolatat a dolgozo
személyi anyagaba kell elhelyezni. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, azok helyettesei és
a munkakozosség-vezetok elsésorban munkakori leirasuk, tovabba az igazgatdo utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellenérzési feladatokban.

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

teriilet Kijelolésékor a célszeriiség és az integrativitas legyen a meghatarozé elem. Azonnali ellenérzésre
keriiljon sor azoknal a teriileteknél, amelyeken probléma mutatkozik.
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3.5.1 A nevelo-oktato munka belso ellendrzése

Kiterjed a tanitasi orara, az oran kiviili foglalkozasokra, rendezvényekre, az iskolai élet minden teriiletére.
Megszervezéséért az igazgaté a felel6s. Az ellendrzés teriileteit, konkrét tartalmat, modszereit, iitemezését
az éves munkaterv tartalmazza. A munkatervben nem szereplé eseti ellenérzések lefolytatasarol az
igazgatd dont.

3.5.2 A nevelo-oktato munka belso ellenérzésére jogosultak

Az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és helyetteseik, a szakmai blokkvezetok
és a Bels6 Ellendrzési Bizottsag (tovabbiakban BEB). Az igazgatd az intézményben folyé valamennyi
tevékenységet ellendrizheti. Kozvetlenil ellenérzi az igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok és
helyettese munkajat. Ennek egyik eszkdze a beszamoltatas. Az igazgatohelyettesek, tagintézmény-
igazgatok és helyettese ellenérzési tevékenységiiket a vezet6i feladatmegosztasbol kovetkezéen sajat
teriiletiikon végzik. A szakmai blokkvezetok ellendrzési feladataikat a szakmai blokk tagjainal a
szaktargyukkal 6sszefiiggo teriileten latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tajékoztatjak az illetékes
igazgatohelyettest. A BEB bizottsag egyedi felkérés alapjan ellenériz.

3.5.3 Az ellenérzés modszerei és modja

A tanédrak, tanéran kiviili foglalkozasok latogatasa, irasos dokumentumok vizsgalata, tanuléi munkak
vizsgalata, beszamoltatas szoban, irasban - a szobeli beszamolét is irasban kell leadni -, tanuléi
felmérések.

Az ellendrzést egy nappal elétte jelezni kell, rendkiviili esetben ez figyelmen kiviil hagyhato.

Az ellenérzés tapasztalatait a pedagogusokkal egyénileg, az altalanosithatoakat a szakmai blokk tagjaival
meg kell beszélni. Az ellendrzést a feladatok egyidejii meghatarozasaval kell befejezni. Az ellenérzési
feladatok végrehajtasarol feljegyzések késziilnek, amelyeket legalabb a tanév végéig meg kell 6rizni. Az
altalanosithat6 tapasztalatokat tantestiileti értekezleten 6sszegezni és értékelni kell. A tapasztalatok
alapjan intézkedési tervet kell kidolgozni a hibak kijavitasara.

3.5.4 Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo teriiletek

o tanitasi orak ellenérzése (igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, helyettese,
munkakozosség-vezetok a tanév elején illetve tanév kozben meghatarozott rendben), valamint a
pedagogusok teljesitmény-értekelésével megbizott pedagogusok

e tanitasi orak latogatasa sziikség esetén szaktanacsadoi, szakért6i kompetenciaval

o haladasi és osztalyozé naplok (e-naplo) ellenérzése évi legalabb két alkalommal

e azigazolt és igazolatlan tanuléi hianyzasok ellenérzése - osztalyfonok feladata

o az SZMSZ-ben eléirtak betartasanak ellenérzése - osztalyfonoki, tanari intézkedések folyaman

e atanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése

e a szaktanar és az osztalyfonok tanév kozben ellenérzi a KRETA napld vezetését (érdemjegyek,
egy¢€b beirasok, igazolasok)
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e apénziigyi és vagyongazdalkodassal kapcsolatos teriiletek

o pedagogus iligyelet ellatasanak ellenérzése

4. Az intézmény miikodési rendjét meghatirozé dokumentumok és értekezletek

4.1 A torvényes miikodés alapdokumentumai és egyéb dokumentumai

Az intézmény torvényes mikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal Gsszhangban allo —
alapdokumentumok és egyéb dokumentumok hatarozzak meg:

szakmai alapdokumentum
szervezeti és miikodési szabalyzat
Pedagogiai Program
hazirend
tanév munkaterve
belsd szabalyzatok

4.1.1 A szakmai alapdokumentum

A szakmai alapdokumentum tartalmazza az intézmény legfontosabb jellemzéit, aldirasa biztositja az
intézmény nyilvantartasba vételét, jogszerii mikodését. A szakmai alapdokumentumot a fenntartd késziti
el, illetve — sziikség esetén — modositja.

Az intézménynek jogaban all javaslatot tenni a szakmai alapdokumentum modositasara.

4.1.2 Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény Pedagogiai Programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktato munka
tartalmi és szakmai alapjait kozéptavra. A Pedagdgiai Program megalkotasahoz az intézmény szamara
a nemzeti k6znevelésrol sz616 torvény 24. § (1) bekezdése biztositja a szakmai 6nallosagot.

Az Nkt. 26. § (1) bekezdése értelmében a pedagdgiai programot az igazgato a nevelGtestiilet bevonasaval
késziti el és a fenntartd hagyja jova. A pedagogiai programot nyilvanossagra kell hozni.

Az iskola Pedagogiai Programja meghatarozza:
* az intézmény nevelési programjat, ennek részeként az iskolaban foly6 nevelés és oktatas

céljat, tovabba a Koznevelési torvény 26. § (1), (2), (3), (5) bekezdésben meghatarozottakat és
a20/2012. EMMI rend. 7. §-ban elbirtakat.
e az iskola helyi tantervét, ennek keretén behil annak egyes évfolyamain tanitott tantargyakat, a
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kotelezo, kotelezéen valaszthatd és szabadon valaszthato tandrai foglalkozasokat és azok

o6raszamait, az eléirt tananyagot és kovetelményeket
A Pedagdgiai Programot a nevelétestiilet fogadja el, véleményezi a DOK, az SZK és a fenntartd hagyja jova.
Az iskola Pedagogiai Programja a tanulok, sziillok és egyéb ¢érdeklddok szamara megtekinthetd az
iskolai konyvtarban, tovabba olvashaté az intézmény és a tagintézmények honlapjan. El6zetes egyeztetés
utan az iskola vezet6i felvilagositassal szolgalnak a Pedagogiai Programmal kapcsolatban. A Pedagogiai
Program roviditett valtozata (kivonata) "Sziil6i tajékoztato” cimmel szoroanyag formajaban,
megjelenésre keriil. Ezt a széréanyagot a varos 6vodaiban tartott bemutatkozo sziil6i értekezleteken az
iskolank irant érdeklédé sziil6k rendelkezésére bocsatjuk. A tovabbiakban a nyilt tanitasi napon is
hozzaférhetové tessziik. Az 1. osztalyos tanulok sziilei tanév elején osztalyonként megtartott szildi
értekezleten kapnak felvilagositast az iskolai Pedagogiai Programrol. A mas iskolabol atvételre
jelentkez6 tanulok, illetve azok sziilei (gondvisel6i) az igazgatohelyettesektol és a tagintézmény-
igazgatoktol kapnak tajékoztatast.

4.1.3 Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok és az
intézmény Pedagogiai Programjanak alapul vételével tartalmazza a nevelési célok és feladatok
megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok idére beosztott cselekvési tervét a
felel6sok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a nevelétestiilet késziti el, a fenntarté hagyja jova. A munkaterv egy
példanya a tanari szobaban a tantestiilet rendelkezésére all, illetve annak egyszerisitett valtozata az iskola
honlapjan elérhetd.

Az iskola Pedagodgiai Programjarol, szervezeti és mitkodési szabalyzatarél és a hazirendr6l az intézmény
honlapjan és a tagintézmények honlapjan tajékozddhatnak. Munkaidében az iskolai konyvtarban
tekinthetnek bele.

4.2 Az intézmény miikodését meghatarozo tovabbi dokumentumok

A tanulokat, alkalmazottakat védé intézményi védo-, 6vo eléirasok rendszere rendkiviil szerteagazo, igy
azt egyetlen szabalyzatban tomoriteni nem tartjuk indokoltnak. Az intézmény valamennyi dolgozojara és
tanuléjara vonatkozo eléirasok betartasa kotelezé.

4.2.1 Belso - kiilon dokumentumba foglalt - szabalyzatok

e Az iskolai Sziil6i Kozosség (SZK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
e Hazirend

e Aziskolai konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata (a20/2012. EMMI rend. 4. § (2) g) pont
szerint az SZMSZ tartalmazza az iskolai konyvtar SZMSZ-ét)

o A diakonkormanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
o Belsé Ellenérzési Bizottsag (BEB) szabalyzata
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o Informatikai Szabalyzat
e Gyakornoki Szabalyzat
e Egyéb Szabalyzatok (iratkezelési, BECS, tankonyvrendelés rendje, panaszkezelés rendje)

4.3 Az elektronikus és az elektronikus uton eléallitott nyomtatvanyok kezelési rendje

4.3.1 Az elektronikus uton eldallitott papir alapu nyomtatvanyok hitelesitésének rendje

A KIR rendszerbdl kinyomtatand6é dokumentumok hitelesitése:

El kell helyezni a papir alapti dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza a hitelesités
idépontjat, a hitelesitd aldirasat, az intézmény hivatalos korbélyegzd lenyomatat és ,.elektronikus
nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

Az e-naplo hitelesitésének rendje:

A tanulo félévi osztalyzatair6l, igazolt és igazolatlan mulasztasarol az iskola papiralapu értesitét
kiild az iskola korbélyegzojével és az osztalyfonok alairdsaval ellatva.

Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 igazolt és igazolatlan 6rdinak szdmat a sziilo és a
hatosagok értesitésére, a zdradékokat tartalmaz6 iratot a tanuloi jogviszony megsziinésének eseteiben.

Tanév végén a végleges osztalynaplod fajlokat kiilsé adathordozoéra kell menteni, az adathordozot
archivalni sziikséges.

Az intézményben keletkezd, illetve az intézménybe érkezd elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.

A kinyomtatott iratot hitelesiteni (alairas, pecsét) kell.

Az intézményben keletkezé kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az igazgato, esetenként
tagintézmény—igazgatd végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari
példanya.

Az intézménybe érkezd elektronikus irat hitelesitését az igazgatdja, igazgatohelyettese vagy

iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

”r

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

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megaddsa, a telephely szintl jogok beallitasai
az igazgatdi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A felhasznalonevet, a hozzatartoz6 jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi.
Az intézményi alapdokumentumokrol valo tajékozodas rendje:
Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett megismerheti.

Valamennyi dokumentum hozzaférhet6 az iskola honlapjan.

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Koznevelési Informaciés Rendszer (KIR) révén tartott
elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett €s tarolt dokumentumrendszert
alkalmazunk a 229/2012. (VIIL28.) Kormanyrendelet eldirasainak megfeleléen. A rendszerben
alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag az intézmény igazgatdja alkalmazhatja a
dokumentumok hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és
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az irattarban kell elhelyezni az aldbbi dokumentumok papir alapt masolatat:
e az intézménytdrzsre vonatkozo adatok modositasa,
e az alkalmazott pedagdgusokra, draado tanarokra vonatkozé adatbejelentések,
e atanuldi jogviszonyra vonatkozd bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus és tanuloi statisztikai adatok.
Az elektronikus uton eldallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és az igazgatdja
alairaséaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli taroldsa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai halézataban egy kiilon e célra
létrehozott mappaban taroljuk. A mappahoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni
kell, ahhoz kizardlag az igazgato altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkar és az igazgatohelyettesek)
férhetnek hozza.

Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése €s megsemmisitése az
altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezeléséért az intézményi
informatikus segitségével az iskolatitkar a felelds.

4.4 Az intézmény mikodését meghatarozo értekezletek
Nevelotestiileti értekezletek:

e alakulo értekezlet,

o tanévnyitd értekezlet,

o félévi, tanév végi értekezlet,

o 0sztalyozo értekezlet,

e nevelési értekezlet,

e munkaértekezlet,

o tanuldi lemorzsolodas megelézését tamogato nevelGtestiileti értekezlet,
o rendkiviili nevel6testiileti értekezlet,

o munkakozdsségi értekezlet.

Alakulé értekezlet: a tagintézmények onalloan szervezik
Tanévnyito értekezlet: Dont a tanitas nélkiili munkanapok felhasznalasarol, az értekezletek rendjérdl.

Félévi értekezlet: Véleményt alkot az els6 félév munkajat értékelé beszamolordl. Sziikség esetén
modositja, Kiegésziti az éves munkatervet.

Tanév végi értekezlet: Dont a tanév munkajat értékeld beszamolo elfogadasarol.
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Osztalyozé értekezlet: Osszehivasara a félév és a tanitasi év zarasa eldtt kozponti és tagintézményenként
keriil sor. A félévi osztalyozo értekezleten az osztalyfonokok roviden beszamolnak osztalyuk neveltségi
helyzetérél, és statisztikai adatokat kozolnek. Az év végi osztalyozo értekezleten a nevelétestiilet dont
az elégtelen osztalyzatot kapott tanulok tovabbhaladasarol, valamint a tanuldo szamara hatranyosan
megallapitott osztalyzat modositasarol. Az értekezleten a nevel6testiilet dont a tanulok iskolai szinti
Kitintetési tigyeiben, melynek el6terjesztoi az osztalyfonokok. Az osztalyfonokok az osztaly neveltségi
helyzetérdl irasos beszamolot készitenek az iskolavezetésnek, valamint elkészitik a sziikséges statisztikai
adatokat. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A jegyzékonyvvezett és a hitelesitoket az értekezlet
levezet6 elnoke kéri fel a neveldtestiilet egyetértésével. A jegyzokonyveket nyilvantartasba kell venni.

Nevelési értekezlet: Témajat a nevelétestiilet az éves munkatervben rogziti az adott nevelési témakban,
melyekhez feladat meghatarozasokat rendel. A nevelési értekezlet kozponti és tagintézményenként is
6sszehivhato, és kozponti, illetve tagintézmények vonatkozasaban is rendelhet el feladatokat.

Munkaértekezlet: Az éves iskolai munkaterv iitemezése alapjan az aktualis problémakat kotetlenebb
formaban targyalja meg a nevelétestilet. Kiillonos figyelmet szentel az iskola nevelési problémaira,
megszervezi az elkovetkez6 idészak programjait. A téma figgvényében kibévitheté az intézmény
minden dolgozojanak részvételével. Munkaértekezletet a kozponti és a tagintézmények kiilon
szervezhetnek.

Rendkiviili nevelétestiileti értekezlet: Osszehivasara a neveldtestillet egyharmadanak alairasa,
valamint az ok megjelolése sziikséges. Ezen kérés leadasa utan 8 napon beliil tanitasi idén kiviil
szervezhet6 az értekezlet.

4.4.1 A nevelotestiileti értekezletekkel kapcsolatos rendelkezések

o A nevel6testiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott felel6ssel, napirenddel és
idéponttal az iskola igazgatoja hivja 6ssze.

o A neveldtestiileti értekezletet a munkatervben kijelolt felelés késziti eld. A nevel6testiilet
tagintézményenként, szakmai blokkonként vagy kifiiggesztett formaban az értekezlet anyagat
irasos el6terjesztésben és elektronikus formaban kézhez kapja. (Beszamolo, munkaterv-javaslat,
szabalyzatok esetén.)

e A szakmai blokkvezeté a nevelétestiilet el6tt szoban ismerteti szakmai blokkja véleményét.
frasban tovabbitja az igazgatéjanak sajat mikodési teriiletére vonatkozéd értékelését, illetve
munkatervi javaslatait.

e A nevelétestiileti értekezletre a jogositvanyok gyakorlasa érdekében, a téma fiiggvényében meg
kell hivni a Sziil6i kozosség képviselbjét.

o A levezet elnok feladatait a sorrend szerinti igazgatohelyettes, majd tagintézmény-igazgatd
latja el, aki felel6s a jelenléti ivért, jegyzékonyvért és annak hitelesitéséért, illetve a fenntartonak
valo megkiildéséért. A jegyzokonyv hitelesitésére az értekezlet két neveldtestiileti tagot valaszt.

o A nevelétestiilet egyszerii szotobbséggel hoz dontést, szavazategyenléség esetén az igazgatd
szavazata dont. A neveldtestillet dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A
hatarozatokat sorszamozni kell, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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o Az értekezlet jegyz6konyvét a kijelolt felelés vezeti, amit az értekezletet kéveté 5 munkanapon
belil kell elkészitenie. A jegyzékonyv alairdi: az igazgatd, a jegyzokonyvvezetd és a két
hitelesito.

5. Az iskolai tankonyvellatas rendje

Az iskolai tankonyvellatas részletes szabalyait, valamint a tanévre vonatkozo tankonyvellatasra
vonatkoz6 feladatok részletes leirasat, a hataridék pontos megjel6lését az iskola 6nallé belsé szabalyzata
tartalmazza.

A nemzeti kéznevelésrol sz6lé 2011. évi CXC. torvény

e 93/E. § (1) Az iskola az iskolai tankonyvrendelés keretében a NAT szerinti kerettantervi
tantargyhoz kizardlag a tankdnyvjegyzéken szerepld tankdnyvek koziil valaszthat.

e § (6) A tanulok tankonyvellatasat szolgdld kdzponti koltségvetési tdmogatas terhére a sajatos
nevelési igényl tanulok neveléséhez-oktatasahoz a szakmai munkak6zosség €s az iskolai sziil6i
szervezet egyetértésével a Pedagodgiai Programban foglaltak megvalositasat szolgald, a
tankonyvjegyzékben nem szerepld konyvek, munkafiizetek, feladatlapok, eszkdzok és digitalis
ismerethordozok is beszerezhetdk tankdnyv helyett, ha az iskoldban a nevel6 és oktatd munkahoz
részben vagy egészben nem alkalmaznak tankdnyvet.

Az iskolai tankényvellatas

Az iskolai tankdnyvellatas legfontosabb feladata a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz torténd eljuttatasa.
A szorgalmi id6ben atvétellel érkezd tanuldk a tartdés tankonyvek kivételével maguk szerzik be
tankonyveiket. A szorgalmi idében atvétellel érkezé tanulok az iskolai konyvtarbol kdlesondzhetik a tartds
tankonyveket, amit év végén le kell adni.

A tankonyvellatas feladatait iskolankban az igazgaté altal megbizott tankonyvfelelos latja el.
Az iskolai tankonyvellatas rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente az iskola
igazgatoja allapitja meg.

Tajékoztatasi kotelezettség

Az iskola és a tagintézmények irasban értesitik, illetve a honlapjaikon tajékoztatjak a tanulokat és a sziiloket
az iskolai tankonyvellatas folyamatarél. A konyvtaros, illetve a tagintézmények konyvtarosai a konyvtarba
vald beiratkozas alkalmaval tajékoztatjdk a sziiloket arrdl, hogy a tanulok részére lehetGség van
tankonyvkolcsonzésére (tartds tankdnyvek, segédkonyv), amelyek kolesonzési hatarideje egy tanévre szol.
Ezen konyvek kolcsonzésére, hasznalatara, kartéritésére vonatkozo szabalyokat az iskolai konyvtar
mitkodési szabalyzata és mellékletei tartalmazzak. Az iskolai konyvtar nyilvantartasaban 1évo tankonyvek
kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzataban leirtak az irdnyadok, mely elérheto a
konyvtarban.

Tankonyvrendelés, tankonyvesomag odsszeallitasa

A tankonyvrendelés elkészitésénél figyelembe kell venni a helyi tantervet, valamint az SNI-s tanulok koziil
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azokat, akiknek TANAK-os tankényvre van sziikségiik. A tankonyvek kivalasztasa a pedagogus feladata.
Ennek érdekében minden pedagogus feladata, hogy a tankonyveket a hivatalosan kozétett
tankonyvjegyzéken szereplokbdl valassza kil A pedagdégusok altal hasznalni kivant tankonyvek jegyzékét
(kiadoi azonositd, szerz0, cim, ar megjelolésével) irasban juttatjdk el a hivatalos tankdnyvjegyzék
megjelenését kdvetd két hétben a tankonyvfeleloshoz.

A tankOnyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskoldnak lehetévé kell tenni, hogy azt a sziildk
megismerjék. A tankonyvrendelés elkészitésénél a sziildi szervezet — kiilondsen a tankonyvek grammban
kifejezett tomegére tekintettel — véleménynyilvanitasi joggal rendelkezik. Az iskolanak legkésobb majus
31-ig — a helyben szokasos modon — kozzé kell tennie azoknak a tankonyveknek, ajanlott és kotelezo
olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol a tanulok kikolcsondzhetnek.

A tankonyvfelelos megbizasa

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a felelés. Az igazgatd
jeloli ki a feladatokban koézremiikodé személyt a kozponti és tagintézmények vonatkozasaban, aki részt vesz
a tankonyvterjesztéssel kapcsolatos feladatok ellatasaban. A tankonyvfelelds személyét az iskolai
munkatervben rogziteni kell. Ha az intézmény igazgatdja az iskola mas alkalmazottjat kivanja megbizni a
tankonyvfelelds feladatkorével, akkor ezt — rendkiviili eseteket leszamitva — a tanév munkatervében
rogziteni kell. Ha a tankonyvfelelds az elkovetkezd tanévben nem kivanja ellatni feladatait, akkor ezt
legkésdbb a tanévnyito értekezleten koteles bejelenteni.

A tankonyvfelelds feladatai
A tankonyvfelelds elézetes felmérés alapjan megallapitja és el6késziti évfolyamonként a tanuldi 1étszamot
¢és az SNI-s tanulokat, valamint rogziti az adatokat elektronikus forméaban a kdzponti feliileten minden év
marcius 31-ig. A nemzeti koznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. torvény 93/E. §(5) Az iskola a
tankonyveket - jogszabalyban meghatarozottak szerint, elektronikus formaban - a konyvtarellato feliiletén
keresztiil rendeli meg. A konyvtarellatd szamara az iskola a tankonyvrendeléssel kapcsolatos, alabbi
személyes adatokat adja at:

a) a tanuld neve,

b) a tanul6 oktatasi azonositd szama,

C) a tanulo iskolajanak neve, OM azonositdja,

d) a tanul6 évfolyamanak, osztalyanak megjeldlése,
e) a tanulo részére az iskolai tankdnyvellatas keretében megrendelt, megvasarolt tankdnyvek cime

Azok a sziilok, akik nem kivannak élni a kdlcsonzés utjan kinalt tankonyv-hasznalat lehetdségével a
tankonyvet meg is vasarolhatjak, errdl irasban nyilatkozhatnak.

Tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy az iskolai kdnyvtarbol kdlesonzés Gtjan biztositott tankonyvek lehetnek
hasznalt allapotuak.

Az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaban 1évo tankonyvek kezelésérdl az iskolai konyvtar szervezeti és
miikddési szabalyzataban leirtak az irdnyadok.

A pedagogusok javaslatai alapjan a tankonyvrendelést Gsszesiti marcius utolsé munkanapjaig a kijelolt
tankonyvfelelés, majd minden év aprilis 30-ig a tankonyvrendelési feliileten rogziti a tankdnyveket, tanari
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példanyokat, hittan konyveket, SNI-s tankonyveket és eszkozoket. A tankonyvrendelés lezarasa eldtt az
intézményi fenntartonak jova kell hagynia.

Augusztus végén a megérkezett tankdnyveket a tankonyvfelelds évfolyamonként, osztalyonként
¢s gyerekenként csoportositja, ill. szétrakja.

A tankonyvek kiosztisa lehetdleg az elsd tanitdsi napon kiilon beosztas szerint torténik. A megkapott
tankonyvekrol atvételi jegyzek késziil, amit a sziilok alairnak.

Azokat a tankonyveket, amelyeket az iskola kdnyvtari kdlcsonzés utjan biztosit, az elso iskolai héten juttatja
el a tanuloknak.

6. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathat6 eseményt,
amely a neveld és oktatd munka szokdsos menetét akadalyozza, illetve az iskola tanuldinak és
dolgozobinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét, felszerelését veszélyezteti.

Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilondsen:
e atermészeti katasztrofa (pl.: villamcsapas, foldrengés, arviz, belviz, stb.),
e atlz,
e arobbantéssal torténd fenyegetés.

Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozodjanak az iskola épiiletét vagy a benne
tartozkodd személyek biztonsagat fenyegetd rendkiviili eseményre utald tény jut a tudomasara, koteles
azt azonnal kozolni az iskola igazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult felelds vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosult felelos vezetdk:
e aziskola igazgatoja, tagintézmény-igazgatd
e igazgatOhelyettes, tagintézmény-igazgatd helyettes
e munkavédelmi felelds, tizvédelmi felelds,
e gazdasagi dolgozo

Megel6zésben, a jelentési kotelezettségben és annak modjaban a 20/2012. (VIIL.31) EMMI rendelet az
iranyado. A tliz- és bombariadé esetére kiilon terv késziilt.

A rendkiviili eseményrdl azonnal értesiteni kell
e azintézmény fenntartdjat,
tliz esetén a tlizoltdsagot,
robbantassal torténd fenyegetés esetén a rendorséget,
személyi sériilés esetén a mentoket,
egyéb esetekben az esemény jellegének megfeleld rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito
szerveket, ha ezt az intézmény igazgatoja sziikségesnek tartja.

A kovetkez6 adatokat kell kozolni:

a probléma pontos helyét, cimét,
veszélyeztetett teriilet megjelolését
emberélet van-e veszélyben

a bejelenté személy nevét, és a telefonszamat.
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A rendkiviili esemény észlelése utan az igazgatd vagy az intézkedésre jogosult felel6s vezetd utasitasara
az épiiletben tartdzkodo személyeket csengd jellel értesiteni kell, valamint haladéktalanul hozz4 kell 1atni
az épiilet kitiritéséhez. Az épiiletet a benntartézkodo tanuldécsoportoknak a tlizriadd terv mellékleteiben
talalhato "Kitiritési terv" alapjan kell elhagyniuk. A menekiilési utvonalakat minden helyiségben ki kell
fliggeszteni.

A tanulécsoportoknak az épiiletb6l valo kivezetéséért és a kijelolt teriileten torténd gyiilekezésért,
valamint a varakozas alatti feliigyeletért a tanulok részére tanorat vagy mas foglalkozast tartd pedagogus
a felel0s.

A veszélyeztetett épiilet kiiiritése soran fokozottan iigyelni kell a kovetkezokre:

e Az épiiletbdl minden tanuléonak tdvoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tartd6 neveldnek a
tantermen kiviil (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartdzkodo gyerekekre is gondolnia kell!

e A kilirités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az épiilet elhagyasidban
segiteni kell!

e A tanora helyszinét és a veszélyeztetett épiiletet a foglalkozast tartd neveld hagyhatja el utoljara,
hogy meg tudjon gy6z6dni arrdl, nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanul6 az épiiletben.

e A nevelének a tanuldkat a tanterem elhagyasa eldtt és a kijeldlt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor meg kell szamolnial

Az igazgatonak, tagintézmény-igazgatdjanak, illetve az intézkedésre jogosult felelés vezetének a
veszélyeztetett épiilet kiliritésével egyidejiileg — felel6s dolgozok kijel6lésével — gondoskodnia kell az
alabbi feladatokrol:

e a kitiritési tervben szerepld kijaratok kinyitasarol,
a kozmiivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,
a vizszerzési helyek szabadda tételérdl,
az els6segélynyujtas megszervezésérol,
a rendvédelmi, illetve katasztrofaelharité szervek (renddrség, tlizoltosag, tiizszerészek stb.)
fogadasarol.

Az épiiletbe érkez6 rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola igazgatdjanak vagy az altala
kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:
e arendkiviili esemény kezdete ota lezajlott eseményekrol,
a veszélyeztetett épiilet jellemzoirdl, helyszinrajzarol,
az épiiletben talalhat6 veszélyes anyagokrol (mérgekrol),
a kozm (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,
az épliletben tartdzkodd személyek 1étszamarol, életkorardl,
az éplilet kiliritésérol.

A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharitd szervek helyszinre érkezését kovetden a rendvédelmi,
illetve katasztrofaelhdrito szerv illetékes vezetdjének igénye szerint kell eljarni a tovabbi biztonsagi
intézkedésekkel kapcsolatosan. A rendvédelmi, illetve katasztrofaelharito szerv vezetdjének utasitasait az
intézmény minden dolgozoja és tanuldja koteles betartani!

A rendkiviili esemény miatt kiesett tanitdsi ordkat a nevelOtestiilet altal meghatarozott szombati
napokon be kell potolni.

A tliz és robbantassal torténd fenyegetés esetén sziikséges teendok részletes intézményi szabalyozasat
a ,,Tlz- és bombariado terv” c. igazgatoi utasitas tartalmazza.

A tliz-és bombariado terv elkészitéséért, a tanulokkal és a dolgozokkal torténd megismertetéséért,
valamint évenkénti feliilvizsgalataért az intézmény igazgatoja, tagintézmény-igazgatdja a felels.

Az épiiletek kiliritését a tliz-és bombariado tervben szerepl6 kiiiritési terv alapjan évente legalabb egy
alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az intézmény igazgatdja, tagintézmény-
igazgatdja a felelos.

A tliz-¢s bombariad6 tervben megfogalmazottak az intézmény minden tanuldjara és dolgozojara
kotelezo érvénytiek.
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7. Az intézmény miikodési rendje

7.1 Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az igazgato vagy helyettesei, illetve a tagintézmény-igazgato és helyettesei koziil legalabb egyikiiknek
az intézményben kell tartézkodnia 7.30-tol 16 6raig. Egyebekben munkajukat az iskola sziikségleteinek
¢és aktualis feladatainak megfelel6 idoben és idotartamban latjak el. Amennyiben rendkiviili helyzetben
egyikik sem tartozkodik az intézményben, a vezetdk helyettesitési rendje alapjan kell eljarni.
Amennyiben az 0szi, téli, tavaszi sziinet idétartama legaldbb 5 munkanap, az intézményekben egy napon
ligyeletet kell biztositani 9%° — 13% oraig.

7.2 A pedagogusok munkarendje

7.2.1 A pedagégusok munkarendjével kapcsolatos altalanos eléirasok

A pedagogusok napi munkarendjét, a feliigyelet és helyettesitési rendet az igazgatohelyettes, illetve a
tagintézmény-igazgato és helyettes allapitja meg az intézmény orarendjének fiiggvényében. A konkrét
napi munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan miikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, tigyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén (illetve a
tanitas nélkali munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni. A pedagogus a
munkabol valdé rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetéleg eléz6 nap, de legkésébb az adott
munkanapon 7.30 oraig bejelenteni az intézmény vezetéjének vagy helyettesének, illetve tagintézmény
vezetének vagy helyettesének hogy a helyettesitésérdl intézkedni lehessen. A hianyzo pedagogus a
hianyzasi idejére a helyettesitési anyagot, tanmenetet leadja, hogy a helyettesité tanar biztosithassa a
tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tanorak elcserélését az igazgatohelyettes, illetve a tagintézmény-igazgatd engedélyezi. A tantervi
anyagban valo lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetdség szerint- szakszera
helyettesitést kell tartani.

A pedagogusok szamara - a kotelezd oraszamon feliili - a nevel6-oktatdo munkaval 6sszefiiggo
rendszeresen vagy esetenkénti feladatokra a megbizast illetve Kkijelolést az igazgaté adja az
igazgatohelyettesek, a tagintézmény-igazgatok és a munkakozosség-vezetok javaslatainak meghallgatasa
utan. A pedagogusok munkakori kotelezettségeit, a munkavégzés szabalyait az Nkt. 20/2012. EMMI
rendelet, valamint munkakori leirasuk tartalmazzak. A kijel6lés illetéleg megbizas alapjan a nevel6-
oktato munkaval 6sszefiiggd teendékhoz kapcesolodo fobb elvek és megbizatasok ismertetése.

A tanorékon ¢és foglalkozasokon, valamint tanuldi feliigyelet ellatasanal a tanarok a telefonjukat és az
elektronikus kommunikacios eszkodzeiket csak oktatasi célokra hasznalhatjak. Az eszkdzok hasznalatanak
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szabalyozasara a 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelet az iranyado. Ez aldl kivétel, amennyiben: -kiilso
helyszinen, de iskolai programon van, -mas életét, testi épségét vagy vagyonat meg tudja hasznalataval
védeni, -szabdlysértés vagy blincselekmény elharitidsdhoz vagy elkovetése miatti segitségkérés miatt,
vagy pedig ha a pedagdgus vagy a gyermek, tanul6 egészségi allapotara tekintettel sziikséges.

Altalanos elvek:

e megfeleld szakmai, pedagogiai felkésziiltség az adott teriileten,
e szervezékészség, ratermettség, meguajulasi készség,

o onkéntesség elve és a feladatellatasi kotelezettség egyeztetése,
e aranyos terhek figyelembe vétele.

Foébb megbizatasok:
e 0sztalyfonok, szaktanar, napkozis neveld kijelolés alapjan

e szakmai blokkvezetd valasztas, megbizas
e didkonkormanyzat vezetdje felkérés, megbizas

o szakkor, sportkor, karvezeto felkérés, megbizas

o szertarfelel6s kijelolés alapjan

e palyavalasztasi felel6s felkérés, megbizas

o Sziil6i Kozosség kapcsolattartd pedagogusa  felkérés, megbizas

o tankonyvfelelss felkérés, megbizas

7.2.2 A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagbdgusok teljes munkaideje a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidé és a nevelés-oktatast
elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd egyéb feladatokat, tanuléi feliigyeletet, tovabba eseti
helyettesitést lat el. Valamint a neveld, illetve oktatdé munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a
szakfeladatanak megfelel6 foglalkozassal 0sszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges id6bdl all.

A neveléssel-oktatassal lekotott munkaidoben ellatott feladatok:
e atanitdsi orak megtartisa
e amunkakdzosség-vezetdi feladatok ellatasa
o osztalyfénoki feladatok ellatasa
e iskolai sportkori foglalkozasok
e énekkar, szakkorok vezetése
o differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas, felzarkdztatas,
elokészitok stb.)
o fejleszto foglalkozas
e cgyéni munkarend felkészitésének segitése

e konyvtarosi feladatok.
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A pedagogusok,

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekdtott munkaidére és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint,

b) szabad felhasznalasi munkaiddre iranyadé munkaid6-beosztasat az drarend, munkaterv és a havi
programok listaja tartalmazza.

A nevelés-oktatast elokészito, nevelés-oktatassal osszefiiggé egyéb feladatok:

e atanitasi orakra valo felkésziilés

e atanuldk dolgozatainak javitdsa

e atanuldok munkdjdnak rendszeres értékelése

e amegtartott tanitasi 6rak dokumentalasa, az elmaradoé és a helyettesitett 6rak vezetése
e dolgozatok, tanulmanyi versenyek Osszeallitasa és értékelése

e atanulmanyi versenyek lebonyolitasa

o tanuldk versenyekre, rendezvényekre kisérése

e tehetséggondozas, a tanulok fejlesztésével kapcsolatos feladatok

o iskolai kulturalis, és sportprogramok szervezése

e apotlékkal elismert feladatok (osztalyfondki, munkakozosség-vezetd)
e azifjusagvédelemmel kapcsolatos feladatok ellatasa

e atanuldi lemorzsolodas csokkentése érdekében végzett pedagdgiai feladatok elvégzése,
kozponti adatszolgaltatasokhoz adatok gyiijtése

o sziildi értekezletek, fogadoorak megtartasa

o asziiloi kozosséggel vald kapesolattartas

o részvétel nevelGtestiileti értekezleteken, megbeszéléseken

e részvétel a munkaltato altal elrendelt tovabbképzéseken

e atanuldk feliigyelete drakozi sziinetekben és ebédeléskor

e akirandulasok, iskolai innepségek és rendezvények megszervezeése,

o iskolai innepségeken ¢és iskolai rendezvényeken vald részvétel,

o részvétel a munkakdzosségi értekezleteken,

e tanitas nélkiili munkanapon az igazgaté altal elrendelt szakmai jellegli munkavégzés,
o részvétel az intézmény bels6 szakmai ellenérzésében,

e iskolai dokumentumok készitésében, feliilvizsgalataban val6 kdzremiikodés,
e szertarrendezés, a szakleltarak és szaktantermek rendben tartasa

crer

7.3 A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

Az intézményben végezhet6 feladatok idétartamanak és idépontjanak meghatarozasa a hatalyos
jogszabalyok alapjan a 2023. évi LII. tv. 9. § [A munkaid6 feladatok szerinti felosztasa]

(1) A nevelési-oktatasi és a pedagdgiai szakszolgalati intézményekben részben kotetlen
munkarendben foglalkoztatott pedagogus kinevezésbe foglalt munkaideje az ellatando feladatok
alapjan az 1. mellékletben meghatarozottak szerint

a) kotott munkaiddre, ezen beliil neveléssel-oktatassal lekotott munkaiddre és a kotott munkaidd
fennmarado részére, valamint

b) szabad felhasznalasti munkaidére oszlik.
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(2) A pedagogus a kotott munkaidejét az igazgatd altal eldirt feladatok ellatasaval koteles tolteni.
(3) A kotott munkaidoén beliil

a) a neveléssel-oktatdssal lekotott munkaidében a tanuldkkal, gyermekekkel valé kozvetlen
foglalkozassal 6sszefiiggd, a 80. §-ban meghatarozott feladatok,

b) annak a neveléssel-oktatassal lekotott munkaidon feliili részében végrehajtdsi rendeletben
meghatdrozott tovabbi feladatok rendelhetdk el.

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

7.4 Az intézmény nem pedagogus alkalmazottjainak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus alkalmazottak munkarendjét a jogszabalyok ¢és az igazgatd a
tagintézmény-igazgatdé bevonasaval allapitja meg az intézmény zavartalan mikodése érdekében.
Munkakori leirasukat az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd kozosen késziti el. A torvényes munkaidé
és pihendid6 figyelembevételével az intézmény vezetéi tesznek javaslatot a napi munkarend
6sszehangolt kialakitasara, megvaltoztatasara, és az alkalmazottak szabadsaganak kiadasara. A napi
munkaidé megvaltoztatasa az igazgat6 szobeli vagy irasos utasitasaval torténik.

7.5 Az iskola tanuldinak munkarendje, a hazirend

Az intézmény hazirendje tartalmazza a tanulok helyi joggyakorlasanak formait, a tanulok
kotelességeinek ellatasi rendjét, valamint, a tanulok munkarendjének részletes szabalyozasat.

A hazirend betartasa a tanulok, a pedagogusok és alkalmazottak, gyermekiik képviseletében az iskolaba
latogatd szilok szamara kotelezd. Erre elsésorban minden tanulé sajat maga, masodsorban a
pedagogusok, az tigyeletes tanarok és a hetes tanulok iigyelnek. A hazirendet — az intézmény vezetéjének
eléterjesztésére — a nevelétestiilet fogadja el, a térvényben meghatarozott szervezetek egyetértésével. A
tanul6k munkarendjét tartalmazé hazirendet minden év elején ismertetik az osztalyfénokok az elsé hét
osztalyfonoki orajan, valamint a szeptemberi sziil6i értekezleten. A hazirend egy-egy példanyaval
minden osztaly rendelkezik. A hazirendet barmely érdeklé megtekintheti az intézmény honlapjan,
valamint nyitvatartasi idében az iskola konyvtaraban.

rer e r

Az oktatas és a nevelés a Pedagdgiai Program, valamint a tantargyfelosztassal 6sszhangban levé heti
orarend alapjan torténik a pedagogusok vezetésével, a kijelolt termekben.

A tanitasi oran kiviili foglalkozasok csak a kotelezo tanitasi 6rak megtartasa utan - rendkiviili esetben
igazgato engedéllyel azok elétt - szervezhetok.

A tanitasi orak idétartama 45 perc. Az elsé tanitasi ora a hazirend altal meghatarozott idében kezdédik.
A kotelez6 tanitasi orak délelétt vannak, azokat legkésébb altalaban 13.45 oraig be kell fejezni. Az egész
napos oktatas esetében oktatast 16.00 éraig szerveziink. Rendkiviili esetben az igazgat6 roviditett orak
tartasat rendelheti el.
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A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestiilet tagjai jogosultak. Minden egyéb
esetben a latogatasra az igazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan nem zavarhatok,
kivételt indokolt esetben az igazgatd és a tagintézmény-igazgatd tehet. Az 6rakozi sziinetet a tanulok
lehet6ség szerint az udvaron, folyoson illetve az aulaban toltik felnétt tigyelet mellett, vigyazva sajat
maguk és tarsaik testi épségére. Az intézmények csengetési rendjét, a tanitasi orak, foglalkozasok kozotti
sziinetek, valamint a foétkezésre biztositott hosszabb sziinet idotartamat a Hazirend tartalmazza.

Az o6rakozi sziinet rendjét sziikség szerint beosztott pedagogusok és diakok feliigyelik. Az érara érkezd
tanulok a testnevelés-oltozoket a kicsengetést kdvetd ot perc elteltével foglalhatjak el.

7.7 Az intézményben tartézkodas rendje, nyitva tartas

Nkt. 27.§ (2) Altalanos iskolaban a nevelés-oktatast a délelétti és délutani tanitasi iddszakban olyan
modon kell megszervezni, hogy a foglalkozasok legalabb tizenhat o6raig tartsanak, tovabba hét oratol
tizennyolc oraig — vagy addig, amig a tanulok jogszertien tartdzkodnak az intézményben — gondoskodni
kell a tanulok feliigyeletérdl azzal, hogy tizenhat 6ra utdn a tanuldk feliigyeletét neveld-oktatd munkat
kozvetleniil segité munkakorben foglalkoztatottak lathatjdk el. Az altalanos iskola e torvény
rendelkezéseinek megfeleléen egész napos iskolaként is miikodhet. A kozponti iskola valamint a
tagintézmények épiiletét szorgalmi idében hétfstsl péntekig 72 oratol 18.00 oraig tartjuk nyitva.
Ebben az iddintervallumban végeznek munkat a dolgozok. Az iskolat szombaton, vasarnap és
munkasziineti napokon zarva kell tartani.

Rendezvények és terembérlés esetén a nyitva tartasra a fent jelslt idétartamban és azon tal az igazgatoval
és a tagintézmény-igazgatoval vald egyeztetés utan a fenntartd ad engedélyt. A szervezési feladatokat a
gazdasagi dolgozo kozremiikodésével kell megoldani.

A tanitasi sziinet ideje alatt az iskolaban csak a munkajat végzo dolgozo tartézkodhat.

A felnétt iigyelet az intézményben a tanitasi idében 7% - 17% 6raig tart az igazgatohelyettes illetve a
tagintézmény-igazgatd beosztasa szerint. 7% ora el6tt és 17%° utan a sziild elézetes jelzése alapjan -
biztositjuk a tanulé feliigyeletét. Az ebédeltetés alatt az ebédldben felnétt ligyelet mitkodik. A délutani
szlinetekben és 18.00 oraig az ligyeletet a kijelolt pedagogusok vagy a pedagdgiai asszisztensek latjak el.

Az oktatasi nevelési intézmény elhagyasa tanitasi ido alatt:

A tanuld a tanitasi ido alatt
e anevelési oktatasi intézmény altal kiallitott irasbeli igazolassal
e a tanuld sziiléje vagy térvényes képviselGje altal kiallitott irasbeli igazolassal hagyhatja el a
nevelési-oktatasi intézményt.

A kiallitott irasbeli igazolasok eredeti példanyaval a nevelési-oktatasi intézménynek rendelkeznie kell,
melyet a kovetkezo tanév elejéig meg kell Orizni.
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7.7.1 Hivatalos iigyek intézése:
(A nevelési oktatasi intézménnyel jogviszonyban nem allok részére)

7.7.1.1 Szorgalmi idében a hivatalos iigyek intézésének rendje

e aneveldk hivatalos iigyeinek intézése: naponta 8.00 6ra és 12.00 ora kozott az iskolatitkari irodaban.
e tanuldi hivatalos iigyek intézése: minden nap 9.40 - 10.00 az iskolatitkari iroddban
Az igazgatd és helyettesei hétfo és szerda napokon 8.00 — 16.00 idGintervallumban fogadjak a neveldket

és sziiloket iigyeik intézésére.

7.7.1.2 Szorgalmi idon tul a hivatalos iigyek intézésének rendje

Az iskola igazgatdja hatdrozza meg, és azt a sziinet megkezdése elbtt a sziilok, a tanuldk és a nevelok
tudomasara hozza. A nyari Sziinetben az iroda hetente egyszer (szerdai napon) tart iigyeletet.

Az épiiletbe belépd sziil6ket, 1atogatokat - ahol portaszolgalat van - a portas igazitja el. A hivatalos
tigyintézésen tul a sziiléknek az iskola el6tt kell varakozniuk. Az elsés tanulok sziilei a beszoktatas ideje

alatt, valamint az 1-2. évfolyamos sziil6k a hét elsé tanitasi napjan reggel 7ﬁ oOraig a terembe kisérhetik
a gyerekeket, és a hét utolsé tanitasi napjanak délutanjan a sziinetekben oda mehetnek értiik.

A Kertvarosi Tagintézményben az éptiletbe belépé sziiloket, 1atogatokat az tigyeletes tanulok igazitjak
el, a sziil6knek folyoson a tanterem elétt kell varakozniuk.

Az étkezés lemondasa a portan, illetve a gondnoksagon torténik. A kovetkezo napi étkezés lemondasa

7@ —9® ora kozott lehetséges.

A Vécsey Karoly Tagintézményben az els0 évfolyamos tanuldk sziilei a hét els6 napjan reggel
74° oraig a terembe kisérhetik a gyerekeket és a hét utolsd napjan 15 oOra utdn a terembe
mehetnek értiik.

Hit-és erkdlcstan oktatasra a térvényben meghatirozott mdodon, a hét kijeldlt napjain van
lehetéség.

Az alapfoktl miivészeti iskolak, egyesiiletek altal tartott foglalkozasokra az iskola helyiségeiben
eldzetes egyeztetés alapjan keriil sor.

A sziilok az iskola épiiletében 16® oratol tartozkodhatnak. A tanorak és a délutani foglalkozasok
védelmének érdekében a tanterembe nem léphetnek be. Ertekezleteken, rendezvényeken a sziild az
intézményben tartozkodhat.

Egyetemi hallgatok a szakvezetd tanar feliigyeletével a tantermekben, szertarakban, ill. a
foglalkozas megbeszélésére kijeldlt helyen tartozkodhatnak.

Az alapfoku miivészeti iskolak, egyesiiletek a bérleti szerzodéshen rogzitett helyen és idében
lehetnek az intézményben.

Az eddig fel nem sorolt jogviszonnyal nem rendelkez6 idegen személyeknek a portanal kell varakozniuk.
A portas segiti 6ket az eligazodasban.

30 .
A szorgalmi id6ben a tanitasi napokon 16 utan a szervezett foglalkozast tarto, illetve tigyeletet ellatd
pedagogus tartozik felelésséggel az intézmény rendjéért.
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7.8 Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

Részletesen a Hazirend és az egylittmiikodési megallapodasok tartalmazzak.

7.9 Az intézmény helyiségeinek bérbeadasi rendje

Az intézmény helyiségeinek, berendezéseinek bérbeadasat - ha az nem sérti az alapfeladatok ellatasat -
a gazdasagi dolgozo szervezi az igazgatd és a fenntartd engedélyével. Az iskola helyiségeit tizleti,
sportolasi vagy mas céllal igénybevevo kiilsé bérlok, az adott helyiség atadasarol szolo bérleti szerzodés
szerint tartozkodhatnak az épiiletben. A bérléket a bérleti szerzé6désben foglaltak alapjan vagyonvédelmi
és kartéritési kotelezettség terheli. Kotelesek betartani a hazirendet, illetve a munka- és tiizvédelmi
szabalyzatban foglaltakat. Uzleti tevékenységgel vagy mas eseti iiggyel kapcsolatban az intézményben
tartozkodni csak fenntart6i engedéllyel lehet.

7.10 Intézményi védo, 6vo eldirasok, a gyermekek, tanulok egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyuld eljarasrendek

A tanarok ¢és a tanulok egyiittesen felelosek az egészség megorzéséért és a biztonsdgos munkavégzeést
eloird rendelkezések betartasaért. A tanulok egészségének megorzésével és az egészséges iskolai
kornyezet kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasdban részt vesz az iskolaorvos és a védond.

Az iskolaban dolgozo minden felnétt alapvetd feladata, hogy ha barmilyen lelki, magatartasi valtozast,
kiilsérelmi nyomot, betegségre utalo jelet, vagy személyiségbeli valtozasra utald jelet észlel, mérlegelés
utan jelezze az osztalyfondknek /gyermekvédelmi feladatokkal megbizottaknak/ védondnek/ az iskola

vezetésének.

Az iskola minden dolgozojanak alapveto feladatai kozé tartozik, hogy a tanulok részére az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, valamint ha észleli, hogy a tanulé balesetet

szenvedett, vagy ennek veszélye fenndll, a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Az intézmény és tagintézményei a mindenkori aktualisan érvényben 1év0 jarvanyiligyi eljarasrendnek
megfeleld tagintézményi, intézményi eljarasrendet alkalmazzak. Az aktualis eljarasrendek
megtalalhatoak az intézmények honlapjan.

7.10.1 Az iskola dolgozdinak feladatai a tanulé- és gyermekbalesetek megelozésével
kapcsolatosan

e Minden dolgozénak ismernie kell, és be kell tartania az iskolai munkabiztonsagi (munkavédelmi)
szabalyzatanak, valamint a tizvédelmi utasitasnak ¢és a tlizriado tervnek a rendelkezéseit.

e Az iskola helyi tanterve alapjan minden tantargy keretében oktatni kell a tanuldk biztonsaganak
és testi épségének megovasaval kapcsolatos ismereteket, rendszabalyokat és viselkedési

formakat.
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A nevel6k a tanodrai és az egyéb foglalkozdsokon, valamint tigyeleti beosztdsuk ideje alatt
kotelesek a rajuk bizott tanuldk tevékenységét folyamatosan figyelemmel kisémni, a rendet
megtartani, valamint a baleset-megeldzési szabalyokat a tanulokkal betartatni.
Az osztalyféndkoknek az osztalyfondki ordkon ismertetniiik kell a tanulokkal az egészségiik és
testi épségiik védelmére vonatkozo eldirasokat, az egyes iskolai foglalkozasokkal egyiitt jaro
veszélyforrasokat, valamint a kiilonféle iskolai foglalkozasokon tilos ¢és elvarhato
magatartasformakat.
Az osztalyfonokoknek feltétleniil foglalkozniuk kell a balesetek megelézését szolgald
szabalyokkal a kovetkezd esetekben:

o A tanév megkezdésekor az els6 osztalyfonoki 6ran. Ennek soran ismertetni kell:

o az iskola kdrnyékére vonatkozé kozlekedési szabalyokat,

o a hazirend balesetvédelmi eldirasait,

o rendkiviili esemény (baleset, tlizriadd, bombariado, természeti katasztréfa stb.)

bekovetkezésekor sziikséges teendoket, a menekiilési utvonalakat, a menekiilés rend;jét,

o atanulok kotelességeit a balesetek megeldzésével kapcsolatban.

o Iskolan kiviili foglalkozasok (kirandulasok, tarak, taborozasok stb.) elott.

o A tanév végén a nyari idénybalesetek veszélyeire kell felhivni a tanulok figyelmét.
A neveldknek ki kell oktatniuk a tanulokat minden gyakorlati, technikai jellegti feladat, illetve
tanoran vagy iskolan kiviili program eldtt a baleseti veszélyforrasokra, a kotelezé viselkedés
szabalyaira, egy esetleges rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kovetendd magatartasra.
A tanulok szamara kozolt balesetvédelmi ismeretek témajat és az ismertetés idopontjat az
osztalynaploba be kell jegyezni, és minden tanul6 altal alairt jegyzokonyvvel dokumentalni kell.
A nevelOnek visszakérdezéssel meg kell gy6zddnie arrol, hogy a tanuldk elsajatitottdk-e a
sziikséges ismereteket.
A fokozottan balesetveszélyes tanitasi orakat (testnevelés, fizika, kémia, technika, digitalis
kultara) tartd nevelok baleset-megeldzési feladatai a szakjuknak megfeleld specialis 6vo
intézkedésekkel boviilnek.
Az iskola igazgatoja az egészséges és biztonsagos munkavégzés targyi feltételeit munkavédelmi
ellenérzések (szemlék) keretében rendszeresen ellendrzi. A munkavédelmi szemlék tanévenkénti
idépontjat, a szemlék rendjét ¢és az ellendrzésbe bevont dolgozokat az intézmény
munkabiztonsagi (munkavédelmi) szabalyzata tartalmazza.
A pedagbgusok a tanitési orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kiilon engedéllyel vihetik be,
az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa az igazgatd hataskore, aki sziikség esetén
szakember altal kiadott véleményhez kdtheti az eszk6z orai hasznalatat.
A pedagogusok altal készitett, nem technikai jellegli pedagodgiai eszk6zOk a tanitasi orakon
korlatozas nélkiil hasznalhatok.
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7.10.1.1 Az iskola altal szervezett a tanéran kiviili bel,- és kiilfoldi utazassal jaro programok
esetében az utazasok megszervezésének szabalyai

A tanulok utaztatdsaval kapcsolatos eljarasrend a Pedagogiai Programban rogzitett kiranduldsok,
kulturalis programok, taborok, erdei iskolai programok, versenyek, tombdsitett tanorai foglalkozasok
esetében Onkéntes és Onkoltséges valamennyi program. A kiilfoldi utazas szervezése a fenntartd

engedélyéhez kotott.
Feladat Felelos Hataridé
Sziildi tajékoztatd megtartdsa a programrol €s a program | szervezo a szervezeés megkezdése
koltségeirdl. pedagdgus elott
Igazgato tajékoztatasa a programtervrol, a szervezo aprogram idépontja el6tt
kirandulas jellegérol. pedagdgus egy
A tajékoztatasnak tartalmaznia kell: honappal
- a programtervet,
- az utazasi tervet,
- a program jellegét,
- arésztvevd diakok korét és a kisérd tanarok nevét.
Sziil6i nyilatkozatok (2. szamu fiiggelék) kiosztasa szervez0 a program idépontja elott
¢és bekérése. pedagdgus egy
A nyilatkozatnak tartalmaznia kell: hénappal
- a szlilé/gondviseld nevét s elérhetdségét,
- a tanul6 nevét €s osztalyat,
- a szlilé/gondvisel6 engedélyét a programon
valo részvételre,
- nyilatkozatot arrdl, hogy a tanul6 rendelkezik-e olyan
tanul6 biztositassal, amely utas
biztositast is tartalmaz.
Az utazast biztosito szallito cégtdl nyilatkozat kérése. szervezo program idGpontja elétt
A nyilatkozat kiterjed: pedagdgus 15 nappal
- az autobusz miiszaki allapotara,
- személyi és targyi feltételek meglétére.
Kiilfoldre torténo utazas esetén szervezo program idGpontja elbtt
- ha sziikséges szallas biztositasa pedagdgus 15 nappal
(és a szallasfoglalas dokumentumanak masolata),
- az utasbiztositas megkotése
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény | szervezd program id6pontja eldtt
vezetdjének. (4.sz. fiiggelék) pedagdgus 15 nappal

Az utaslista tartalmazza:
- az utazason résztvevok nevét, a tanuldk torvényes
képviseldjének nevét és azonnali elérhetdségét

7.10.2 Az iskola dolgozoinak feladatai a tanulobalesetek esetén

A tanulok feliigyeletét ellatd nevelonek a tanuldt ért barmilyen baleset, sériilés vagy rosszullét esetén

haladéktalanul meg kell tennie a kdvetkezd intézkedéseket:

e a sériilt tanulot elsOsegélyben kell részesitenie,
ha sziikséges, védénét (ment6t) kell hivnia,

[ ]
e abalesetet, sériilést okozo veszélyforrast a tdle telhetd modon meg kell sziintetnie,
e atanuldi balesetet, sériilést, rosszullétet azonnal jeleznie kell az iskola igazgatdjanak, tagintézmény-

igazgatojanak.
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E feladatok ellatasaban a tanuldbaleset helyszinén jelenlévo tobbi iskolai dolgozo is koteles részt venni.
A balesetet szenvedett tanuldt elsdsegélynytjtasban részesitd dolgozo a sériilttel csak azt teheti, amihez
biztosan ért. Ha bizonytalan abban, hogy az adott esetben mit kell tennie, akkor feltétleniil orvost kell
hivnia, és a beavatkozassal meg kell varnia az orvosi segitséget.

Az iskolaban tortént mindenféle balesetet, sériilést az iskola igazgatojanak, tagintézmény-igazgatojanak
ki kell vizsgélnia. A vizsgalat sordn tisztazni kell a balesetet kivaltd okokat, és azt, hogy hogyan lett volna
elkeriilhetd a baleset. A vizsgalat eredményeképpen meg kell allapitani, hogy mit kell tenni a hasonlo
balesetek megel6zése érdekében, €s a sziikséges intézkedéseket végre kell hajtani.

7.10.3 A tanul6balesetekkel kapcsolatos iskolai feladatok

¢ A nevelési-oktatési intézmény igazgatdja felel a neveld €s oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanuld- és gyermekbaleset megelézéséért.

o A pedagbgus kotelessége kiilondsen, hogy a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és
megovasa érdekében tegyen meg minden lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi eldirasok betartasaval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval, a sziil6 — és sziikség esetén mas szakemberek — bevonasaval.

o A tanul6 kotelessége, hogy 0vja sajat és tarsai testi épségeét, egészségét, a sziilo hozzajarulasa esetén
részt vegyen egészségiigyi szlirbvizsgalaton, elsajatitsa és alkalmazza az egészségét és biztonsagat
védo ismereteket, tovabba haladéktalanul jelentse a feliigyeletét ellatd pedagdgusnak vagy mas
alkalmazottnak, ha sajat magat, tarsait, az iskola alkalmazottait vagy masokat veszélyeztetd
allapotot, tevékenységet vagy balesetet észlelt.

A tanuldbalesetet az eldirt nyomtatvanyon nyilvan kell tartani.

A nyolc napon tal gyogyuld sériilést okozo tanuldbaleseteket haladéktalanul ki kell vizsgalni és e
balesetekrol az eldirt elektronikus jegyzokonyvet kell felvenni. Ennek soran fel kell tarni a kivalto és a
kozrehatdo személyi, targyi és szervezési okokat. A jegyzokonyv egy példanyat meg kell kiildeni a
kormanyhivatalnak, egy példanyt pedig at kell adni a tanulénak (kiskort tanuld esetén a sziilonek). A
jegyzokonyv egy példanyat az iskola 6rzi meg.

e A nyolc napon tul gyogyulod sériiléssel jaré tanulo- és gyermekbaleseteket az oktatasért felelds
miniszter altal vezetett, a minisztérium tizemeltetésében 1évé elektronikus jegyzOkonyvvezetd
rendszer segitségével kell nyilvantartani, vagy ha erre rendkiviili esemény miatt atmenetileg nincs
lehetdség, jegyz6konyvet kell felvenni. A jegyzOkonyvek egy-egy példanyat — az elektronikus
uton kitoltott jegyzOkonyvek kivételével — a kivizsgalas befejezésekor, de legkés6bb a targyhot
kdvetd honap nyolcadik napjaig meg kell kiildeni a fenntartonak. Az elektronikus uton kitoltott
jegyzokonyv kinyomtatott példanyat, a papiralapu jegyz6konyv egy példanyat at kell adni a
tanulonak, kiskora gyermek, tanuld esetén a sziilének. A jegyzokonyv egy példanyat a kiallitd
nevelési-oktatasi intézményében meg kell érizni. Ha a sériilt allapota vagy a baleset jellege miatt
a vizsgalatot az adatszolgéltatas hataridejére nem lehet befejezni, akkor azt a jegyzokdnyvben
meg kell indokolni.

e Amennyiben a baleset sulyosnak mindsill, akkor azt a nevelési-oktatasi intézmény a
rendelkezésre all6 adatok kozlésével —telefonon, e-mailen, telefaxon vagy személyesen —azonnal
bejelenti az intézmény fenntartdjanak.

e A sulyos baleset kivizsgalasaba legalabb kézépfokt munkavédelmi szakképesitéssel rendelkez6
személyt kell bevonni.

e Sulyos az a tanulo- és gyermekbaleset, amely

o a sérilt halalat (haldlos baleset az a baleset is, amelynek bekovetkezésétdl szamitott
kilencven napon beliil a sériilt orvosi szakvélemény szerint a balesettel dsszefiiggésben
¢életét vesztette),

o valamely érzékszerv (érzékeld képesség) elvesztését vagy jelentds mértékii karosodasat,

a gyermek, tanuld orvosi vélemény szerint életveszélyes sériilését, egészségkarosodasat,
o a gyermek, tanuld sulyos csonkulasat (hiivelykujj vagy kéz, 1ab két vagy tobb ujja
nagyobb részének elvesztése, tovabba ennél stlyosabb esetek),

o
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o a beszéloképesség elvesztését vagy feltiing eltorzulasat, a tanuld bénulasat, vagy agyi
kérosodasat okozza.

Az iskolanak igény esetén biztositania kell a sziil6i szervezet, valamint az iskolai didkdnkormanyzat
képviseldjének részvételét a tanulobalesetek kivizsgildsaban. Minden tanulo- és gyermekbalesetet
kovetden meg kell tenni a sziikséges intézkedést a hasonlo esetek megeldzésére.

7.10.4 A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

A tanulok rendszeres egészségiigyi feliigyelete és ellatasa érdekében az 6nkormanyzat megallapodast kot
az Egészségiigyi Alapellatasi Igazgatosag (4400 Nyiregyhaza, Szent Istvan u. 14.) vezet6jével.
A megallapodasnak biztositania kell:
e az iskolaorvos heti egy alkalommal torténd rendelését az iskoldban (tanévenként meghatarozott
napokon és idépontban),
a tanulok egészségiigyi allapotanak ellendrzését, sziirését az alabbi teriileteken:
fogaszat: évente 2 alkalommal,
hallasvizsgalat: 8. évfolyamon évente 1 alkalommal,
szemészeti vizsgalatat,
a tanulok fizikai allapotanak mérését évente 1 alkalommal,
a tovabbtanulas, palyavalasztas el6tt allo tanulok altalanos orvosi vizsgalatat,
a tanuloknak a korzeti védono altal végzett higiéniai, tisztasagi sziirdvizsgalatat
o évente 3 alkalommal, illetve igény szerint.
e Ennek idOpontjarol a tanulokat és a sziiléket az osztalyfondk értesiti. A vizsgalatokon valo
részvétel kotelez6. A hidnyzok egyénileg kotelesek a potlasrol gondoskodni.
e Nkt. 25.§ (52) b), valamint a Nkt, 62.§ (1) alapjan a kdznevelési intézménynek biztositania kell a
fokozott kockazatu allergids betegséggel és diabétesszel diagnosztizalt gyermekek, tanulok
egészségének megdrzésére forditott fokozott figyelmet.

O O O 0 O O O

Az iskolaorvos tanév elején elvégzi a gydgytestnevelési, illetve konnyitett testnevelési csoportba torténd
besorolast. A kotelezd statuszfelméréseket, védooltasokat sajat iitemezése szerint végzi. A kisziirt
tanulokat szakorvoshoz iranyitja. Munkajat az alapellatashoz tartozd védénd segiti heti szinten. A
szlirovizsgalatokon kiviil prevencios és felvilagosito tevékenységet folytat. Az iskolavédono figyelemmel
kiséri tanuloink egészségiigyi allapotat. Orvosi utasitasra gyogyszerez, kisebb kezeléseket végez. Baleset
soran elsésegélyt nyujt, vagy orvoshoz kisér.

8. Az intézmény nevelotestiilete és a szakmai munkakozosségei

8.1 Az intézmény neveldétestiilete

A neveldtestiilet — a koznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény pedagodgusainak
kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
szerve. A neveldtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagogus munkakort betoltd
munkavallaldja, valamint a nevelé és oktatdo munkat kozvetlenil segité egyéb felséfokt végzettségii
dolgozobja.
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A nevelési és oktatasi intézmény neveldtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben a nevelési — oktatasi
intézmény milkodésével kapcsolatos tligyekben a koznevelési torvényben és mas jogszabalyokban
meghatarozott kérdésekben dontési, egyébként pedig véleményezo és javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

Az intézmény pedagogusai az iskolai konyvtar kézremiikodésével kdlcsonzés formajdban megkapjak a
munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. A digitalis kultirat tanité pedagogusok
munkajuk tamogatasara egy-egy laptopot kapnak az iskoldban torténd hasznalatra. Az informatikat
kiemelked6 szinten hasznositd tovabbi pedagogusok is kaphatnak laptopot. Ezeket a szamitogépeket az
elsdsorban iskolaban kell tartani és hasznalni — munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagogusok
otthonukban is hasznalhatjak. Nem sziikséges engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkdzok
iskolan kiviili, a Pedagdgiai Programban szerepld rendezvényen, eseményen, kulturdlis miisorban torténd
hasznélatakor.

8.1.1 A neveldétestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

A tanév soran a neveldtestiilet az alabbi allandé értekezleteket tartja:
e tanévnyitd, tanévzaro értekezlet
o félévi és év végi osztalyozd konferencia
o tajékoztatd és munkaértekezletek (sziikség szerint)
o nevelési értekezlet (évente legalabb egy alkalommal)
o rendkiviili értekezletek (sziikkség szerint pl.: tanuldi lemorzsolddas megel6zését tamogato
nevelbtestiileti értekezlet)
e neveldtestiileti nap

Rendkiviili neveldtestiileti értekezlet hivhatd Ossze az intézmény lényeges problémainak (fontos
oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai életet atalakitd, megvaltoztatd
rendeletek és utasitdsok értelmezése céljabol, ha azt a neveldtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az
igazgatd sziikségesnek latja. A nevel6testiilet dontést igényld értekezletein jegyzékonyv készil az
elhangzottakrol, amelyet az értekezletet vezeté személy, a jegyz6konyv-vezetd, valamint egy az
értekezleten végig jelen 1évo személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelétestiilet egy-egy osztalykozosség tanulmanyi munkdjanak €s neveltségi szintjének elemzését,
értekelését az osztalykdzosségek problémainak megoldasat osztalyértekezleten végzi. A nevelétestiilet
osztilyértekezletén csak az adott osztilykozosségben tanité pedagégusok vesznek részt kotelezo
jelleggel. Osztalyértekezlet sziikség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az
osztaly aktualis problémainak megtargyalasa céljabol.

Kozosségfejlesztd céllal nevelGtestiileti nap szervezése, melynek idépontjat az adott tanitasi év
munkaterve tartalmazza. A szervezésért a szakmai igazgatohelyettes a felelds.

A nevelOtestiilet dontéseit és hatdrozatait — a jogszabalyban meghatdrozzak kivételével — nyilt
szavazassal s egyszerii szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabalyban meghatarozott személyi tigyeket,
amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A
dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba keriilnek.
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Augusztus végén tanévnyité értekezletre, juniusban az igazgaté altal kijelolt napon tanévzaréd
értekezletre keriil sor. Az értekezletet az igazgatd, helyettese vagy tagintézmény-igazgatd vezeti.
Félévkor és tanév végén — az iskolavezetés altal kijelolt idépontban — osztalyozé értekezletet tart a
nevelOtestiilet.

Ha a nevel6testiilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi dolgozdjat
érint6 kérdésekben gyakorolja, akkor munkavallaléi értekezletet kell 6sszehivni.

A nevel6testiileti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg kell hivni a targy szerinti egyetértési joggal
rendelkez6 kdzosség képviseloit is. A nevelotestiileti értekezleten a tantestiilet minden tagjanak részt kell
vennie. Ez alol — indokolt esetben — az igazgatd adhat felmentést.

8.2 A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodésének, kapcsolattartasanak rendje,
részvételiik a pedagégusok munkajanak segitésében

A koznevelési torvény 71.§ szerint a szakmai munkak6zosség részt vesz az intézmény szakmai
munkajanak iranyitasaban, tervezésében és ellendrzésében. A munkakdzosségek segitséget adnak az
iskola pedagdgusainak szakmai, modszertani kérdésekben. A munkak6zosség alapfeladata a palyakezdé
pedagdgusok, gyakornokok munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetétanaranak megbizasara. A
munkak6z0sség — az igazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagogusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

Az intézményben az alabbi szakmai munkakozosségek miikédnek:

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
e Human blokk
e Matematika— digitalis kultara blokk
e Nevelési blokk

e Testnevelés és természettudomanyi blokk

Vécsey Karoly Tagintézménye
o  Alsos munkakozosség
o Fels6s munkakozosség

e Nevelési munkakozosség

Kertvarosi Tagintézménye
e 1-2. évfolyam als6s munkakdzdsség
e 3-4. évfolyam als6s munkakdzdsség
e Redl fels6s munkakdzosség

e Human fels6s munkakdzosség

Vaci Tagintézménye
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e Vici szakmai munkakdzosség

A munkakozosség-vezetd feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordinalasa, eredményeik rogzitése, az informacidaramlas biztositasa a vezetés és a pedagogusok kozott.
A munkakdzosség-vezetd legaldbb félévi gyakorisaggal beszamol az intézmény vezetdjének a
munkakdzosség tevékenyseégérol, osszeallitja a munkakozosség munkatervét, irdsos beszamoldt készit a
tanév végi értékeld értekezlet elott a munkakozosség munkajarol.

A szakmai munkakdzosség munkéjat munkakdzosség-vezetd iranyitja. A munkakdzosség vezetdjét az
igazgatoja felkérés alapjan bizza meg.

8.2.1 A szakmai munkakozosségek tevékenysége

A munkakozosségek feladatai a teljesitményértékelés teriiletén

A munkakozosségek a pedagdgusok szakmai kozosségeként aktivan részt vesznek az intézményi
teljesitményértékelési rendszer miikddtetésében, a belsd szabalyzatokban (pl. Pedagodgiai Program,
Teljesitményértékelési Szabalyzat) rogzitett elvek szerint.

A munkako6zdsségek ezen a teriileten a kdvetkezo feladatokat latjak el:

a) Kritériumok kidolgozasa: A munkak6zosség-vezetok bevonasaval, a nevelGtestiilet altal elfogadott
modon, a munkakdzosségek javaslatokat tesznek az adott szakteriiletre (pl. matematika, idegen nyelv,
also tagozat) jellemz0, mérhetd szakmai teljesitménykritériumokra és indikatorokra.

b) Onértékelés tamogatasa: A munkakdzosségek forumot biztositanak a tagok szdméra a pedagdgusok
éves onértékelésének modszertani tAmogatdsara, a tapasztalatok megosztasara és a portfoliofejlesztés
segitésére.

C) Visszajelzés adasa: A munkakozOsség-vezetd — az éves értékelési ciklus részeként — a munkakozosségi
tagok munkajarol, a k6zos célok elérésérdl, a belsé hospitalasok tapasztalatairdl szakmai visszajelzést ad
az intézményvezetd felé, amely a vezetdi értékelés alapjat képezheti.

d) Fejlesztési javaslatok: A teljesitményértékelések eredményei alapjan a munkak6zosségek elemzik a
felmeriilé szakmai hidnyossagokat, és javaslatokat fogalmaznak meg a sziikséges tovabbképzésekre,
belsé mithelymunkékra vagy a pedagogiai gyakorlat fejlesztésére vonatkozoan.

e) Mentoralas: Az Gjonnan belépé kollégak (gyakornokok) teljesitményének nyomon kovetésében és a
mentoralasi folyamatban a munkakdzosség aktivan kozremiikodik, a mentor pedagdgus munkajat
tamogatja.

Az értékelésben kozremiikodé munkakozosség vezetok
Az igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatasara kozremiikodét vonhat be. A kdzremiikodo
felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairdl torténd pontos tajékoztatasa mellett.

Kozremiikodok: Az altalanos igazgatohelyettes, szakmai igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,
tagintézmény-igazgato helyettes, kijel6lés alapjan lehetnek a munkak6zdsségek vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

- ltemterv készitése a kozremtikdddi értékelési feladatok folyamatarol,

- litemterv megismertetése az értékelendd személyekkel,

- kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvalosulasanak kovetésében, valamint a

munkavégzés mennyiségi €s mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

(tandra-és egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, alatdmasztd dokumentumok elemzése, adatok
elemzése, jegyezetek készitése),

- javaslat megfogalmazasa az értékeléshez,

- részvétel a teljesitményértékel6 megbeszélésen,

- az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megérzése,
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- azeljaras soran késziilt dokumentumok 6nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben ¢és idotartamig
torténd taroldsa, amelyeket az eljards lezarasakor at kell adnia az igazgatonak, beleértve az eljaras
soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.

Az igazgatd €s a kdzremiikodOk az eljards soran betartjak és betartatjak az etikai szabalyokat, hivatali
titokként kezeli az egyes pedagogusok, pedagogus végzettségli neveld-oktatd munkat segitdk értékelési
adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

A szakmai munkakozosségek feladatai.
A neveloétestiilet feladatainak atruhazéasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves munkatervvel
Osszhangban — a szakmai munkak6zosségek feladatai az alabbiak:

o Javitjak, koordinaljak az intézményben folyd neveld-oktatdé munka szakmai szinvonalat,
mindségét.

e Egyiittmiikddnek egymdssal az iskolai neveld-oktaté munka szinvonalanak javitdsa, a gyorsabb
informacidaramlas biztositasa, valamint a tanuldk iskolai lemorzsolodasanak megeldzése
érdekében ugy, hogy a munkakdzosség-vezetok rendszeresen konzultalnak egymassal és az
intézmény vezetdjével. Az intézmény igazgatdja a munkakozosség-vezetdket legalabb évi
gyakorisaggal beszamoltatja.

e A munkakozdsség a tanévre szolo munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo szakmai
munka belsé ellenérzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének mikddtetésével kapcsolatos

feladatok ellatasaban.
o Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat;
e Haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak fejlesztése céljabol.
e Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét
e Javaslatot tesznek a pedagogusok tovabbképzésére
e Javaslatot tesznek a kdltségvetésben rendelkezésre allo szakmai eldiranyzatok felhasznalasara.

e Tamogatjak a palyakezd6 pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget; javaslatot
tesznek az iskolaban gyakorl6 tanitast végzo fdiskolai és egyetemi hallgatok szakiranyitasanak
ellatasara.

e Az intézménybe Ujonnan keriild pedagogusok szamara azonos vagy hasonld szakos pedagogus
mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 1) kolléga munkajat, tapasztalatairol
negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

e Figyelemmel kisérik az igazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat timogatd szakmai
vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.

e Témafeldolgozd, modszertani, kapcsolatépité mithelyeket szerveznek az iskolai lemorzsolodas
megeldzése érdekében.
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8.2.2 A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai

o Osszeillitja az intézmény Pedagogiai Programja és aktualis feladatai alapjan a munkakozosség
éves munkatervét.

o Iranyitja a munkakdzosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagdgiai munkajat.

e Az igazgatd altal kijelolt idépontban munkakdzosség-vezetd tarsai jelenlétében beszamol a
munkakdzosségben folyé munka eredményeirdl, gondjairdl és tapasztalatairol.

e Maoddszertani és szaktargyi megbeszéléseket tart, segiti a szakirodalom hasznélatat.

o T4jékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkéjarol, munkafegyelmérol, intézkedést
kezdeményez az igazgatonal; a munkako6zosség tagjainal orat latogat.

e Az igazgatd megbizasara szakmai ellen6rz6 munkat, tovabba Oralatogatasokat végez,
tapasztalatair6l beszamol az intézmény vezetésének.

o Képviseli dlldsfoglalasaival a munkakdzosséget az intézmény vezetosége elott és az iskolan kiviil.

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

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

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

8.3 Alkalmi feladatokra alakult neveloi munkacsoportok

Az iskolai munka egyes aktualis feladatainak megoldasara a tantestiilet tagjaibol munkacsoportok
alakulhatnak a neveldtestiilet vagy az igazgatosag dontése alapjan.
Amennyiben az alkalmi munkacsoportot az igazgat6 hozza létre, errdl tajékoztatnia kell a nevelGtestiiletet.

Az alkalmi munkacsoportok tagjait vagy a neveldtestiilet valasztja, vagy az igazgato bizza meg.

9. Az intézmény kapcsolattartasi formai

9.1 A tagintézményekkel valo kapcsolattartas rendje

Az iskolaban a tagintézményeket a tagintézmény-igazgatd képviseli. Tavollétében a helyettesitési rend
szerinti helyettesités 1ép életbe. A tagintézmény-igazgatdé az igazgatoval és a kozponti
igazgatohelyettesekkel rendszeres kapcsolatot tart. A tagintézmény-igazgaté az igazgatdsag tagja. Az
igazgatosagi iiléseken rendszeresen beszamol az elmult idészak eseményeirél a tagintézmények
vonatkozasaban és a kovetkez6 idészak teendéirél. Az igazgatd hataskorbol raruhazott feladatokat teljes
onallésaggal és felelésséggel latja el. Alakuld, osztalyozo és munkaértekezletet onalloan szervezi. Az
egységes munkaterv mellékleteként a tagintézmények 6nallo programtervet készitenek. A félévi és év
végi értekezlethez ©6nallé beszamolot készitenek. A tarsadalmi szervekkel a tagintézmények a
kapcsolattartast onalléan szervezik. Az intézmény szakmai munkajanak életében a szakmai kdzosségek
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egymas kozott folyamatos és kolcsonos tapasztalatszerzéseket tartanak. A kozponti iskola és
tagintézményei az éves munkatervben foglaltak szerint részt vesznek egymas kulturalis tanulmanyi és
sport rendezvényein. A tanévnyit6 és tanév zaro iinnepélyeket az intézmények onalldan szervezik.

9.2 Az intézményi kozosségek kapcsolattartasi rendje

9.2.1 Az iskolakozosség

Az iskolakozosség az intézmény tanuloinak, azok sziileinek és az iskolaban foglalkoztatottak 6sszessége.

9.2.2 Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban,
valamint munkaviszonyban all6 dolgozok alkotjak.
Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatdsait, valamint az iskolan beliili érdekérvényesitési
lehetdségeit a magasabb jogszabalyok (elsdsorban a Munka Torvénykonyve, a Koznevelési Torvény,
illetve az ezekhez kapcsolddo rendeletek) rogzitik.

e Szakmai munkak6zosségek
o Sziil6éi kozosség

o Diakonkormanyzat

o  Osztalykozosségek

9.2.3 Sziiloi szervezet

Az Nkt. 73. § (1) bekezdésnek megfeleléen az intézményben a sziilék jogaik érvényesitése, kotelességiik
teljesitése érdekében, az intézmény mitkodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevo
joggal rendelkezé sziiléi szervezetet (kOzOsséget) hoztak 1étre. A sziiléi kozosség iskolai szintii
képviselojével az igazgatd, a tagintézmény-igazgatd és az SZK 06sszekotd pedagogusok tartjak a
kapcsolatot, akiket az igazgato biz meg.

A szl 6i kozosség részére biztositott jogok:

Dontési jogkorébe tartozik
e sajat szervezeti és mikodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa
o képviseletében eljard személyek megvalasztasa (pl.: a szil6i k6zosség elnoke, tisztségvisel6i)
o sziil6i k6zosség tevékenységének szervezése

e sajat pénzeszkozeibol segélyek, tamogatasok mértékének, felhasznalasi modjanak megallapitasa.

Egyetértési joga van: a sziiléket anyagilag is érint6 tigyekben
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Véleményezési joga van az SZMSZ sziil6ket is érint6 rendelkezéseiben, a Hazirend elfogadasakor. Nkt.
43. § (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezd, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi didkdnkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatdja és — a meghatalmazas keretei kzott — az altala
meghatalmazott vezet6 vagy mas alkalmazott jogosult. Egyéb tigyben a sziildi szervezetet az intézmény
nem ruhazza fel véleményezési joggal.

Rész sziil6i kozosség: A tagintézményekben véleményezési javaslattevo joggal rendelkeznek.

Az iskola értekezleteire - véleményezési jogkor gyakorlasat érinté napirendi pontoknal - valamint
rendezvényeire meg kell hivni az SZK vezetdségét. A sziil6i kozosség részére évente két alkalommal
tajékoztatast ad az iskola igazgatoja, a tagintézmény-igazgato, a diakonkormanyzat-vezet6. Az osztalyok
szul6i kozosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcesolatot.

A sziilokkel valo kapcsolattartas formai:
Sziil6i értekezlet, Nyilt nap, csaladlatogatas sziikség szerint, k6z6s fogadoodra, egyéni fogadoora, kozos
iskolai szintii rendezvények, osztalyk6zosségek és szil6i kozosségek kozos megmozdulasa, meghivasok

rendezvényekre, értekezletre, aktualis témaban nevelési tanacsadas szervezése, sziilok véleményének
kikérése, 6sszegyujtése.

9.2.4 Az intézményi tanacs
Az intézmény igazgatdja félévenként egy alkalommal beszamol az intézmény mitkddésérdl az intézményi
tanacsnak, amely az intézmény miikodésével kapcsolatos allaspontjat megfogalmazza és eljuttatja a

fenntartd szamara.

Az iskolaban a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére a sziilok, a nevel6testiilet, és az intézmény

székhelye szerinti telepiilési onkormanyzat delegaltjaibol allo intézményi tanacsot kell 1étrehozni.

Az intézményi tanacsot a magasabb jogszabalyban rogzitett eléirasok szerint 1étre kell hozni, ha
barmelyik fél kezdeményezi.

Az intézményi tanacsba minden érdekelt fél egy-egy tagot delegalhat. Az intézményfenntartét az
intézményi tanacsban egy {6 képviselheti.

Az intézményi tanacs tagjainak megvalasztasa

A sziil6k képviseldit a sziilok javaslatainak Osszegylijtése utan a sziiloi kozosség intézményi valasztmanya
nyilt szavazassal valasztja meg egyszerii tobbséggel.

A neveldtestiilet képviseldit a pedagdgusok javaslatainak Osszegylijtése utan a nevelGtestiilet nyilt
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szavazassal valasztja meg.

Ha az intézményi tanacs sziildi, neveldi képviseldi helye megiiresedik, az Gijabb valasztas elokészitéséeért
harminc napon beliil az iskola igazgatdja a felelds.

Az intézményi tanacs mikddése:

Az intézményi tandcs sajat miikodési rendje és munkaprogramja alapjan miikodik.

Az intézményi tanacs jogkore:

Az intézményi tanacs a magasabb jogszabalyokban megfogalmazott jogkorokkel rendelkezik.

9.2.5 A diakonkormanyzat

A diakonkormanyzat az iskola diakjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével
és a tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkdnkormanyzat sajat szervezeti €s muikodési
szabalyzata szerint miikodik. Jogait a hatalyos jogszabalyok, joggyakorlasanak modjat sajat szervezeti
szabalyzata tartalmazza. A miikodéséhez sziikséges feltételeket az intézmény igazgatdja biztositja a

szervezet szamara.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikddési szabalyzatat a didkdnkormanyzat késziti el, tanulokozosség
fogadja el és a nevelOtestiilet hagyja jova. Az iskolai diakonkormdnyzat élén, annak szervezeti és
miikddési szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott diakonkormanyzati vezet6 illetve az iskolai
diakbizottsag / didktanacs all. A tanuloifjusagot az iskola vezetGsége és a nevelGtestiilet elétt a
didkdnkormanyzat vezetdje képviseli.
A diakonkormanyzat tevékenységét a diakonkormanyzat munkajat segité pedagdgus tamogatja és fogja
0Ossze, akit ezzel a feladattal — a diakkdzosség javaslatira — az igazgatod bizza meg. A didkonkormanyzat
minden tanévben — az iskolai munkarendben meghatarozott idoben — didkkozgytilést tart, melynek
Osszehivasat a didkonkormanyzat vezetdje kezdeményezi. A didkkozgyiilés napirendi pontjait a
kozgylilés megrendezése el6tt 15 nappal nyilvanossagra kell hozni.
Az évi rendes diakkdzgytilésen a didkdnkormanyzat és az iskola képviseldje beszamol az el6z6 kdzgyiilés
altal eltelt idészak munkajarol, kiilonds tekintettel az alabbiakra:

e atanuldi jogok helyzete és érvényesiilése,

e aziskolai hazirendben meghatarozottak végrehajtasanak tapasztalatai.

A diakonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat az intézmény belsé muikddésének szabalyai
kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit — az igazgatd valod
egyeztetés utan — szabadon hasznalhatja.

A didkonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni (Nkt. 48.§ (4).
bekezdése)

e aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa eldtt,

e atanuldi szocialis juttatasok elosztasi elveinek meghatarozasa elott,

e az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6zok felhasznalasakor,

e ahazirend elfogadasa elott
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ezeken feliil:

a) atanulok k6zosségét érintd kérdések meghozatalanal,

b) a tanulok helyzetét elemz6, értékeld beszamolok elkészitéséhez, elfogadasahoz,

C) atanulodi palyazatok, versenyek meghirdetéséhez, megszervezéséhez,

d) aziskolai sportkor — a munkaterv részét képez6 — szakmai programjanak megallapitasahoz,

e) azegyéb foglalkozas formainak meghatarozasahoz,

f) akonyvtar, a sportlétesitmények miikddési rendjének kialakitasahoz,

g) azintézményi SZMSZ-ben meghatarozott tigyekben,

h) az iskolai étkeztetés keretében biztositott ételek mindségérdl, az iskola hazirendjében
szabalyozott modon ki kell kérni. (20/2012. EMMI rend. 120. § (5)

Nkt. 43.§ (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell
meghatarozni az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét €s ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil
is hozzaférhetové kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasandl nevelési-oktatasi
intézményben a sziil6i szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakonkormanyzatot véleményezési jog illeti
meg. Adattovabbitasra a kdznevelési intézmény igazgatoja és — a meghatalmazas keretei kozott — az altala
meghatalmazott vezetd vagy mas alkalmazott jogosult.

A didkokat a didkonkormanyzati munkat segité pedagogus képviseli az igazgatdosaghben. A
diakonkorményzati munkat segité pedagogus és az igazgatd rendszeresen kapcsolatot tart. A patronald
pedagdgus rendszeresen beszamol az igazgatosag elott. Felnott feliigyelet mellett a diakok az iskola

valamennyi helyiségét hasznalhatjak.

A tagintézmények diakdnkormanyzatai szervezik sajat mikodéseiket és iranyitjak a tagintézmények
diakkozosségét. Egyiittes tilést kell tartani kiildottek részvételével a jogositvanyok gyakorlasakor.

9.2.6 Az osztalykozosségek

Az iskolai kozosségek legalapvetdbb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja. Dontési
jogkdrébe tartoznak:
e az osztaly didkbizottsaganak / didktanacsanak és képviseldjének megvalasztasa,

e kiildottek delegélasa az iskolai didkonkormanyzatba,

Az osztalykozosségek vezetdje: az osztalyfonok

Az osztalyfénokot az igazgatd bizza meg minden tanév jiniusaban, elsdsorban a felmend rendszer elvét
figyelembe véve.
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Az osztalyfonok feladatai és hataskore
Ezt részletesen az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza

e az iskola Pedagogiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanul6it, munkaja soran
maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire,

o cgylttmikédik az osztaly didkbizottsagaval / didktanacsaval, segiti a tanulok6zosség
kialakulasat,

e segiti az osztalyban tanitd6 pedagdégusok munkdjat. Kapcsolatot tart az osztily sziiléi
kozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi elOmenetelét, az osztaly fegyelmi
helyzetét,

e mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a neveldtestiilet elé terjeszti,
sziildi értekezletet tart,

o cllatja az osztalyaval kapcsolatos tigyviteli teendoket: osztalynapld vezetése, ellendrzése, félévi
és év végi statisztikai adatok szolgaltatasa, bizonyitvanyok megirasa, tovabbtanulassal
kapcsolatos adminisztracié elvégzése, hianyzasok igazolasa, tovabba fels6 tagozaton félévkor és
év végeén az iskolai lemorzsolodas megel6zését szolgald kdzponti adatszolgaltatashoz adatok
biztositasa,

e segiti és nyomon kdveti osztalya kdtelez6 orvosi vizsgalatat,

o kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzendd ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot tart az
iskolai szocialis segitdvel,

e tanuloit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara mozgdsit,

kozremiikodik a tanéran kiviili tevékenységek szervezésében,
e javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, biintetésére,
o sziikség esetén orat latogat az osztalyban,

e ellendrzi a KRETA napl6 tartalmat és bejegyzéseit.

9.2.7 A szakszervezet

Az érdekképviseleti szervek munkahelyi vezetdivel — a jogszabalyokban eléirt moédon — az igazgato tartja a
kapcsolatot.

9.3 A belsé kapcsolattartas formai és rendje

9.3.1 Azigazgatosag

Az igazgatd dontés-elokészitd, véleményezo, javaslattevd testiilete, beszamoltatasi foruma. Uléseirdl
jegyzokonyv késziil. Az iilésen torténtekrdl korlevél jelenik meg a dolgozok tajékoztatasa céljabol.
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Tagjai: igazgatd, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgatok, tagintézmény-igazgatd helyettes/ek,
diakonkormanyzat vezetéje, és a gazdasagi dolgozo.

Az igazgato altal megallapitott munkaprogram alapjan havonta tanacskoznak. Az iilések 6sszehivasa az
igazgat6 feladata. Beszamolnak az adott idészakban lezajlott eseményekrél, a feladatok végrehajtasarol,
megvitatjak az aktualis kérdéseket, elokészitik a kovetkezo tanitasi idoszak feladatait nevelési és
oktatasi szempontbol. Az iskola vezetésége egyiittmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviseldivel, igy a Sziil6i k6z6sség valasztmanyaval, az alapitvanyokkal, a Diaksport Egyesiilettel.

9.3.2 Vezetoi értekezletek

Az operativ vezetési tigyekben a koOzponti intézményben az igazgatd, az igazgatohelyettesek heti
rendszerességgel megbeszélést tartanak. A tagintézményekben is ugyanez az iilésrend érvényesiil.
Attekintik a munkaterv alapjan a soron kovetkezd programokat, rendezvényeket, megvitatjak az aktualis
problémakat, kiosztjak a kovetkezo hét feladatait, megjeldlik a feleldsoket.

9.3.3 Szakmai blokkok — szakmai munkako6zosség

Javaslattevé és véleményezési jogkore gyakorlasaval kapcsolodik be az iskola vezetésébe.
Munkaprogramjanak meghatarozasakor figyelembe veszi az iskola helyi Pedagdgiai Programjat, az éves
iskolai munkaterv f6 célkitiizéseit. Tanulmanyi, sport- és kulturalis versenyeket szervez, ill. képviseli
tanitvanyaival az iskolat.

A szakmai blokk vezet6je — szakmai munkakozosség vezetdje

Az azonos tantargyat, tantargycsoportot oktato, illetéleg azonos nevelési feladatot ellaté pedagdgusok
altal jelolt, és az igazgatdja altal megbizott pedagogus. A szakmai blokkot a vezetd, tavollétében
helyettese, illetve helyettes hianyaban a szakmai blokk egyik - év elején megbizott - tagja képviseli.
liskolavezetésben, nevelési értekezleten/

Feladata:

o A szakmai blokk tagjainak véleményét figyelembe véve teljes 6nallosaggal tervezi, szervezi,
elemzi és értékeli a szakmai blokkja programjat.

e Biztositja az informaciok kétiranya aramlasat. A tagok észrevételeit, javaslatait, problémait az
illetékesek felé jelzi.

o Az egységes kovetelményrendszer érdekében - szakmai blokkja tagjaival, a tantervi
kovetelmények szem el6tt tartasaval - a tantargyi jegyek meghatarozasanal allasfoglalast alakit
ki. Tantargyai vonatkozasaban a szoveges értékelést iranyitja.

e A szakmai blokkot alkoté pedagogusok munkajat értékeli.

Ennek érdekében:
e latogatasokat végezhet tanoran, szakkoron, egyéb foglalkozasokon, részt vesz a mindgsitésben
e szakmai blokkja tagjainak tervezémunkajat véleményezi,
o atanulok irasbeli munkajaba, dolgozataiba és hazi fiizeteibe alkalmanként betekinthet
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e elemzi az év végi felmérések eredményeit,

o atantargyi jegyek alakulasat figyelemmel kiséri az osztalyozoé értekezletek el6tt meghatarozza a
szakmai blokkjara vonatkozéan a kovetkezé tanév 6 feladatait, feliigyeli a szakmai blokkon
beliili javito- és osztalyozé vizsgat,

o figyelemmel kiséri a palyakezdé és iskolankba érkezé uj tagok beilleszkedését, a szakmai segité
személyére javaslatot tesz

e a szakmai blokk tigyében megfogalmazott leveleket az illetékes vezetével egyiitt irja ala és
véleményt nyilvanit a tagjait érint6 tantargyfelosztasrol

e javaslatot tesz sajat teriiletének tankonyv, taneszkozok, targyi beszerzések tigyében a szakmai
blokk PR, szponzori tevékenységét koordinalja

o versenyeztetési, felzarkoztatasi tevékenységet

e azintézmény egészét érint6 palyazatok megirasara javaslatot tesz

A szakmai munkakézosségek egyiittmikodése, kapcsolattartasa, részvétele a pedagégusok
munkajanak segitésében

Az intézmény szakmai munkak6zosségei az év soran harom munkakozosségi megbeszélést tartanak, az
onmaguk altal meghatarozott terv szerint, és a munkatervben meghatarozott t¢émakban, valamint aktualis
kérdésekben. A munkakozosségi megbeszéléseken a munkak6zosség tagjainak megjelenése kotelezo,
esetleges tavolmaradasukat elére jelzik a munkak6zosség vezetéjének. A munkak6zosség vezetéjének
munkajat a helyettese segiti. A munkakozosségek segitik a kozosségbe érkezé uj kollégak
beilleszkedését, szakmai munkajukat segitik személyes megbeszélésekkel, konzultaciokkal,
oralatogatasokkal, hospitalasokkal. A kezd6 pedagogusok munkajat a munkakozosség tagjai segitik. Az
intézmény munkakozosségeinek vezeti az igazgatosag tagjai, ahol képviselik a tagok érdekeit,
beszamolnak a kozosség eredményeirdl, munkajarol. Egytittmikodnek és kapcsolatot tartanak a varosi
munkakozosségekkel gy, hogy részt vesznek a varosi munkakozosség altal szervezett szakmai
konzultaciokon, tovabbképzéseken, bemutato orakon.

9.3.4 Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti kapcsolattartas formai

o Az iskolai didksportkor diakdnkormanyzatként miikodik, melynek munkajat az igazgatd altal
megbizott testneveld tanar segiti.

e Az iskolai sportkdr munkajat segitdé testneveld képviseli az iskolai sportkort az iskola
igazgatojével, illetve az iskola vezetségével folytatatott megbeszéléseken.

e Aziskolai sportkdr munkajat segitd testneveld véleményét minden esetben ki kell kérni az iskolai
testneveléssel, sporttal kapcsolatos kérdésekben, valamint az iskolai munkaterv és a
tantargyfelosztas osszeallitasa eldtt.

o Az iskolai sportkdr munkajat segitd testneveld az osztalyokban, illetve a didk-onkormanyzat
iskolai vezetdségében minden tanév majusaban felméri, hogy a tanulok a kdvetkezo tanitasi évben
milyen iskolai sportkdri foglalkozas megszervezését igénylik, és ez alapjan — minden év majus
31-éig — javaslatot tesz az iskola igazgatojanak az iskolai sportkor kovetkezé tanévi szakmai
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programjara. A szakmai programra vonatkozo javaslatat az annak megvaldsitasahoz sziikséges,
felhasznalhato id6keretet, valamint a rendelkezésre all6 vagy megteremthetd személyi €s targyi
feltételeket figyelembe véve késziti el, illetve megvizsgalja azt is, hogy a telepiilésen miik6do
sportszervezet a szakmai program megvalositdsaba milyen feltételekkel vonhat6 be.

e Az iskolai sportkor egy tanitasi évre sz6lo szakmai program szerint végzi munkajat. Az iskolai
sportkor szakmai programjat minden évben az iskolai munkaterv részeként kell elfogadni. Az
iskolai didksportkor foglalkozasait (sportagak, tevékenységi formak, sportkdri csoportok) az
iskolai sportkor szakmai programjaban kell meghatarozni.

e Az iskolai sportkér foglalkozasaihoz az iskola biztositja az iskola sportlétesitményeinek
(sportudvar, tornaterem, edzéterem, stb.), valamint sport eszkézeinek hasznalatat.

e Az iskolai sportkor feladatait — az iskolaval kotott megallapodas alapjan — az iskolaban miikod6
diaksport egyesiilet is ellathatja.

9.4 Kiilso kapcsolattartas formai és rendje

Az iskolat a kiils6 kapcsolatokban az igazgatd képviseli. Az igazgatOhelyettesek a vezetdi
feladatmegosztas szerint tartanak kapcsolatot a kiilsé szervekkel.

A szlil6, torvényes képviseld, a nagykora tanuld az 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 7.§ (5a) bekezdés a) és
b) pontja szerinti koriilmény fennallasarol a koéznevelési intézményt legkés6bb a gyermek Ovodai
jogviszonya, a tanuld tanuldi jogviszonya Iétesitésekor tajékoztatja.

Ha a sziil6, torvényes képviseld, a nagykort tanuld 20/2012 (VIIL.31.) EMMI r. 7.§ az (5a) bekezdés a)
és b) pontja szerinti koriilmény fennallasarol a gyermek 6vodai jogviszonya, a tanul6 tanul6i jogviszonya
létesitését kovetden szerez tudomast, akkor a sziild, torvényes képviseld, a nagykoru tanuld a koznevelési

intézményt a tudomasszerzést kovetden errdl haladéktalanul tajékoztatja.

9.4.1 A kapcsolattartas felelosei

Kozponti iskola
igazgatd

Tagintézmények
tagintézmény-igazgato
tagintézmény-igazgato

A fenntarto Tankeriileti Kozponttal
varosi 6nkormanyzat
polgarmesteri hivatalaval

az iskolat tamogato alapitvanyok
kuratoriumaval

igazgatd

.. , tagintézmény-igazgato
szakmai igazgatohelyettes 8 yrigazs

az iskola korzetéhez tartozo 6vodakkal

szakmai igazgatohelyettes,
évodai 6sszekotd

tagintézmény-igazgato

a varos kulturalis intézményeivel

szakmai igazgatohelyettes

tagintézmény-igazgato

a miivészeti és maganiskolakkal

igazgatd

tagintézmény-igazgato

a Sportcentrummal

igazgatd

tagintézmény-igazgato

a varosi sportorvosi rendel6vel

testnevelés szakmai blokk
vezetoje

tagintézmény-igazgato

a Pedagogiai Szakszolgalatokat ellatd

szakmai igazgatohelyettes

tagintézmény-igazgato
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intézményekkel

a Varmegyei Pedagogiai Intézettel tagintézmény-igazgato
tovabbtanulasi, palyavalasztasi tanacsadas, | altalanos igazgatohelyettes

tovabbképzés

A Pedagogiai Szakszolgalattal: tagintézmény-igazgato

tanulasi nehézséggel kiizdo tanulok,
beilleszkedési, magatartasi rendellenességgel
kiizd6 gyerekek vizsgalata, foglalkoztatisa

1. sz. Szakért6i és Rehabilitacios Bizottsag:
sajatos nevelési igény megallapitasa,
szakvélemény adasa, feliilvizsgalat

a Csaladseqité Kozpont és Gyermekjoléti gyermek- és Ifjusagvédelmi | tagintézmény-igazgato

szakmai igazgatohelyettes

. , tagintézmény-igazgato
szakmai igazgatohelyettes 8 y-igaze

Szolgalattal felel6sok
iskola egészségiigy altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato
az egyhazak képviselgivel szakmai igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

palyavalasztasi f., és a 8. évf. |tagintézmény-igazgatd

a varos kozépiskolai intézményeivel et
P Y osztalyfénokok

a Varosi és Megyei Diaksport Tanaccsal testne’y_eh?s szakmai bl‘pkk tagintezmeny-igazgato
vezetéje és a DSE elnoke

az iskolai DSE-kel altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

a tartos gyogykezelés alatt allo gyermek,

tanulo egeszscgligyi elldtisdt biztosits altalanos igazgatohelyettes tagintézmény-igazgato

egészségligyi szolgaltatdval vald
kapcsolattartas.

A Roma Kisebbségi Onkormanyzat és egyéb tarsadalmi szervezetekkel a kapcsolattartas egyiittmiikodési
megallapodassal torténik.

9.4.2 A Gyermekjoléti Szolgalattal valo kapcsolattartas rendje

Az iskola és a Gyermekjoléti Szolgalat kzos feladata a tanulok veszélyeztetettségének megel6zése és
megsziintetése. Ha az iskola a gyermekeket veszélyezteté okokat pedagogiai eszk6zokkel nem tudja
megsziintetni, segitséget kér a Gyermekjoléti Szolgalattol, mellyel az iskola kozvetlenil az
osztalyfénokon, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott valamint az iskolai szocialis
segitdn keresztiil tartja a folyamatos munkakapcsolatot.

Ezzel osszefiggéshen az osztalyfonokok, illetve gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval
megbizott feladata:

Az osztalyfénokok, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizott tevékenységének célja a
prevencio, azaz munkajan keresztiil a gyermekek problémainak minél korabbi felismerése, hatékonyabb
kezelése, sulyosabba valasanak megel6zése. Munkajanak alapfeltétele, hogy megismerje az érintett
gyermekek csaladi hatterét, kornyezetét, kortarsi és barati kapcsolatait.
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Az osztalyfonokok, pedagogusok, sziilok vagy tanulok jelzése alapjan gyermekbantalmazas vélelme
érdekében, vagy egyéb pedagogiai eszkozokkel meg nem sziintethetd, veszélyezteté tényezd esetén
értesiti a gyermekjoléti szolgalatot. (Ismételt igazolatlan mulasztas, sziil6(k) tartos betegsége, sziil6(k)
alkoholizalasa, negativ iranya barati befolyasoltsag, a csalad nehéz anyagi helyzete, biin6z6é csaladi
kornyezet sth. esetén.)

A feltart karos hatasok megelézésére, illetve ellensulyozasara pedagogiai eszkozokkel torekszik,
melynek soran tobbféle beavatkozast tehet:

e csaladlatogatas,

e nevelési segitség-, életvezetési tanacsadas,

o fejlesztd, felzarkoztato iskolai program,

o rendszeres gyermek-és ifjusagvédelmi tamogatas,

e természetbeni juttatas iranti kérelemre javaslat.

A Gyermekjoléti Szolgalat az oktatasi intézmény jelzéseit fogadja és a probléma megoldasa érdekében
intézkedéseket tesz. A Gyvt. 17.§ (2) pontja alapjan a nevelési oktatasi intézmények kotelesek:
o jelzéssel élni a gyermek veszélyeztetettsége esetén a Gyermekjoléti Szolgalatnal.
o hatdsagi eljarast kezdeményezni a gyermek bantalmazasa, salyos elhanyagolasa illetve mas
veszélyezteté magatartas esetén.

Az osztalyfonoknek, gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok ellatasaval megbizottnak, a Gyermekjoléti
Szolgalattal valo egylittmiikodés keretében végzett feladatai:
o részletes pedagodgiai jellemzés készitése,
o hatésagi beavatkozas kezdeményezésekor sziikséges nyomtatvanyok kitoltése,
o iskolai mulasztasok jelzése,
o sziikség szerinti esetmegbeszéléseken torténd részvétel
o képviseli az iskolat a gyermekvédelmi szakellatasba keriil gyerekek elhelyezési értekezletén
o kezdeményezi és propagalja a szenvedélybetegségek (drog, alkohol, dohanyzas) megel6zése
érdekében a Gyermekvédelmi Szolgalat felvilagosito programjait, a sziilok gyerekek és a
pedagogusok korében
e kikéri a Szolgalat véleményét a magantanuléva valé nyilvanitashoz.

Iskolai mulasztasok jelzése a Gyermekjoléti Szolgalat felé:

Az iskolaban a tanulok és a sziil6k altal jol lathatd helyen kozzé kell tennie a gyermekvédelmi feladatot
ellato fontosabb intézmények (pl. Gyermekjoléti Szolgalat, Pedagogiai Szakszolgalat, drogambulancia,
ifjusagi lelkisegély telefon stb.) cimét, illetve telefonszamat.

9.4.3 A Pedagogiai Szakszolgalattal és egészségiigyi szolgaltatokkal valo egyiittmiikodés
rendje

A 15/2013. EMMI rend. 13. § (2) bekezdése alapjan szakért6i vizsgalat indithato:

a) hivatalbol,
b) hatdsagi megkeresésre,
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c) sziiloi kérelemre,

d) illetve a sziil6 egyetértésével

da) a nevelési-oktatési, illetve a szakképz6 intézmény,

db) a gyermekek védelmérol és a gyamiigyi igazgatasrol szold torvény hatalya ala tartozo csalad- és
gyermekjoléti szolgalat, csalad- és gyermekjoléti kozpont, bolcsédei ellatdst nyudjtd intézmény,
szolgaltato, gyermekotthon, teriileti gyermekvédelmi szakszolgalat, nevel6sziil6i haldzat miikodtetdje,
dc) a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szo6lo torvény hatalya ala tartozé fogyatékosok apolo,
gondozo6 otthona, fogyatékosok rehabilitacios intézménye, fogyatékosok nappali intézménye
kezdeményezésére.

(5) Sziildi egyetértés hianydban a (3) bekezdésben foglalt, vizsgalatot kezdeményezd intézmény a Korm.
rendelet 42. § (3) bekezdés a) pontjaban foglalt eljaras meginditasat kéri.

A tanulé beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézségeinek (BTMN) megallapitasa céljabol a
szakszolgalat vizsgalatahoz az iskola pedagogiai jellemzést készit a tanulorol.

A szakszolgalat és az egészségiigyi szolgaltatok a tanulo vizsgalatat kovetéen szakvéleményt
készitenek, melyet megkiildenek az intézménynek és a sziil6nek.

Az iskola a szakvéleményeket nyilvantartja, BTMN esetén figyelemmel kiséri azok hataridejét
és kéri a szakszolgalattol a kontrollvizsgalat elvégzését

A szakszolgalat sziikség esetén pedagogiai, pszichologiai tamogatast, fejlesztést, terapias
gondozast nyujt a gyermeknek, tanulonak, tamogatja a pedagogus, nevels- és oktatd munkajat, segiti a
csaladdal valo kapcsolattartast.

A szakszolgalat ellenérzési feladatainak elvégzéséhez a nevelési-oktatasi intézmény megkildi
az ellendrizendd gyermekek, tanulok listajat, melynek alapjan a szakszolgalat éves iitemtervet készit,
melyrél tajékoztatja az iskolat.

Az iskola igazgatdja biztositja a dokumentumokba valdé betekintést, lehetévé teszi a
feladatvégzésben kozremiikodé pedagogus jelenlétét, az ellenérzés soran feltart hianyossagok
megsziintetésére a sziikséges intézkedéseket megteszi.

A szakszolgalat ellenérzést végzé szakembere az ellendrzés soran és utan biztositja a segitd
konzultaciot a nevelési-oktatasi intézmény pedagogusainak, koézremiikodik a megoldasi javaslatok
kidolgozasaban, sziikség esetén tajékoztatja az igazgatot.

Az egyiittmiikodés egyéb formai:
e igazgatdi szinten személyes megbeszélés,
e problémafeltaras kolcsonos biztositasa,
e kapcsolattartoi feladatok ellatasa,
e konzultacios lehetéségek biztositasa a pedagogusok részére a tanulo fejlodésének eldsegitése
érdekében.

A szakszolgalat és az egészségiigyi szolgaltatok munkatarsai igény szerint vallaljak a nevelési
értekezleteken, sziili értekezleteken eldadas tartasat.

Az iskola kozremiikodik a gyermekek, tanuldk veszélyeztetettségének megelGzésében és
megsziintetésében. Ennek soran a gyermekjoléti kozponttal, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez
kapcsolodo feladatot ellatdo mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal tart kapcsolatot.

Ha a gyermekeket, tanulokat veszélyeztetd okokat pedagogiai eszkozokkel az iskola nem tudja
megsziintetni, segitséget kér:
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e a gyermekjoléti kozponttol
® mas, az ifjusdgvédelmi, csaladjogi teriileten miikodd szolgalattol

o cgészségligyi szolgaltatoktol.

Az igazgato gondoskodik a gyermekvédelmi feladatokat ellatok munkajahoz sziikséges feltételekrol.

A tanuldkat és sziileiket a tanév kezdetekor irasban tajékoztatjuk gyermekvédelmi feladatokat ellatok
személyérol, valamint arr6l, hogy milyen idopontban és hol kereshetdk fel.

A gyermekjoléti kdzponttal, az osztalyfonokok és a gyermekvédelmi feladatokkal megbizott személy
tartjak a kapcsolatot, a gyermekjoléti kozpont felkérésére részt vesznek az esetmegbeszéléseken.

A partnerek tdjékoztatdsait ¢és véleményezési lehetdségeinek biztositasat folyamatosan
feliilvizsgéljuk, és fejlesztjiik.

Rendszeres, kidolgozott és kovethetd az intézménylink panaszkezelése.

Az iskola egészségiigyi ellatast biztosito egészségiigyi szolgaltatéval valé kapcsolattartas rendje

Az iskolaorvos feladatait a Koznevelési torvény, és az annak végrehajtasat tartalmazo 20/2012. (VIIL31.)
EMMI rendelet, az iskola-egészségiigyi ellatasrol szo16 26/1998. (IX.3.) NM rendelet szerint végzi.

Az iskolaorvost feladatainak ellatdsaban segiti az igazgatoja, a kozvetlen munkat a 2. sz
igazgatohelyettes végzi, tagintézményeknél a tagintézmény-igazgato.

Az iskolaorvos hetenként egy alkalommal, a védoné hetente kett6 — harom napon tartozkodik az
iskolaban. A napok Kkijelolése az adott tanév szeptember 15-ig megtorténik. A diakok
szlirvizsgalatainak tervezett idépontjat a tanari szobaban kifiiggeszti.

Feladatuk:

e Az iskola diakjainak folyamatos egészségiigyi feltigyelete, a tanulok évente legalabb egyszer
torténd szlir6vizsgalata, a vizsgalatkor talalt koros elvaltozasok esetében a tanuld gondozasba
vétele

o apalyavalasztasi tanacsadas orvosi feladatainak ellatasa

e a megel6z6 sziir6vizsgalat és az egészségigyi problémakkal kiizdé gyerekek szakorvosi
rendelésre utalasa, rendszeres ellendrzése

o felvilagosito el6adasok tartasa egészségneveld céllal

e a tanuldt, ha egészségi allapota indokolja, az iskolaorvosi és (sziikség esetén) szakorvosi
sztir6vizsgalat alapjan konnyitett vagy gyogytestnevelés orara osztjak be, illetve felmentik a
testnevelés ora latogatasa alol,

Az illetékes igazgatdhelyettes és a tagintézmény-igazgatd feladata az egészségiigyi munka feltételeinek
biztositasa.

Az iskola tanuléi tanévenként két alkalommal szervezett fogorvosi sziirésen vesznek részt szakorvosi

rendelében. A vizsgalatra az osztalyfénok, vagy pedagogiai segéderdk kisérik el a tanuldkat. A
szakrendelésen osztalynévsorral és tanuloi TAJ azonosito kartyaval kell megjelenni.
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9.4.4 A hirkozlési szervekkel valé kapcsolattartas rendje

A hirkozlési szervekkel kdzvetlen kapcsolatot az intézmény médiacsoportja tart. Munkajukat az iskola
igazgatdja feliigyeli. Az iskola igazgatdja a fenntarté engedélyével illetékes nyilatkozni az iskola
egészét érinté oktato-nevelé munkarol. Ezt a jogat ideiglenesen vagy allando jelleggel atruhazhatja az
igazgato a helyettesekre, illetve tagintézmény-igazgatokra.

Az iskola programjairol, legfontosabb rendezvényeirdl tajékoztatja a helyi hirkozlé szerveket,
meghivot, irasbeli anyagot juttat el hozzajuk. A médiacsoport tagjai az iskolai programokrol,
rendezvényekrol fényképeket készitenek, melyek felhasznalhatok az iskolai honlap, a Mozsar k6zosségi
oldal, a képujsag illetve egyéb iskolai szoréanyagok, kiadvanyok elkészitéséhez a megfelelé adatvédelmi
szabalyok betartasa mellett.

Az iskola pedagogusai, egyéb dolgozoi - a munkakari leirasukban szerepld etikai kodex betartasaval - az
iskolat érinté kérdésekben a hirkozlé szerveknek tajékoztatast az igazgato tudtaval, sajat munkajukkal
kapcsolatban szabadon adhatnak.

10. A sziilok, tanulok tajékoztatasanak formai

A 20/2012. EMMI rend. 7. § (1) ah) szerint a sziil6, a tanuld, a pedagdgus €s az intézmény partnerei
kapcsolattartasanak formait az intézmény Pedagogiai Programja tartalmazza.

10.1 Szilok tajékoztatasa

10.1.1 Sziiloi értekezletek

Az osztalyok sziil6i értekezletét az osztalyfénok tartja. Az iskola tanévenként harom sziiléi értekezletet
tart, kivéve a Vaci Tagintézmény, ahol kett6t. Ezen tal a felmeriilé problémak megoldasa céljabol az
igazgato, a tagintézmény-igazgatd, az osztalyfonok vagy a sziil6i kozosség elnoke rendkivili szil6i
értekezletet hivhat 6ssze.

Rendkiviili sziil6éi értekezlet az adott osztalyban tanulok sziileinek kérésére is kezdeményezhet6. Ennek
feltétele a sziilok egyharmadanak alairasara, és az értekezlet témajanak megjelolése. A kérést az
osztalyfonokhoz juttatjak el, 6 tovabbitja az igazgato felé, aki dont annak megtartasarél és idépontjarol.
Osszevont sziil8i értekezletet az igazgato és 11. szami igazgatohelyettes és a tagintézmény-igazgatoé hivhat
ossze.

10.1.2 Tanari fogadoorak

Az iskola valamennyi pedagogusa tanévenként — a munkatervben meghatarozott idépontokban —
fogadoorat tart, kivételt képeznek ez alol azok a honapok, amelyeken osztaly szintii sziiléi értekezletek
vannak. A fogadoorak idétartama legalabb egy ora legfeljebb két ora lehet. Ha a pedagogusnak nem
sikeriilt minden sziilével megbeszélést folytatnia, a fogadoora idétartama meghosszabbodik, de maximum
19 oraig tarthat. Amennyiben a sziil6/gondvisel$ a fogadooran kiviili idépontokban kivan konzultalni

-57 -



gyermeke tanaraval, akkor erre a pedagogusok év elején kijelolt egyéni fogadoorain eldzetes
egyeztetés utan keriilhet sor.

10.1.3 A sziilok irasbeli tajékoztatasa

Az érdemjegyek az elektronikus naploban, a Vécsey Karoly Tagintézményben alsé tagozaton a tajékoztatd
fiizetben is rogzitésre keriilnek.

Az osztalyfénok az elektronikus naplon keresztiil tajékoztatja a sziiloket a fogadodrak, a sziildi
értekezletek idépontjarol és mas fontos eseményekrél, lehetéleg egy héttel, de legalabb harom nappal
az esemeény elott.

10.1.4 Egyéb tajékoztatas

A sziilok tajékoztatasanak formaja — az Oket érint6 kérdésekben - a helyben szokasos modon (iskola honlapja,
hirdet6tabla) torténik.

10.2 Tanulok tajékoztatasa

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziiltekor, szobeli
feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuloval. A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden
targybol legalabb (a targy heti 6raszama +1) osztalyzatot adunk. E szabaly aldl a heti egy oras targyak
kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges a harom osztalyzat megléte a tanulod lezarasahoz. Az
osztalyzatok szamanak szambavétele naploellenérzéskor torténik.

Témazaré dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a Kijelolt
id6pont elétt tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazard dolgozatot lehet iratni. A tanuld
egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom kivételével) csak egyetlen osztalyzat
adhaté. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat két héten beliil el kell végezni, a dolgozatokat
ki kell osztani.

A tanulét értesiteni kell a személyével kapcsolatos biintet6 és jutalmazo intézkedésekrsl. Minden diakot
megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast kapjon osztalyfonokétél,
szaktanaratol vagy a dontés hozojatol. A diakkozosséget érinté dontéseket iskolagyiilésen, valamint
kifiiggesztett hirdetés formajaban kell a diaksag tudomasara hozni. Barmelyik diakunknak lehetésége
van arra, hogy az aulaban elhelyezett gytjtéladaba alairasaval ellatott kérdéseit, felvetéseit, javaslatait
elhelyezze, ezekre 30 napon beliil valaszt kapjon arra illetékes személytdl. A kdznevelésrdl szo16 torvény
biztositja a tanuloknak, hogy szervezett és nem szervezett formaban véleményt mondhassanak az oket
nevel6 és oktatd pedagogusok munkajardl. A szervezett véleménynyilvanitast (az igazgato tajékoztatasat
kovetéen) kezdeményezheti: az igazgatd, a szaktanarok, a diakonkormanyzat, egy osztaly diakbizottsaga,
vagy tanulok nagyobb kozossége.

Iskolank diakjai és a diakok sziilei/gondvisel6i az iskola programjairdl, versenyeredményeirdl, adatairol
tajékoztatast kaphatnak az iskola honlapjarol is.
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A kozponti iskolaban az iskolaradié pedagogus feliigyeletével, a diakok altal miikodtetett szorakoztatasi
és informacios szolgaltatas, miikodtetését az iskolaradio szerkesztébizottsaga latja el az ezzel megbizott
pedagogus feliigyeletével.

10.3 Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény alapvetd dokumentumai az alabbiak:
e szakmai alapdokumentum,
e Pedagogiai Program,
e szervezeti és miikddési szabalyzat,

e hazirend

A fenti dokumentumok nyilvanosak, azok az igazgatd irodaban, iskola konyvtaraban szabadon
megtekinthetdk, illetve megtalalhatok az iskola honlapjan. A fenti dokumentumok tartalmarol —
munkaidében — az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek adnak tajékoztatast.

20/2012. Emmi rend. 82. § (4) (4) alapjan a hazirend egy példanyat az intézménybe torténd beiratkozaskor
a szilének, a tanulonak atadjuk, tovabba annak érdemi véaltozasa esetén arrdl a sziilot, a tanulot
tajékoztatjuk.

10.4 Kiilonos kozzétételi lista

A nemzeti kéznevelésr6l szolo torvény végrehajtasarol szold 229/2012. (VIIIL. 28.) Korm. rendelet 23.§
értelmében a nevelési-oktatasi intézmény koteles az interneten is elérhetévé tenni a torvényben
meghatarozott adatokat. A kozzétételi lista kizarolag kozérdek statisztikai adatokat tartalmazhat!

Az Oktatasi Hivatal az adatokkal feltoltott kozzétételi listat — a koznevelési intézmény kérelmére —
elektronikus formaban atadja a koznevelési intézménynek, az intézmény sajat honlapjan torténd
megjelenitése céljabol. Az OH feliiletére iranyitdé link az intézmény honlapjan megtalalhato, igy a
dokumentumok esetleges modositasakor minden felilletrél ugyanaz érhetd el.

11. A tanulok tigyeinek kezelésével kapcsolatos szabalyok

11.1 Az osztalyozo vizsga rendje

Az osztalyozo vizsga rendjét az intézmény Pedagdgiai Programja és Hazirendje tartalmazza. A javito- és
osztalyozdvizsgak — igazgatd, illetve a tagintézmény-igazgatd altal kijelolt idopontjardl, és a vizsgak
kdvetelményeirdl - az iskolatitkar értesiti a sziiloket. A magéntanuldval a felmentési hatarozatban k6z6Ini
kell az osztdlyozovizsga helyét, idejét, tantargyait. A vizsgabizottsdg kijelolése az 4ltaldnos
igazgatohelyettes feladata. A vizsgabizottsag elndke a szakmai igazgatohelyettes. Tagjai: a vizsgaztatd
pedagogus €s az osztalyfonok, aki a jegyzokonyvet is vezeti. A jegyzOkonyvet a vizsgabizottsag minden
tagja alairja. A javito- és osztalyozdvizsga irasbeli és szobeli részbdl all. Az irasbeli vizsga anyagat a
tantervi minimum kovetelmények alapjan a vizsgaztatd pedagogus allitja Gssze a szakmai blokk
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vezetdjének uUtmutatasa alapjan. A tovabbhaladas feltétele: a tantervi minimum legalabb 75%-0s
tudasszintje. Az eredmény kihirdetése a bizonyitvany kiosztasaval torténik, melyet a torzskonyvvel egyiitt
az osztalyfonok allit ki, s az igazgatoval aldiratja. A javitdvizsga jegyzOkonyvét a vizsgabizottsdg
elndkének kell leadnia az iskolatitkarndl, aki azt iktatja, és az irattarban Orzi 10 évig. Ha a tanul6 az
osztalyozd vagy javitdvizsgdn nem jelenik meg és tdvolmaradasat nem igazolja, a sziil6t az osztalyfénok
értesiti. A sziild kérésére az igazgatd 11j idopontot engedélyezhet a vizsga idGpontjara.

11.2 Versenyeken, rendezvényeken valo részvétel szabalyozasa

Nyelvvizsgara torténo intenziv felkésziilés céljabdl a tanuld — a vizsganapokon kiviil — két tanitasi napot
vehet igénybe. A és B tipusu nyelvvizsgara egyarant 2-2 nap felkésziilési id6t biztositunk. Feltétele: a
tanulonak be kell mutatnia az irasbeli és szobeli vizsga idépontjat tartalmazo hivatalos levelet az
osztalyfonoknek. A tanuld hidnyzasanak okat be kell jegyezni a naplé megfelel6 rovataba, és a havi
osszesitésnél figyelembe kell venni a mulasztott 6rak szamat. Az Gjabb irasbeli és szobeli vizsgan valod
részvételét az eldzetesen leirt moédon engedélyezze és rogzitse az osztalyfonok!

Megyei tanulmanyi versenyek dontéje elott — a verseny napjain kivil — két, orszagos versenyek
elott két tanitasi napot fordithat felkésziilésre, ha a szaktanar és az igazgato ezt indokoltnak latja. Az
igénybevétel modjat és idejét szaktanar hatirozza meg. A szaktanar tajékoztatja az osztalyfonokot a
felkészitésre forditott napok szamardl és datumarol, valamint a verseny idotartamardl. A megyei és
orszagos szervezési versenyek iskolai fordulojara szabadnap nem jar, a kévetkezé bekezdésben foglaltak
tekintendék iranyadonak.

Iskolai versenyen résztvevd tanuld két éraval (120 perc), varosi versenyen résztvevé tanulé harom
oraval (180 perc) a kezdés idépontja el6tt mehet el a tanitasi orakrol. A szaktanar koteles tajékoztatni az
osztalyfonokot és az érintett szaktanarokat a versenyzok nevérdl, és a hianyzas pontos idejérdl.

Sportversenyek esetén — a helyi verseny kezdete elétt 2 6raval, megyei versenyre az utazason kiviil 3
oraval, orszagos versenyre esé napon a tanulo engedélyt kap tavolmaradasra. Hazaérkezésiik, ha éjfél
elétte esik, ugy a kovetkez6 nap elsé két orajardl hianyozhat a tanuld és aznap a szamonkérések alol
felmentést kap. Amennyiben éjfél utan érkeznek meg, a kovetkezé tanitasi napon nem kell részt vennie a
tanulénak.

A kozépiskolak altal szervezett nyilt napon egy tanulé harom intézményben vehet részt, melyet az
osztalyfonok igazol. A tovabbi nyilt napon valo részvételt a sziild igazolja a hazirendben leirtak szerint.
A nyilt napon valo részvételt rogziteni kell a naploban, és ezt a hianyzast is figyelembe kell venni az
0sszesitésnél.

11.3 A tanuldval szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyai

Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és stulyosan megszegi fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.
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Ha a tanul6 a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi, — a vétség elkovetésétol szamitott harom
hénapon beliil — fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben részesitheto.

A fegyelmi eljarast és a fegyelmi eljarast megeldz0 egyeztetd eljarast a nemzeti kdznevelésrdl szolo
2011. évi CXC. torvény, illetve a nevelési-oktatasi intézmények miikddésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol szoldé 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet rendelkezései
alapjan kell lefolytatni.

Nkt. 58.§ (3) A fegyelmi eljaras meginditasarol és az irasbeli hatarozatrol a tanulot és a kiskoru tanulo
sziilojét a tanulmanyi rendszeren keresztiil is haladéktalanul értesiteni kell azzal, hogy az igy torténd
értesitéssel a dontés nem mindsiil kozoltnek.

11.3.1 Az egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast egyeztet6 eljaras elozheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd
események feldolgozasa, értékelése, valamint ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a
sérelmet elszenvedd tanulo kozotti megallapodas 1étrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében. Az egyeztetd
eljaras lefolytatasdra akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd tanuld sziildje, valamint a
kotelességszegéssel gyanusitott tanulo sziildje is egyetért. A fegyelmi eljaras meginditasat megel6z6en a
kotelességszegéssel gyanusitott tanuld, ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld kiskord, a sziilje
figyelmét irdsban fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének lehetdségére. A tanulo, kiskort
tanul6 esetén a sziil6 az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irdsban jelentheti be, ha
kéri az egyeztetd eljaras lefolytatasat.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az iskola
igazgatoja, tagintézmény- igazgatdja a felelds. Az egyeztetd eljarast levezetd nagykoru személyre az
iskola igazgatdja, tagintézmény- igazgatodja tesz javaslatot az érdekelt feleknek.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld és a sérelmet elszenvedd fél az egyeztetd eljarasban
irasban megallapodott a sérelem orvoslasarol, barmelyik fél kezdeményezésére az irasbeli megallapodas
mellékelésével a fegyelmi eljarast a sérelem orvoslasahoz sziikséges idore,
de legfeljebb harom honapra fel kell fiiggeszteni. Ha a felfiiggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél,
kiskora sérelmet elszenvedd fél esetén a sziilé nem kérte a fegyelmi eljaras folytatasat, a fegyelmi eljarast
meg kell szlintetni. Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikdotik, az egyeztetod
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd tanuld osztalykozosségében
meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyeztetd eljaras vezetdje a fegyelmi bizottsagnak az a tagja, akit mindkét fél elfogad.
Személyét az igazgatd kozremiikddésével jelolik ki. Sziikség esetén az oktatasiigyi kozvetitoi szolgalat
kozvetitoje is felkérhetd az egyeztetés levezetésére.

Az egyeztet6 eljaras részletes iskolai szabalyai az alabbiak:

Az egyeztetd eljaras idépontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az igazgaté tiizi ki, az egyeztetd
eljaras idopontjarol és helyszinérol, az egyeztetd eljards vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl
elektronikus uton és irasban értesiti az érintett feleket.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara az intézmény igazgatdja olyan helyiséget jeldl ki, ahol biztosithatok a
zavartalan targyalas feltételei.
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Az egyeztetéssel megbizott pedagogus az egyeztetd eljaras eldtt legalabb egy-egy alkalommal
koteles a sértett €s a sérelmet elszenvedo féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

Az egyeztetést vezetonek és az intézmény vezetdjének arra kell térekednie, hogy az egyeztetd
eljaras, lehet6ség szerint 30 napon beliil irdsos megallapodassal lezaruljon.

Az egyeztetd eljaras lezarasakor a sérelem orvoslasarol irasos megallapodas késziil, amelyet az
érdekelt felek és az egyeztetést vezetd pedagdgus irnak ala.

Az egyezteto eljaras idészakaban annak folyamatarol a sértett és a sérelmet okozo tanulod
osztalykozosségében kizarolag tajékoztatasi céllal és az ennek megfeleld mélységben lehet informaciot
adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti nézetkiilonbség fokozodasa.

Az egyeztetd eljards soran jegyzOkonyv vezetésétdl el lehet tekinteni, ha a jegyzokonyvezéshez
egyik fél sem ragaszkodik.

Amennyiben egyeztetd targyaldsra nem keriilhetett sor vagy az nem vezetett eredményre, akkor
a fegyelmi eljarast le kell folytatni, kivéve, ha a kotelezettségszegés ota hdrom hénap mar eltelt. A
fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezo, ha a tanuldé maga ellen kéri. Kiskort tanuld esetén
e jogot a sziilé gyakorolja.

A fegyelmi eljarast az intézmény a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 21. alpontja szerint folytatja le.

11.3.2 A fegyelmi eljaras szabalyai

20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet21. alpontjanak 56. § alapjan:

(DKiskort tanuld esetén a fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot sziiloje, torvényes képviseldje, a tanulot és a sziil6t meghatalmazott képviseldje is képviselheti.
(2)A fegyelmi eljaras meginditasarol a tanulét, a kiskort tanulo sziil6jét értesiteni kell a tanuld terhére
rott kotelességszegés megjeldlésével. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalas idépontjat és
helyét, azzal a tajékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a tanulo, a sziilé ismételt

szabalyszeri meghivas ellenére nem jelenik meg. Az értesitést oly modon kell kikiildeni, hogy azt a
tanulo, a sziil6 kiilon-kiilon a targyalas eldtt legalabb nyolc nappal megkapja.

(2a)A fegyelmi eljaras soran a tanuldt meg kell hallgatni, és biztositani kell, hogy allaspontjat,
védekezését eléadja. A kiskoru tanulo kérésére a meghallgatason a sziil6 részvételét biztositani kell. Ha a
meghallgataskor a tanul6 vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a tényallas tisztdzasa egyébként
indokolja, targyalast kell tartani. A targyalasra a tanul6t és a kiskort tanul6 sziilgjét meg kell hivni.

(3)A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belill — egy targyalason be kell fejezni.
Az eljaras soran lehetdséget kell biztositani arra, hogy a tanuld, a sziil6 az tliggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

(4)A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulot figyelmeztetni kell jogaira, ezt kovetoen ismertetni kell
a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allo bizonyitékokat.

(5)A fegyelmi targyalast a nevelOtestiilet sajat tagjai koziil valasztott legalabb haromtagu bizottsag
folytatja le. A bizottsag az elnokét sajat tagjai koziil valasztja meg.

(6)A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel kell tiintetni a
targyalas helyét és idejét, a targyalason hivatalos mindségben részt vevok nevét, az elhangzott
nyilatkozatok f6bb megallapitasait. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje
szerint ez indokolt, valamint ha azt a tanuld, a sziil6 kéri.

Ha a tanul6 a kotelességeit megszegi a nevelOtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a tanuld ellen
fegyelmi eljarast.

A tanuloi fegyelmi eljaras és a fegyelmi targyalas pedagdgiai célokat szolgal.

Fegyelmi eljarast kezdeményezhet:
e azigazgatd,; tagintézmény-igazgatd
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e az igazgatOhelyettes I.; tagintézmény-igazgatd helyettes;
e az osztalyféndk az osztalya tanuloja ellen;
e aszaktandr.

Amennyiben a fegyelmi eljarast nem az osztalyfonok kezdeményezte, a fegyelmi eljaras kezdeményezoje
koteles arrdl az osztalyfonokot haladéktalanul értesiteni.

Az elsofoku fegyelmi jogkor gyakorloja a neveldtestiilet, melynek nevében az igazgat6 jar el.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a nevelOtestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja, tagintézmény-
igazgatdja a felelGs.

A nevelGtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatasara haromtagti fegyelmi bizottsagot hoz létre.

A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés meghozatalanak
elokészitése, a fegyelmi targyalas lefolytatasa, a fegyelmi biintetés kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak elofeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az iskola
szervezeti és mitkodési szabalyzataban vagy a hazirendjében meghatarozott kotelezettségét vétkesen és
sulyosan megszegje. A kotelességszegést a fegyelmi targyalds soran bizonyitani kell.

A tanulonak fegyelmi biintetés csak akkor adhato, ha a tanul6 kotelességszegése a tanuldi jogviszonybol
ered. Igy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai
élet kiillonboz6 helyszinei kozotti kdzlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a
Pedagogiai Program végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eléfeltétele, hogy a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan szegje
meg. Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni.

Gondatlan kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékeét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasandl — tanuld életkorat €s értelmi fejlettségét figyelembe véve —vizsgalni
kell, hogy a kotelességszegés mennyire volt sulyos.

A tanuldi fegyelmi iigyekben — a fegyelmi eljarasban és a dontéshozatalban — az a pedagogus, aki a
kotelezettségszegésben barmilyen médon érintett, nem vehet részt. Ot a fegyelmi bizottsag vagy a
nevelGtestiilet csak tantiként hallgathatja meg.

12. A tanoran kiviili egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tanorai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklodése, igényei, sziikségletei, valamint az
intézmény lehetéségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez. A
foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgatd és helyettesei rogzitik a tandran kiviili orarendben,
terembeosztassal egyiitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

Az iskola altal szervezett formak: napkézi, tanuloszoba, szakkor, egyéni felzarkoztatas, énekkar,
miivészeti csoport, iskolai sportkor, sitabor, tanulmanyi, kulturalis verseny, hazibajnoksag, iskolak
kozotti verseny

A nem iskola altal szervezett formak: hit- és erkoélestan, onkéntes és Onkoltséges foglalkozasok,
egyesiileti edzések

Napkozi: Szervezése elsésorban 1-6. évfolyamon torténik, de a sziil6k kérésére minden évfolyamon
mikodhet. A Vécsey Karoly Tagintézményben 5-8. évfolyamon torténik a
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napkdzis csoportok szervezése. A csoportok kialakitasanak szempontja lehetéség szerint az
osztalyok illetve évfolyamok szerinti szervezés. A napkozi otthon a szorgalmi idészak alatt makodik.
Tanitas nélkiili munkanapokon az iskolakoteles gondoskodni a tanulok feliigyeletérdl, ebben az esetben
a napkozis csoportok 6sszevonhatok. A napkozis ellatas az utolso tanitasi ora végét kovetéen kezdodik
¢és 16 oraig tart. 16.00 - 18.00 oraig a gyerekek szamara feliigyeletet biztositunk.

Tanulészoba: A tanuloszoba szervezése elsésorban 5-8. évfolyamon torténhet megfeleld 1étszam esetén.
A szorgalmi idoszak alatt mitkodik tanitasi napokon 14.00 — 16.00 o6ra kozotti idétartamban az erre a
célra kijelslt tantermekben. A tanulészobai foglalkozast tarto tanar feladata a tanulok segitése az onallo
tanulasi modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban, felzarkoztatas, egyéni foglalkozas.

Szakkor, érdeklédési kor: Az iskola a hagyomanyainak megfelels szakkoroket meghirdeti. A tanulok
és a szul6k 0 szakkor szervezését kezdeményezhetik, mely lehet ingyenes vagy téritési dijas. Inditasarol
a szakmai blokkvezetok véleményének meghallgatasaval az igazgato, illetve a tagintézmény-igazgatd
dont. A szakkori tagsag egész évre szol, amit a sziilok jelentkezéskor alairasukkal tudomasul vesznek.
A foglalkozasok idétartama heti 1 ora /45 perc/ vagy heti 2 ora /2x45 perc/. A szakkorok vezetéi
munkajukat végezhetik kotelez6 oraszamban, taléraban vagy vallalkozasként. Ha a foglalkozasok a
nevel6 kotelezd oraszamaban benne vannak, akkor az 1. tanitasi héttél az utolso tanitasi hétig tartanak.
Egyéb esetben oktobertél majus végéig. A szakkor vezetsje a tanulok  véleményének
figyelembevételével éves programtervet készit. A foglalkozasokrél elektronikus szakkori naplé vezetése
kotelezo. A szakkorok mikodéséhez a tanuloknak anyagi eszkozokkel hozza kell jarulniuk. Ev végén
zarofoglalkozas keretében ad 6sszegzést tevékenységérdl a szakkori kbzosség.

Enekkar, miivészeti csoport: A szorgalmi idszak alatt, 6rarendben régzitett idépontban, heti 1x45
vagy 2x45 perces idétartamban mitkddhet. A tanulok 6nkéntesen jelentkezhetnek, felvételiikrél a csoport
vezetdje dont. A felvétel 1 tanévre szol. A miivészeti csoport tagjai 6nkéntes és onkoltséges modon is
hozzajarulnak a csoport miitkédéséhez.

Az iskolai sportkor: Iskolankban a diakolimpiai szamok kozil a labdaragas, kézilabda, kosarlabda,
roplabda, tajfutas, uszas, atlétika és sakk sportagakban versenyeznek a tanulok. A témegsport és
szabadidés sportfoglalkozasok, tarak, taborok nyitottak, nem versenyspecifikusak. Az iskolai sportkor
foglalkozasainak a testnevelés munkakozosségi programmal, versenynaptarral kell 6sszhangban lennitik.
Az iskolai sportkort vezetéség iranyitja az éves munka- és koltségvetési terv alapjan. Az iskolai sportkor
szakmai programjat az éves munkaterv tartalmazza. A sportkor vezetése kozgytilésen értékeli az éves
munkat, valasztja meg tisztségviseldit. Az iskolai sportkor szabalyszerti mikodéséért az elnok felel. Az
iskolai sportkor mikodésének szabalyait annak mikodési szabalyzata tartalmazza. Az iskolai sportkor
feladatait — az iskolaval kot6tt megallapodas alapjan — az iskolaban miik6d6 diaksport egyesiilet is ellathatja.

A mindennapi testedzés formai és rendje:

Amennyiben lehetéség van ra, és a fenntartd engedélyezi a 4. és 6. évfolyamokon valdsul meg az iszas
oktatasa. A kdotelez6 tanorakon feliil a gyerekek szdmara az intézményi profilnak megfeleléen kiemelten
roplabda, labdarugas és atlétika sportagakban 1-8. évfolyamon orarendben rogzitett sportfoglalkozasok
biztositjak a testedzést. Ennek keretében szervezddnek a sajat rendezésii felkésziilési tornak, és lehetdség
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van aerobik foglalkozas latogatasara is. Az iskolai sportkor csoportjaiban rendszeres sporttevékenységet
folytathatnak tanuldink és lehet6ség van a varosban miikodo sportegyesiiletek foglalkozasainak
latogatasara is, sakk, uszas, vivas, tajfutds €s judo, valamint a varosban miik6do 6nélléan vélasztott
sportagakban. A Nyiregyhdzi Sportcentrum Nonprofit Kft kévetelményeinek, elvarasainak alarendelve az
intézményben sportdgi szakosztalyi utdnpotlasképzés folyik. Az utanpoétlas szakosztalyok felkésziilési
lehetdségeit az intézmény létesitményeinek igénybevételével biztositjuk. A Moricz DSE és az iskola
vezetése kozotti kapcsolattartds modjat és formait az DSE Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
tartalmazza, mely elérhetd, megtekinthet6 a DSE vezetdjénél.

A versenyeken valo részvétel a diakjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését célozza. A tanulok
intézményi, varosi és orszagos meghirdetésii versenyeken vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe
véve. A meghirdetett orszagos versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a szaktargyi
munkakozosségek és az igazgatOhelyettesek és tagintézmény-igazgatok felelések. Tanfolyamok
igazgatoi engedéllyel a gyerekek érdeklédésének fiiggvényében szervezheték. Az onkéntes ¢és
O0nkoltséges tanfolyamok dijat az igazgaté az azt vezetd6 pedagogussal egyetértésben
hatarozza meg, amelyet a tanulok a tanfolyam indulasakor havi részletben fizetnek be a
szakkorvezetének. Az iskola ezen — a Pedagdgiai Programban nem szereplé — szolgaltatasaiért téritési
dijat szedhet, a sziil6 irasos beleegyezésével.

Az egyéni felzarkoztatasok célja az alapképességek fejlesztése és a tantervi kovetelményekhez vald
felzarkoztatas. A korrepetalast az igazgat6 altal megbizott pedagogus tartja.

Az iskola kényvtara a tanitasi napokon a konyvtar nyitva tartasi idejében all a tanulok és a pedagogusok
rendelkezésére. A konyvtarosi feladatok ellatasat konyvtaros tanar végzi, akit a fenntartd nevez ki.
Feladatai kozé tartozik a kolcsonzés, a konyvtarhasznalati 6rak megtartasa, leltarak elkészitése, tanari
kézikonyvtar vezetése, segédkonyvek beleltarozasa és selejtezése, valamint a tart6s tankonyvekkel
kapcsolatos feladatok ellatasa. Az igazgatdval és a munkak6zosség-vezetokkel tortént egyeztetés utan
gondoskodik az allomany gyarapitasarol és elvégzi az ezzel jard feladatokat. Az iskolai konyvtaros
feladatait a munkakori leirasa részletesen tartalmazza. Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a
konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata tartalmazza, mely melléklete az intézményi SZMSZ-nek.
A 20/2012 EMMI rend. 167. § 4) Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo
rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni.

Muzeumi, Kiallitasi, konyvtari és mivészeti eléadashoz kapcsolédé foglalkozasok

Egy-egy tantargy néhany témajanak feldolgozasat, a kovetelmények teljesitését segitik a kilonféle
kozmivel6dési intézményekben, illetve miivészeti eléadasokon tett csoportos latogatasok. A tanulok
részvétele ezeken a foglalkozasokon — ha az tanulmanyi idén kiviili idére esik és koltségekkel jar —
onkéntes. A felmeriil6 koltségeket a sziiloknek kell fedeznitik.

A tanérakon kiviil szervezett eseti foglalkozasok a mozilatogatas, szinhazlatogatas, hangverseny-
latogatas és kirandulds. Ezeken a szervezett programokon a diakok onkéntes / 6nkoltséges alapon
vehetnek részt, feln6tt kiséré — osztalyfonok, osztalyfonok helyettes, napkozis nevelé — feligyelete
mellett. Ezeken a programokon a tanulokra ugyanolyan szabalyok vonatkoznak, mint az iskolai
programokon valo részvétel alkalmaval.
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Kirandulasok: Idépontja: az adott tanév rendjében kijelolt tanitasi nap. Az osztalyk6zosségek
kirandulasaikon megismerik népiink Kkulturalis 6rokségének jellemzo sajatossagait, nemzeti kultarank
nagy multa értékeit, a kirandulé hely foldrajzi adottsagait és természeti értékeit. Az osztalyfonok feladata,
hogy az iskolai kirandulasi terv alapjan megszervezze az osztalyk6zosségének kirandulast. Kiséréként
napkozis neveld, osztalyfonok, pedagogiai segéderd vagy szildé is kozremiikodhet. A szervezésnél
térekedni kell arra, hogy 1-7. osztalyig egy napos, 8-16.00 o¢ra idétartama kirandulas keriiljon
lebonyolitasra. A kirandulasi terv tartalmazza a helyszint, a kirandulas céljat, idotartamat. Az
osztalyfonoknek a kirandulas koltségének beszedésérdl szolo ivet a tanév végéig meg kell oriznie. A
kirandulas kezdete el6tt a kirandulok névsorat, a vazlatos programot le kell adni az illetékes vezetének.
Az osztalyfénok a kirandulasi tervben szereplén kiviil is szervezhet osztalyanak kirandulasokat.
Ezeket tanulmanyi idén tal és osztalyprogram keretében végzi.

A tanulmanyi, kulturalis verseny, sportvetélkedd, didknap a tanév munkatervének része, amely
meghatarozza a rendezvény szervezésének feleldseit.

Az iskolai tanulmanyi, kulturalis versenyt, a sportvetélkedéket a szakmai blokkok tervezik, szervezik.
A diaknap, forditott nap, gyermeknap, farsang, iskolakaracsony a diakonkormanyzat szervezési feladata.
Az intézmény versenyeinek értékelésérol, dijazasarol, az egész iskolakozosséggel torténd
megismertetésérdl a diakonkormanyzat és a felelés szaktanar gondoskodik. Ugyancsak az iskolagyiilésen
ismerhetik meg tanuléink kiilsé, varosi, megyei versenyeken elért eredményeinket.

A tanulok iskolan kiviili szervezet, egyesiilet, intézmény munkajaban rendszeresen részt vehetnek.

A kozponti intézmény kirandulasi helyszinei:

Osztalyfonokok altal valasztott

A Kertvarosi Tagintézmény kirandulasi helyszinei:

1.0 Nyiregyhaza — S6st0; 2.0. Harangod; 3.0 Tokaj; 4.0 Sarospatak; 5 — 8.0 Eger; Aggtelek;

A Vaci Mihaly Tagintézmény kirandulasi helyszinei:

1-2. 0. Nyiregyhaza-Sosto vagy Nyiregyhaza-Tokaj; 3-4. o. Lillafiired vagy Hortobagy; 5-8. 0. vonattal
ingyenesen elérhetd varosok.

A Vécsey Karoly Tagintézmény Kirandulasi helyszinei: 1-2. 0. Nyiregyhdza-Sostd; 3-4. 0. Tokaj-
Szabolcs, Sarospatak; 5-6. 0. Debrecen, Zempléni korat; 7-8. 0. Miskolc-Lillafiired, Szatmari korut.

A kirandulasok helyszineitél val6 eltérés az igazgatosag engedélyével lehetséges.

13. Unnepélyek, megemlékezések rendje, a hagyomanyok apolasaval kapcsolatos
feladatok

13.1 A hagyomanyapolas tartalmi vonatkozasai

Az iskola hagyomanyainak apolasa, ezek fejlesztése és bovitése, valamint az iskola hirnevének
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megorzése, oregbitése az iskolakozosség minden tagjanak joga és kotelessége. A hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idépontokat, valamint felel6soket a nevel6testiilet az éves
munkatervében hatarozza meg. Az iinnepségeken az iskola tanuloi a hazirend, az SzMSz és a szobeli
utasitasoknak megfeleld 6ltozékben és rendben kotelesek megjelenni. Tovabbi eléirasokat az intézményi
hagyomanyokat taglalé rész tartalmazza.

d_-..\D "\LT.';(\,

13.2 A hagyomanyapolas kiils6ségei

A& ﬂ'lfa,
& k3
o Py P rer sz N I
A kozponti intézmény logojanak leirasa 2 g
Kor alaka embléma. Kozépen nyitott konyv, fedelén M ZS monogrammal, @L f

korben Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Nyiregyhaza felirat. Vi O
TREGYu™"

A kozponti iskola tanuléinak kotelezé iinnepi viselete

Lanyok: fehér bluz, sotét also, iskolai nyakkendo.

Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag, iskolai nyakkendé.

Az 1. osztalyos tanuldok az iskolai egyen nyakkendét a beiratkozaskor onkoltségi aron vasarolhatjak

meg.

A Kertvarosi Tagintézmény logojanak leirasa
Pajzs formajaban és szinében jelképezi iskolank kertvarosi jellegét. NYiREGYHAZA

Az életet jelképezo fa oltalmaban a nyitott konyv és a ceruza a tudashoz vezetd .
utat szimbolizalja.

Szinei belsé harmoniat sugaroznak.

*

H H r 4 . H H 9
A Kertvarosi Tagintézmény iinnepi viselete W

Lanyok: fehér bluz, sotét alj.
Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag.

SkoLa

A A A A ~ \L’f Al
A Vici Mihaly Tagintézmény logojanak leirasa & "’1/

Kor alaka embléma. Kozépen négy jegenye, a gyalogat végén egy, az iskolat 5"“
jelképezd épiilet. A jegenyék az 1990-ben, Vaci Mihaly nevének felvételekor % .q~
a’z intézményt alkoté négy iskolaegységet jelképezik. Korben Vaci Mihaly "?Fc,\m\“
Altalanos Iskola Nyiregyhaza felirat.

A Vici Mihaly Tagintézmény iinnepi viselete

Lanyok: fehér bluz, sotét alj.

Fiuk: fehér ing, s6tét nadrag. Jelvény viselet
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A Vécsey Karoly Tagintézmény logojanak leirasa
Kor alaka embléma kozépen Vécsey Karoly képével. Korben ,,Vécsey Karoly
Altalanos Iskola” felirattal.

A Vécsey Karoly Tagintézmény iinnepi viselete

Lanyok: fehér blaz, sotét alj, nyakkendd. Fiak: fehér ing, sotét also, nyakkendé.
Az elsés osztalyok tanuloi az iskolai egyen-nyakkendét a beiratkozaskor 6nkoltségi aron vasarolhatjak
meg.

A kozponti iskola hagyomanyos sportfelszerelése
Lanyok: fehér polo, fekete nadrag Fiuk: fehér polo, fekete nadrag Minden tanulonak valtott sportcipd.
Oszi, téli idészakban kinti 6rakon szabadidéruha, indokolt esetekben benti orara sétét hossza alsé.

A Kertvarosi Tagintézmény sportfelszerelése
Fekete nadrag, fehér p6l1o

A Vaci Tagintézmény sportfelszerelése
S6tét nadrag, fehér polo

A Vécsey Karoly Tagintézmény sportfelszerelése
Sotét nadrag, fehér polod

13.3 Unnepélyek, megemlékezések rendje

13.3.1 Székhelyintézmény rendezvényei

A tanévnyito iinnepély az 1. és 2. évfolyam szdmara, az oktober 6. és oktober 23-i megemlékezés, az
iskolakaracsony, a farsang, a marcius 15. megiinneplése, kommunista és egyéb diktaturak aldozatainak
emléknapja, holokauszt 4ldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozds Napja a Moéricz napok, a
ballagasi és tanévzaro iinnepély.

Egyéb rendezvények
Gyermeknap, forditott nap, osztalyprogramok, sportnap, bemutatkozik iskolank, nyilt nap.

Az iskola kiilsé kapcsolatait is érint6é rendezvények

Angol nyelvi vetélkedé megyei szinten 5-8. osztaly, megyei irasbeli feladatlapos verseny angol
nyelvbol, Szép Magyar Beszéd — Kazinczy —verseny, Dienes megyei matematika verseny
1-8. osztaly, Megyei alkalmazoi informatika verseny 6-8. osztaly, Mikulas labdaragé kupa, Moricz
nemzetkozi roplabda kupa, Diakolimpiai versenyek, Ovodas vetélkeds, Farsang kupa labdarag torna.
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Iskolai szintii tantargyakhoz kapcsol6doé hazi versenyek

A human blokk teriiletén:

rajzverseny, a helyesirasi verseny, az Irodalom- birodalom olvasottsagi verseny, mesedélutan, Kis
torténész hazi vetélkedo

A matematika-digitalis kultara blokkban:
a szamitogeépes, internetfelhasznaloi verseny

A testnevelés és természettudomanyi blokkban:

a komplex természettudomanyi vetélkeds, Viz Vilagnapja, az Allatok Vilagnapja és a Fold Napja, a
Madarak és fak napja rendezvények, erdei iskola, Fenntarthatosagi témahét, Pénz-7, kisérletek délutanja.
A testnevelés teriiletén:

Egészséghét, hazibajnoksagok, roplabda, labdarugas, atlétika és tlizharc jatékban, a sziil6k-diakok
sportnapja, a tanar-didk sportrendezvények, az 6vodasoknak valtoverseny, iskolai bemutatkozé ,,I1zgo-
mozgd-mocorgd” rendezvény, Mikulas labdarago kupa.

13.3.2 Kertvarosi Tagintézmény rendezvényei
Unnepi megemlékezéseink:

az aradi vértanuk (oktober 6.),

a kommunista és egyéb diktatirak aldozatai (februar 25.),
a holokauszt aldozatai (aprilis 16.),

a Nemzeti Osszetartozas Napja (junius 4.),

a marcius 15.

az oktober 23. nemzeti iinnepek

e tanévnyito linnepség

e tanévzaro, ballagas

Helyi versenyek:
e Hazi tanulmanyi verseny szervezése — human targyak, real targyak
e Prbza és versmondo verseny (1-8. évf.)
e Hangos olvasasi verseny
e Kerékparos kozlekedési iigyességi verseny
e Rajzverseny

Kiils6 kapcsolatainkat is érinté versenyek, rendezvények:
e Leany torna diakolimpia — varosi és megyei verseny
e Fiu torna didkolimpia — varosi €s megyei verseny
e Tollaslabda — varosi, megyei, orszagos diakolimpia
e Futball — varosi, megyei, orszagos diakolimpia
e K¢zilabda varosi, megyei, orszagos diakolimpia
e Szivacskézilabda bajnoksag
e Karacsonyi futball kupa

e Kertvarosi Napok: labdartigotorna
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e Szakmai nap az intézményben

e Tanévnyito

o Egészséghét

e Karacsonyi miisor, forgatag

e Evente megemlékeziink a Jeles napokrél: Allatok vildgnapja, a Fold napja, a Viz vilagnapja,
Kornyezetvédelmi vilagnap valamelyikérdl és a népszokasok koziil egyrol.

e (Csibeavato

e Osztalykirandulasok

o Gyermeknap

e Szinhazlatogatas

e Mozilatogatas

e Korcsolyazas

e  Muzeumpedagogiai foglalkozasok

e Filharmonia

e Alapitvanyi bal

13.3.3 Vécsey Karoly Tagintézmény rendezvényei
Unnepélyek: tanévnyito, oktober 6-i megemlékezés, oktober 23. marcius 15., iinnepélyes tanévzard és
ballagés, karacsony, farsang, kommunista és egyéb diktatirak aldozatainak emléknapja, holokauszt
dldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozds Napja a Vécsey napok, a ballagasi és tanévzaro
innepély.
Egyéb rendezvények: karacsony, farsang, mikulas délutan, Jeles napok, Csaladi- és Palyaorientacios nap

Iskolai szintii rendezvények: hazi versenyek, bajnoksagok, DOK nap

Kiils6 kapcsolatokat érint6 rendezvények: Vécsey-s hét, Megyei Alkalmazoi Informatika Verseny, varosi
versenyek, Beiskolazasi programok a leendé elsésoknek, Vécsey-Vasarhelyi Orszagos Kamara Néptanc és
Népdal Eneklési Verseny.

13.3.4 Vaci Mihaly Tagintézmény rendezvényei
Az alsés és felsés munkakozosségek szervezésében: tanévnyito, oktober 6-i megemlékezés, oktober 23.
marcius 15., innepélyes tanévzard és ballagas, kardcsony, farsang, kommunista és egyéb diktaturak
dldozatainak emléknapja, holokauszt dldozatainak emléknapja, Nemzeti Osszetartozas Napja a Vécsey

napok, a ballagasi és tanévzar6 linnepély.

Hagyomanyérzé programok: Egészségnapok, Mihaly napi vasar, Sziiloi Kozosség balja, Karacsony,
Farsang, Kiszézés, Piinkosd,

DOK szervezésében: Mikulas, Vaci napok, Gyermeknap
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Versenyek: Szép kiejtési verseny, Német szavalo 5-8. 0., Esztorna 3-4. 0., Miveltségi verseny 5-8. 0.,
EU vetélked6 (2 évente), Varosismereti (2 évente), Kornyezetvédelmi versenyek, Rajzversenyek,
Alapmiiveleti matematika 4-8. o, Sportvetélkedok, Fold napi versenyek, Varosi helyesirasi verseny 3.
osztalyos tanuloknak.
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14. Az intézmény szervezeti felépitése és vezetési szerkezete

IGAZGATO

Vaci Mihaly
Tagintézmény-igazgaté

Vécsey Karoly
Tagintézmény-igazgato

Altalnos Szakmai .
Igazgatéhelyettes —  Igazgatéhelyettes _ Kertvirosi Rl
Tagintézmény-igazgaté
| | Human blokk | | Matematika - digitlis
kultara blokk | Kertvirosi
Tagintézmény-igazgaté
. . helyettes
| | Nevelési blokk || Testnevelés és
természettud. blokk
Alsos
| | Ped. asszisztens || Mérés, értékelés munkakdzdsség
|| Felsés
Kényvtaros Sziildi Kozosség munkakbzdsség
Konyvtaros
Gyermek és | | Rendszergazda
ifjusdgvédelmi felelds
|| Sziil6i K6zosség
L_| Gazdasagi dolgozo
Iskolatitkar || Iskolatitkar
Didkdnkormanyzat Gazdasagi tigyintézo
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Vécsey Karoly

__| Tagintézmény-igazgaté

helyettes

| | Alsos munkakdzosség

| | Rendszergazda

Vaci - Szakmai Fels6s
munkak6zosség munkakdzosség
Diakdnkormanyzat Nevelési
munkakdzosség
Iskolai Sportkor Kényvtaros
Iskolatitkar Gazdasagi dolgozo

Ped. asszisztens

Sziil6i K6zosség

| | Didkénkormanyzat

Iskolatitkar

| | Iskolai Sportkdr




15. Zaro rendelkezések

A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idébeli hatalya
A Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatat az igazgaté a
nevelOtestiilet bevonasaval késziti el és a fenntarté hagyja jova.

Az SZMSZ mddositasat kezdeményezheti:
e a fenntart6
e anevelGtestiilet
e azintézmény igazgatdja
o s7iil6i kdzosség

Az intézmény eredményes ¢és hatékony miikddéséhez sziikséges tovabbi rendelkezéseket Onalld
szabalyzatok, igazgatdi utasitasok tartalmazzak. Ezen szabalyzatok, utasitasok elGirasait az intézmény
igazgatoja a szervezeti és miikodési szabalyzat valtoztatasa nélkiil is modosithatja.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat és a mellékletet képezd egyéb belsd szabalyzatok betartidsa az
intézmény valamennyi dolgozojanak kotelezd. Megszegése esetén az alkalmazottakkal szemben az
intézmény igazgatdja munkaltatdi jogkorében intézkedést hozhat. A sziil6k, a tanulok, illetve a kiilsd
személyek figyelmét fel kell hivni a benne foglaltak betartasara. Amennyiben ez nem vezet eredményre,
tajékoztatni kell az intézmény igazgatojat, vagy helyetteseit.

Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény szervezeti €s milkddési szabalyzata nyilvanos, minden érdekl6dd szamara elérheto,

megtekinthetd. A szervezeti és mikddési szabalyzat egy-egy példanya a kovetkezo helyeken talalhatdo meg
e azintézmény igazgatdjanal

az iskola irattaraban

az iskola konyvtaraban

az iskola tanari szobajaban

A KIR feliiletén.

Az SZMSZ-t az intézmény honlapjan nyilvanossagra hozzuk. A pedagdgus a sziilok részére sziiloi értekezlet
keretében, a tanulok részére osztalyfonoki oran ad tajékoztatast.
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Mellékletek
1. sz. melléklet:
A tanulok utaztatasaval kapcsolatos eljarasrend

a Pedagogiai Programban rogzitett kirandulasok, kulturalis programok, tdborok, erdei iskolai programok,
versenyek, tombositett tanorai foglalkozasok esetében

Feladat Felelds Hataridé
Igazgat6 tajékoztatasa a programtervrél, a kirandulés szervezd a program idOpontja
jellegérol. pedagogus el6tt egy honappal

A tajékoztatasnak tartalmaznia kell:
- aprogramtervet,
- azutazasi tervet,
- aprogram jellegét,
- arésztvevo didkok és kisérd tanarok nevét.

Sziildi tajékoztatd megtartasa a programrol €s a szervezd a szervezés megkezdése
program koltségeirol. pedagogus elott

Sziil6i nyilatkozatok (1. szamu melléklet) kiosztasa és | szervezd a program idGpontja
bekérése pedagbgus elétt egy honappal

A nyilatkozatnak tartalmaznia kell:
- aszilo nevét, elérhetoségét,
- atanulé nevét, osztalyat,
- aszil6 engedélyét a programon valo

részvételre.
Az utazast biztosito szallitd cégtdl nyilatkozat (2. szervezd a program idGpontja
szamu melléklet) kérése. pedagbgus el6tt 15 nappal

A nyilatkozat Kiterjed:

- az autobusz miiszaki allapotara,

- személy és targyi feltételek meglétére.
Az utaslista elkészitése és atadasa az intézmény szervezd a program idOpontja
vezetdjének. pedagbgus el6tt 5 nappal
Az utaslista tartalmazza:

- az utazason résztvevo tanulok torvényes

képvisel6jének nevét, azonnali elérhetdségét

A szallasfoglalas dokumentumanak bemutatasa, az szervezd a program idGpontja
utasbiztositas megkdtése pedagdgus el6tt 15 nappal
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2. sz. melléklet:

2. Sziildi engedély

Alulirott szlléként engedélyezem, hogy
nevii osztalyos gyermekem részt vegyen

a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola altal szervezett

.............................................................................. programon.

A program tervezett idOpontja: ..........ooiiiiii e

A sziil6 cime:

A sziil6 elérhetosége:

Datum: ...l

szil6 alairasa
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3. sz. melléklet:

Személyszallitasi szerzédés
Kiilonjarati autobusz megrendelés

Megbizo:

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola 4400 Nyiregyhaza, Virag utca 65. 8.(42-512-871)
Képviselgje: 1llés Zoltan

Kapcsolattarto:

Megbizott: ...... ...

Megbizo megrendeli a megbizott személyszallitasi szolgaltatasat az alabbi feltételekkel:

Az utazas kezdete: Visszaérkezés:
Kiallas helye:

Talalkozas: Indulas:
Hazaérkezés:

Utvonal:

Varhat6 km:

Fizetés maddja: atutalds, a visszaérkezést kovetd 8 napon beliil

Megrendelt autébusz:

Tipusa: Rendszam: Fér6helyek szama:
Koltségek:
Vallalasi dij: mely tartalmazza a gépkocsivezetd napidijat is.

Megbizott jelen szerz6dés alairasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- aszolgaltatas személyi és targyi feltételei megfelelnek a hatalyos eléirdsoknak,
- aszemélyszallité gépjarmii megfelelé miszaki allapotban van, és rendelkezik érvényes
okmanyokkal,
- amegrendelt autobusz akar miszaki, vagy egyéb ok miatt nem tudja forgalomba helyezni, akkor
azzal azonos komfortfokozat masik jarmiivel helyettesit.

Megbizo jelen szerzodés aldirasaval nyilatkozik arrél, hogy:
- azutazasban résztvevokrol utas listat ad at a gépkocsivezetonek,
- atanuldk sziil6i nyilatkozata és elérhetdsége a kisérd pedagdgus rendelkezésére all.

Datum: ...........oooennl.

megbizo megbizott
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4., sz. melléklet:

Utaslista
UTASLISTA
Utazas idopontja:
Uti cél:
Osztaly:

Tanul6 neve:

Sziild/ torvényes képviseld

neve:

azonnali elérhetOsége
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31.

Egyéb utazasban résztvevo
személy:

Lakcime:

Elérhetdsége:

1. Osztalyfonok:

2. Kisér0 tanar:
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5. sz. melléklet:
Adat- és iratkezelési szabalyzat

AZ INTEZMENYI ADMINISZTRACIO — ADATKEZELESI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

Nkt. 41.§ (2) A koznevelési intézmény a gyermek, tanuld alabbi adatait tartja nyilvan a tanulmanyi

rendszerében:

a) a gyermek, tanuld neve, sziiletési helye és ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, neme,
allampolgarsaga, lakohelyének, tartozkodasi helyének cime, személyi azonositasra szolgdlé okmany
megnevezeése és szama, telefonszama, elektronikus levelezési cime, tarsadalombiztositasi azonosito
jele, nem magyar allampolgar esetén a Magyarorszag teriiletén vald tartézkodas jogcime ¢€s a
tartozkodasra jogositd okirat megnevezése, valamint szama,

b) a gyermek, tanuld sziil6jének, értesitenddé hozzatartozdjanak, a ra tekintettel csaladi poétlékra
jogosult személynek neve, sziiletési helye ¢s ideje, anyja sziiletési csaladi és utoneve, lakohelye,
tartozkodasi helye, telefonszama, elektronikus levelezési cime.

Nkt. 41.§ (11) Ha torvény alapjan a kiskora gyermek, tanulé adatai a sziilé részére tovabbithatoak, torvény
eltéré rendelkezése hianyaban a sziiléi feliigyeleti jog gyakorlasatdl fliggetleniil az adatokat mindkét
szllének tovabbitani kell.  (12.) A (11) bekezdés szerinti adatok nem tovabbithatoak azon sziilonek, akinek
a birésag — a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. évi V. torvény (a tovabbiakban: Ptk.) 4:175.§ (1)
bekezdése szerint — a gyermek sorsat érintd 1ényeges kérdésekben a sziil6i feliigyeleti jogat korlatozta vagy
megvonta.

Nkt. 43. § (1) * A koznevelési intézmény iratkezelési szabalyzataban, ha ilyen készitése nem kotelezo, a
koznevelési intézmény SZMSZ-ének mellékleteként kiadott adatkezelési szabalyzatban kell meghatarozni
az adatkezelés és -tovabbitas intézményi rendjét és ezt a tanulmanyi rendszeren keresztiil is hozzaférhetové
kell tenni. Az adatkezelési szabalyzat elkészitésénél, modositasanal nevelési-oktatasi intézményben a sziil6i
szervezetet és az iskolai, kollégiumi diakdnkormanyzatot véleményezési jog illeti meg. Adattovabbitasra a
koznevelési intézmény igazgatdja €s — a meghatalmazas keretei kozott — az altala meghatalmazott vezetd
vagy mas alkalmazott jogosult.

Intézményeinkben az alabbi elektronikusan eléallitott dokumentumokat hasznaljuk.

A koznevelési intézménynek biztositania kell Nkt. 25.§ (5a) b) pontja szerinti koriilménnyel
Osszefiiggésben a sziil6tdl, torvényes képvisel6tdl, nagykoru tanulotdl kapott adatokat a gyermek,
tanuld biztonsadgos napkozbeni ellatdsdnak céljabol legfeljebb a gyermek 6vodai jogviszonya, a
tanuld tanuloi jogviszonya fennallasaig kezeli.

1.1. Az intézményben elektronikus uton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok:
e atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése,
e aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok,
e az elektronikus naplo,

e Kréta rendszerben alkalmazott taniigyi dokumentumok
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1.1.1. Elektronikus uton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok és a munkaltatoi
jognyilatkozatok papir alapu kiadmanyozasa

Alapelvek
Az elsddleges jognyilatkozat (pl. kinevezés, felmentés, atsorolas) elektronikus uton keletkezik,

mindsitett elektronikus alairdssal vagy mas, a jogszabalyoknak megfeleld (pl. Korméanyzati Ugykezelési
Rendszerben generalt) modon hitelesitve. A papir alapu kiadményozas célja az eredetiséggel val6 egyezOség
igazolasa a fizikai dokumentumok kezelésénél.

Az elektronikus és az elektronikus uiton eléallitott papiralapi nyomtatvanyok hitelesitésének kezelési
rendje

Az intézményekben keletkezd, illetve az intézménybe érkezé elektronikus iratokat ki kell nyomtatni.
A kinyomtatott iratot hitelesiteni kell. (Az elektronikus irat: az oktatasért felelés miniszter altal jovahagyott
rendszer alkalmazasaval elektronikus Gton elGallitott, elektronikus alairassal ellatott, elektronikusan tarolt
irat.)

Az intézményben keletkez6 kinyomtatott elektronikus irat hitelesitését az iskola igazgatdja
végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapu irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézményben keletkez0, illetve az intézménybe érkezo elektronikus irat hitelesitését az
iskola igazgatdja, tagintézmény- igazgatdja, igazgatohelyettese, tagintézmény-igazgatd helyettese vagy
iskolatitkara végezheti el. Az igy hitelesitett papir alapt irat lesz az elektronikus irat irattari példanya.

Az intézménybe érkezo elektronikus irat esetén megnyitas, felhasznalas elétt el kell végezni a
virusellen6érzést és virusirtast.

A papiralaptl irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatonak kell gondoskodnia.
A papiralapu irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi ¢€s biztonsdgvédelmi kovetelmények
megtartasaért az igazgato felel, valamint a hitelesitésrol is az igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanulobalesetek elektronikus uton torténd bejelentdlapja papiralapt nyomtatvanyanak hitelesitésére és
tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A Poszeidon iktatd rendszer hasznalataval, valamint a szigord szamadasi nyomtatvanyok
nyilvantartasaval az intézmény iskolatitkara van megbizva.

A KIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése
A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok hitelesitési rendje:
e El kell helyezni a papiralapii dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely tartalmazza
a hitelesités idopontjat, a hitelesito alairasat és az intézmény hivatalos kdrbélyegzo
lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.
o A fiizet jelleggel 6sszetiizott, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak bels6 oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum héany lapbdl, illetve oldalbol all. Ez esetben a hitelesités
Szovege:
Hitelesitési zaradék
e aziraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
»elektronikus nyomtatvany”,

o az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitas datumat.
Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbol/lapbdl 4ll.

KEIt: oo,
PH
hitelesit6
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Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

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

a biztonsagi eldirasoknak megfeleld gyakorisdggal torténik. A digitélis naplo elektronikus uton

tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagat, a hianyzokat, valamint a tanulokkal kapcsolatos
intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyeb, a tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tarolt adatok koziil:

e A tanuld félévi osztalyzatairdl az iskola koteles papiralapti értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzdjével és az osztalyfonok alairasaval ellatva.

o Féléves gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulok igazolt és igazolatlan orait, a tanuldi zaradékokat.
Ezt az igazgatd vagy az igazgatohelyettes alairja, az intézmény korbélyegzojével lepecsételi. A
tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni. A tanév végén a digitalis naplo
altal generalt anyakdnyvbdl papiralapu torzskonyvet kell kiallitani, amelynek adattartalmat és
formajat jogszabaly hatarozza meg. A megjeldlt személyek aldirasaval és az intézmény kor alaka
pecsétjével ellatva valik hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfeleléen kell
tarolni.

e Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket a sziilo kérésére, az igazolt
és igazolatlan ordk szamat, a zaradékokat tartalmazd iratot vagy a tanuldi jogviszony mas
megsziinésének eseteiben.

o Tanév végén a végleges osztalynapld fajlokat kiilsé adathordozora kell menteni, az adathordozot az
iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni sziikséges.

1.2.1. Az elektronikus titon eldallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok kezelési rendje

Az elektronikus iratokat az iskolatitkar szamitogépén, elektronikus uton meg kell 6rizni.
Az iskolatitkar szamitogépén 6rzott elektronikus iratokrol havonta biztonsagi mentést kell késziteni.

Az elektronikus uton eléallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok selejtezése és
megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint torténik.

Az elektronikus uton eldallitott, hitelesitett és tarolt elektronikus iratok kezelésért az intézményi
rendszergazda segitségével az iskolatitkar a felel0s.

A KIR eléréséhez felhasznaloi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintli jogok
beallitasai az igazgatoi mesterjelszo kezel6 rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaloi névvel és ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalo altal ismert jelszoval torténik. Tobb felhasznalora azonos felhasznalonév nem
engedélyezhetd. A felhasznalonevet, a hozzatartozoé jelszot lezart boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok

altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az okozott karért
— az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan - a kart okozo személyesen felel.
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1.3. AZ INTEZMENYI DOKUMENTUMOKROL VALO TAJEKOZTATAS RENDJE

A hazirend kivételével az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld,
sziil6, valamint az iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférhet$ az iskola
honlapjan. Az intézmény alapdokumentumait: a Pedagdgiai Programot, a Szervezeti ¢s Mukodési
Szabalyzatot minden partner szamara hozzaférhetové kell tenni.

A szlil6k és mas érdekl6d6k az iskola Pedagodgiai Programjarol, Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatarol, illetve  hazirendjér6l az  iskola  igazgatdjatol,  tagintézmény-igazgatoitol,
igazgatohelyetteseitdl az iskolai munkatervben évenként meghatarozott igazgatdi, tagintézmény-igazgatoi,
igazgatohelyettesi fogadoorakon kérhetnek tajékoztatast.

A Pedagogiai Program és az SZMSZ egy-egy példadnya a kdvetkezd személyeknél, illetve helyszineken
talalhat6 meg:

e aziskola honlapjan,

e aziskola fenntart6janal,

e aziskola irattaraban,

e aziskola kdnyvtaraban,

e az iskola neveldi szobajaban,

e aziskola igazgatojanal, tagintézmény-igazgatoinal €s igazgatdhelyetteseinél,

e aneveldk szakmai munkako6zdsségeinek vezet6inél.

1.4. HOZZAJARULAS SZEMELYES ADATOK KEZELESEROL

Sziildi hozzajarulo nyilatkozat

A nyilatkozatokat annak visszavonasdig nyilvan kell tartani. Visszavonas esetén az eredeti nyilatkozatot
meg kell az semmisiteni.

Hozzéjarulason alapul6 adatkezelésnél a 16. életévét be nem toltott gyermek esetén, a gyermekek személyes
adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a gyermek feletti
szilbifelligyeletet gyakorld adta meg, illetve engedélyezte.
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NYILATKOZAT minta

Alulirott:
Név:
Lakcim:

hozzajarulok ...........ccooiiiiiiii (tovabbiakban: Adatkezeld) részére kk. gyermekem
fényképének, mint személyes adatainak kezeléséhez, az aldbbi feltételekkel.

Az Adatkezeld adatkezelésére a GDPR, az Info tv., Nkt. és vhr-ei az iranyadoak.

Az adatkezelés célja

A Kezelt adatok: fényképek

Tovabbi személyes adatok kezelése csak torvényi felhatalmazason és szerzodéses jogviszonyon alapulhat,
amelynek célja jogszabalyi kotelezettségek teljesitése.

Jelen hozzajarul6 nyilatkozat barmikor korlatozas, feltétel és indokolas nélkiil visszavonhato.

Kijelentem, hogy ezen hozzéjarulasomat 6nkéntesen, minden kiils6 befolyas nélkiil, a megfeleld
tajékoztatds és a vonatkoz6 jogszabalyi rendelkezések ismeretében tettem meg.

El6ttink mint tanuk el6tt:

NV o NV
Lakeim:. ..., Lakeim:...oveeeeeeee .
ALAITAS: .o AlAITAS. o,

1.5. Adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens: az adatbiztonsag olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mas modon kezelt
személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését, megvaltoztatasat, jogosulatlan
kozlését vagy az azokhoz valo jogosulatlan hozzaférést eredményezi

PL. laptop elvesztése, rossz helyre kiildott e-mail, levél, fotok jogosulatlan kozlése, FB-posztok, felvettek
névjegyzeke.

Adatkezel6 kotelezettségei:
e az adatkezeld nyilvantartja az adatvédelmi incidenseket
e akockazatos adatvédelmi incidens bejelentése az incidens bejelentd szoftveren keresztiil: Nemzeti
o Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosag (NAIH): www.naih.hu, 06-1-3911400;
e az érintett tajékoztatasa a magas kockazati adatvédelmi incidensrol;
o Adatfeldolgozo kotelezettségei:
az adatvédelmi incidenst, az arr6l valdé tudomasszerzést kovetden késedelem nélkiil bejelenti az
adatkezel6nek.
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Zaro6 rendelkezések
Ezt az Adat- és iratkezelési szabalyzatot rendszeresen feliil kell vizsgalni és a megvaltozott helyzethez
igazitani. Az Informatikai és Adatvédelmi Szabalyzatot minden esetben az igazgat6 hagyja jova.

igazgato
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6. sz. melléklet:

Munkakori leiras mintak

Nkt. 61.§ (3) A neveld- és oktatomunkat, a pedagodgiai szakszolgalatokat és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasok ellatasat szakképzett szakemberek segitik. Nevelo-oktatd munkat kdzvetlentiil segitd
munkakorben foglalkoztatott szakember az igazgaté dontése alapjan szakkort, érdeklodési kort,
Onképzokort, egyéni vagy csoportos felzarkdztatd, fejlesztd vagy tehetségfejlesztd foglalkozast,
kozosségi szolgalattal kapcsolatos foglalkozast, didkonkorményzati foglalkozast, felzarkoztato,
tehetség-kibontakoztatd, specidlis ismereteket ado egyéni vagy csoportos, kozosségi fejlesztést
megvaldsitd csoportos, a szabadidd eltoltését szolgald csoportos, a tanulokkal vald torddést és
gondoskodast biztositd egyéni, a kollégiumi kozdsségek miikddésével Osszefliggd csoportos
kollégiumi, valamint szakkollégiumi foglalkozést tarthat, ha annak megfeleld végzettséggel,
szakképzettséggel rendelkezik, valamint az igazgat6 a foglalkozds megtartasdhoz sziikséges
tapasztalatarol, hozzaértésérol meggy6zodott.
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Pedagogiai asszisztens munkakori leirds

Munkavallalé neve:

Végzettsége: kozépfoku végzettség+ pedagogiai asszisztensképzd
Munkakorének megnevezése: pedagogiai asszisztens
Munkaideje: 40 ora/hét, naponta 8 ora

Kozvetlen felettese: Az igazgatohelyettes

Helyettesitoje: a vezeto altal kijelolt személy

A munkakori leiras a nemzeti koznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény, a munka
torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény, a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl szolo 20/2012. ( VIIL. 31. ) EMMI rendelet, Etikai
Koédex valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagoégiai Program, SZMSZ, Hézirend)
eldirasai alapjan késziilt.

A koznevelési intézményben dolgozé pedagogiai asszisztens kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya

hozzatartozoéival, munkatarsaival, intézményével hiien tiikr6zze az etikai alapelvek érvényestilését.

Kiemelt feladat:
A gondjara bizott gyermekek testi épségéért teljes kort felelosséggel tartozik.
Koteles gondoskodni a gyermekek testi szilikségleteinek ellatasarol, a gyermekek

foglalkoztatasarol, fejlédésiik optimalis segitésérdl a pedagdgusok irdnymutatisa szerint.

A munkakorbdl és a betoltésébol adodo, elvarhaté magatartasi kovetelmények:

A pedagodgiai asszisztens a pedagogusok kézvetlen munkatarsa .

Feladata a gyermekekkel kapcsolatos gondozés, szervezés, a fejlesztomunka segitése az
pedagogusok kérése alapjan.

A gyermekkel szemben baratsagos, kedves.

A sziilékkel szemben egyiittérzo, odafigyeld, egyiittm{ikodé magatartast tantsit.

Tisztaban van a gyermekek személyiségi jogaival, azokat semmilyen koriilmények kozott sem sérti
meg.

A munkakor célja:

A csaladi nevelés és a pedagogiai, gondozoi, segitd, fejlesztémunka kiegészitése.

Az iskolaskort gyermekek testi, szellemi, mentalis gondozasa, feliigyelete, segitése.

A hidnyz6 alkalmazottak helyettesitése nem pedagodgusok esetében munkakori leirds szerint,
pedagdgusok esetében pedig gyermekfeliigyelet és a gyermekek biztonsadgarol valo gondoskodas
az érintett osztalyban és munkateriileten a vezetd, illetve az pedagdgusok kérése szerint.

Feladatai:
* Tudésanak és szakmai felkésziiltségének maximumat adva foglalkozik a gyermekekkel, annak
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tudatdban, hogy modell, minta, esetleg példakép szamukra.

* Munkavégzésében alapveté szempont az iskola hazirendjének, az osztalyok heti és
napirendjének betartasa, figyelemmel kisérése.

» Foglalkozasokon pedagdgus iranyitasaval segiti a csoportban folyé munkat, az eszkézoket
elOkésziti, elrakja, segit az tanterem atrendezésében, a gyermekek eszkozeinek elokészitésében,
egyes tanuloknak egyéni segitséget nyujt, hogy a foglalkozason megfeleléen tudjanak
tevékenykedni.

» Részt vesz a tizérai, az ebéd és uzsonnaztatas lebonyolitasaban. Az udvari levegoéztetésnél, az
orakozi sziinetekben, segit a gyermekek Oltozkddésében, az udvari rend megtartasaban.
Ellendrzi, figyelemmel kiséri az egészséges ¢letmadd, higiénids eldirasok betartasat.

* Tanoéran kiviili foglalkozdsoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek utcai kozlekedését, a
programokon valo kulturalt részvételt.

* A délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatdsa szerint segit a szervezett foglalkozdsok
elokészitésében, levezetésében.

+ Szabadidejében szemléltetd eszkozoket készit, azokat karban tartja, elokésziti a kovetkezd
napokra.

» Segit a gyermekek hazabocsatasanal, sziikség esetén biztosit.

» Kozremiikddik a gyermekek orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy haza kiséri a gyermeket,
ha erre utasitast kap.

» Koriiltekintden gondoskodik a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésérdl. Baleset esetén az
SZMSZ eldirasainak megfelelden jar el.

* Ismeri az intézmény alapdokumentumait. Munk4jat minden esetben az emlitett dokumentumok
alapjan ¢és a pedagdgusok utmutatasa szerint végzi.

A pedagogiai munkaval kapcsolatos kiilonleges eléirasok rendkiviili helyzet idején:

- Segiti a pedagogusok online munkavégzésének gordiilékenyebbé tételét.
- Segit az internetes adat-, ill. anyaggytijtésben.
- Segiti a pedagogust eszkdztaranak bovitésében.

Kiilonleges felelossége:
FelelOs a rabizott gyermekek szellemi, testi, erkdlcsi fejlodéséért.
Neveldtevékenysége keretében gondoskodik a gyermekek testi épségének megdvasarol, erkolesi
védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl. A tudomasara jutott hivatali titkokat koteles megdrizni,
ebbe a korbe tartoznak az intézmény mikodésével Osszefiiggd belsé problémak, az iskola
szempontjabol beliigynek szamitd témak, szakmai vagy munkatigyi vitak.
Viaratlan tdvolmaradést, hidnyzast (betegség, egyéb komoly indok), a helyettesités
megszervezésének érdekében a munkaidd megkezdése eldtt minimum két oraval jelezni kell az
igazgatonak, illetve a helyettesnek.
Munkakezdés eldtt 10 perccel jelenjen meg, hogy a munkaidejének kezdetekor a munkavégzésre
készen alljon.
Munkaja soran az intézmény berendezéseit, targyait, értékeit megdévni koteles, azokat a
rendeltetésiiknek megfelelden kell hasznalnia. Amennyiben kért okoz, anyagi felelésséggel
tartozik.
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Munkavégzés alatt betartja a munkavédelmi, tlizvédelmi és balesetvédelmi, egészségiigyi
szabalyokat.
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Tanito munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége (képesitése): tanitd

Munkakorének megnevezése: tanito

Munkaideje: heti 40 6ra

Kotott munkaideje heti ........ Ora

Neveléssel oktatassal lekotott munkaidé: heti: 24 ora

Nkt. 62.§ (6) A teljes munkaid6 hatvan szazalékaban — azaz huszonnégy oraban — (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tanorai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el,
amelybe bele kell szamitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanuldcsoport-vezetdi, vagy munkak6zosség vezetéssel sszefliggd feladatok, tovabba
heti egy ora iddtartamban a tanulok nevelési-oktatasi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefliggd feladatok idétartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes pedagdgus munkakordk esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden
hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditandé részeinek aranyat. A kotétt munkaidd
fennmaradé részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal 0sszefiiggd

egy¢eb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

Kozvetlen felettese: igazgatohelyettes

Helyettesitdje:

A munkakori leiras a nemzeti koznevelésrél szolo 2011. évi CXC. torvény, a munka
torvénykonyvérdél szolo 2012. évi 1. torvény, Etikai Koédex valamint az intézmény
alapdokumentumai (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) eldirasai alapjan késziilt. A
koznevelési intézményben dolgozo tanitd kapcsolata tanitvanyaival, tanitvanya hozzatartozoival,
munkatarsaival, intézményével hiien tiikrozze az etikai alapelvek érvényesiilését.

Kiemelt feladata:

A rabizott gyermekek, tanulok nevelése, oktatasa, a kerettantervben eldirt torzsanyag atadésa,
elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igényll tanuld esetén az egyéni fejlesztési tervben
foglaltak figyelembevételével, gydgypedagdgus iranyitdsa mellett. Tanuldi személyiségének,
képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében

Megtartja tanorai és egyéb foglalkozasait heti 24 éraban.

Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.
Legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanorai és egyéb foglalkozéasa kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni.

A tanitdsi orara vald érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztdly elhagyja a
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tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

A zart termeket, az 6ra elején nyitja, az 6ra végén zarja.

Tanorai ¢és egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi naploba,
pontosan nyilvantartja az 6rarol, foglalkozasrol hianyzo vagy késé tanuldkat.

Rendszeresen értékeli tanuloi tudasat, havonta legalabb egy osztalyzatot ad minden tanitvanyanak.
(minimum 3 értékelés/félév)

Osszeallitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazard
dolgozat iddpontjardl az osztalyt (csoportot) legaldbb egy héttel a kijeldlt idopont el6tt tajékoztatja.
A tanuldknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba.

Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladasuk mértékérdl, az
eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd feladatokrol.

Munkajahoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi, szakmai ismereteit, tudasat szervezett
tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz legalabb a hétévenkénti
tovabbképzésben).

Munkéjahoz kapcsoldddan alkalmazza az intézmény informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.
Részt vesz a nevelOtestiilet, a szakmai munkakozosség munkdjdban. A napkdzis foglalkozas
/egésznapos oktatds keretein beliili foglalkozasok id6tartama alatt a tanuldkat a tanitdsi 6rakhoz
igazodva neveli - oktatja. Segiti a tanul6t atvezetni a jatékkozpontu tevékenységeibol az iskolai
tanulds tevékenységeibe, a délutani foglalkozasok alatt a tanorai foglalkozasoknal nagyobb teret

engedve azonban a jatéknak.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

» A foglalkozasok, tanitasi orak el6készitését, a gyermekek, tanulok teljesitményének értékelését,
az intézmény kulturdlis €s sportéletének, versenyeknek, a szabadidd hasznos eltoltésének
megszervezesét.

* A tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének segitésével Osszefiiggd
feladatok végrehajtasat, eldre tervezett beosztds szerint vagy alkalomszeriien gyermekek,
tanulok — tanorai és egyéb foglalkozasnak nem mindsiild — feliigyeletét.

* A tanuld- és gyermekbalesetek megeldzésével kapcsolatos, a gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel
Osszefiiggd feladatok végrehajtasat.

» Végez eseti helyettesitést, a pedagodgiai tevékenységhez kapcsolodo ligyviteli tevékenységet, az
intézményi dokumentumok készitését, vezetését, a sziilokkel torténd kapcsolattartds, sziil6i
értekezlet, fogaddora megtartasat.

+ Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érint6 pedagogiai, szervezési stb. feladataira.

* Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

* Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

» Helyettesités esetén szakszer(i 6rat tart, ha legaldbb egy nappal a tanora megtartasa elott biztak
meg a feladattal.

» Egy 6rat meghalad6 hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szamara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, véarhatéoan egy hetet meghaladd hidnyzasa el6tt tanmeneteit — a

szakszer(i helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatohelyetteshez eljuttatja.
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* Bombariad6 vagy egyéb rendkiviili esemény bekdvetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

» Feleldsséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

» Elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

» Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasaval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

* FElkiséri az iskola tanuloit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.

 Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

* A tanévben hetente hat, napi kettd draban a helyettesitési beosztasnak megfelelden rendelkezésre
all.

* A tanévben a beosztasnak megfelelden a sziilok szamara fogaddorat tart.

Rendkiviili helyzet esetére szolgalé munkakori leiras varatlan helyzetek esetére:

* Kozremiikddik a tanulok egészségiigyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

* Napkozben betegség tiineteit mutatd tanulot elkiiloniti tarsaitol, s gondoskodik arrdl, hogy a
tanulo sziilei, a haziorvos és az igazgat6 haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

» Felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,- osztalyfertdzés esetén az

online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

Pedagégusok munkakori leirasa:

Abban az esetben, ha nem az érintett pedagogus a fert6zott

Ha fert6zés miatt az iskolaban végzett kdzvetlen oktato-neveldmunkara nincs lehetdség, akkor
megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvanyok megfeleldé szinvonalas oktatasban
részesiiljenek: Classroom segitségével, online ora tartasaval.

- a sziilékkel és a gyermekekkel a kiilonb6z6 online formékat felhasznalva tdvkapcsolatban
maradjon: els@sorban a KRETA rendszer hasznalatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon,
E-mail)

- Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a
gyermekeket a tananyag elsajatitasaban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

- Uj anyag tanitasakor lehetéség szerint online videds orét tart.

- Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetdségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

- Részt vesz az igazgat6 altal tartott online értekezleteken.

- Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fertézést.

- Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
igazgatot.

- Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szdjmaszk rendeltetésszer(i hasznalatat kozosségi terekben, erre
tanitvdnyai és mas osztalyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szelloztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége
Felelos a tanuloi és sziiléi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért, az etikai kodex
szerint ¢l.

Bizalmasan kezeli a kollégékkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéciokat.
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A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az igazgatohelyettesnek vagy az
igazgatonak.
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Tanari munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége (képesitése):
Munkakorének megnevezése: tanar
Szak, szakok:

Munkaideje:

Kozvetlen felettese:

Helyettesitoje:

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,

a munka torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. térvény,

Etikai Kodex valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hézirend)
eléirasai alapjan késziilt. A koznevelési intézményben dolgozo tanitd kapcsolata tanitvanyaival,
tanitvanya hozzatartozéival, munkatérsaival, intézményével hiien tiikrozze az etikai alapelvek

érvényesiilését.

Kiemelt feladata:

A tantargyfelosztasban és az orarend elkészitésében vald kozremiikodés felkérés alapjan. Tanuld
személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos fejlesztése, tanitvanyainak a
tovabbtanulasi felvételi vizsgara valo sikeres felkészitése.

Neveléssel-oktatassal lekotott munkaidejében megtartja tanorai €s egyéb foglalkozasait heti 24
oraban.

Nkt. 62.§ (6) A teljes munkaidd hatvan szazalékdban — azaz huszonnégy draban — (a tovabbiakban:
neveléssel-oktatassal lekotott munkaidd) tandrai és egyéb foglalkozasok megtartasa rendelhetd el,
amelybe bele kell szdmitani heti két-két ora idétartamban a pedagogus altal ellatott osztalyfonoki,
kollégiumi, tanulocsoport-vezetdi, vagy munkakozosség vezetéssel sszefliggd feladatok, tovabba
heti egy oOra idotartamban a tanulok nevelési-oktatdsi intézményen beliili Onszervezddésének
segitésével Osszefiiggd feladatok idOtartamat. E szabalyokat kell alkalmazni abban az esetben is,
ha e torvény egyes pedagogus munkakorok esetében az e bekezdésben foglaltaktol eltérden
hatarozza meg a munkaidd egyes feladatokra forditand6 részeinek aranyat. A kotott munkaidd
fennmaradd részében a pedagdgus a nevelés-oktatast elokészitd, nevelés-oktatassal Osszefiiggd
egyéb feladatokat, tanuloi feliigyeletet, tovabba eseti helyettesitést lat el.

* Megirja a tanmeneteket, az egy honapnal nagyobb mértékii lemaradast jelzi az igazgatonak.

» Legalabb 15 perccel a munkaidd, tigyeleti 1d6, illetve tanorai és egyéb foglalkozasa kezdete elott
koteles a munkahelyén tartozkodni.

* A tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly elhagyja a
tantermet, akkor — ellenérizve az allapotokat — utolsoként tavozik.

» A zart termeket, szaktantermeket az 6ra elején nyitja, az o6ra végén zarja.

* Tanodrai és egyéb foglalkozasait bejegyzi az elektronikus osztaly-, csoport-, foglalkozasi

naploba, pontosan nyilvantartja az orarol, foglalkozasrol hianyzo6 vagy késé tanuldkat.
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Rendszeresen értékeli tanuldi tudasat, havonta legalabb egy (minimum 3 értékelés/félév)
osztalyzatot ad minden tanitvanyéanak.

Osszedllitja, megiratja és egy héten beliil kijavitja a sziikséges iskolai dolgozatokat, a témazaro
dolgozat id6pontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a kijelolt idépont elbtt
tajékoztatja.

A tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irdsbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal.

Az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi a naploba. Tanitvanyai szamara az osztalyzatokon
kiviil visszajelzéseket ad eldrehaladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében
elvégzendd feladatokrol.

Kotott munkaidejének neveléssel-oktatassal le nem kotott részében

Eldkésziti tandrai és egyéb foglalkozasait.

Ertékeli a tanulok teljesitményét.

Javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriiletét érintd pedagogiai, szervezési stb. feladataira.
Részt vesz a tantestiilet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkak6zosség megbeszélésein és értekezletein.

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan szervezi meg.
Megszervezi a sziikséges szemléltetd eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat.

Az igazgatd Dbeosztdsa szerint részt vesz osztilyozd és kiilonbozeti vizsgakon, iskolai
méréseken.

Helyettesités esetén szakszerii orat tart, ha legaldbb egy nappal a tandra megtartasa el6tt biztak
meg a feladattal.

Egy 6rat meghalado hidnyzésa esetén feljegyzést készit a helyettesitok szaméara az osztalyokban
elvégzendd tananyagrol, varhatéan egy hetet meghaladd hidnyzasa eldtt tanmeneteit — a
szakszerll helyettesités megszervezése érdekében — az igazgatdhelyetteshez eljuttatja.
Bombariadé vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikddik az épiilet
kitiritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat.

Felel6sséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemlélteté eszkozok, konyvek stb.
rendeltetésszerli hasznalatanak biztositasaért.

Elokésziti, lebonyolitja €s értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket.

Folyamatosan végzi a tanitvanyai felzarkoztatasaval, korrepetalasdval, versenyeztetésével,
tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat.

Elkiséri az iskola tanuldit az iskolai tinnepségekre, hangversenyre, mozilatogatasra stb.
Sziikség szerint kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanuld karara, akkor
erre a tényre a konferencia eldtt felhivja az osztalyfonok figyelmét, az eltérés okat a konferencian
megindokolja.

Kétes jegy esetén az osztaly nyilvanossaga elott javitasi lehetdséget ad.

Beosztasa esetén részt vesz a kirdnduldson, sziikség esetén ellatja a tanulok versenyre valo
kiséretét.

A tanévben a beosztasnak megfelelden a sziilok szamara fogad6orat tart.
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Rendkiviili helyzet esetére szolgaldo munkakaori leiras:

- Kozremiikodik a tanulok egészségligyi vizsgalatanal, segiti a védond és az orvos munkajat.

- Napkozben betegség tlineteit mutatd tanuldt elkiiloniti tarsaitdl, s gondoskodik arr6l, hogy a
tanulosziilei, a hdziorvos és az igazgato haladéktalanul értesitésre keriiljenek.

- felkésziil az online munka végzése az intézmény bezarasa esetén,

- osztalyfertdz¢s esetén az online munka kombinalasa a tényleges munkavégzéssel.

- Informatika szakos pedagdgusként kozremiikddik az online tanitas megszervezésében.

- Segiti kollégait az informatikai rendszerek hatékony és gordiilékeny mitkddtetésében.

- Ha fert6z¢és miatt az iskoldban végzett kozvetlen oktatd-neveldmunkara nincs lehetdség, akkor
megteremti annak a feltételrendszerét, hogy a tanitvanyok megfeleld szinvonalas oktatasban
részesiiljenek: Classroom segitségével, online dra tartasaval.

- Abban az esetben, ha nem az érintett pedagbgus a fert6zott a sziilokkel és a gyermekekkel a
kiilonbozd online formékat felhasznalva tavkapcsolatban maradjon: elsésorban a KRETA rendszer
hasznalatan keresztiil, (Facebook, Messenger, Telefon, E-mail.

- Olyan sajat maga alkotott vagy az interneten talalt anyagokat tolt fel, mellyel segitheti a
gyermekeket a tananyag elsajatitasaban. A visszajelzésekre minden esetben reagal.

- Uj anyag tanitasakor lehetéség szerint online videds orét tart.

- Felhasznalva a digitalis vilag adta lehetoségeket rendszeresen kapcsolatot tart a kollégaival.

- Részt vesz az igazgat6 altal tartott online értekezleteken.

- Pandémia esetén személyes viselkedésével példat mutat, igyekszik elkeriilni a fert6zést.

- Amennyiben Covid 19 fertdzés tiineteit észleli magan, haladéktalanul telefonon értesiti az
igazgatot.

- Ellendrzi és figyelemmel kiséri a szajmaszk rendeltetésszerli hasznalatat kozosségi terekben, erre
tanitvdnyai és mas osztadlyok didkjai figyelmét is felhivja. Figyelemmel kiséri a tanterem
szelloztetését, feliiletfertotlenitését.

Kiilonleges felelossége

Felel6s a tanuldi és sziildi személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért.

Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informéaciokat.

A hataskorét meghaladd problémakat haladéktalanul jelzi az osztadlyfonoknek, illetve a
igazgatonak, vagy helyettesének.
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Ugyviteli dolgozé, iskolatitkar munkakori leiras

Munkavallalé neve:
Végzettsége:
Munkaideje:
Kozvetlen felettese:

Helyettesitdje:

A munkakori leirds a nemzeti koznevelésrol szolo 2011. évi CXC. térvény,
valamint az intézmény alapdokumentumai (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend,) eldirasai
alapjan késziilt.

A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

« Ellatja a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola adott tagintézményeinek iigyvitelével
kapcsolatos adminisztracids munkat.

* Vezeti az intézmény/ tagintézmény mitkodésével kapcsolatos dokumentaciot, nyilvantartasokat.

» FElvégzi a sziikséges nyomtatvanyok sokszorositasat.

* Kozremiikddik az irodaszerek, az oktatashoz napi szinten sziikséges eszkozok, kellékek
megrendelésében.

* Kozremiikodik az intézmény leltarozasi tevékenységében.

» Kozremikodik az anyag- és eszkdzbeszerzések lebonyolitasaban.

Kiilonleges felelossége
Bizalmasan kezeli a kollégakkal, az osztalyokkal és az iskolaval kapcsolatos informaciokat.
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Karbantarto, portas munkakori leiras

Munkavallalé neve:

Végzettsége:

Munkakor megnevezése: épliletgondnok (karbantarto / portas)
Munkaideje: 40 ora, napi 8 6ra

Munkavégzés helye:

Kozvetlen felettese: igazgatd/gazdasagi ligyintézo

Helyettesitoje:

Munkakor célja, funkcidja:

Az intézmény lizemeltetési feladatainak tdmogatdsa, megfeleld, zavarmentes munkakornyezet
biztositasa a karbantartasi feladatok folyamatos ellatasaval.

Altalanos feladatok:

A foglalkozas gyakorldsa soran el6forduld feladatokat részben 6nalldé munkaval latja el, vezetoi
iranymutatds alapjan.

Ellatja a karbantartasi feladatokat.

Tevékenységét j0 munkaszervezéssel ésszeriien, a takarékossag és baleset- megel6zés szempontjait
figyelembe véve végzi.

Részletes szakmai feladatok:

Feladata, hogy munkateriiletén jelentkezd, kovetkezokben felsorolt feladatokat az itt meghatarozott
rendszerességgel, illetve alkalomhoz kapcsolddva lassa el.

Napi karbantartasi feladatok:

Feladata a munkateriilet¢hez tartozé helyiségek, udvar, illetve eszk6zok., allapotanak karbantartasi,
hibaelharitasi szempont szerinti ellendrzése.

Naponta ellendrzi, hogy sziikség van-e valahol az izzok, neoncsdvek cseréjére.
Baleset-megel6zési szempontbol ellendrzi a konnektorok, kapcsolok allapotat.

Karbantartasi feladat észrevételekor attekinti az ellatandd feladat volumenét, eszkoz, anyag,
valamint szakismeret igényét. Mérlegeli az el6z6 szempontok szerint a karbantartasi feladatot, majd
gondoskodik a feladat ellatasarol.

Abban az esetben, ha ugy itéli meg, hogy a hibat elhdritani, a karbantartast elvégezni nem tudja,
értesiteni kell az igazgatot.

Id6szakonként jelentkezd karbantartasi feladatok:

Az ablakok, ajtok zarainak allapotatol fiiggden ellatja a karbantartdsi feladatokat, de legaldbb
kéthavonta ellen6rzi azok nyithatdsagat, zarhatosagat. Sziikség szerint elvégzi a zarak olajozasi,
kenési faladatait. Egyes helyiségekhez, terliletekhez kapcsolddo karbantartasi feladatok:

A mellékhelyiségek karbantartasi feladatait a viz és szennyvizvezetékek, valamint a csapok
allapotanak ellendrzésével latja el.

Az udvar, illetve az intézmény egy¢€b teriiletének rendezettségérdl, apoltsagarol gondoskodik

Igy:
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A parkositott teriiletet gondozza, sziikség szerint fiivet nyir, gereblyéz, metsz, gallyaz, potolja az
elpusztult névényeket, locsolja a zold teriiletet.

Az 1d6tallo, kemény jarofeliilettel ellatott teriiletek tisztantartasardl gondoskodik.

Lefesti a kiiltéri, apolast igénylo targyakat, keritést, korlatot stb.

T¢len biztositja a jaréfeliiletek tisztantartasat:

Ellapatolja a havat,

Gondoskodik a jardak, 1épcsok csuszasmentesitésérol.

Alkalmanként jelentkezd karbantartasi feladatok:

Az intézmény rendezvényeihez kapcsolodoan elvégzi a rendezvényhez kapcsolodo teremrendezési
¢s visszarendezési, tovabba az egyes eszkdzokkel kapcsolatos szerelési feladatokat.

Az épiilet allagmegovasi, illetve egyes beruhazasi feladatai megvaldsitasaban részt vesz, segiti a
kiilso szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Az épiilet berendezései, felszerelései vonatkozdsdban az alkalmanként jelentkezd hibaelharitasi

feladatokban részt vesz, segiti a kiilsd szolgaltatok, vallalkozasok ilyen tevékenységét.

Felelosség:

Felelds a szamara kiadott eszkdzokért, szerszamokért, anyagokért. Koteles a rabizott eszkozoket,
anyagokat biztonsagos helyen tarolni.

Munkdjaért anyagi €s erkolcsi feleldsséggel tartozik.

Hataskor, jogkor:
Kompetencidja a mindenkori munkaltatoi jogkor, tovabba a mindenkori utasitasi jogkor gyakorlgja
altal, illetve jelen munkakori leirdsban meghatarozott feladatokra terjed ki.

Kotelezettségek:

Koteles eldre jelezni a karbantartési feladataihoz szilikséges eszkoz, szerszdm, lizem ¢és kendanyag
szlikségletet.

Koételes kdzremiikddni az intézményt érintd beszerzések lebonyolitasaban.

Feladata, hogy a munkateriiletén az intézményi vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirdsokat, a munkatertiletéhez tartozo helyiségek zarasarol gondoskodjon.
Feladata tovabba, hogy az elvégzett karbantartasokat a karbantartasi naploba bevezesse.

Koteles a munkavédelmi as tlizvédelmi eldirasokat betartani. A fentieken kiviil kételes elvégezni
mindazokat a feladatokat, amivel az intézmény igazgatoja megbizza.

Ellendrzi a tlizvédelmi berendezések allapotat, jelzéfényeket, ezekrdl vezeti az ellendrzési naplot.

Munkakapcsolatok:
Munkatarsaival, feletteseivel, olyan kapcsolatot kialakitaséara kell torekedjen, mellyel eldsegithetd
a j6 munkahelyi 1égkdr és a hatékony munka.

Portas munkakor:
Munkakér célja, funkcioja:
Személy és aruforgalom koriilményeinek SZMSZ szerinti biztositasa.
Szakmai feladatok:
* Az intézmény reggeli nyitdsa, esti zarasa.
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* Az intézményt 0gy hagyhatja el, hogy meggy6z6dott arrdl, hogy a villanyok le vannak
kapcsolva, az ajtok be vannak zarva.

* Gondoskodjon arrdl, hogy az intézmény teriiletére kiviilallo (idegen) személy csak megfeleld
igazolas utan johessen be.

+ Kisérje figyelemmel, hogy az illet6 a megfelelé személyhez (helyiségbe) ment-e be. Hivatalos
1don kiviil idegeneket nem engedhet be az intézmény teriiletére

» Fokozott gondot forditson az intézményi tulajdon védelmére, kisérje figyelemmel az intézmény
teriiletére beszallitandé és kiszallitisra keriild anyagokat, eszkozoket. Ugyeljen arra, hogy
intézményi tulajdont igazolds vagy vezet6i engedély nélkiil ne vihessenek ki, az eseményeket a
portanaploban vezesse!

» A portafiilkében idegen személyek nem tartdzkodhatnak, koteles a portaszoba és kornyékén
tisztan tartasarol gondoskodni.

* Az intézmény belso életére vonatkoz6 értesiiléseit koteles hivatali titokként megdrizni

* Intézményen beliil kbteles elvégezni az értesitési €s kézbesitési feladatokat.

Felelosség:
Felelosséggel tartozik az intézmény épiileteinek, targyainak, eszkozeinek megdrzéséért, a rend és
nyugalom biztositasaért.

A munkakor ellatasahoz sziikséges eldirasok:

Alapito6 okirat,

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

A Munka Torvénykonyverdl szolo 1992. évi XXII. tv.
Egyéb, a tevékenységre vonatkozd jogszabalyi eldirdsok.

Altalanos rendelkezések:

Jelen munkakori leirasban rogzitett feladatokon kiviil koteles elvégezni azokat a feladatokat,
amellyel az utasitasi jogkort gyakorlok megbizzak, a munkakoréhez tartozik, és végzettsége erre
alkalmassa teszi.

Az altala hasznalt eszkozokért, anyagokért teljes erkolesi €s anyagi feleldsséggel tartozik.
Amennyiben munkaltatja vagy az utasitasi jogkor gyakorldja a munkakorét, illetve a feladatok
modositasat elrendeli, ugy ez a Kjt., Mt. szerint torténhet.

Munkdja soran a tudomasara jutott személyes adatokat az adatvédelmi térvény eldirdsa alapjan
koteles titokként kezelni €s megorizni, illetéktelen harmadik személy részére nem tovabbitani.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.
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Gyogypedagogus munkakori leiras

Munkaltatdja:

Munkakor megnevezése: Gydgypedagogus

Betoltésének feltétele: Gydgypedagogus végzettség

Tanitott tantargy: Tantargyfelosztés alapjan

Munkavégzés helye:

Munkaido beosztasa: Heti 40 o6ra, ebbdl kotott munkaido 24 ora.
Oktatassal-neveléssel lekotott munkaidd: Tantargyfelosztés alapjan
Felettese: Altalanos igazgatohelyettes

1. A munkaba allas feltételei:

Személyi anyaganak dokumentaltsaga: A Ntk. 2011.évi CXC tv. ill. annak CXXXVIIL. 2013.
modositasa alapjan.

Tanulja meg és tudja alkalmazni a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

Ismerje meg az iskolai dokumentumokat (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend).

A munkaba allast kdvetd 15 napon beliil mikrotervek alapjan végezze teenddit.

2. A munkavégzés alapvet6 szabalyai:

Munkahelyén a munkakezdését megeldzden legalabb 15 perccel korabban jelenjen meg.
Munkajat mindenkinek magénak kell ellatnia.

Tavollétét elore jelezze.

Naprakészen dokumentalja ligyviteli teendodit.

Jelenléti iv vezetésére kotelezett.

3. Munkakori feladatai gyégypedagégusként:

Tanulokkal valo foglalkozds

a tanuld megfigyelése, specialis fejleszto tevékenység a foglalkozasokon

a tanul6 képességeinek megfelelé modszerek, terapiak, technikak alkalmazasa

a tanul6 terhelhetdségének figyelembevétele

a fejletlen vagy sériilt funkciok korrigalasa

az ép vagy kevésbé sériilt funkciok fejlesztése

specialis segédeszk6zok elfogadtatisa és hasznalatuk megtanitasa

az egyéni sikereket eldsegitd tulajdonsagok, funkciok fejlesztése

a tanul6 haladasanak figyelemmel kisérése

tanulasi nehézség kialakulasat, tanulasi- és magatartaszavart megel6z0 pedagogiai eljarasok
megismertetése

A sziilokkel valo kapcsolattartas

tanacsadas

javaslat tovabbi vizsgalatokra

segitségnyujtas a szakvélemény és a diagnozis értelmezésében
tajékoztatas a fejlesztés lehetdségeirdl

konzultacio a tanulo fejlédésével kapcsolatosan

javaslattétel az egylittmiikddési modokra

javaslattétel a tanuld egyéni igényeihez sziikséges kdrnyezet kialakitasara
megbeszélés az otthon végzendd gyakorlatokkal kapcsolatosan
segitségnyujtas a specialis eszk6zok kivalasztasaban

tajékoztatas a specialis eszk6zok beszerzési lehetdségeirdl
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Adminisztracios feladatok

" egyéni fejlesztési terv készitése

= tanév végén lényegre toro tajékoztatas irdsa az ellatott tanulo fejlesztésérol, eredményekrol, mely
csatolandé a tanuld Egészségiigyi és pedagogiai célhabilitacios, rehabilitacios ellatas egyéni fejlodési
lapjaba

Szakmai felkésziiltség, kapcsolattartds

. folyamatos onképzés

. tanfolyamokon valo részvétel

. szakmai konferenciakon val6 részvétel

" partnerlista Osszeallitasa, ismerete

. folyamatos kapcsolattartas, rendszeres team megbeszélések a gyermekkel foglalkozoé més
szakemberekkel
(logopédus, pszichologus, terapeuta...)

. kapcsolattartas a pedagogiai szakszolgaltatasokkal

. kapcsolattartas egészségiigyi intézményekkel

Egyéb feladatok:

A beérkezo szakértdi vélemények €s a tanuldk aktudlis tanévre vonatkozd évfolyamanak ismerete
alapjan a habilitacios-rehabilitacios ellatas megszervezése. A habilitacios — rehabilitacios ellatas
biztositasa.

»  Dokumentéciok pontos és folyamatos vezetése.

»  Pedagogusok, sziilok tajékoztatasa.

4. Az alabbi etikai normak betartasat varja el a munkaltaté:

= A dolgoz6 az intézményrdl informaciokat nem szolgaltathat ki, dokumentumait titkosan kezeli.

= Tiszteli masok véleményét.

= Alkalmazkodik a tobbségi dontésekhez, s azok szerint végzi teenddit.

= Barminemil iskoldn kiviili tevékenységet csak az intézményben ellatandd feladatok maximalis
elvégzésén tul vallalhat. Ezt bejelenti, engedélyezteti.

= Az intézmény eszkoOzeit egyéni hasznalatra csak engedéllyel viheti ki.

= Alairasi jogkorrel nem rendelkezik, leveleinken pecsétet csak a munkaltatd alairadsaval egyiitt
hasznalhat.

AZ INTEZMENYEK VESZHELYZETI MUKODESEROL

A Kormany az egyes intézmények vészhelyzeti miikodésérol szolo 353/2022.(IX.19.) szamu rendeletében
azokat a 2022. oktober 1-jétdl érvényes minimum kovetelményeket hatarozta meg, amelyeket legalabb
biztositani kell a kdznevelési intézményekben. Olyan kdznevelési intézményben, amelynek épiiletében 14.
életéviiket be nem t6ltott gyermekek gondozasa, nevelése, illetve oktatasa zajlik, a flités utjan biztositott
léghdmérsékletnek legalabb a 20 Celsius-fokot el kell érnie, de a tobbi kdznevelési intézményben is legalabb
18 Celsius-fokot biztositani kell.

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola a fenti rendelet alapjan elkészitett Intézkedési terve az
energiafelhasznalas csokkentésére meghatarozza az intézmény és az alkalmazottak feladatat. A
dokumentum a helyben szokasos mddon kifiiggesztésre keriilt.

A javaslatok ésszerl, takarékos, helyi adottsdgokhoz igazodd megvaldsitasa soran az energiahatékonysag
elvét az intézmény tlizemeltetése, valamint az egyéni feladatellatds soran figyelemmel kisérem és

alkalmazom.

A fentieket megismertem, tudomasul vettem.

munkavallald Igazgatd
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Iskolapszichologus munkakori leiras

Munkaltatdja:

Munkakor megnevezése: Iskolapszichologus
Betoltésének feltétele: Pszicholdgus végzettség
Tanitott tantargy:

Munkavégzés helye:

Munkaid6 beosztasa: Heti 40 6ra

Felettese: Igazgato

A munkaba allas feltételei:

= Személyi anyaganak dokumentaltsiga: A Ntk. 2011.évi CXC tv. ill. annak CXXXVIIL. 2013.
modositasa alapjan.

= Ervényes alkalmassagi orvosi igazolas (1 honap tappénz esetén jbol vizsgélat kotelezo).

= Tanulja meg és tudja alkalmazni a munka- és tlizvédelmi eldirasokat.

= Ismerje meg az iskolai dokumentumokat (Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP).

= A munkéba allast kdvetd 15 napon beliil mikrotervek alapjan végezze teenddit.

Iskolapszichologus munkakéréhez kapcsolodo alapfeladatai
Heti kdtelezo oraszdma: 21 ora

a gyermekekkel és sziilokkel valo kdzvetlen foglalkozas az iskolaban munkabeosztas szerint,
a pedagogussal a gyermekek ligyében folytatott konzultacio,
a gyermekek tigyében a sziilovel folytatott konzultacio.

Heti 10 ora kotott munkaido:

felkésziil a pszichologiai foglalkozasokra

rendszeres, egyéni vagy csoportos megbeszélésen vald részvétel a Pedagodgiai Szakszolgalat
szakembereivel, iskolapszicholdgus koordinatoraval,

sziikség szerint tovabbi eseti konzultacid a koordinatorral, iskolapszichologus kollégakkal,
szakmai konzultaciok a tanulok érdekében intézményekkel €s személyekkel,

esetenként kiilsé ismeretterjeszto eldadas tartasa,

munkanaplo6 vezetése, feljegyzések készitése a foglakozasokrol, tanulokrol,

pszichologusi szakvélemény készitése,

szakmai ismeretek bévitése, tovabbképzéseken valo részvétel,

a tehetség munkacsoport munkatervi feladatainak elvégzése.

Tanulok intézményi ellatasa

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében ¢és elemzésében

osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

tarsas kapcsolatok, kéozosség fejlesztésenek segitése, pl.: szociometriai csoportértékeld eljaras, és
helyzetgyakorlatok modszereivel,

az iskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozds a szakvélemény (sajat mérés, vagy szakértoi
vélemeny) szerint beilleszkedése, szocializacios, és képességfejlodési problémakkal kiizdo
gyermekek szamara.

A preventiv mentadlhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatdsi intézményben az egyén, a

csoport és az intézményi szervezet szinten

a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése, csoportfoglalkozasok
tartasa, és segitségnyujtas,
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elméleti és gyakorlati ismeretek dtadasa, eloadasok tartasa és szervezése sziiloknek, és
pedagogusoknak, pl.: kommunikacio fejlesztése, stressz kezelés, konfliktuskezelés, agressziokezelés,
drog prevencio.

Krizistanacsadas:

varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshalaleset, sulyos iskolai kudarcélmény, varatlan csaladi
krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi a segitségnyujtast,

konzultal az érintett pedagogusokkal,

tovabba terapias vagy mas kezelés sziikségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakelldtdst biztosito intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanulasi problémdak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi kezelésére.
Elokeszito diagnosztikus vizsgalatok vegzése, szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz, és pszichologiai
vélemeny keészitése.

Tehetséggondozas: tehetséges gyerekek azonositdsa és gondozasa.

Pszicholdgiai alapon nyugvd csoportos fejleszté programok kidolgozasa (konfliktuskezelés,
stressz).

Palyavalasztasi sziirés, palyaorientacios foglakozas és tanacsadas kiilonbozo osztalyfokokon.

Pedagdgusokkal folytatott konzultacid

Az iskola valamennyi pedagogusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio.
Egyiittmiikodés egyéni, csoportos illetve az iskolat érintd problémak és modszertani kérdések
kezelésében.

Esetmegbesz¢él6 csoport tartasa pedagdgusok szdmara.

Pszicholdgiai ismeretek ataddsa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni, vagy csoportos formaban,
a neveldtestiilet, a sziilok, és a gyerekek szamara.

Szulokkel folytatott konzultacid

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

nevelési tanacsadas sziilok részére egyéni, vagy csoportos formaban,

csalad és iskola egyiittmiikodésének segitése,

elméleti és gyakorlati ismeretek ataddsa: eléadasok tartasa, és szervezése pl. sziiloforum, sziilGi
értekezlet tartasa,

tandcsaddas tovabbtanulasi kérdésekben.

Kapcsolattartas tarsintézményekkel

Intézményen beliil:

az iskola vezet6jével, vezetdségével, pedagdgusaival, szakmai munkakdzosségeivel, valamint a
segitd szakemberekkel (gyogypedagogus, fejlesztopedagogus, gyermekvédelmi felelds, pedagogiai
asszisztens, orvos, védono stb.).

Intézményen kiviil:

tankeriileti Pedagogiai Kabinet szakmai kdzosségeivel, a Pedagdgiai Szakszolgalat szakembereivel,
vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara és pedagogiai fejlesztésre iranyitas, Gyermekjoléti Szolgalattal
esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek gondozdsa kapcsan, Csaladsegité Szolgalattal,
tovabbi specialis szakintézményekkel.

Felelossége:

o Felel6s az egész tanévre tervezett és szervezett pszichologiai tevékenységéért.

o Felel6ssége, hogy alkalmazott tesztjei objektiv tajékoztatast adjanak a tanulok felkésziiltségérol.

o Felel6s a foglalkozashoz kapcsolodo szemléltetdeszkdzok allaganak megdvasaért.

o Felel6s a szakmai kapcsolatokért, a kdzvetlen és kozvetett partnerekkel vald egyiittmiikodésért.
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o Felel6s a feladatellatashoz sziikséges szakmai ismereteinek naprakészen tartasaért.
o Felelossége a pedagdgus mindsitési rendszerbe vald bekapcsolodas, illetve az ezzel kapcsolatos
feladatok minél magasabb szintli végrehajtasa.

Hatdaskore:

o Alairasi jogot gyakorol a kotelezettségvallalassal nem jaré adatszolgaltatd, tdjékoztatd jellegii
dokumentumok kiadasakor. A feladatellatassal kapcsolatosan jogosult a kapcsolodo feladatokat végzo
dolgozdoknak tajékoztatast tartani. A feladatellatasban akadalyoztatasa esetén, jogosult segitséget kérni
a munkahelyi vezet6tol.

Titoktartasi nyilatkozat

Alulirott, ...........c.oooil e nyilatkozattal kotelezem magamat, hogy a Nyiregyhazi Tankertileti
Kozponttal kotétt munkaviszonyom fenndllasa alatt tudomasomra jutott allam- és szolgalati titkot
megOrzom, a tevékenységem soran eldttem ismertté valt olyan adatokrol, tényekrdl illetéktelen szervnek
vagy személynek tdjékoztatast nem adok, amelyek kiszolgaltatdsa az allam, az intézmény, munkatarsam,
tanitvanyaim vagy az allampolgar szdmara hatranyos, vagy jogellenesen elonyds kovetkezményekkel jarna.

A fentieket megismertem, tudomasul vettem.

Nyiregyhdza, ..........coooiiiiiiii

munkavallald Igazgato
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Kiegészité munkakori leirasok:

Munkakozosség-vezeté (kiegészitd) munkakori leiras

Feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és pedagogiai
feladatok el6készitése és végrehajtasa. A szakmai munkak6zosség munkatervének elkészitése, a
feladatok egyenld elosztasa, felelosok kivalasztasa, a feladatok megvalositasanak koordinalasa,
szakmai beszamolo készitése.

Mentorpedagégus (kiegészit) munkakori leiras

Feladata a pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentorallasa, az ezzel
kapcsolatos adminisztracié ellatasa.

Igazgatéhelyettes (kiegészitd) munkakori leiras

Iranyitja, tervezi, szervezi, ellenérzi €s értékeli az intézményben folyd szakmai munkat,
dokumentumokat.

Felelds a nemzeti és intézményi lnnepek munkarendhez igazodo, méltd megszervezéséért, a
gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktaté munka
egészséges ¢és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért.

Felel az intézmény ellendrzési, mérési, értékelési feladatainak végrehajtasaért.

Elkésziti a munka / helyettesitési beosztast, segiti az osztalyok/ csoportok napirendjének
Osszeallitasat, az ligyeleti rend kialakitasat, betartasat.

Segiti a pedagdgusok szakmai munkajat, ellendrzi, hogy azok megfelelnek-e az intézmény
dokumentumainak.

Ellendrzi a szakmai teriiletek vezetdinek kozremiikodésével a dolgozok munkajat.

Osztalyfonok (kiegészité) munkakori leiras

Feladata, hogy megismerje az osztalyaba tartoz6 tanulok személyiségét, s ezek alapjan segitse az

egyes tanulo személyiségének helyes iranyba fejlodését.

Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykdzosség kialakulasat, illetve megerdsodeését.

Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy

gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.) Egyiittmiikodik a gyermekjoléti

szolgélattal, a csalddgondozoval az osztalydba tartozd, illetve az 4ltala tanitott tanulo
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veszélyeztetettségének megsziintetése érdekében. Rendszeresen attekinti az osztalydban tanuld
tanulok tanulmanyi eredményeit, konzultal tanar tarsaival a tanuldk haladasarol. Kozremiikddik a
tanulok ¢és tanarok konfliktusai megoldasaban, sziikség szerint a problémamegoldasba bevonja a
sziiloket is. Elvégzi az osztalyaba jard tanuldk magatartasanak és szorgalmanak értékelési
feladatait, ehhez kikéri tanar tarsai véleményét is.

Ellatja az osztalyfonoki teendokkel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.

Sziiloi értekezletet, fogadd orat tart, melyen megadja a sziiloknek az oktatassal-neveléssel, a
sziiloket érintd egyéb kérdésekkel kapcsolatos legfontosabb aktudlis tajékoztatast.

Ellatja a taniigyi nyilvantartasok vezetésével kapcsolatos feladatokat az osztalyaba jaro tanuloval
kapcsolatban.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentOsen eltér az osztalyzatok atlagatol a tanul6 karara, akkor az
osztalyoz6 konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetdségekrol.

Ha a tanul6 lezart érdemjegye jelentdsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara, akkor az
osztalyoz6 konferencian egyeztet az adott szakos kollégaval a javitasi lehetdségekrol.
Tevékenységével aktivan eldsegitse az osztalykozosség kialakuldsat, illetve megerdsodését.
Figyelemmel kiséri és ellatja az osztadlyfonoki, valamint a gyermek ¢és ifjisagvédelemmel
Osszefliggd teendoket, az ezzel kapcsolatos adminisztracios feladatokat.
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1. sz. melléklet:

Az iskolai konyvtari SZMSZ

Ezen dokumentum elérhetd az iskolai kdnyvtarban.

1.1. A kényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat, megorzését, a kdnyvtari
rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a kdnyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindlo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a kdnyvtar miikddésének és igénybevételének szabalyait. Az iskolai
konyvtar dllomédnyaba csak a kdnyvtar gylijtokdrébe tartozd dokumentum vehetd fel. A tankonyveket
kiilén gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsdnak és hasznélatanak sajatos szabalyait
a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

e a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,
tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas biztositasa,
rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel
Konyvtarunk kapcsolatot tart és egyiittmiikodik az iskola székhelyén miikodd Varmegyei €s Varosi
Konyvtarral.
Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil
elhelyezett dokumentumokrol lelhely-nyilvantartast kell vezetni.

1.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelelden — a kovetkezok:
e gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, orzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,
e tijékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,
e az iskola pedagodgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozasok
tartasa,
konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
tartos tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsonzése tanuldink szdméara
a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével torténo fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd
intézményekben miikddo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
mas konyvtarak éltal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében.

1.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkez6 feladatokat latja el:
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e clOkésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat elokészito

felmérést végez, és lebonyolitja azt

kozremiikodik a tankonyvrendelés elékészitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé diakoknak kiadott tartos tankonyvek

szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

Az iskolai kdnyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara

beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

o Az SZMSZ-nek a kdnyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni.

1.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok
e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az utobbiak
e korlatozott szamban),
e tankOnyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulméanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok (pl.:
térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,
informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztato a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatarol.
mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa
konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése
tajékoztatds nytjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznalbéinak kore, a beiratkozas médja
Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi diakja és munkavallaloja igénybe veheti.
A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat szabalyzatunk melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi hasznalata, a
szamitogeép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben két hét, ami hosszabithato 1 héttel. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtéarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki). A
nyari szlinid6re torténd kdlesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kolcsonzési
id6tartama a sziinid6 egészére kiterjed. A kikolesonzott konyveket a kdvetkezo tanév elso tanitasi hetében
kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilo didkok altal atvett tankdnyvek arra az
idotartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok
kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok igényeihez.
A kolcsonzési idordl a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar
mitkddésével kapcsolatos informaciokbol tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabadon
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hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a
szamitogép hibainak, esetleges hidanyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem

jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, mikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba,
hianyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett
tanuldi gépek forgalmazasat ellendrizziik.

A tanari kézikonyvtar

Az iskolai kdnyvtar részét képezi a ,,Tanari kézikdnyvtar” is, amelynek anyagai a tanariban egy erre a
célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kdlcsonzési és egyéb feladatokat szintén
az iskolai konyvtaros tanar latja el.

MELLEKLETEK

1.sz. melléklet: Gyiijtékori szabalyzat

Konyvtari gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, Pedagdgiai Programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,
megorzeését, a konyvtari rendszer szolgaltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.
Konyvtarunk SzMSz-e szabélyozza a konyvtar miikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyéaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak &s
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

- a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

- legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

- tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld iddpontban a nyitva tartds biztositésa,
- rendelkezik a kiilonb6zé informécidhordozdk hasznalatahoz, az 1jabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyilittmiikodik az iskola
sz€khelyén miikoddé Moricz Zsigmond Megyei Konyvtarral Konyvtarral.

Konyvtaros tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-Pedagdgiai Program alapjan végzi. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtaron
kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni.
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2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezdk:
- gylijteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre
bocsatasa,
- tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- az iskola Pedagogiai Programja és konyvtar-Pedagdgiai Programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartéasa,
- konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
- konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
- tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szdmara
- a konyvtari dllomany Pedagogiai Programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
- a kbznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
- a nevel§-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,
- tajékoztatas nyljtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mikddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol,
- mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositdsa,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:
- az igazgat6 utasitasainak, valamint az igazgato altal a tankonyvellatassal
megbizott felelds személy Utmutatdsainak megfelelden segiti az iskolai tankonyvellatas
folyamatos, gordiilékeny lefolytatasat. (Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari
nyilvantartasba veszi, majd kiko6lcsonzi a tanuloknak.) Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat
kérdéseit meghataroz6 rendelkezéseit nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

4. Az ingyenesen kolcsonozheto tankonyvek kolcsonzésének rendje:

A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara

vonatkozoan. Ennek szovege:
NYILATKOZAT

Az alairasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az alabbiakrol:
* Az iskolai konyvtarbdl a ...... tanévre kaptam tartos tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az atvételt

alairdasommal igazoltam.
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* A tanitasi év utolso tanitasi napjaig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom
az atvett tartos tankonyveket

* A tankOnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell més
forrasbol, végso esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

Sorszam Alairas osztaly

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb a tanitdsi év utolsé tanitasi napjaig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6, illetve a kiskorti tanulod sziiléje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szdrmazo kart az iskola hdzirendjében meghatdrozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol
szarmazo6 értékcsokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiillon adatbazisban, kezeli az ingyenes tankonyvellatds biztositasdhoz
sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kolcsonzésekrol

* a napkoziben és a tanuloszoban letét létrehozasa

* Osszesitett listat az jonnan beszerzett tankonyvekrol

* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrol

* listat készit a selejtezend6 tankonyvekrol

* listat készit a konyvtarban talalhato 25%-bol beszerzett kitelezd és ajanlott olvasmanyokrol

6. Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankdnyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl fakaddan
elvéarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen.
Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

* az elsO év végére legfeljebb 25 %-0s

» a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s

* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

* a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.

Médjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése

- anyagi kartérités az igazgato irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével, a
kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal benyujtott
kérelem elbiralasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezod
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A 2020/2021-es tanévtdl mar minden didk teljesen ingyenesen kapja a tankonyveket. A tankonyv
alaprendelése a korabbi évekhez hasonloan aprilis soran zajlik a Konyvtarellatdé Nonprofit Kft.
(KELLO) feliiletén. A tankdnyvjegyzék megjelenik a korméany.hu-n, illetve kereshetd forméaban az
Oktatasi Hivatal honlapjan. A rendelés leadéasara aprilis 30-ig van lehetdsége az iskolaknak, amit
junius 30-ig a jogszabalyoknak megfeleléen modosithatnak. Konyvtaruk sziikség esetén tovabbra
is rendelkezésre bocsatja tanuldi szamara a konyvtari allomanyban talalhaté tankonyveket,
atlaszokat, azonban az ingyenes tankonyvellatas bevezetésével a tartos tankonyvekkel kapcsolatos

szabalyok fokozatosan kivezetésre keriilnek

2.sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé neveld is igénybe veheti a
foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanul6i jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor automatikus, megsziinésekor a
konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
szlletési hely és 1do6,
anyja neve,
allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az intézménynek. A
tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az intézményvezetd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk kdlcsonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szdmitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
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2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok, muzealis
dokumentumok, folyoiratok (legutolsé szamok)
e A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rdra, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonodzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informacidk kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,

e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

2.2. Kolesonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
e Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
e A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb egy dokumentum kolcsdndzhet6 két hét id6tartamra.

A kolcsonzési hatarido egy alkalommal meghosszabbithato ujabb egy hétre. A tobb példanyos kotelezo és
gjanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A konyvtarral szemben fennalld
tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe. Az iskolabol tdvozo,
illetdleg a végzds tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idOpontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségli dokumentumot az
anyagrész feldolgozéasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo diakok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos szabalyokat
melléklet tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé koteles
egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 10:45-13:00
kedd 10:45-13:00
szerda 10:45-13:00
csiitortok 10:45-13:00
péntek 10:45-13:00

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gytjteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre — a varosi Konyvtaron keresztiil mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatod intézményeibdl

érkez6 eredeti mi kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot
terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség. A kérés inditasakor az
olvas6t minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanul6csoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfonokok, a szaktanarok,
a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett {itemterv szerint keriil
sor. A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai
informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,

ajanlod bibliografiak készitése
internet-hasznalat
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3.sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai kdnyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A kdnyvtari
allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat,
s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat

ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

kotés: ar

e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fGtétel besorolési adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjik a
dokumentumra és a dokumentum Gsszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a
betiirendi jel, azaz Cutter-szam. A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leiro katalogus (szerzé neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint: - konyv

Formaja szerint: - digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet: Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Munkakdori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgato
Az iskolai kdnyvtaros fobb tevékenységeinek 0sszefoglalasa

felelésséggel tartozik az iskolai kdnyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkahoz
sziikséges technikai eszk6zok, szemléltetd eszkozok, segédeszkdzok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, az eldirt id6szakban a leltarakat kezel6 dolgozoval elvégzi a leltarozast,
folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat, a digitalizalassal kapcsolatos
feladatokat

azonnal jelzi a szakleltarban keletkezett hianyt,

felelds a technikai eszk6zok és taneszkdzok allapotanak megorzéséért, a sziikséges javitasok iranti
igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkdzoket (szamitogép, projektor,
DVD-lejatszo, erosito, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkak6zosségek vezetdivel valamint a human munkak6zosség minden
tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzend6 kdnyvekrol, tartds
tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat igénybe
vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikkodésérol, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz k6zz¢ a beszerzett fontosabb 1j
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a kdnyvtari hirdetétablan kifliggeszt,

gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji human
munkakdzosségi értekezleten 0sszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a munkakdzosség értekezletén, amelyen véleménycserét
kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikdnyvtarat,

elvégzi a normativ tankdnyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az Osszegzést,
kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kolcsonzéssel biztositott normativ tankdnyveket,
kifiiggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarlandé konyvek beszerzését,

minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos kdlesonzési
igényekrol,

minden tanévben junius 20-ig a tanariban és a tanulok szamara egyarant kozzéteszi a
kolesondzhet6 tartos tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

biztositja az igénylék szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai kdnyvtar mindenkori zarasaért.
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8. sz. melléklet:

A Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
teljesitményértékelési rendszer intézményi eljarasrendje

1. A teljesitményértékelési rendszer intézményi miikodtetésének jogszabalyi hattere,
hatalyossaga

A pedagogusok teljesitményértékelésére vonatkozé hatalyos jogszabalyok, modszertani utmutatok,
belsé szabalyozas:

- 2023. évi LII torvény a pedagogusok 1j életpalyajardl 75.§ (2) k), 98.§ (3), 129.§ (1) e),
160.§ (7)

- 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagogusok 1j életpalyajarol szolo 2023. évi LIL.
torvény végrehajtasarol (88/A. § (3), 95/D. §)

- 18/2024. (IV.4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérol

- Oktatasi Hivatal 4ltal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé6 TER-
dokumentumok a pedagdgusok és vezetok teljesitményértékeléséhez

- A teljesitményértékelési rendszer miikodtetésének intézményi eljarasrendje

A teljesitményértékelési rendszer miikddtetésének intézményi eljarasrendje 2024. szeptember 1-t61
hatalyos, visszavonasig.

Feliilvizsgélatara tanévenként, a tanévi eljarasrendi, értékelési és szakmai tapasztalatok alapjan,
valamint a vonatkozd jogszabalyok valtozasa esetén keriil sor oly modon, hogy a valtozasok
bevezetése a kovetkezd tanév pedagdgus teljesitményértékelése soran — beleértve a valtozdsok
szerint sziikséges felkésziilési idot — megismerhetd €s alkalmazhato legyen.

Az iskolai belsO eljarasrendet az igazgatd késziti el, és a nevelGtestiilet véleményezi. A
dokumentumot a helyben szokidsos modon kell nyilvanossdgra hozni, az érintettekkel
megismertetni.

2. A teljesitményértékelés szerepléi, jogosultsagaik, és feladataik
A teljesitményértékelés az intézmény igazgatodjanak jogkorébe és feleldsségi korébe tartozik.

Jogkor atadas: A Moricz Zsigmond Altalanos Iskolaban az értékelési jogkor atadasa az alabbiak
szerint torténik:

a. azigazgatd a helyetteseit, a tagintézmény igazgatoit,

b. atagintézmény igazgatoja a tagintézmény-igazgato helyetteseit értékeli.

Ertékelend6 személyek
- Ateljesitményértékelési idészak elsd napjan legalabb Pedagdgus I. besorolassal rendelkezd,
pedagogus munkakorben foglalkoztatott, valamint a Puétv. 98. § (3) bekezdésében
meghatarozott pedagdégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé neveld-
oktaté munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatottak.
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A nevel6-oktaté munkaban 6raadoként, nyugdijas déraaddként részt vevd pedagogusokra a
teljesitményértékelés eldirasai nem alkalmazandok.

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

Azok a pedagogusok, akik tobb koznevelési intézményben latnak el koznevelési
foglalkoztatottként (pl. fél-fél allas) nevel6-oktatod feladatot, minden olyan intézményben
részt vesznek a teljesitményértékelésben, ahol koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban
allnak alkalmazasban.

Az igazgaté feladatai

meghatdrozza az adott tanévre vonatkozo, egyedi intézményi értékelési szempontot,
amelyet feltolt a Kréta TER informatikai rendszerbe,

tervezi, szervezi, irdnyitja, dokumentalja a teljesitményértékelés teljes folyamatat,
kozremiik6dot von(hat) be a teljesitményértékelésbe, amelyrdl tajékoztatast nyjt minden
érintettnek,

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

azon pedagdgusok esetében, akik nem jelolnek meg egyéni teljesitménycélt, jogszabaly
alapjan eld6ir teljesitménycélt, amelyrdl az érintettet tajékoztatja,

az értékelt pedagodgusokkal személyenként megismerteti vezetdi értékelését, személyes
beszélgetésre hivja meg az értékelt személyeket, valamint az értékelésben kozremiikodoket,
az értékelt személy véleményének megismerése utan véglegesiti, lezarja az értékelést,

a fenntartonak javaslatot készit az érintettek illetményeltéritésre, amelyet hataridore
megkiild,

ha a fenntarté részletes indoklast kér, azt elkésziti, sziikség esetén kiegésziti €s ismételten
megkiildi,

a kovetkezd tanév elején Osszefoglald tajékoztatast ad a nevelOtestiilet részére a
teljesitményértékelés eredményeirdl.

Az értékelésben kozremukodok

Az

igazgato teljesitményértékelési feladatainak ellatdsdra kozremiikodét vonhat be. A

kozremiikodo felkérését/kijelolését irasban kell megtenni, feladatairol térténd pontos tajékoztatasa
mellett.

Kozremiikodok: Az A4ltalanos igazgatOhelyettes, szakmai igazgatOhelyettes, tagintézmény-
igazgato, tagintézmény-igazgato helyettes, kijel6lés alapjan lehetnek a munkakozosségek vezetoi.

A kozremiikodok feladatai

kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok meghatarozasaban,

titemterv készitése a kozremiikodoi értékelési feladatok folyamatéarol,

litemterv megismertetése az értekelendd személyekkel,

kozremiikddés az egyéni teljesitménycélok megvaldsuldsanak kdvetésében, valamint a
munkavégzés mennyis€gi €és mindségi szempontokra kiterjedd értékelésében,

(tandra-¢s egyéb foglalkozasok, programok latogatasa, aldtamasztd6 dokumentumok
elemzése, adatok elemzése, jegyezetek készitése),

javaslat megfogalmazésa az értékeléshez,

részvétel a teljesitményértékeld megbeszélésen,

az etikai szabalyok betartasa és a hivatali titok megdrzése,

az eljaras sordn késziilt dokumentumok ©nallo, kiilon csak a sziikséges mértékben és
idStartamig torténd taroldsa, amelyeket az eljaras lezarasakor at kell adnia az igazgatonak,
beleértve az eljaras soran sziikség szerint készitett digitalis dokumentumokat is.
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Az igazgatd és a kozremlikodok az eljaras sordn betartjadk és betartatjak az etikai szabalyokat,
hivatali titokként kezeli az egyes pedagdgusok, pedagdgus végzettségli neveld-oktatd munkat
segitdk értékelési adatait, pontszamait, és a személyes zaro értékelésen elhangzottakat.

Az értékelendo személyek feladatai:

- megismerik a pedagdégusok teljesitményértékelésére vonatkozo alapvetd szabalyokat,
kiilondsen az eljaras szakmai kritériumrendszerét és az iskolai belsd szabalyozast,

- javaslatot tesznek az igazgatonak sajat teljesitménycéljaikra, a teljesitményértékelési
iddszakon beliil azok teljesiilésének varhatd idépontjara,

- kezelik a teljesitményértékeléshez  biztositott  informatikai  feliileten  sajat
teljesitményértékelési adminisztracidjukat,

- atanév soran elkészitik, rendszerezik, az adatvédelmi szabalyok betartasa mellett atadjak
vallalt teljesitménycéljaik megvaldsitasanak digitalis, valamint egyéb dokumentumait,
tovabbad a meghatarozott szempontok alapjan megvaldésulé munkavégzést alatdmaszto
dokumentumokat,

- egyiittmikodnek az igazgatoval/kdozremiikodével a teljesitményértékelés feladatainak
végzeése soran,

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

- részt vesznek a tanév végén az értékelést lezardé megbeszélésen,

- részt vesznek az egyedi intézményi értékelési szempont megvaldsitasaban, amelyet egyéni
céljaik végzéséhez hasonlé médon dokumentalhatnak,

- ateljesitményértékelés soran betartjak az etikai szabalyokat.

Az igazgato, igazgatohelyettesek, tagintézmény-igazgato, tagintézmény-igazgato helyettes,
értékelése

Az igazgat6 értékelését a fenntartd végzi, az altala meghatarozott eljarasrend szerint.

A vezetéi megbizassal rendelkezd értékelendd személyek értékelése az igazgatd/foigazgatd
feladata €s jogkore, amennyiben nem €l a jogkor atadas lehetdségeével.

A vezet6i megbizéssal rendelkezd értekelendd személyek értékelési szempontjai megegyeznek az
1gazgatd/féigazgatd értékelési szempontjaival. Feladataik megegyeznek az értékelenddé személyek
feladataival.

3. Egyedi, egy tanévre sz0l0 intézményi értékelési szempont meghatarozasanak és
elfogadasanak rendje

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozéasara javaslatot tehetnek a nevelGtestiilet
tagjai az alabbi dokumentumok tartalménak figyelembevételével:

- Pedagogiai program kiemelt céljai

- El6z6 tanév értékelésébdl kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1év0, vagy megtervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megéllapitasai

- Az el6z6 tanév kompetenciaméréseinek intézményi szinti eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulodinak intézményi szintli adatai

- Tehetséggondozésra vonatkozd mutatok

- Tovébbtanulasi és beiskolazasi mutatok

- Egyéb, intézkedést kivano intézményi szintli mutatok
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Az egyedi intézményi értékelési szempontrol az igazgatéo dont a neveldtestiilet bevonasaval
minden év augusztus 25-ig.

Tobb tagintézmény esetén sziikséges, hogy a szempont minden intézményegységre értelmezhetd
legyen (fiiggelékben).

4, Személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak, elfogadasanak,
értékelésének rendje

A személyes teljesitménycélok meghatarozasara az értékelendé munkatars tesz javaslatot az
értékelésében kozremiikodoként kijelolt vezetok ajanlasanak figyelembevételével.
Az értékelendé munkatars eldzetesen kikérheti igazgatojanak javaslatat is.
A személyes teljesitménycélokat a Kréta TER feliiletére sziikséges feltolteni minden év junius 30
¢és szeptember 30 kozotti idészakban, vezetdi megbizassal rendelkezd értékelendd személy esetén
junius 30-t6l augusztus 31-ig. A teljesitménycélokat konkrétan kell megfogalmazni maximum 300
karakter terjedelemben oly méddon, hogy a teljesitmény elérése azonosithato, konkrét mutatokkal
értékelhetd legyen. A célok mellé sziikséges rogziteni a teljesités tervezett id6pontjat.
A személyes teljesitménycélokat az igazgatdé hagyja jova. Amennyiben a teljesitménycél nem
kapcsolodik az intézmény szakmai célkitlizéseihez, nem egyértelmii, vagy nem elég konkrét, az
igazgato javasolja azok modositasat.
A személyes teljesitménycélok meghatdrozasdhoz az alabbi dokumentumok az iranyadok:

- Pedagdgiai program kiemelt céljai

- Vezetdi palyazati program kiemelt feladatai

- El6z6 tanév értékelésébol kovetkezo fejlesztési célok

- Megvalositas folyamataban 1év0, vagy tervezett intézkedési tervek

- Intézményi tanfeliigyelet megallapitasai

- El6z6 tanév kompetenciaméréseinek csoport/tanulé szintli eredményei

- El6z6 tanév lemorzsolodéssal veszélyeztetett tanulok csoport/tanuld szintli adatai

- El6z6 tanév vezetdi ora/foglalkozaslatogatisanak jegyzOkonyve

- Intézményi munkatervi célok, kiemelt feladatok

- Munkakdzosségi szakmai tervek

- Szaktanacsadoi latogatas tapasztalatai, javaslatai

- Mindsitési eredmények, onértékelés eredményei

A teljesitménycélok magukban foglalhatnak az alapfeladatként elvégzett tevékenységekkel
kapcsolatos, egyértelmii minéségi vagy egyéb mutatohoz kapcsolodo elemeket is.

A személyes teljesitménycélok modositdsara a munkakori feladatok jelentds mértékli valtozasat
kovetd 30 napon beliil legkésdbb a naptari év februarjdnak utolsé munkanapjaig van lehetdség.
Ha a koznevelési jogviszony év kdzben jon 1étre, a teljesitménycélokat a jogviszony kezdetétdl
szamitott 60 napon beliil kell meghatarozni.

Az igazgatd személyre szabott teljesitménycéljait a fenntartd hagyja jova, és értékeli azok
teljesitését.
A személyre szabott éves teljesitménycélok értékelése

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

- A teljesitménycél inkabb/tébbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozd
informaciok és dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de meghatarozdan kimutathato6 a
cél elérése (6/7 pont).

- A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgaldo tevékenységek esetlegesen €s nem
teljeskoriien valosultak meg €4/5 pont).
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- A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok
¢s dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek esetlegesen ¢&s
kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).

- A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgald tevékenységek egyaltalan nem valdsultak
meg (0 pont).

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

A 18/2024.(IV.4.) BM rendelet 4.§. (4) alapjan az Oktatasi Hivatal altal kozzétett, a koznevelési
intézményekre vonatkozé TER-dokumentumok tartalmazzak az értékelés szempontjait, az egyes
szempontok részteriileteit, az egyes részteriiletekre adhatdé pontszdmokat, a munkavégzés
mennyiségi és min6ségi mutatoit alatamasztéo figyelembe veendd dokumentumokat és
tevékenységeket.

Az 5. Tehetséggondozas, felzarkdztatds/esélyteremtés szempont négy részteriiletének sulyozott
pontozasa: (fliggelékben)
Tehetséges tanuldkkal vald foglalkozds

Felzarkdztatdsra szoruld tanulok fejlesztése

Gyermekvédelmi megsegitést igénylé tanuldkkal vald foglalkozds
Tovabbtanulds, pdlyaorientdcio segitése

Osszesen 8 pont

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténd értékeléshez az értékelendé
személyek értékelolapot vezetnek, illetve portfoliét készithetnek, amelyben szempontonként és
részteriiletenként gyljthetik a munkavégzésilk mindségét €és mennyiségét aldtdmasztd
dokumentumokat. A portfoli6 tartalmat majus 31-ig atadjak az értékelésben kozremiikodo vezetok
részére.

A portfoliéo dokumentumai lehetnek:
- ora/foglalkozastervek
- megvalositott projektek tervei, eredményei
- egyéni fejlesztési tervek
- kidolgozott szakmai — modszertani segédanyagok
- intézményi megbizatasok teljesitésének adott tanévi eredményei
- feljegyzés mentori programrol
- tanusitvany tovabbképzésen vald részvételrdl
- feljegyzés hospitalasrol
- tanulményozott/elolvasott szakirodalomjegyzék
- feljegyzés meglatogatott bazisintézményi jogyakorlat latogatasrol,
- publikacid
- pélyazati anyagok
- tovabbképzés feljegyzései, tudasmegosztas forgatokonyve
- rendezvények, programok forgatokonyvei
- versenyeredmények
- mérési eredmények
- egyedi visszajelzések
- elégedettségmérés adatok megtartott szakmai programokrol
- dijak, elismerések
- mesterpedagogusi, kutatotanari programok eredményei
- sziiloi elégedettségmérés adatai
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- tanuloi elégedettségmérés adatai

Az értékelésben kozremiikodo vezetdk a portfolio tartalmanak értékelése mellett az alabbi tovabbi
kiemelt szempontok mentén értékelik munkatarsaikat:

- Az adott tanévi kompetenciamérési eredmények megel6z6 mérés eredményeihez
viszonyitott mutatoi,

- Félévi, év végi tantargyi statisztikdk, lemorzsolodéassal veszélyeztetett jelzOrendszeri,
tovabbtanulasi mutatok tendenciai,

- Tanora/foglalkozaslatogatasok tapasztalatai a korszertl, innovativ pedagdgiai modszerek,
eszkozok, differencialt munkaformak, tanulasszervezési eljarasok alkalmazasarol,

- Tanmenetek, foglalkozasi tervek, témavazlatok, oOratervek, egyéni fejlesztési tervek
szakmai mindsége,

- SZMSZ ¢és Hazirend szabalyainak, a munkakori leirdsdban foglaltak betartasa,

- A taniigyi dokumentumok feladatkérhéz kapcsolodéd szakszerii, pontos, hataridore torténd
vezetése,

- Az e-naploban a tantargyhoz, foglalkozasokhoz kapcsoldddéan naprakészen vezetett
elérehaladas, a tanulok késésének, hidnyzasanak rogzitése,

- Szobeli, irasbeli és egyéb a tanuld altal készitett produktumok folyamatos, az intézményi
belsé szabalyzokban meghatarozott iddtartamon beliili értékelése, megfeleld szamu
érdemjegy, értékelés, a szoveges értékelés eldirt modon vezetése,

- Konstruktiv, részvétel a nevel6testiileti értekezleteken, aktiv kozremiikodés a szakmai
munkak6zdssége éves programjainak tervezésében, szervezésében, megvaldsitasaban,
értékelésében. Szakszerliség és objektivitas az informaciok atadasaban és fogadasaban.

- Kezdeményezd egyiittmiikodés a pedagdgustarsakkal, szakmai partnerekkel,

- A sziildi értekezletek, fogadod 6rdk hidnytalan megtartasa. A sziilok/torvényes képviselok
igény szerinti szakszerti, kozérthetd és objektiv tdjékoztatasa, folyamatos egyiittmiikodésre
valo torekvés,

- Sziil6i és tanuldi kérddivek mutatoi.

6. Az értékelés eredménye

A személyre szabott szakmai kovetelmények teljesitésének értékelése (3x8 pont, Osszesen
legfeljebb 24 pont), és a munkavégzés meghatarozott mennyiségi és mindségi szempontokra
egyarant kiterjed értékelése (0sszesen legfeljebb 76 pont) alapjan meghatdrozasra keriild
teljesitményszintek:

- kiemelked6 teljesitményszint 80% vagy afeletti,

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

- fejlesztendd teljesitményszint 50% alatti.

A fejlesztendd teljesitményt nyujtdo értékelt személy esetében az értékeld vezetd rogziti a
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendd teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel k6zosen meghatarozott fejlesztési eszkozt.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald személyes
beszélgetést kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

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

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelést kovetden a teljesitményszintek szerint besorolja az
értékelendd személyeket, és dont az illetmény-eltéritési javaslatrol.

A teljesitményértékelés eredményeként a munkaltatod elsé alkalommal 2025. szeptember 1-ével
allapithat meg a Puétv. 98.§ (3) bekezdésben meghatarozottak szerint modositott illetményt.
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7. A sziil0i és tanuloi elégedettségmérés lehetosége a teljesitményértékelésben

Az értékelés soran nem kerul kikérésre.

8. A teljesitményértékelés adatainak kezelése

Kezelt adatok kore:
- az értékelt személyek teljesitményértékelése soran megallapitott pontszamok,
- teljesitményszint,

- sziil6éi vélemények
- tanuldi vélemények,
- aszemélyes értékeld megbeszélésen elhangzottak.

Adatkezelok
- értékelo vezeto,
- az értékelésben kozremiukodok,
- a fenntarto.

Az adatokhoz valo hozzaférés

- A fenntartd betekintési jogosultsaggal rendelkezik minden értékelt személyre vonatkozdan.

- Az értékel0 vezeto az értékeléssel kapcsolatos valamennyi értékelési jogkort gyakorolhatja
az intézmény minden alkalmazottjdra vonatkozoan, hozzafér minden értékelt személy
adataihoz.

- Az értékelésben kozremiikodo vezetd a szakteriiletéhez (tagintézmény, munkakozdsség)
tartozo pedagogusok értékelési adataihoz kap hozzaférést

- Az ¢értékelt pedagdgus csak a sajat adatait 1atja.

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

9. Az értékeld megbeszélés résztvevoi, formai, tartalmi kovetelményei és dokumentalasa
A teljesitményértékelés személyes megbeszéléssel zarul.

Az értékelo megbeszélésen részt vesz:
- az értékelo vezeto,
- az értékelendd személy,
- az értékeld vezeto altal felkért kozremikodo, valamint
- ha az értékeld vezetd nem kérte fel kozremiikodOként, akkor az értékelendd személy
kérésére annak a munkakozosségnek a vezetdje, amelyben az értékelendd személy részt
VESZ.

Az értékeléo megbeszélés formai, tartalmi kovetelményei:
- Az értékelés idopontjardl az igazgatd/féigazgatod elézetesen tdjékoztatja a munkatarsakat.
- Az értékeld vezetd a 4. és 5. pontban részletezett szempontok alapjan értékeli a pedagogus
teljesitményét.
- Az ¢értékelt pedagogus/vezetd a megadott szempontok alapjan torténd értékelését
kiegészitheti sajat onértékelésével.
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- Az ¢értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetden, az Onértékelést,

kozremtikodoéi  javaslatot s
teljesitményszintjét.

mérlegelve,

megallapitja

az értékelendo

személy

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

- A véglegesitett pontszamot €s a teljesitményszintet az értékelt személlyel vald kozlését
kovetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

- Az értékelést zaré megbeszElésrol jegyzOkonyv vagy feljegyzés késziilhet.

10. A teljesitményértékelés folyamata és idéterve
Egyedi, tanévre szolé6 intézményi teljesitménycél | tanév kezdés el6tt, legkésébb
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén augusztus 25-ig
a teljesitményértékelési rendszer intézményi | a tanév elsd napjaig

eljarasrendjének megalkotdsa/felilvizsgalata

Az értékelésben kozrem(kod6k megbizasa

a tanév els6 napjaig

Kozrem(ikodd vezetd értékelési Utemtervének elkészitése

szeptember 30-ig

atadasa a kozrem(ikod6 vezetbknek

legkés6bb mdajus 15-ig

Egyéni, tanévre sz6l6 személyes teljesitménycélok | megel6z6 tanév junius 30-tdl
meghatarozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén szeptember 30-ig

Egyéni, tanévre sz0l6 személyes teljesitménycélok | augusztus 31-ig
meghatdrozasa, rogzitése a Kréta TER feliiletén vezetdi

megbizassal rendelkez6knek

A személyes teljesitménycélok tevékenységeinek végzése, | folyamatosan a tanév soran
az aldtamaszté dokumentumok gydjtése majus 15-ig

A munkavégzés meghatarozott szempontjai alapjan torténé | folyamatosan a tanév soran
értékeléshez szempontonként és részteriletenként a | majus 15-ig

munkavégzés min6ségét és mennyiségét aldtamasztod

dokumentumok gytijtése (portfélio)

Dokumentumellendrzések, tandra/foglalkozas, | folyamatosan a tanév soran
programlatogatdsok, adatgy(ijtések, elemzések majus 15-ig

Sziil6k és tanuldk kérdGivezése - elégedettségmérés aprilis 1-mdjus 15.

Az értékeléshez rendelkezésre all6 dokumentumok, adatok | folyamatosan a tanév soran,

Az értékelésben kdzremiikoddk el6zetes értékelése, javaslat
készitése az igazgatd/f6igazgatd szamara

majus 15-majus 30.

Az igazgatd/figazgatd elGzetes értékelése, az értékelendd
munkatars  tajékoztatasa az el6zetes  értékelés
eredményérdl

junius 1-janius 10.

Az étékelend6 munkatars onértékelése (opcionalis)

junius 15.

Személyes értékel6 megbeszélések

junius 15-junius 30.

Ertékelés lezardsa, a véglegesitett értékelés rogzitése
teljesitményértékelési elektronikus rendszerben

junius 30.
(évodaban augusztus 15.)

A TER rendszer miikodtetésének értékelése (az év végi
beszamoldban szerepelnie sziikséges)

julius 31.
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Fiiggelékek: Ertékelési szempontok intézményenként

1. Fiiggelék: Székhely

A PEDAGOGUSOK TELJESITMENYERTEKELES SZEMRONTJAINAK,LEBONTASA A
NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLABAN

A személyre szabott éves teljesitménycélok

3x8 pont =24
pont

pont

o A teljesitménycél teljes mértékben (100%) teljesiil/megvalosul, ha a teljesiilésre vonatkozé valamennyi informacié és dokumentum

egyértelmiien alatamasztja a cél elérését szolgalo tevékenységek maradéktalan megvaldsitasat (8 pont).

e A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott) teljesiil, ha a teljesiilésre vonatkozo informacidk és dokumentumok alapjan nem

teljeskoriien, de meghatarozoan kimutathato a cél elérése (6/7 pont).

e A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését

részt vesznek)

Mindharom cél esetében szolgalo tevékenységek esetlegesen és nem teljeskoriien valosultak meg (4/5 pont). 8 pont
e A teljesitménycél inkabb nem teljesiil (50% alatt), ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését
szolgald tevékenységek esetlegesen és kismértékben valosultak meg (3/2/1 pont).
o A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha a teljesiilésre vonatkozoé informaciok és dokumentumok alapjan a cél elérését
szolgalo tevékenységek egyaltalan nem valosultak meg (0 pont).
A/ Osszesen 24 pont
1. Pedagogiai munka minésége, eredményessége 28 pont
1.1 A) A tanuléi 3 % és e felette javulas: 16 pont
. Sy o, 1 AQe
kompe}:encnameresnl A) az adott tanévi kompetenciamérési eredményeket az azt ZOA’.J avul'as. 15 pont
eredmények alakulasa w a . . LT 1% javulas: 14 pont
. . megel6z6 mérés eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek |, ", . .
(amennyiben a tanulok . . I . A 0,5% javulas: 13 pont
a kompetenciamérésben elérhet6k az OH intézményi gyorsvisszajelzo feliiletén. Syinten tartés: 12 pont
ompetenciame Amennyiben az értékelt pedagdgus tobb, mérési eredménnyel =P 16 pont

0,5 % romlas: 11 pont

1 % romlas: 10 pont

2 % romlas: 9 pont

3% és e feletti romlas: 8 pont

is rendelkezd tanuldcsoportban tanit, csoportonként kell a
fejlodést értékelni, és ezek egylittese alapjan kell a pontszamot
meghatarozni.

értékelési szempontjai:

A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok egészségiigyi és pedagogiai célu habilitacios és rehabilitaciés foglalkozasait sajat intézményben végzo gyégypedagogusok,
konduktorok és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanulok fejleszté pedagogiai ellatasat sajat intézményben végzé fejleszté pedagogusok
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1.1 B) Ha a gyermekek,
tanulék az orszagos
(kompetencia) mérésekben

Az egyéni €s csoportszintii fejlesztés dokumentumai

nem vesznek részt, az A) | (fejlesztési tervek, tanuldi munkak, egyéni fejlodés értékelése) 16 pont
pontban foglaltak helyett: |alapjan kell meghatarozni.
Egyéni és csoportos
fejlesztési eredmények
Konyvtaros
Figyelemmel kiséri a konyvtar miikddési rendjének altalanos  Megkozelithetdség, allomany elhelyezése, dsszetétele, nyitvatartasi
alapkovetelményeit . rend, a hasznalat egyéb technikai feltételei stb.: 2 pont
A konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat  Egyéni konyvtarhasznalok esetében: 4 pont
lat el az egyéni és a csoportban érkez6 konyvtarhasznalok Csoportban érkez6 konyvtarhasznalok esetében: 4 pont
esetében
1.1 B) Az A) pontban Segiti a pedagdgusokat, tanuldkat a konyvtar hasznalataban, 16
foglaltak helyett tajékoztatja a konyvtari szolgaltatasokrol, az pont
Y y J : yvt g ;
informaciokeresés modjairdl, azok etikus felhasznalasarol, 4 pont
ezaltal hozzajarul az informacids miiveltségiik fejlesztéséhez.
Kapcsolatot tart mas kdnyvtarakkal (Moricz Zsigmond 2 pont
Megyei és Varosi Konyvtar, Vécsey Utcai Fiokkiinyvtar)
A konkrét felzarkoztatasra szoruld (az el6z6 tanév év végi
eredményei alapjan 2,75 atlageredmény alatti, a magatartas,
A pedagdgus altal tanitott tanulok/csoportok félévi, év végi szorgglp m & készse'g'tér'gyak kiVFét-elével) gyerekek tanuldsi
tantargyi statisztikai, lemorzsolodassal veszélyeztetett mutat’OJ. 8, (lemorzsoloddsi mutat6):
S . g . , . stagnal: 1 pont
jelzérendszeri mutatdi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek iavul 0.1° 2 pont 4 pont
jok és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy csokkend vagy JF’l’ S p’ . srovi 4l dmé . \lvokban 1
stagnald értéket, és a tovabbtanulasi mutatok kedvezden clevt e ewe?‘ tantargyl atlag eredmenye a tanitott osztalyokban 1-
alakulnak-e. 8. évfolyamon:
1.2 Intézményi stagnal: 1 pont
statisztikak, tanuléra javul 0,1: 2 pont
kereshetd adatok Az 1.1 az A) pontban foglaltak helyett:
valtozasainak iranya A félévi és év végi tantargyi atlag eredménye a tanitott osztalyokban
1-8. évfolyamon:
Ha a tanul6k az orszagos (kompetencia) mérésekben nem 3 % & e felette javulas: 16 pont (+16 pont)

vesznek részt, az 1.1 az A) pontban foglaltak helyett:

2 % javulas: 15 pont
1% javulas: 14 pont
0,5% javulas: 13 pont
Szinten tartas: 12 pont
0,5 % romlas: 11 pont

1 % romlas: 10 pont
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2 % romlas: 9 pont
3% és e feletti romlas: 8 pont

1.3 Korszerii, innovativ
pedagogiai modszerek,

A pedagogus a tanérdin rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a digitdlis tananyagtartalmakat.
Elményalapt, interaktiv munkaszervezési és értékelési

Digitalis eszk6zok hasznalata a tanorakon. A didkok rendszeresen
hasznaljak a digitalis eszk6zoket a tandrakon.
- legalabb 5%: 1 pont

testnevelés orak esetében félévente egy alkalommal

- oralatogatason megvalosul: 1 pont

eszkozok, modszereket alkalmaz (pl. Csoportmunka, projektfeladat, Csoportmunka, projektmunka a tanorakon 6 pont
tanulasszervezési eljarasok | folyamatba adgyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld - legalabb 5%: 1 pont
tanorai alkalmazasa gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak, miiveltségi o ) )
teriiletek kozotti tantargykdzi kapesolodasokat. - Oralatogatason megvaldsul: 1 pont ‘
Tantargyi koncentracid, indikator a kréta, 6ralatogatas, valamint
egyéni dokumentumban vald rogzités
- 25-50%: 1 pont
- oralatogatason megvalosul: 1 pont
1.4 Dl} a'k, ellsm,e resek, Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét
kutatasi eredmények, . [y L2 . . . - . L ce .
ublikéciok bizonyito, az intézmény altal alapitott és/vagy helyi, Az el6z6 10 tanévben barmilyen kitiintetést, dijat, oklevelet kap,
ﬁ]ester o ;am telepiilési, allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus  |szakvizsgaval rendelkezik: 1 pont
, P g . és kutatotanari programjaval, kutatasi eredményeivel, Publikacioi vannak sajat eredményeirél, mesterprogramot valosit 2 pont
kutatétanari program g s s . .
e o, publikaciokkal hozzéjarul az intézményi vagy tagabb meg:
megvalositasa és ezek p . . . . Lo
. . értelemben (helyi, regionalis, orszagos szinten) a pedagogiai |1 pont
hasznosulasa az iskola P . -
o munka mindségének fejlesztéséhez.
¢életében.
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete alapjan a
tanuldcsoport és az egyes tanulok eltérd képességeire, Elkészitett tanmenetei tanulécsoportra aktualizaltak: 2 pont
2.1 Eves tartalmi tervezés szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet, Az oralatogatasra készitett 6ravazlat a vezetdség — elére megadott
‘ > | foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil, témavazlatot és/vagy szempontjai alapjan - elvarasainak legalabb 90%-aban megfelel: 3 pont

napi tervezés

oratervet készit, és ezek litemezése alapjan halad a tanitassal,
oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien
felépitett. (TObb tantargy tanitasa esetén tobb pont.)

1 pont
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2.2 Tobbletfeladatok,

Osztalyfondk, munkakdzosség-vezetd, DOK munkajat segité
pedagogus, OTM tagja, eseti vagy allanddé munkacsoport
tagja, palyazatfigyeld, palyazatir6, mentoralja a végzds

Munkakozdsség-vezetd, munkakodzosségvezetd-helyettes, DOK
munkajat segité pedagdgus, mentortanar, Nebuld Alapitvanyi
tagsag, DSE tagsag, BEB, SZK segit6i: 1 pont

kiilonb6z6 megbizasok hallgatokat/gyakornokot, mesterpedagogusként, Eseti vagy allandd munkacsoport tagja és a megbeszélésekrdl 3 pont
vallalasa kutatotanarként intézményfejlesztési feladatokat vallal, jelenléti iv és feljegyzés késziilt: 1 pont
tAmogatja az intézmény, a pedagogusok munkajat.(Tobb Osztalyfénok, osztalyfonok-helyettes: 1 pont
megbizatas esetén tobb pont.)
23 Az {nt"ezmenyen beliili Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy Iskola’hagyomgn}ylalt apolo, timogato vagy 1ntezmenyep jb?h}h
szabadidés programok Y rr o2 . . L 4 konkrét szabadidds programot szervez és/vagy megvalositasaban
. megvalositasaban aktivan részt vesz tanuloi kdzosségével, , .
szervezese 1: 15 . , aktivan részt vesz:
azokat dokumentalja (forgatokonyv, beszamolo, . 3 pont
. A et o, c 1 alkalommal: 1 pont
elégedettségmérés/ értékelés stb.). Az intézményi N Ikal I
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt T5bb alkalommal: 2 pont
‘ Tobb osztaly, csoport bevonasaval: +1 pont
2.4 Az intézményen Iskolan kiviili programot szervez, iskolan kiviili program
kiviili programokban Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, megvalositasaban aktivan részt vesz, kiséretet vallal.
valé részvétel (projektek, | tajékoztatja a tanulokat az iskolan kiviili programokrol. 1 alkalommal: 1 pont 3 pont
taborok, tanulmanyi Onallo feladatot vallal a programok megvaldsitasa soran, 2 alkalommal: 2 pont P
utak, mizeum- vagy a programok megvalodsitasaban aktivan részt vesz. 3 vagy tobb alkalommal: 3 pont
szinhazlatogatas stb.) Tobbnapos program estén: 3 pont
3. Munkavégzés meghizhatésaga, hataridok betartasa 8 pont
A pedagdgusfoglalkoztatassal kapcsolatos iranyadd agazati
J qgsngalyokban rarvonrat.kozo rend?lke.zeseket 1Smetl es Intézményi tanorait, egyéb intézményi feladatait pontosan hataridében
, , koveti, az SZMSZ és hazirend szabalyait, a munkakori A ot o,
3.1 A pedagégus szabaly- S . . kezdi és fejezi be (max. 2 alkalommal torténd csuszas): 1 pont
. P leirasaban foglaltakat maradéktalanul betartja. A . . . L an P 2 pont
és normakovetése L . N . Dokumentacios feladatait a teljes év soran hataridore teljesiti (max.1
A taniligyi dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefliggd alkalommal t6rténé cstiszés): 1 pont
adminisztracios feladatokat - a feladatkdréhez kapcsolodoan P
- szakszerlien, pontosan, hataridore elvégzi.
Haladasi naplo vezetése 0-1 napos késéssel: 2 pont
- , . . 1 . 2-3 napos késéssel:1 pont
. Az e- . ..
3.2 Hflladasn naplé n aplolt:an tantargya.lhoz kapcs010(’10an’ na p’rake'zs’zen , .. |A naplézasnal a hazi feladatok (szdbeli, irasbeli) rogzitésre keriilnek: 3 pont
vezetése vezeti az elOrehaladast, illetve a tanuldk késését, hidnyzasat. 1 pont
%'3 ,A taln}ﬂok" . Szobeli, irasbeli és egyéb, a tanul6 altal készitett Az értékelés folyamatos és rendszeres: 1 pont
értékelésével osszefiiggd s, o . T .
. Lo g produktumokat folyamatosan, az intézményi bels6 Valtozatos értékelési modszerek alkalmazasa: 1 pont 3 pont
adminisztracios . . i T ot 2l A 4 Azt
tevékenység szabalyzokban meghatarozott id6tartamon belill értékeli, a  |Az értékelés témaja meg van adva: 1 pont
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tanuloknak megfeleld szamu érdemjegyet, értékelést ad/
szoveges értékelését az eléirt modon vezeti.

4. Kommunikacio, egyiittmiikodés 6 pont
Konstruktiv, épit6 jelleggel részt vesz a neveldtestiileti Neveldtestiileti vagy munkakdzosségi értekezleteken aktivan részt:
értekezleteken, hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegti 1 pont
eldadasok tartasaval (pl. Nevelési értekezleten) segiti a A munkakozossége és az intézmény szakmai programjanak

PSPPI testlilet munk4jat. Aktivan kdzremiikodik a szakmai tervezésében, szervezésében aktivan részt vesz.: 1 pont
4.1 Nevelotestiileti, v . . . . . , . . .
- munkak6zossége éves programjainak tervezésében, Torekszik arra, hogy naprakész informacioval rendelkezzen, azokat
szakmai rok Al ] Ak e . L1 . s o
munkakézéssési szervezésében, megvalodsitasaban, értékelésében. Torekszik  |objektiven, szakszeriien adja at a sziiloknek, kollégaknak. 1 pont
, . 8 . arra, hogy naprakész informaciéval rendelkezzen, az
tevékenységekben valo . AT , o .. . 3 pont
A informaciok atadasaban és fogadasaban mindig szakszert és
részvétel, c r
egyiittmiikodés szakmai objektiv.
ga);tnerekkel Munkavégzése soran kezdeményezden egyiittmiikodik a
P pedagdgustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.
Iskolapszichologus, pedagogiai szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segitd, iskolaorvos, csaladsegitd stb.) Nyitottsag,
szakmai kihivasok megoldasaban valo aktivitas jellemzi.
. A sziil6i értekezleteket, fogadd orakat hidnytalanul A Kréta naploban a szamonkérések rogzitésre keriilnek: 1 pont
4.2 Kapcsolattartas és . . Y et e . . . roi
Kommunikacié a megtartja. A sziiloket/torvényes képviseloket igény szerint Evente legalabb 2 fogadoorat tart: 1 pont 3 pont
sziilékkel szakszerlien, kozérthetéen és objektiven tajékoztatja, velik a |A sziilokkel a folyamatos egyiittmiikodésre torekszik: 1 pont. P
folyamatos egyiittmiikddésre valo torekvés jellemzi.

5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/ esélyteremtés 8 pont

Tanuloit versenyre nevezi be és arra felkésziti 6ket: 1
pont
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok azonositdsdban. Tanorain Tanuloit versenyekre felkésziti, veliik legalabb az els

5.1 Tehetséges differencial. Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket szervez és  (harmadban végez a résztvevd didkok szama aranyaban

tanulékkal valo bonyolit le, felkésziti a tanulokat az iskolai és iskolan kiviili versenyekre. |(Ievelezds vereny is): 1 pont 4 pont

foglalkozas Tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi és egyéb Tanitvanya varosi vagy varmegyei vagy teriileti vagy

versenyeken. orszagos vagy nezetkozi 1-15 helyezést ér el: 1 pont
Iskolai verseny foszervezdje vagy mas iskola, szervezet
versenyének koordinatora, lebonyolitdja: 1 pont

A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok egészségiigyi és pedagadgiai céli habilitacios és rehabilitaciés foglalkozasait sajat intézményben végzo gyogypedagogusok,
konduktorok és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdo gyermekek, tanulok fejleszto pedagogiai ellatasat sajat intézményben végzo fejleszté pedagégusok
értékelési szempontjai:
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5.1 Kettés kiilonlegességii

Részt vesz a kettds kiilonlegességii (beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési igényii és kiemelten
tehetséges) tanulok azonositasaban. Foglalkozasain megtervezett moédon

tanulék differencial. Lehet6ség szerint felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan 2 pont
tehetségfejlesztése kiviili rendezvényekre/versenyekre vagy részt vesz a felkészitésiikben. A
befogado intézményeknek jelzi a sajatos nevelési igényl tanulok
szamdara meghirdetett versenyek id6pontjat, a versenyzési lehetoségeket.
L Lo e s eta 1 12 Legalabb egy felzarkoztato foglalkozast tart vagy egyéni
s . A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevételével . . ies L
5.2 Felzarkéztatasra . -, . . Lo fejlesztést, korrepetalast végez (1-3 tanulé minimum 1
, N differencialt munkaformakat, tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. ;
szorulé tanulék alkalom): 1 pont 2 pont

fejlesztése

Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az
integraltan nevelt-oktatott SNI, illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.

Lemaradé tanuldit folyamatosan fejleszti, differencial az

oralatogatason. 1 pont

A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulék egészségiigyi és pedagégiai céli habilitacids és rehabilitaciés foglalkozasait sajat intézményben végzo gyogypedagogusok,

konduktorok és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulok fejleszté pedagogiai ellatasat sajat intézményben végzo fejleszté pedagogusok

értékelési szempontjai:

5.2 Egyéni kiilonbségek

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiilonbségek figyelembevételével

figyelembevétele, differencialt munkaformakat alkalmaz. A tanul6 hallas-, latas- illetve

individualizalas mozgasallapotdhoz, valamint képességprofiljahoz igazodo egyéni 4 pont
fejlesztést végez, tanulasmodszertani tamogatast nyujt, sériilésspecifikus
ellatast biztosit.

5.3 Gyermekvédelmi Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanuldk aranyanak, |Gyermekvédelmi feladatok tamogatasa, védelembe vett,

megsegitést igénylé valamint a tanuldi hianyzasok, késések mennyiségének €s a veszélyeztetett tanulok nyomon kdvetése: 1 pont 1 pont

tanulokkal valo
foglalkozas

veszélyeztetett tanulok aranyanak csokkentése érdekében tett pedagogiai
aktivitasok, intézkedések.

A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok egészségiigyi és pedagégiai céli habilitacidés és rehabilitacids foglalkozasait sajat intézményben végzo gyégypedagogusok,

konduktorok és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6 gyermekek, tanulok fejleszté pedagégiai ellatasat sajat intézményben végzo fejleszté pedagégusok

értékelési szempontjai:

5.3 Gyermekvédelmi
megsegitést igénylo
tanulokkal valé
foglalkozas

Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanulok ardnyanak
csokkentése érdekében, valamint a tanuloi hianyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében és a veszélyeztetett tanuldok
aranyanak csokkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz. A lelki
egészséget fejleszté pedagogiai modszereket alkalmaz. Prevencios
szemléletli pedagogiai tevékenységével hozzajarul a viselkedési
fiiggdségek, a szerhasznalat, a bantalmazas és az iskolai er6szak
megelézéséhez.

1 pont

5.4 Tovabbtanulas,
palyaorientacio segitése

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

Ovoda-iskola, also-felsé dtmenet, palyaorientacio
segitése, a palyaorientacios napon kozvetlen
feladatellatas: 1 pont

1lpont
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A sajatos nevelési igényii gyermekek, tanulok egészségiigyi és pedagégiai célu habilitaciés és rehabilitacios foglalkozasait sajat intézményben végzé gyogypedagogusok,
konduktorok és a beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizdé gyermekek, tanuldk fejleszté pedagogiai ellatasat sajat intézményben végzo fejleszté pedagégusok
értékelési szempontjai:

Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacios foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy az altala fejlesztett beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdo, illetve sajatos nevelési igényii tanulok
érdeklddésiiknek, képességeiknek, egészségi és pszichés allapotuknak
megfeleld szakmat/ életpalyat/ szocializacios utat valasszanak. Iskolan 1 pont
kiviili palyaorientacids programokat, nyilt napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabbtanulast.
Tamogatast nyujt a tanulok palyavalasztasahoz, javaslatot tesz a
befogadod kozépfoki/fels6foku intézmény kivalasztasara.

5.4 Tovabbtanulas,
palyaorientacié segitése

6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont

Szakmai tudasat folyamatos megjitja,
modszertani kultarajat fejleszti, beépiti a
mindennapi pedagogiai gyakorlatba.

6.1 Motivacio, Fontos szamara az erdsségeinek és fejleszthetd
elkotelezettség teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény
kiildetése, céljai és a pedagodgiai program irant, a
megvalositasban kezdeményezo6 szerepet vallal.

A tanév soran részt vesz valamilyen szakmai konferencian vagy
tovabbképzésen (online is): 1 pont 2 pont
Legalabb kettdn valo részvétel esetén: 2 pont

Kiils6 és belsd fémrpokon, programok.on 'Varosi vagy telepiilési hivatalos (telepiilési, allami) rendezvényen részt
6.2 A szervezet képviselete frif&gzrﬁfglll};feZigeizgzlziclelgisitrin:; ier(lit?észenllléarllzy jo \fifza':risri)(\)fggtgy telepiilési, egyéb rendezvényeken 2 vagy tobb alkalommal 2 pont
hirnevét. részt vesz: 2 pont
o Etikussag szempontjabol az iskolavezetés részérél nem éri (jogos) kritika:
6.3 Etikus magatartis ;Z;?ixgzegfr?lg?(;elggfggf lieite::(t?;.szabalyOk llEtFi)lngstség szempontjabol a didkok €s a sziilok részérdl nem éri (jogos) 2 pont

kritika: 1 pont
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7. Egyedi intézményi értékelési szempont

8 pont

Az Okoiskolai programban
valo tevékeny részvétel

A pedagbgus a tanérdin rendszeresen alkalmazza a
kornyezettudatos tevékenységre nevelést timogato
tananyagtartalmakat.

Kiils6 és bels6 rendezvényeken gyakorlatban is
torekszik bevonni tanitvanyait.

Tervezési dokumentumaiban megjelenik a kornyezettudatossagra nevelés
¢és ez jelen van a tanitési 6rdin is. 1 pont

Az dkokavalkadakok, vagy a jeles napok egyikének f0szervezdje vagy aktiv
segitdje. 1 pont

Osztalyaval, vagy az altala iranyitott kozdsséggel vallalja az iskolakert
gondozasat, vagy részt vesz a tanterme ndvényesitésében és a ZoldSziget
palyazatban. 1 pont

Az egészségnapokon vagy azon kiviil sport, vagy az egészséges életmodot
népszeriisitd egyéb foglalkozast szervez az osztilyanak, vagy az altala
vezetett kozosségnek vagy aktivan részt vesz ezeken. 1 pont

Részt vesz a fenntarthatosag, vagy egészséges ¢letmod témakorében tartott
tovabbképzésen, vagy szakmai konferencian. 1 pont

Osztalyaval, vagy az altala iranyitott k6zosséggel részt vesz iskolan kiviili
kornyezeti-, vagy egészségnevelési témaju kiallitdson, rendezvényen. 1
pont

Csatlakozik a Fenntarthatosagi Témahét, vagy a Pénz7- Pénziigyi és
Vallalkozéi Témahét programjahoz, az elvégzett tevékenységérdl
beszamolot készit, vagy az altala iranyitott kozosséggel részt vesz a
TeSzedd orszagos szemétszedési akcidhoz. 1 pont

Legalabb egy alkalommal részt vesz az iskola kornyezetének szépitését
szolgald Nebuld Alapitvany, vagy SzK vagy DSE altal szervezett kozosségi
munkaban, vagy jotékonysagi balban. 1 pont

8 pont

B/ 6sszesen

76 pont

Elért pontszam (A+B):

100 pont

kozrem(kodé vezetd értékel6 vezetd

ig.h.

tagintézmény-igazgatd

pedagdgus koézrem(ikod6 mkv.

értékelt pedagdgus
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2. Fiiggelék: Kertvarosi Tagintézmény

PEDAGOGUS TELJESfTMEN’YCE’LOK, ME’GHAT,AROZ,{&SA ES’ERTEKELESE A TANEV
’ ’ ’ TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA -
NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLA KERTVAROSI TAGINTEZMENYEBEN

Alulirott Gyula Szabolcs, a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgatoja, mint értékeld
vezetd — a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIIL. torvény 98. § (3) bekezdése szerint, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérol
sz016 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 3. §-ban és a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel-és
................................................ a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézménye pedagégusa, mint értékelendé
pedagogus kozosen az alabb felsorolt, az pedagogus altal megvaldsitando teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint:

SZEMELYRE SZABOTT EVES TELJESITMENYCELOK

Osszes | Adhaté Intézmeny
Teljesitménycélok Szamossaga/ Indikatorok /Sikerkritériumok . .| altal adott
pontszam | pontszam
pont
1 8
S
- 2 24 8
=
Q
3. 8
Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo éves fejlesztési célok vagy
Y . . f ez ey e . 24 24 0
teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése 0sszes pontszam

Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minoségi szempontokra egyarant Kiterjed6) értékelése

-131-




7

PEDAGOGUSOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI

Pedagodgiai munka mindsége, eredményessége

A tanuldi kompetenciamérési
eredmények alakulasa (ha a
tanulok a
kompetenciamérésben részt
vesznek)*

Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt megel6zo
mérési eredményeihez képest kell vizsgalni, amelyek elérhetdk az OH
intézményi gyorsvisszajelzo feliiletén. Ha az értékelt pedagdgus tobb,

mérési eredménnyel is rendelkezd tanuldcsoportban tanit,
csoportonként kell a fejlodést értékelni és ezek egyiittese alapjan kell

a pontszamot meghatarozni. A kompetencia mérésben nem érintett

kollégak esetében az év eleji és tanév végi mérések eredményét kell

figyelembe venni.

Intézményi statisztikak,
tanulora keresheté adatok
valtozasainak iranya

A pedagdgus altal tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi tantargyi
statisztikai, lemorzsolddassal veszélyeztetett jelzorendszeri mutatdi
alapjan kell meghatarozni, hogy ezek jok és/vagy javuld tendenciat
mutatnak, vagy csokkend, vagy stagnalo értéket, és a tovabbtanulasi

mutatok kedvezden alakulnak-e. Az értékelésnél azt is figyelembe kell
venni, hogy a tanul6i eredményesség statisztikai mutatdira a
pedagdgustodl fliggetlen tényezok is hatassal lehetnek (pl. egészségi
¢s/vagy pszichés éllapot valtozasa).

Korszerii, innovativ
pedagogiai modszerek,
eszkozok, tanulasszervezési
eljarasok tanorai
alkalmazasa, a vonatkozoé
iranyelvek alkalmazasa.

A pedagdgus a tandrain rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat. Elményalapu,
interaktiv munkaszervezési €s értékelési modszereket alkalmaz (pl.
csoportmunka, projektfeladat, folyamatba agyazott ér- tékelés),
fejleszti a mérlegel6 gondolkodasi készségeket, erdsiti a tantargyak,
miveltségi teriiletek kozotti tantargykozi kapesolodasokat. Egyénre
szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulok készségeit,a sajatos
nevelési igényl, illetve beilleszkedési, tanulasi, magatartasi
nehézséggel kiizd tanulok szamadra differencialt ellatast biztosit.

28

16
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Dijak, elismerések, kutatasi
eredmények, publikaciok,
mesterprogram, kutaté
tanari program
megvalositasa és ezek
hasznosulasa az is- kola
életében.

Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét bizonyito, az
intézmény altal alapitott €s/ vagy helyi, telepiilési, tankeriileti vagy
egyéb allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagogus ¢és kutatd

regionalis, orszagos szinten) a pedagdgiai munka mindségének

tanari programjaval, kutatasi eredményeivel, publikaciokkal
hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyi,

fejlesztéséhez.

Feladatvallalas mennyiségi mutatoi

Eves tartalmi tervezés, napi
tervezés

Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuld- csoport és

témavazlatot és/vagy oratervet készit, €s ezek litemezése alapjan halad a
tanitassal, oravezetése, napi szakmai tevékenysége tervszeriien felépitett.

az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel készit tanmenetet, foglalkozasi tervet. Oraira felkésziil,

(Tobb tantargy tanitasa esetén tobb pont.)

Tobbletfeladatok, kiilonb6zo
megbizasok vallalasa

Osztalyfonok, munkakozdsség-vezetd, DOK munkdjat segitd pedagogus,

OTM tagja, eseti vagy 4llandé munkacsoport tagja, palyazatfigyeld,
palyazatird, mentoralja a végzds hallgatokat/gyakornokot,
mesterpedagogusként, kutatotanarként intézményfejlesztési feladatokat
véllal, tamogatja az intézmény, a pedagogusok munkajat. (Tobb
megbizatas esetén tobb pont.)

Az intézményen beliili
szabadidé6s programok
szervezése

Iskolai szabadidds programokat szervez €és/vagy megvalositasaban
aktivan részt vesz tanuloi kozosségével, azokat dokumentalja (forga-
tokonyv, beszamolo, elégedettség mérés/értékelés stb.). Az intézmé- nyi
hagyomanyok apolasaban tevékenyen vesz részt.

Az intézményen kiviili
programokban valé rész-
vétel (projektek, taborok,

tanulmanyi utak, mizeum-
és szinhazlatogatas stb.)

Iskolan kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja a
tanulokat az iskolan kiviili programokrél. Onall6 feladatot vallal a
programok megvalositasa soran, vagy a programok megvalositasa- ban
aktivan részt vesz.

12
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Munkavégzés
megbizhatosaga, hataridok
betartasa

A pedagogus szabaly-és
normakovetd magatartasa

A pedagogus foglalkoztatassal kapcsolatos irdnyadd agazati
jogszabalyokban ra vonatkozo rendelkezéseket ismeri €s koveti, az
SZMSZ és Hazirend szabdlyait, a munkakdri leirdsaban foglaltakat

maradék- talanul betartja.
A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal 0sszefliggd adminiszt- racios
feladatokat — a feladatkoréhez kapcsolodoan — szakszeriien, pontosan,
hatériddre elvégzi.

Haladasi naplo vezetése

Az e-napldban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsoldédoan napra-
készen vezeti az eldrehaladast, illetve a tanulok késését, hidnyzasat.

A tanulok értékelésével
osszefiigg6é adminisztracios
tevékenység

Szobeli, irasbeli és egyeb a tanulo altal készitett produktumokat
folyamatosan, az intézményi belsd szabalyzokban meghatarozott id6-
tartamon beliil értékeli, a tanuloknak megteleld szamu érdemjegyet,
értekelést ad/ szoveges értékelését az eldirt modon vezeti.

Kommunikacio, egyiittmiikodés

Nevelotestiileti, szakmai
munkakozosségi
tevékenységekben valo
részvétel, egyiittmitkodés
szakmai partnerekkel

Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti értekezleteken,
hozzaszolasokkal, pedagogiai jellegi eldadasok tartasaval (pl. nevelési
értekezleten) segiti a testlilet munkajat. Aktivan kézremiikddik a szakmai
munkak6zossége éves programjainak tervezésében, szervezésében,
megvalositasaban, értékelésében. Torekszik arra, hogy naprakész
informacioval rendelkezzen, az informécidk atadasaban és fogaddsaban
mindig szakszerii és objektiv. Munkavégzése sordn kezdeményezden
egylittmikodik a pedago- gustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.
iskolapszichologus, pedagogiai szakszolgalat munkatérsai, szocialis
segitd, iskolaorvos, csaladsegito stb.). Nyitottsag, szakmai kihivasok
megoldasaban valo aktivitas jellemzi
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Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziilokkel/torvényes
képviselokkel

A sziil6i értekezleteket, fogado orakat hianytalanul megtartja. A
sziiloket/torvényes képviseloket igény szerint szakszertien, kozérthetd- en
¢és objektiven tajékoztatja, veliik a folyamatos egylittmiikodésre valo
torekvés jellemzi.

Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés

Tehetséges tanulékkal valo
foglalkozas

Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kettds kiillonlegességii
(sajatos nevelési igényl, vagy beilleszkedési, tanuldsi, ma- gatartasi
nehézséggel kiizdd kiemelten tehetséges tanuldk) azonositasaban.
Tanoréin differencidl. Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis versenyeket
szervez €s bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az iskolai és iskolan kiviili
versenyekre. Tanitvanyai eredményesen szerepelnek tanulmanyi
mivészeti és egyéb versenyeken, koncerteken.

Felzarkoztatasra szoruld
tanulok fejlesztése

A gyermekek, tanulok kozotti egyéni kiillonbségek figyelembevé- telével
differencialt munkaformakat, tanuldsszervezési eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI

illetve BTMN tanulok egyedi igényeire.

Gyermekvédelmi megsegitést
igénylo tanulokkal valo

Lemorzsolddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanuldk aranyanak
csokkentése érdekében, valamint a tanuloi hidnyzasok, késések
mennyiségének csokkentése érdekében €s a veszélyeztetett tanulok

foglalkozas aranyanak csokkentése érdekében pedagogiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tanacsadassal, palyaorientacios foglalkozasok
Tovibbtanulss, szervezésével segiti, hogy a tanulok érdeklddésiiknek €s ké- pességeiknek

palyaorietacio segitése

megfeleld szakmat, hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientacios programokat, nyilt napokat ajanl, hogy megkonnyitse a
palyavalasztast, intézményvalasztast, tovabb- tanulast.
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Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

Motivacio, elkotelezettség

Szakmai tudasat folyamatos megujitja, moédszertani kultarajat fejleszti,
beépiti a mindennapi pedagdgiai gyakorlatba. Fontos szdmara az
erdsségeinek és fejleszthetd teriileteinek onértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és a
pedagodgiai program irant, a megvaldsitdsban kezdeményezo szerepet
vallal.

A szervezet képviselete

Kiilso és belsd forumokon, programokon eredményesen képviseli és
menedzseli az intézmény érdekeit, dregbiti az intézmény jo hirnevét.

Etikus magatartas

A ra vonatkozo pedagogus etikai szabalyok szerinti normékat koveti,
betartja.

Egyedi intézményi értékelési szempont

Fenntarthatosagi kezdeményezések tamogatasa: Fenntarthatosagi programok kidolgozasa és
megvalositasa az iskolaban, beleértve az energiatakarékossagi intézkedéseket, kornyezettudatos
projektek szervezését, valamint a diakok kornyezetvédelmi nevelésének erdsitését.

1. Tervezési
dokumentumaiban megjelenik
a fenntarthatosagra nevelés
szemlélete.

Tanmenet, 6ravazlat.

2. Tanorai tevékenységekbe
épiti a kdrnyezettudatossagra
val6 nevelés elemeit.

A tanuldk produktumait bemutatja ( iskola honlapja, kiallitas ... egyéb).
J6 otleteit, jo gyakorlatait munkak6zosségi megbeszéléseken megosztja
kollégaival

3. Tanorén kiviili
tevékenységeket szervez
didkjainak, melyek tdmogatjak
a didkok kornyezettudatos
magatartdsanak kialakitasat.

Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb mddon szemlélteti a
tevékenység megvaldsulasat.
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4. Intézményen kiviili

programot szervez, melynek
soran lehetvé teszi diakjai

szamara, hogy sajat Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb mddon szemlélteti a

cselekedeteikkel és tevékenység megvalosulasat.

viselkedésiikkel
hozzajaruljanak a
fenntarthat6saghoz.

A munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant kiter- jedé) értékelési

szempontjai alapjan torténo értékelés pontszama e 76 v

Osszes elért pontszam 100

A teljesitménycélokat megismertem, azokroél a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola
Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgatojatol megkaptam.

kozrem(ikodé vezetd értékel6 vezetd pedagdgus igazgatd
ig.h. tagintézmény-igazgatd értékelt pedagdgus
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PEDAGOGUS TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA ES ERTEKELESE A TANEV
TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLA

KERTVAROSI TAGINTEZMENYEBEN

Alulirott Gyula Szabolcs, a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgatoja, mint értékeld vezet
— a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LII. torvény 98. § (3) bekezdése szerint, valamint a pedagogusok teljesitményértékelésérol szolo

18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 3. §-ban és a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel-és

................................................ a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézménye NOKS-os munkatars(iskolatitkar), mint
értékelend6 pedagdégus kozosen az alabb felsorolt, az pedagogus altal megvalositandé teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint:

SZEMELYRE SZABOTT EVES TELJESITMENYCELOK

Osszes | Adhato Intézmény
Teljesitménycélok Szamossaga/ Indikatorok /Sikerkritériumok . .| altal adott
pontszam | pontszam
pont
1. 8
S
- |2 24 8
=
Q
3. 8
Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilo éves fejlesztési célok vagy 24 24 0

teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése O6sszes pontszam

Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és mindségi szempontokra egyarant Kiterjed6) értékelése
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4

7

4

PEDAGOGUSOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI

Pedagogiai munka tamogatasanak mindsége, eredményessége

Onallosag, szakmai tudas

A pedagogus/vezetd iranymutatasait figyelembe véve képes a ra
bizott feladatokat 6nalldan elvégezni.
Ha relevans, figyelemmel kiséri a szakteriiletét érint6 tudasanyag
fejlodését, és sikeresen alkalmazza azt a pedagdgiai munkat segitd
tevékenysége soran.

Aktiv kozremiikodés a ne-
velés-oktatas folyamatanak

Az optimalis légkor és kornyezet megteremtéséhez figyelembe veszi
a tamogato tevékenységével érintett gyermekek, tanulok, pedagogu-
sok, mas NOKS munkatarsak igényeit, otleteit, kezdeményezéseit.
A gyermekek, tanulok eredményes fejlesztése érdekében képes

tamogatasaban tamogatni a pedagdgust, segiti a nevelési/tanulasi problémak keze-
1ésében. 20
Elkészitett produktumok A munkakori leirasaban szerepld, a neveléshez/oktatdshoz sziikséges
mindsége, mennyisége, ak- segédanyagokat megfeleld mindségben (a pedagogus/vezetd altal
tualitasa meghatérozott tartalmi, esztétikai szempontok alapjan) késziti el.
Azokban a munkakdrokben, amelyekben relevans, nyitott az 1j
szakmai modszerek és digitalis eszkozok/alkalmazasok megismeré-
Digitalis felkésziiltség sére és sajat szakmai tevékenységében valo alkalmazasara.
Azokban a munkakorokben, amelyekben relevans, el6késziti/hasz-
nalja a foglalkozashoz sziikséges technikai/digitéalis eszkdzoket.
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi
Kozremiikodés a tervezési Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény tervezési feladatai- 12

folyamatban

nak elvégzésében.
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A gyermek/tanuléi 6ssze-
tétel figyelembevételével
tobbletfeladatok ellatasa

Segiti a pedagdgust vagy a vezetdt az intézmény specifikus jelle-
gébol adodo tobblettevékenységek ellatasaban. Az adott gyermek-
vagy tanuldcsoport jellemzdinek ismerete alapjan a tanuldcsoport
¢s az egyes tanulok eltérd képességeire, szociokulturalis helyzetére
figyelemmel végzi feladatat.

Részvétel az intézményen
beliili és kiviili programokban

A vezetd/pedagdgus irdnymutatasai alapjan tevékenyen részt vallal
az intézményen beliili és kiviili programok szervezésében és megva-
l6sitasaban.

Munkavégzés megbizhatosaga,
hataridok betartasa

Megbizhatésag, szakszerti-
ség

A jogszabalyokban ra vonatkozé rendelkezéseket ismeri €s koveti,
a munkakori leirdsaban foglaltakat maradéktalanul végrehajtja.

A feladatkoréhez kapcsolodo feladatait szakszeriien, pontosan — pe-

Hataridok betartasa dagdgus/igazgatd iranymutatdsanak megfelelden, — hataridére végzi el. e
L A munkakdréhez kapcsolodd dokumentumokat pontosan, naprakészen
Pontossag ;
vezetl.
Kommunikacio, egyiittmiikodés
A munkakori leirdsban meghatarozott feladatainak megfeleléen
Aktivitas részt vesz az intézmény altal szervezett programokon (értekezlete- 8

ken, rendezvényeken), kozremiikodik, segiti az intézményi munkat.
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Egyiittmiikodés kiilso, belso

Munkavégzése soran a munkakori leirasban meghatarozott szempontok
alapjan napi szinten hatékonyan egytittmiikodik a pedagogusokkal,

artnerekkel . g
b munkatarsaival, segité szakemberekkel.
Tevékenysége soran az intézmény pedagogiai céljainak és a mun-
Kommunikacio kakori leirdsaban meghatarozottak szerint érthetden és hitelesen

kommunikal.

Szakmai feleldsségvallalas, elkotelezettség

Szakmai elkotelezettség,
nyitottsag

Elkotelezett az intézmény céljainak megvaldsitasa irant, munkajat
ennek megfeleléen végzi. Nyitott az 0j szakmai kihivasokra, az in-
tézmény és a pedagdgusok innovacioit segiti.

A 5 6 altal rabi onként vallalt fel i -
Felelésségvillals pedagogus, vezetd a t? ,rz}l,)lzott vagy on en’t vallalt feladatai meg 10
valositasaért feleldsséget vallal.
Szakmai fejlodés iranti el- Szakmai ismereteit, tudasat folyamatosan fejleszti, a megszerzett
kotelezettség tudasat gyakorlataban eredményesen alkalmazza.
Munkakorhoz kotédé tamogato, etikus magatartas
Az intézmény altal meghatarozott etikai szabalyokat, normakat koveti €s
Etikus viselkedés betartja. Intézményen beliili és kiviili programokon viselkedése,
megjelenése az elvartaknak megfeleld.

8

Etikus és jogszerii adatke-
zelés

A munkdja szempontjabol fontos, megbizhat6 informaciéforrasok etikus és
jogszerii alkalmazasara kiemelten figyel, a gyermekre/tanulora vonatkozé
személyes informaciokat bizalmasan kezeli.
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Egyedi intézményi értékelési szempont

Fenntarthatosagi kezdeményezések tamogatasa: Fenntarthatésagi programok kidolgozasa és
megvalositasa az iskolaban, beleértve az energiatakarékossagi intézkedéseket, kornyezettudatos
projektek szervezését, valamint a diakok kornyezetvédelmi nevelésének erositését.

1. Mindennapi iskolatitkari
tevékenysége soran megjelenik a
kornyezettudatos szemlélet.

Elsdsorban elektronikus formaban dokumental. Papirhasznalata észszerii
€s minimalis.

2. Tamogatja a pedagdgusokat a
kornyezettudatossagra valo nevelés
tandrai tevékenységekbe épitése
soran.

A tanulok produktumok ( iskola honlapja, kiallitas ... egyéb). Jo dtleteit, jO
gyakorlatait megosztja vezetdivel, kollégaival

3. Tamogatja a pedagogusokat a
tanoran kiviili tevékenységek
szervezésében, melyek tdmogatjak
a diakok kornyezettudatos
magatartasanak kialakitasat.

Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb mddon szemlélteti a
tevékenység megvalosulasat.

4. Tamogatja a pedagogusokat az
intézményen kiviili programok
szervezésében, melynek sordn a
diakok sajat cselekedeteikkel és

viselkedésiikkel hozzéjarulhatnak a
fenntarthat6saghoz.

Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb mddon szemlélteti a
tevékenység megvalosulésat.

A munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant Kiter- jedo) értékelési
szempontjai alapjan torténo értékelés pontszama

76

76

Osszes elért pontszam

100
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A teljesitménycélokat megismertem, azokrol a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola
Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgatojatol megkaptam.

kozrem(ikodé vezetd értékel6 vezetd pedagdgus igazgatd
ig.h. tagintézmény-igazgaté értékelt pedagdgus
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VEZETOI TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A TANEV TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLA
KERTVAROSI TAGINTEZMENYEBEN

Alulirott Gyula Szabolcs, a Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézményének tagintézmény-igazgatoja, mint értékel
vezeté — a pedagogusok uj életpalyajarol szolo 2023. évi LIL. torvény 98. § (3) bekezdése szerint, valamint a pedagégusok teljesitményértékelésérol
sz016 18/2024 (IV.4.) BM rendelet alapjan, annak kiilonosen a 3. §-ban és a 4. §-ban foglalt rendelkezéseire tekintettel és Horvathné Reményi Livia, a
Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgaté helyettese, mint értékelendé vezet6, kozosen az

alabb felsorolt megvaldsitando teljesitménycélokat hatarozzak meg az alabbiak szerint:

SZEMELYRE SZABOTT EVES TELJESITMENYCELOK

Osszes | Adhate | Lntézmeény
Teljesitménycélok Szamossaga/ Sikerkritériumok/ Indikatorok . .| altal adott
pontszam | pontszam pont
1. 10
% 2. 10
- 40
=
= 3. 10
4. 10
Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra keriilé éves fejlesztési célok vagy 40 40 0

teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése Gsszes pontszam

Munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minoségi szempontokra egyarant kiterjedo) értékelése
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4

4

PEDAGOGUSOK ERTEKELESI SZEMPONTJAI

1. Intézményi feladatellatas eredményessége

az intézménybe (feladatellatasi helyre) jaro tanuldk fejlddésének iiteme, tanulményi eredményessége,
felvételi-tovabbtanulasi mutatéi, versenyeredményei,

lemorzsolodasi mutatdk alakuldsa, hianyzasok mennyiségének alakulasa,

az iskoléaba jelentkez6 tanulok szdmanak alakulasa

az orszagos mérések intézményi eredményei.

10

2. Eroforrasokkal valé gazdalkodas

humanerdéforrds gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejlesztd-tamogato vezetés, munkaerd
motivalasa, teljesitményértékelés miikodtetése, a feladatokat és az erd- forrasokat egyarant figyelembe
vev0 tantargyfelosztas készitése),

szakmai tudés karbantartdsa, megosztasa, bovitése (innovacio 6szténzése, timogatdsa, munkatarsak
szakmai tudasanak bevonasa, tudasmegosztas eldsegitése),

intézményi hataskorben lévd gazdalkodas precizitasa, hatékony forrasfelhasznalas,

infrastruktira igazgatoi hataskorbe sorolhato rendben tartasa, gondos kezelése, tisztasag, rendezettség,
a tanulasi kdrnyezet szinvonalat ndvel6é megoldasok alkalmazasa.

10

3. Stratégiai szemlélet

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6 erdsségeinek és kihivasainak azonositasa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozésa, ezek megvaldsitasa érdekében kezelendd kérdések fontossagi
sorrendjének megallapitasa,

a meglévo gyakorlat tamogatasahoz sziikséges szakpolitikai tdimogatdsok meghatarozasa,

10
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az intézményfejlesztésre vonatkozo kozép- €és hosszl tavu stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok

.. r o r 2
litemezett megvaldsitasa
az intézmény jovdjére hatdst gyakorlo kiilsé kornyezeti, tarsadalmi, gazdasagi tényezdk nyomon 2
kovetése, reagaloképesség a valtozasokra
a koznevelési intézmény mukodését, életét meghatarozo orszagos szakpolitikai iranyok nyomon 1
kovetése, a jogszabalyi és fenntartoi szabalyozasi kornyezet valtozasainak ismerete,

a befogado szemlélet, az inkluziv kornyezet kialakitasa érdekében tett intézkedések. 1

4. Vezetoi kommunikacio és iranyitas

egyértelmil feladatkiadas és ellendrzés, 2
folyamatos tdjékoztatds a munkatarsak felé az dket érinté tudnivalokrol, 2

a munkatarsak rendszeres értékelése, 10 2
korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre torekvés, 2
pedagogusok megfelel6 munkabeosztasa, egyenletes terhelés biztositasa. 2

5. Kiils6 kapcsolatok
kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziildkkel/torvényes képviseldvel, a sziildi kozosséggel, megfeleld 5
tajekoztatas a sziilok/torvényes képviseld, csaladok felé,
10
egyiittmitkddés a fenntartdval / felettes vezetOvel, hataridok betartdsa, adatszolgal- tatdsok pontossaga, 5
fenntarto stratégiai céljaival torténd azonosulés, vezetdi palya- zatban foglaltak megval6sitasa
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas

hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikécio, 5 1
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felelOs vezetoi attitlid az intézmény, a tanulok és a foglalkoztatottak irdnyaba,

a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

a neveldtestiilet egységének megorzése.

7. Fenntarto altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont

Fenntarthatosagi kezdeményezések tamogatasa: Fenntarthatosagi programok kidolgozasa és
megvaldsitasa az iskolaban, beleértve az energiatakarékossagi intézkedéseket, kornyezettudatos
projektek szervezését, valamint a diakok kornyezetvédelmi nevelésének erdsitését.

1. Tamogatja a pedagégusokat a

kornyezettudatossagra vald nevelés A tanulok produktumok ( iskola honlapja, kiallités ... egyéb).
tandrai tevékenységekbe épitése soran.

7. 2. Tamogatja a pedagdgusokat a

tandrdn kivili tevekenységek Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb modon

szervezéscben, melyek tamogatjdk a szemlélteti a tevékenység megvaldsuldsat
didkok kornyezettudatos ySeE teg ' 5

magatartasanak kialakitasat.

3. Tamogatja a pedagdgusokat az
intézményen kiviili programok

szervezésében, melynek soran a didkok Tanulo6i produktumokkal vagy fotoval, egyéb mdédon
sajat cselekedeteikkel és szemlélteti a tevékenység megvaldsulasat.
viselkedésiikkel hozzdjarulhatnak a
fenntarthat6saghoz.

A munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minoségi szempontokra egyarant kiterjedo) értékelési

szempontjai alapjan torténo értékelés pontszama &

Osszes elért pontszam 100
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A teljesitménycélokat megismertem, azokrél a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalinos Iskola
Kertvarosi Tagintézménye tagintézmény-igazgatéjatol megkaptam.

igazgatd értékel6 vezetd értékelt vezetd
tagintézmény-igazgatoé tagintézmény-igazgaté helyettes
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3. Fiiggelék: Vici Mihaly Tagintézmény

A pedagogusok értékelési szempontjai a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond
Altalanos Iskola Vaci Mihaly Tagintézményében

Személyre szabott éves
teljesitménycélok / 24 pont /

adhaté
pontszam

elért
pontszam

1.

. A teljesitménycél teljes
mértékben (100%)
teljesul/megvaldsul, ha a teljesilésre
vonatkozé valamennyi informdcio és
dokumentum egyértelm(ien
alatamasztja a cél elérését szolgald
tevékenységek maradéktalan
megvaldsitasat (8 pont).

o A teljesitménycél
inkabb/tébbnyire (75% folott) teljesdil,
ha a teljesiilésre vonatkozd
informacidk és dokumentumok
alapjan nem teljeskoérten, de
meghatarozdan kimutathato a cél
elérése (6/7 pont).

o A teljesitménycél részben
teljesul (50% - 60%) ha a teljestilésre
vonatkozé informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését
szolgalo tevékenységek esetlegesen
és nem teljeskorlen valdsultak meg
(4/5 pont).

o A teljesitménycél inkabb nem
teljesul (50% alatt), ha a teljestlésre
vonatkozé informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését
szolgalo tevékenységek esetlegesen
és kismértékben valdsultak meg
(3/2/1 pont).

. A teljesitménycél nem
teljesil abban az esetben, ha a
teljesuilésre vonatkozé informacidk és
dokumentumok alapjan a cél elérését
szolgalo tevékenységek egyaltalan
nem valdsultak meg (0 pont).

1. Pedagdgiai munka mindsége,
eredményessége / 28 pont /

adhatd
pont-
szam

elért
pont-
szam

A tanuléi
kompetenciamé

eredmények
alakuldsa

Az adott tanévi
kompetenciamérési
rési eredményeket az azt
megel6z6 mérések
eredményeihez képest
kell vizsgalni, amelyek
elérhet6k az OH

5% feletti romlas:
4,5% romlas:

4% romlds:

3,5% romlas:

3% romlas:

2,5% romlds:

2% roml3s:

1,5% romlas:

1% romlas:

0 pont
1 pont
2 pont
3 pont
4 pont
5 pont
6 pont
7 pont
8 pont

16
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intézményi
gyorsvisszajelzd
fellletén. Amennyiben
az értékelt pedagdgus
tobb, mérési
eredménnyel is
rendelkezé
tanuldcsoportban tanit,
csoportonként kell a
fejl6dést értékelni és
ezek egyulttese alapjan
kell a pontszamot
meghatarozni.

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

0,5% romlas: 9 pont

Szinten tartas: 10 pont

0,5% javulas: 11 pont
1% javulas: 12 pont
1,5% javulas: 13 pont
2% javulas: 14 pont
2,5% javulas: 15 pont
3% felett javulas: 16 pont

Intézményi
statisztikak,
tanuldra
kereshet6é
adatok
valtozasainak
iranya

A pedagdgus altal
tanitott
tanuldk/csoportok félévi,
év végi tantargyi
statisztikai,
lemorzsoléddssal
veszélyeztetett
jelz6rendszeri mutatoi
alapjan kell
meghatarozni, hogy ezek
jok és/vagy javulo
tendenciat mutatnak,
vagy csokkend, vagy
stagnald értéket, és a
tovabbtanuldsi mutatok
kedvezGen alakulnak-e.
Az értékelésnél a
pedagdgustdl figgetlen
tényezGbket is figyelembe
kell venni.

A konkrét felzarkdztatasra szorulé (az
el6z6 tanév évvégi eredményei alapjan
2,75 atlageredmény alatti, a magatartas,
szorgalom és készségtargyak kivételével)
gyerekek tanulasi mutatdja; (felsés:
lemorzsolddasi mutatd):

stagnal: 1 pont

javul: 2 pont

Félévi eredmény a tanitott osztalyok,
tanulécsoportok legalabb
kétharmadanal:

stagndl: 1 pont

javul: 2 pont

Korszerdi,
innovativ
pedagdgiai
modszerek,
eszkozok,
tanulasszervezé
si eljarasok
tanérai
alkalmazasa

A pedagdgus a tandrain
rendszeresen alkalmazza
a digitdlis eszkozoket és
a digitalis
tananyagtartalmakat;
élményalapu, interaktiv
munkaszervezési és
értékelési mddszereket
alkalmaz;

erdsiti a tantargyak
kozotti kapcsoldddsokat.

Digitdlis eszk6zok hasznalata a
tandrakon igazoltan a Kréta
napldban is megjelenitve
0-25%: 1 pont

dralatogatason megvaldsul:

1 pont

Csoportmunka, projektmunka a
tandrakon

0-25%: 1 pont

dralatogatason megvaldsul:

1 pont
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Tantargyi koncentracid, indikator a
kréta, dralatogatas, valamint egyéni
dokumentumban valo rogzités
25-50%: 1 pont

dralatogatason megvaldsul:

1 pont

Dijak, Rendelkezik az Ha van eddig megszerzett
elismerések, intézmény altal alapitott | kitlintetés, dij, oklevél /nemcsak
kutatasi és/vagy helyi, telepllési, | az adott tanévben/, szakvizsgaval
eredmények, tankerdleti vagy egyéb rendelkezik: 1 pont
publikacidk, allami dijakkal, Publikaciéi vannak sajat 2
mesterprogram, | elismerésekkel. eredményeirél, mesterprogramot
kutatétanari Publikaciéval hozzajarul | valdsit meg: 1 pont
program az intézményi, vagy
megvaldsitasa tagabb értelemben vett
és ezek pedagdgiai munka
hasznosulasa az | minGségének
iskola életében | fejlesztéséhez.
2. Feladatvallalas mennyiségi adhato elert
mutatdi /12 pont / pont- | pont-
szam szam
Eves tartalmi Az adott tanuldcsoport | Az 6ralatogatasra készitett 6ravazlat
tervezés, napi jellemz8inek ismerete | a vezetdség — elére megadott
tervezés alapjan a tanulécsoport szempontjai alapjan - elvarasainak
és az egyes tanuldk legaldbb 90%-ban megfelel: 2 pont
eltér6 képességeire, i o
szociokulturalis Az mtef,fra,(:los programhoz /,IPR/ 3
helvzetére figvelemmel kapcsolédo feladatok tervezése:
y gy
készit tanmenetet, 1 pont
foglalkozasi tervet.
Oradira felkésziil,
témavazlatot és/vagy
Oratervet készit, és
ezek Utemezése
alapjan halad a
tanitassal, dravezetése,
napi szakmai
tevékenysége
tervszerlen felépitett.
(Tobb tantargy tanitasa
esetén tobb pont.)
Tobbletfeladatok, | Osztalyfénok, Munkakézésség vagy munkacsoport
kiillénboz6 munkak6zdsség- vezet6, DOK munkadjat segit6
megbizasok vezetd, DOK munkajat | pedagogus, mentortanar: 1 pont 3
vallalasa segité pedagdgus, eseti Eseti vagy allandé munkacsoport

vagy allandod
munkacsoport tagja,

tagja (minimum 3 f&s csoport):
1 pont
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palyazatfigyeld,
palyazatiré, mentoralja
a gyakornokot,
feladatokat vallal,
tdmogatja az
intézmény, a
pedagdgusok
munkajat. (Tobb
megbizatas esetén
tobb pont.)

Osztalyfénok/
intézményfejlesztés, innovacio: 1
pont

Az intézményen
beliili szabadidds

Az iskolai hagyomdnyok
apoldsaban tevékenyen

Intézmény hagyomanyait apol9,
tdmogato programot szervez és/vagy

programok vesz részt. megvaldsitdsdban aktivan részt vesz:
szervezése Szabadidds lepont
programokat szervez Tanoranl k|YuI|, de |.nt’<,ezmenyhez 3
. kapcsolddd szabadidds programot
es/vagy, L, szervez és megvaldsitja azt: 1 pont
meigvalos,ltasaban Domumentacidk (forgatékonyv,
aktivan részt vesz programterv) megléte: 1 pont
tanuléi kozosségével,
azokat dokumentalja
(forgatokonyv/
feladatterv, az
elektronikus médiaban
publikdcid)
Az intézményen Iskolan kivali Sajat osztalya/ csoportja k6zossége
kiviili programokat szamara: 1 pont
programokban kezdeményez, szervez, | TObb f’SZté'V/ csoport, k6z0sség 3
valé részvétel tajékoztatja a tanuldkat | Sz@mara: 2 pont
(projektek, az iskolan kivili
taborok, programokrol.
tanulmanyi utak, | Onallé feladatot vallal
muzeum- és a programok
szinhazlatogatas.) | megvaldsitasa soran,
vagy a programok
megvaldsitasaban
aktivan részt
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, adhaté elért
hatdridék betartasa / 8 pont / pontszam | pontszam
A pedagodgus A pedagogus Intézményi tandrdit,
szabaly- és foglalkoztatéssal egyéb intézmenyi
normakovetd kapcsolatos iranyadd feladatait pontosan
magatartasa agazati jogszabalyokban hatdrid6ben kezdi és
ra vonatkozd fejezi be (ma)f‘ 3, . 2
. . ., alkalommal térténé
rendelkezéseket ismeri és .o
. , csuszas):
koveti, az SZMSZ és 1 pont
Hazirend szabalyait, a Dokumentacids
munkakori leirdsaban feladatait a teljes év
soran hataridére
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foglaltakat
maradéktalanul betartja.
A tanugyi
dokumentumokkal,
vizsgakkal 6sszefligg6
adminisztracios
feladatokat — a
feladatkoréhez
kapcsoléddan —
szakszerlen, pontosan,
hataridére elvégzi.

teljesiti (max. 3
alkalommal torténd
csUszas): 1 pont

Haladasi naplé

Az e-napldban

Naprakész (1-5

vezetése tantargyahoz, alkalom csuszas):
foglalkozasaihoz 3 pont o 3
kapcsolédéan 5-10 alkalom csusz3as:
. . 2 pont
naprakészen vezeti az 11.20 alkal
o« (4 -20 alkalom
el6rehaladast, illetve a cstiszas: 1 pont
t??UIOIT k,eseset, 20 alkalmon feliil: 0
hidnyzasat. pont
A tanulék Szdbeli, irasbeli és egyéb, | Ertékelési modszerei
értékelésével a tanuld altal készitett valtozatosak: 1 pont
. v A tanuldéknak a PP-ben
Osszefiiggo produktumokat meghatarozott 3
adminisztraciés | folyamatosan, az darabszdmu jegyet ad: 1
tevékenység intézményi belsé pont
szabalyzdkban Az irasbeli szdamonkérést
meghatarozott to"fctlo_'egf"j”eb:’ 8.
i .. anitasi napig az
IIdOFart?mon bel}“ kijavitja, értékeli: 1 pont
értékeli, a tanuléknak
megfelel6 szamu
érdemjegyet, értékelést
ad/szoveges értékelését
az el6irt modon vezeti.
4. Kommunikacid, egytttm{kodés / 6 adhaté elért
pont/ pontszam | pontszam
Nevel6testiileti, Konstruktiv, épit6é NevelStestileti és
szakmai jelleggel részt vesz a munkakézosségi
munkako6z6sségi nevelGtestileti értekezleteken aktivan
tevékenységekben | értekezleteken, reSth(CS";‘]'.(,'”d?EO"E
valé részvétel, hozzaszélasokkal, esetben hidnyzik)

.. o e g2 L . hidnyzik: 1 pont
egyiittmiik6dés pedagogiai jellegli A munkakozbssége és
szakmai el6addasok tartasaval az intézmény szakmai 3
partnerekkel segiti a testiilet programijanak

kozremikodik a
szakmai
munkakozdssége éves
programjainak
tervezésében,
szervezésében,
megvaldsitasaban,

szervezésében aktivan
részt vesz.: 1 pont

Torekszik arra, hogy
naprakész
informacidval
rendelkezzen, azokat
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értékelésében. objektiven,
Torekszik arra, hogy szakszer(ien adja at a
naprakész szll6knek,
informaciéval kollégaknak. 1 pont
rendelkezzen, az
informacidk
atadasaban és
fogadasaban mindig
szakszer( és objektiv.
Munkavégzése sordn
kezdeményezGen
egylttmikodik a
pedagdégustarsaival,
szakmai partnerekkel
(pl. iskolapszichologus,
pedagdgiai
szakszolgdlat
munkatarsai, szocialis
segit6, iskolaorvos,
csaladsegitd stb.)
Nyitottsdg, szakmai
kihivasok
megoldasaban valé
aktivitas jellemzi.

Kapcsolattartas és
kommunikacié a
sziilokkel/t6rvényes

A szUilGi értekezleteket, | A Kréta napléban és az
fogadddrakat osztdlycsoportokban a

hidnytalanul megtartja. | szUlSket rendszeresen
szakszer(en és

képviselGkkel A sziil6ket, torvényes ey 3
i .y objektiven
képvisel6ket igény ,
. ., tajékoztatja.: 1 pont
szerint szakszerUen, . .
Kozérthetden & Evente legalabb 2
o%ert, etoen es fogaddorat tart.: 1
objektiven pont
tajékoztatja, velliik a A sziilékkel a
folyamatos folyamatos
e?,yuttmu.kodesr.e valo | egyiittm(ikodésre
torekvés jellemzi. torekszik: 1 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas / adhatd elért
esélyteremtés / 8 pont / pontszdm | pontszam
Tehetséges Részt vesz a kiemelten Tehetséggondozast (1-
tanulékkal valé tehetséges tanuldk 3 digk legalabb) vagy
foglalkozas azonositasaban. Tanérain | szakkort tart: 1 pont
differencial Tanuldit versenyekre
Iskolai tanulmanyi, sport, felke§2|t|, veIuk”
. legaldbb az els6
kulturalis versenyeket 3

) ) harmadban végez a
szervez és bonyolit le, résztvevd diskok

felkésziti a tanuldkat az szama aranydban
iskolai és iskolan kivuli (levelez8s verseny is):
versenyekre. 1 pont
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Tanitvanyai
eredményesen
szerepelnek tanulmanyi
és egyéb versenyeken.

Kimagaslo eredmény
(varosi, varmegyei,
orszagos, nemzetkozi
1-10): 1 pont (csak
jelenléti)

Felzarkoztatasra
szorulé tanulok
fejlesztése

A gyerekek, tanuldk
kozotti egyéni
kilonbségek
figyelembevételével
differencialt
munkaformakat,
tanuldsszervezési
eljarasokat alkalmaz.
Egyéni fejlesztést végez,
korrepetdlast tart.
Figyelemmel van az
integraltan oktathaté
SNI, illetve BTMN tanuldk
egyedi igényeire.

Legaldbb egy
felzarkdztatd
foglalkozast tart vagy
egyéni fejlesztést,
korrepetaldst végez,
tanérdin differencial: 1
pont

Lemaradd tanuléit
folyamatosan fejleszti,
differencial a

tandrakon: 1 pont

Gyermekvédelmi
megsegitést
igényl6 tanuldkkal
valé foglalkozas

Lemorzsolédassal
veszélyeztetett, gyengén
teljesitd tanuldk
aranyanak csokkentése
érdekében, valamint a
tanuléi hidnyzasok,
késések mennyiségének
csokkentése érdekében
és a veszélyeztetett
tanuldk aranyanak
csokkentése érdekében
tett pedagdgiai
aktivitasok, intézkedések.

Gyermekvédelmi
feladatok tamogatdsa,
védelembe vett,
veszélyeztetett
tanulék nyomon
kovetésére,
lemorzsolddassal
veszélyeztetett
tanulék differencialt
fejlesztése: 1 pont

Tovabbtanulas,
palyaorientacio
segitése

Személyes
beszélgetéssel,
tanacsadassal,
palyaorientacids
foglalkozasok
szervezésével segiti, hogy
a tanuldék
érdeklédésiiknek és
képességeiknek
megfelel6 szakmat,
hivatast, életpalyat
valasszanak. Iskolan kivuli
palyaorientacids
programokat, nyilt
napokat ajanl, hogy
megkonnyitse a
palyavalasztast,
intézményvalasztast.

Ovoda-iskola, alsé-
fels6 atmenet,
palyaorientacid
segitése, a
palyaorientacios
napon kozvetlen
feladatellatds: 1 pont
Orai feladataiban
(legaldbb 3 feladat
bemutatasa)
megjelennek
palyaorientacidhoz
kothet6 feladatok. 1
pont
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus adhato elért
magatartas / 6 pont / pontszam | pontszam
Motivacio, Szakmai tudasat A tanév soran részt vesz
elkotelezettség folyamatos meguijitja, valamilyen
médszertani kultarajat | tovabbkepzésen (online
fejleszti, beépiti a '15):
mindennapi pedagdgiai pont . 2
gyakorlatba A PP-ben kitlzott
Fontos szamara az célok o
erésségeinek és megvaldsitasanak
fejleszthetd terlleteinek Erdskebfen .
Onértékeléssel torténd €z emen\l/ezo
rendszeres szerepet vallal:
meghatdrozasa. 1 pont
Elkotelezett az
intézmény kildetése,
céljai és a pedagdgiai
program irdnt, a
megvaldsitasban
kezdeményezd szerepet
vallal.
A szervezet KilsG és belsé Az intézményi
képviselete férumokon, programokon, 2
programokon rendezvényeken —
eredményesen képviseli | kilondsena
és menedzseli az partnerekkel k6zdsen
intézmény érdekeit tartott) rendszeresen
! részt vesz: 1 pont
Oregbiti az intézmény jé P
hi ‘¢ Olyan programok
Irnevet. szervezésében vesz
részt, melyek iskolank
hirnevét 6regbiti: 1
pont
Etikus A rd vonatkozéd Etikussag szempontjabdl
magatarta’s pedagégus etikai az iskolavezetés részérél
szabalyok szerinti nem éri (jogos) kritika: 1 2
normakat koveti, pont
betartja. Etikussag
szempontjabdl a
didkok és a szll6k
részérél nem éri
(jogos) kritika: 1 pont
7. Egyediintézményi értékelési adhaté elért
szempont / 8 pont / pontszam | pontszam

Az élményalapu
oktatas erdsitése
programok,
témahetek
tartasaval, kiilsGs

Tanodrai vagy tanéran
kivili terveiben
megjelenik

a témahetek
programja

Aktivan bekapcsolodik
egy iskolai program
vagy verseny
szervezésébe,
lebonyolitasaba:
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rendezvényeken, Szervezési feladatok 2 pont 8

versenyeken valé elvégzése A témahetek
részvétel Programok programja megjelenik
szervezésével. Az publikdldsa tandrai vagy tandéran
elektronikus kivili terveiben:
médiaban a 2 pont

programok Osztalyanak /
publikalasa. csoportjanak iskolan

kivali programot
szervez: 2 pont

A lezajlott eseményt,
programot publikalja
az elektronikus
médiaban /iskola
honlapja, Facebook

oldala/:
2 pont
Osszes elért pontszam 100
kozrem(ikodé vezetd értékel6 vezetd pedagdgus igazgatd
ig.h. tagintézmény-igazgatd értékelt pedagdgus

- 157 -




4. Fiiggelék: Vécsey Karoly Tagintézmény

PEDAGOGUS TELJESI TMENYCELOK MEGHATAROZASA ES FRTEKELESE A ....ocococococeeeeo.. TANEV TELJESITMENYERT EKELEST
ZAKARA NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND
ALTALANOS ISKOLA VECSEY KAROLY TAGINTEZMENYEBEN

Alulirott Veres Laszl, a Nyiregyhdzi Moricz Zsigmond Altalinos Iskola Vécsey Kiroly T: ye é mint vezetd — a pe aj él ol
sz616 2023. évi LIL tdrvé:w 98. § (3) szerint, ap tel érol szo16 182024 (IV.4.) BM rendelet alap jan, annak kiiléndsen a 3. §ban és a 4. §-
ban foglalt rendelkezéseire és a Nyiregyhazi Méria Z.tl.gmond Alulﬁnos Iskola Vécsey Kar oly Tagil mint értékelendd
pedagogus kizdsen az alabb felsorolt, az p altal élokat hatirozzak meg az alabbiak smlm

SZEMELYRE SZABOTT EVES TELJESITMENYCELOK
Intézmény
Osszes | Adhaté
Teljesitménycél ok Szamossiga/ Indikator ok /Sikerkritériumok pomifarin | ponfacn ﬂ:;::oﬂ
1 8
£
S 2. 24 8
e
o
3. 8
¢ szabott (adott tanévre meghatarozasra keriil6 éves célok vagy ) és azok 24 24 0
értékelése dsszes pontszam
77 gl és mindségi p egyarant kiterjedd) értékelése
F munka mindsége, er ¥ £
Az adott tanévi komp 12 merési Iményeket az azt megelozé meérési Imeényetl
% 161 Kk etenctamérést eredmények képest kell \fnzsylz,am amelyek eIa*hekaaz QH . :.,,\7 % | Hadz
nlnklilﬁ canul ok étékelt pedagogus tobb, mérési l1s tanit, 16
K aendamx:r?::n & tvt: ek)* mopmonkmt kellafejlodﬁl értékelni és ezek egytittese alapjan kell a pontszamot
¥ L L gh LAK érésben nem érintett kollégak esetében az év eleji és tanéy
veq,l mérések eredmeényét kell figyelembe venni.
A pedagogns altal lamo(t laulloldcsopoﬂok félévi, év végi tantargyi statiszt ikai,
| veszély J dszert mutatoi alapjan kell meghatarozni, hogy
fenci L Lhend  ataonalo
Intézményl statisztikak, tanulora kereshets | €2k jok és/vagy javuld tendenciat mutatnak, vagy csokkend, vagy P atdd, 61 2 )
1 mutatok -e. AZ aztis kellvam A 4
adatok valtozasainak iranya R i s g Ap e At
hogy a tanuloi ap 8
hatassal ldlanek (pL egészségi és/vagy psz.«:hes allwo( valtozasa)
1
28
A pedagogus a tanorain i a digitalis eszk ket és a digitalis
’ Elményalapi, i i X vezési és értékelési modszereh
Korszerii, i d. ek, lkal (pL csop ka, projektfeladat, foly th agyazod ér- lekelﬁ) fejlszna
eszkbzik, tnml.usurvmd eljarasok tanoral mérlegelé gondolkodasi készségeket, erdsiti a argyak letek kozotti 6
a ir tantargykozi kapcsolodasokat Egyénre szab és céltud fejleﬂtia tanulok
alkalmazisa. készségeit.a sajatos nevelési igényil, illetve beilleszkedési, tanulasi, hézsé
kizdé tanulok szanara differencialt ellatast biztosit
Rendelkezik a pedagogiai kaj Imeé égét bizonyito, az intézmeény altal alapitod
Dijak, elismer ések, kutatasi eredmények, €s/ vagy helyl lelq)lllest lmkemlan'agy egyeb allami dijakkal, elismerésekkel
publikiciok, mesterprogram, kutaté tanari Mesterpedagogus és kutato tanari prog javal, kutatasi iményeivel, publikaciokkal 2
program megval sitisa és ezek h Lisa az| hozzajarul az intézményi, vagy tagabb értelemben (helyt, regionali agos szinten) a
is- kola életében. pedagogiai munka minéségének fejl éséh
Feladatvillal s mennyiségi mutatoi
Azadou locsoport jell oinek i alapjan a tanulo- csoport €s az egyes lalulloﬂ
eltérd k égel 0c alis helyzetére figyel 1 készit lalk i
Eves tartalmi tervezés, napi tervezés tervet. Orau'a felkésziil, témavazlatot és/vagy oraenra készit, és ezek lltanezese alapjan 3
halad a tanitassal ése, napi szakmai tevékenysége ter lien felépitett. (Tobb
tantargy tanitisa esetén tobb pont)
Osztalyfonok, ik ak ég 6, DOK kajat segitd pedagogus OTM tagja, eseti
. . vagy allando munkacsoport tagja, pa!yazaﬁgyelo pa]yézalu'o mmloralja avegzos
Tbbbk(fehdn(ok.ﬁll((llﬂlbbzomegb!zﬁsok hallgatokat/ayakomokot, P 3
2. villalisa fadatokat vallal, timogatja az a pedagognsol 4jat. (Tobb megbizats
esetén lobb pont.} 12
g 3 v Q
Az intézményen belill szabadidés programok Iskolat subadld0§ prom‘mwkla.szenez és/vagy megvalositasaban aktivan részt vesz tanul
et < , azokat (forga- tokonyv, beszamolo, elégedettség 3
e és/értékelés stb.). Az mtézmé- nyi hagyoményok apolasaban tevékenyen vesz részt.
crgs g b o o o T o~
Az intézményen Kiviili programokban valé rész Nwm‘kl:‘“_‘,"ol’m}é“ datot villal a gmez._ e .a S az‘A:koIan kil
vétel (projektek, taborok, tanulmanyi utak, | © e T P Al 3
muzeum- és szinhazlitogatas stb.)
rendelkezéseket ismeri skovm azSZMSZes Hazweul b ‘, a kakori leirasab
= Ap baly-és nor b foglaltakat maradek- talanul betartja. &
- magatartisa A tantigy1 dok kkal, vizsgakkal dsszefiiggd admint racios feladatokat —a @
!z feladatkoréhez kapesoloddan — szab fien, p hatéridéce elvégzi
§ 3
. Az e-naploban tantargyahoz, foglalkozasathoz kapcsolodoan napra- készen vezeti az 8
B Halsasrtnaploveretise elorehaladast, illetve a tanulok késését, hianyzasit 3
Atanulok értékelésével dsszefliggs : .Szopeh irasbeli f fwe‘b‘a mmllo altal kszmq produktumokat folyamatosan, az
1 belsé s: < idé- beltil értékeli, a tanuloknak| 3
R adminisztricios tevékenység ek 2 R0 e PP
szami yegyet, ad/ < az eloirt modon vezeti
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E Kommunikici6, e gylittmiikddés
% Konstruktiv, €pito jelleggel resz!veaa 16 leti értekezleteken, hozzaszolasokkal
‘8 pedagogial jellegn el dadasok aval (pL nevelési éntekezl ) segitt a testiilet kaj
< Aktivan b iikodik a szakmai kak €ves prog jainak tervezéséb
E Ne el 5 szervezéséb eval ositasdban, éntékelésében. Torekszik ara, hogy naprakész
ficoal o gt f fooadisib 4 N
tevékenységekben valo részvétel, o s:;’}fmj'm* . @1 inkap ed:::fm aczedld 3
egyiittmiik ddés szakmai partner ekkel czakmai p P 1(pL iskol i IR0 FEi 6
szocialis segito, iskolaorvos, csaladsegito stb.). Nyltonség szakmai kxlm'asok megoldasabd
valo aktivitas jellemzi
51 artekezleteket r— : e =
Kap tas sk i6a ; »A.sz.l!fx fom‘adnm nytaly n?egtla.ﬂja‘A e vényes
v " e ép igény szerint en és obj ja, veltk a 3
VeIpesken folyamatos egyttmitkodésre valo torekves jellenzi.
Tehetséggondozas, felzar y
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanulok, illetve a kett6s kil onlegességii (sajatos nevelés
igényil, vagy beilleszkedeési, tanulasi, ma- gatartasi nehézséggel kiizdo kiemelten tel
Teh dokkal valo foglall tanulok) itasaban. Tanorain diffe 14l Iskolai 1, sport, kulturali 1
-2 e yek szervez és bnnyolu l& felkesziti a tanulokat az mkolm és iskolan kiviili
kre. T 1y Inek 1 miivészeti és egyéb
vesenyeken. koncemkm
A gyermekek, tanulok kozotti egyéli kulonbségek figyelembevé- telével differencialt
Felzark oztatasra szorulo tanulok fejleszté kaformakat, tanula vezési el kat alkal Egyéni fejlesztést végez, 4
komrepetalast tart. Figyelemmel van az 2 SNI illetve BTMN tanulok egyedi igényeire. 8
. Lemorzsolodassal veszélyeztetett, gyengén teljesito tanulok aranyanak csokkentése
Grenmekyedelmd megtegitéstiginyly érdekében, valamint a tanulot hlmy zsok kesesdc mamylsegend( csdkkmlae érdekében 1
tanulokkal valé foglalk ozis U RN
a veszélyeztetett tanulok 1y pedag tesZ
élyes beszél 1 lassal, palyaori lalk k szervezésével
segiti, hogy a tanulok érdeklodeéstknek és ké- pességeiknek meg.felelo szakmiat, hivatast,
Tovibhtuubis, pilysocicthchacyltiss életpalyat valasszanak. Iskolan Im'llh pai]yaonauacms programokat, nyilt napokat ajanl, Z
hogy itse ap: tovabb- tanulast.
] o g, etikus
Szakmai tudasat foly jitja, mod: i kultird) at fejleszti, beépiti a mindennay
pedagogiai gyakorlatba. Fontos szama'a az erdsségeinek €s fejlesztheto teril eteinek
Motivicio, elkitelezettség rtekeléssel torténd P Elkatel 2% Kaldetése, céljq 2
és a pedagogial prog ir?mt.a gvalositasban kezdemeé O szerepet vallal 6
Kiilso és belso fo 4 4 d; kepviseli & Izseli az -
Aszervezet képviselete mtameny erdekelt oregbiti az m(ezmaly jo Iumev -
Etikus magatartas Ara tkozo ped: etikai szabalyok szerinti & kbvetLbetama 2
Egyedi intézményi értékelési szempont
A Jartassag, a osa: k hiteles kép: és a kor gl
kapcsolodo attitidok atadasa.
A pedagogiai foly ] 3! égek soran
pes ten:yezo_nul\lca;abm(iany:rmg@be@ o Tanmenet, oravazlat. 2
s terveiben) meg az
szmvﬂon! tartalmi elemeit.
¥z Cfame S A tanulok protklknmmlbemlea(lskola hmlapja kiallitas .. egyéb)A Jo otleteit, jo 3
8 SaTCRIE S ‘az . P gyakorlatait i kollégaival g
7T tentre TRy
boran kiviili p k soran tanuloival Beszamoloval, tanul6i produk kkal vagy fotoval, egyéb modon szemlélteti a 2
lositja az értékel ési pont tartalmi tevékenység megvalosulasat.
Azmem)mym'lfllv\‘lli:q've‘za‘llva‘mUm Beszamoloval, tanuloi produk kkal vagy fotoval, egyéb modon szemlélteti a 1
prog L ; : 5 22
tartakmi elemeit: tevékenység megvalosulasat.
A 22 ozott mpontokra egyarant kiter jedd) értékelési szempontjal alapjan (orténd ertekelés % e
pontszama
Osszes elért pontszim 100
Nyiregyhaza, 20.... szeptember ...
A élokat megi

tem, azokr 6l a sziikséges tajékoztatast, a részletes elvarasokat a Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altaldnos Iskola Vécsey Kiroly
Tagintézmé i N
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5. Fiiggelék: Vezetoi teljesitmény értékelés

VEZETOI TELJESITMENYCELOK MEGHATAROZASA A TANEV

TELJESITMENYERTEKELESI IDOSZAKARA

NYIREGYHAZI MORICZ ZSIGMOND ALTALANOS ISKOLA

A személyre szabott éves teljesitménycélok jX:LO pont = Osszesen
0 pont
e A teljesitménycél teljes mértékben (100%)
teljesiil/megvaldsul, ha a teljesiilésre vonatkozo
valamennyi informéci6 és dokumentum
egyértelmiien alatamasztja a cél elérését szolgalod
tevékenységek maradéktalan megvalositasat (10
pont).
e A teljesitménycél inkabb/tobbnyire (75% folott)
teljesiil, ha a teljestilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjan nem teljeskoriien, de
meghatarozoan kimutathat6 a cél elérése (7/8 pont).
o A teljesitménycél részben teljesiil (50% - 60%) ha a
) B B teljesiilésre vonatkoz6 informaciok és
Mm,d a négy cél dokumentumok alapjéan a cél elérését szolgalo 10
esetcben tevékenységek esetlegesen és nem teljeskoriien
valésultak meg (5/6 pont).
o A teljesitménycél inkabb nem teljestil (50% alatt),
ha a teljesiilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjéan a cél elérését szolgalo
tevékenységek esetlegesen és kismértékben
valosultak meg (4/3/2 pont).
e A teljesitménycél nem teljesiil abban az esetben, ha
a teljestilésre vonatkozo informaciok és
dokumentumok alapjan a cél elérését szolgalo
tevékenységek egyaltalan nem valosultak meg (0
pont).
Munkavégzés megha’tarozott (mennyiségi és minoségi 60 pont Osszesen
szempontokra egyarant
1. Intézményi feladatellatas eredményessége
az intézménybe (feladatellatasi helyre) jard tanulok fejlodésének
iiteme, tanulma- nyi eredményessége, felvételi-tovabbtanulési 4
mutatoi, versenyeredményei,
lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hidnyzasok mennyiségének 10 2
alakulasa,
az iskolédba jelentkez6 tanulok szamanak alakuldsa 2
az orszagos mérések intézményi eredményei. 2
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas
humaneréforras gazdalkodas (pl. szakember-ellatottsag, fejleszto-
tamogatd vezetés, munkaeré motivalasa, teljesitményértékelés 3
mikodtetése, a feladatokat és az er6- forrasokat egyarant
figyelembe vevo tantargyfelosztas készitése),
szakmai tudas karbantartasa, megosztasa, bovitése (innovacio 10
Osztonzése, tamoga- tasa, munkatarsak szakmai tudasanak 2
bevonasa, tudasmegosztas elésegitése),
intézményi hataskorben 1évo gazdalkodas precizitasa, hatékony 2
forrasfelhasznalas,
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infrastruktira igazgatdi hataskorbe sorolhato rendben tartasa,
gondos kezelése, tisztasag, rendezettség, a tanulasi kornyezet
szinvonalat novel6 megoldasok alkalmazasa.

3. Stratégiai szemlélet

a jelenlegi intézményi gyakorlat eredményeinek, valamint f6
erdsségeinek és kihivasainak azonositésa,

a fejlesztési iranyvonalak meghatarozasa, ezek megvalositasa
érdekében kezelendd kérdések fontossdgi sorrendjének
megallapitasa,

a meglévd gyakorlat tamogatasdhoz sziikséges szakpolitikai
tdmogatasok meghatarozasa,

az intézményfejlesztésre vonatkozd kdzép- és hosszu tava
stratégiai tervek megléte, a fejlesztési célok iitemezett
megvalositasa

10

az intézmény jovojére hatast gyakorlo kiilsé kornyezeti,
tarsadalmi, gazdasagi tényez6k nyomon kovetése,
reagaloképesség a valtozasokra

a koznevelési intézmény mitkodését, életét meghatarozo orszagos
szakpolitikai ird- nyok nyomon kdvetése, a jogszabalyi és
fenntart6i szabalyozasi kornyezet valtoza- sainak ismerete,

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

4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas

egyértelmii feladatkiadas és ellendrzés,

folyamatos tajékoztatas a munkatarsak felé az dket érintd
tudnivalokrol,

a munkatarsak rendszeres értékelése,

korrekt, emberséges kommunikacios stilus, egylittmiikodésre
torekvés,

10

NN NN

pedagdgusok megfelelé munkabeosztasa, egyenletes terhelés
biztositasa.

5. Kiils6 kapcsolatok

kiegyensulyozott, jo kapcsolat a sziilokkel/torvényes képviseldvel,
a szlil6i kozos- séggel, megfeleld tajékoztatas a sziilok/térvényes
képviseld, csaladok felé,

egylittm(ikodés a fenntartdval / felettes vezetével, hataridok
betartasa, adatszolgal- tatdsok pontossaga, fenntartd stratégiai
céljaival torténd azonosulas, vezet6i palya- zatban foglaltak
megvalositasa

10

6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas

hivatasanak megfeleld megjelenés és kommunikéacio,

felelés vezet6i attitiid az intézmény, a tanulok és a
foglalkoztatottak irdnyaba,

a tanulok érdekeinek mindenekel6tti figyelembe vétele,

R RN

a nevelGtestiilet egységének megorzése.

1

7. Fenntartoé altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos he

lyzetét tiikkrozo értékelési szempont

A feladatellatasi helyre jaro tanulok fejlodésének iiteme,
tanulmanyi eredményessége, felvételi-tovabbtanulasi mutatoi,
versenyeredmények.

1

Lemorzsolodasi mutatok alakulasa, hianyzasok mennyiségének
alakulasa.

Az orszagos mérések intézményi eredményei.

Az iskoldba jelentkezd tanuldk szdménak alakulasa.

A munkavégzés meghatarozott értékelési szempontjai alapjan
torténo értékelés pontszima

60

Osszes elért pontszim

100
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és jévahagyasa

Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altalanos Iskola

Of  n 23 napjan

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a didkonkormanyzat ,Zold’gv

tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.
oL hé 29 nap.

g(m‘f,u\) f/bO\)i\Ox

didkonkormanyzat vezetd

Kelt: Nyiregyhaza, 202 ) "év

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i kozosseglOZé év

tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

O ho 29 nap.

bl r B 57

sziiloi kozosség elnvke

Kelt: Nyiregyhéza,,lﬁi §év

OF ho vZ\(j napjan

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel(’itestﬁle{,f() D[ év

tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

@l ho

Kelt: Nyiregyhaza, 20,2 [ év

(827§ 5, >\
5 00K~
S d e
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és mitkodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalianos Iskola
Kertvarosi Tagintézménye

A szervezeti és mikddési szabalyzatot a didkonkormanyzati2d  éy © ¥ 'hd 27 napjan

tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2015 év 0. ho 19 nap.

. L a
pouu @y CA_
didkonkorméanyzat vezeto

A szervezeti és mikodési szabalyzatot a sziiloi kozosség 202 8- év o¥ he 27
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

VA

Kelt: Nyiregyhaza, L0353 ¢y oX hé A nap.

:{t\l\ /\?}9

szil6i kozosség elndke

= :
A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevelétestiilet,ZD 2 ¥y O w7 3 napjan
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta. ‘

Kelt: Nyiregyhaza, ZOZQ oI ho
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altalanos Iskola
Viaci Mihaly Tagintézménye

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a diékﬁnkorményzatfcig—év OB ho £L - napjan
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2o ZSév Of ho 23, nap.

Z2eSuy fu/ﬁ/p/zo/ ﬂm&wtc

diékénké{"ményzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziil6i kézbsség,lozyzév o8 nhe 29. napjan
tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, JoZ§ év 0¥ hé Z9.  nap.

i —_
3%0{\&— e U)uo[/aeo\

sziil6i kozosség elnoke

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a nevel6testiilet u[Oo(\gév O8 ho LI napjan
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, ,920,1 ng o8 ho
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LEGITIMACIOS ZARADEK

A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

Nyiregyhazi Méricz Zsigmond Altal4anos Iskola
Vécsey Karoly Tagintézménye

A szervezeti és mikodési szabélyzatot a didkonkorméanyzat 2o év (% h6 >~ Y napjan
tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, 2 1 év C A hé AY.,

o nap.

/ / didkonkormanyzat vezetd

A szervezeti és miikodési szabalyzatot a sziilsi kozosség Lo tiév O L hé A Y  napjan
tartott tilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

9]

Kelt: Nyiregyhaza 2up, év = O L ho Y| nap.

—f | |
‘7&/’)\“(4_ (J\/CQ\LH‘

sziil6i kozosség elndke

A szervezeti és miik6dési szabalyzatot a nevelétestiilet/L¥> 9 év au (fH-QNL 15 h6 40 napjan
tartott iilésén véleményezte és jovahagyasra javasolta.

Kelt: Nyiregyhaza, /35 év ay U o9& k05 ho

tagintézmény-igazgato

)
\ = |
\

N

=, <
7 Jy
A

& Y \
SR yees
~= N
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A Nyiregyhazi Moricz Zsigmond Altaldnos Iskola, szervezeti és mitkodési szabélyzatat a
Nyiregyhazi Tankertileti K6zpont

04N, év Y% . hé 4.9 napjan jovahagyta.
Kelt: Nyiregyhaza, 2025.év__ O& . hé 43 nap.

tankertileti igé\iggaté v

N

f
N\, (7
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