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PREAMBULUM

Az ifjakat ugyanigy intsd, hogy legyenek jézanok mindenben;
te magad légy példaképiik a jo cselekedetekben,

mutass nekik a tanitdsban romlatlansagot és komolysagot,
beszéded legyen feddhetetlen és egészséges,

hogy megszégyeniiljon az ellenfél,

mivel semmi rosszat sem tud mondani rélunk.

(Pal levele Tituszhoz 2. rész 6-8. versek)

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Miivészeti Baptista Iskola a Baptista
Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy altal fenntartott keresztény egyhazi intézmény.
Kuldetését akkor toltheti be, ha szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaiban a Biblia
tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekszik.

Az Iskola minden tanuldjanak, tanaranak és alkalmazottjanak vallalasa és feladata, hogy
magatartasaval és cselekedeteivel e tanitasokat és ezt a példat hitelesen kozvetitse az
intézmény kiilsé és bels6 kornyezete szamara, hogy az iskola hirnevét oregbitse.

Ennek értelmében az alabbi szabalyok nemcsak a tanév soran az iskolaban, hanem egész évben
és az iskolan kivul rendezett iskolai programokon is érvényesek:

Az iskolai kozosség tagjainak tettei és megnyilatkozasai feleljenek meg a tisztelet, a szeretet és
a mértéktartas kovetelményeinek.

A tisztelet, szeretet és mértéktartas vonatkozik a didkok egymas kozotti viselkedésére,
beszédet, azaz minden olyan megnyilatkozast, amely a kozosség tagjait zavarja,
megbotrankoztatja vagy sérti, kart okozva ezzel a tarsak, esetleg az egész kozosség testi vagy
lelki egészségének.

Sajat véleményeteket tarsaitokrol, tandraitokrol, az iskola alkalmazottairdl olyan médon, olyan
helyen/helyzetben/idépontban fogalmazzatok meg, hogy az az illetd emberi méltosagat és
személyiségi jogait ne sértse.

Mikodjetek kozre sajat kornyezetetek alakitasaban, rendben tartasaban.
Szuleiteket az iskolai eseményekrdl pontosan, rendszeresen és elfogulatlanul tajékoztassatok.

A tarsadalom sok rossz példat mutat a testi-lelki egészséget karositd szenvedélyek
gyakorlasara. Az iskola minden tanuldja szamara szigoruan tilos a dohanyzas, a szeszes italok
fogyasztasa. Hasonloan szigoru tilalom ald esik a kabitdszer-fogyasztas.

Tegyetek eleget tanulmanyi kotelezettségeiteknek, rendszeresen tanuljatok, képességeiteknek
megfelelé tanulmanyi eredményt érjetek el. Az iskolai tanorak sikerének egyik elofeltétele az
otthoni feladatok pontos elvégzése és a sziikséges taneszkozok gondos el6készitése.
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A tanodrakon a koncentrilt figyelem és a masik ember — tanar vagy didk — munkajanak
megbecsiilése a j6 munka feltétele. Az 6rai munkaban valé folyamatos részvétel kotelezd, az
eredményes tanulasnak ez az elsd, elengedhetetlen szakasza. A tandrakat tilos oda nem illé
tevékenységgel (pl.: enni- és innivalét fogyasztasaval, ragégumiragassal, telefonhasznalattal),
nem a tanulashoz kapcsol6édé kommunikacioval vagy mas médon megzavarni.

Szunetekben, az intézményben valo kozlekedéskor, valamint az iskola udvaran mindenkinek
vigyaznia kell masok és sajat testi épségére.

Fokozott testi és lelki fegyelmet és megfelel6 megjelenést, oltozetet kivan az tinnepélyeken és
istentiszteleteken valo részvétel.

Az intézmény a hétkoznapi iskolai ruha- vagy hajviseletben a tisztasag, a mértékletesség és az
egyszeriiség elvének betartasat koveteli meg. Tiltja a hivalkodd vagy balesetveszélyes oltozéket
és az olyan viseletet, ékszert is, amely az iskola értékrendjével, szellemiségével nem
egyeztethetd Ossze.

Osszegzésiil:  keriilni kell minden olyan cselekedetet vagy megnyilvanulast, amely
szembehelyezkedik az iskolanak a Szentirasbol taplalkozé erkolcsi alapelveivel.
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I. A mikodés rendje, ezen beliil a gyermekeknek, a
tanuloknak, az alkalmazottaknak és a vezetoknek a
nevelési-oktatasi intézményben valo
benntartézkodasanak rendje

I.1. A miikodés rendje
I.1.1. Az intézmény miikodése és hasznalata

Az iskolaépliletet cimtablaval, az osztalytermeket és szaktantermeket a Magyar Koztarsasag
cimerével kell ellatni. Az épuleten ki kell tlizni a nemzeti lobogot, az Europai Unio és a Baptista
Szeretetszolgalat zaszlajat. Az iskola épllete szorgalmi idoben hétfotdl péntekig reggel 6.30
oratol a miivészeti tagozat foglalkozasainak megfeleléen legkésébb este 20 6raig, van nyitva.
Az iskola féigazgatdjaval tortént elozetes egyeztetés alapjan az épiilet ettdl eltérs idépontban,
illetve szombaton és vasarnap is nyitva tarthato.

Szorgalmi idében hétfétdl péntekig a nyitvatartas idején belil reggel 7.00 oratol a
miivészeti orak végéig az iskola féigazgatojanak, illetve helyettesének vagy az altaluk
irasban meghatalmazott pedagégusnak az iskolaban kell tartézkodnia.

A vezetdk benntartézkodasanak rendjét az éves munkatervben el6re kell irasban meghatarozni
oly médon, hogy a tanuldk jelenlétének teljes idejére biztositott legyen a felligyelet és legyen
jelen olyan személy (féigazgato, foigazgato-helyettes, vezetdségi tag vagy a helyettesités
rendjében aktualisan irasban megbizott), aki rendkivuli esemény esetén intézkedésre alkalmas
és jogosult.

A reggeli nyitvatartas kezdetétdl a vezeto beérkezéséig a reggeli lgyeletes, a délutan tavozo
vezetd utan foglalkozast tartd pedagdgus, felelSs az iskola miikodési rendjének megtartasaért,
valamint 6 jogosult és koteles a szlikségessé vald intézkedések megtételére. 7.00 oratol 18.00
oraig az Ugyeleti rendben szabalyozott moédon pedagogus felligyeletet biztosit az intézmény.

Az iskolaban a tanitasi 6rakat a Helyi Tanterv, valamint a tantargyfelosztas alapjan 8 ora és |15
ora kozott kell megszervezni heti 6rarend alapjan, a pedagogusok vezetésével, a kijelolt
tantermekben. A tanitasi oran kivuli foglalkozasok csak a kotelezd tanitasi 6rak megtartasa
utan, rendkiviili esetben (féigazgatdi engedéllyel) azok elott szervezhetok.

A tanitasi orak idotartama 45 perc. Az elsé tanitasi 6ra 8 orakor kezdodik. Az egyéb
foglalkozasok 60 percesek. A korusfoglalkozas és a miivészeti orak heti beosztas szerint
délutan folynak. Az 6rakozi sziinetek hosszat a csengetési rend szabalyozza.

A napkozis csoportok munkarendje a délelotti tanitasi orak végeztével a csoportba jard
tanuldk orarendjéhez igazodva kezdédik és 16.30 draig tart. Az intézmény ugyeletet biztosit
18.00 oraig.

Az iskolaban reggel 7.00 oratdl a tanitas kezdetéig és az Srakozi sziinetekben tanari ligyelet
mikodik. Az lgyeletes nevel6 koteles a rabizott épiletrészben a hazirend alapjan a tanuldk
magatartasat, az épulet rendjének, tisztasaganak megdrzését, a balesetvédelmi szabalyok
betartasat ellendrizni.
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Az iskola épuletében egyidejlileg 4 f6 ligyeletes nevel6 keril beosztasra. Az egyes ugyeletes
nevel6k felel6sségi terulete az alabbi éplletrészekre terjed ki:

* Foldszint, ebédlé | f6
* |. emelet 216
* |l. emelet | f6

Tovabba 2 beosztott neveld tartozkodik az udvaron.

A tanulo a tanitasi id6 alatt csak a sziilé személyes, vagy irasbeli kérésére, az osztalyfonoke
(tavolléte esetén az osztalyfonok-helyettes, fOigazgato vagy a fbigazgatd-helyettes), illetve a
részére oOrat tarto szaktanar irasos engedélyével hagyhatja el az iskola épuletét. Rendkivuli
esetben — szil6i kérés hianyaban — az iskola elhagyasara csak a féigazgato vagy a féigazgato-
helyettes adhat engedélyt.

A tanitasi orak latogatasara csak az intézmény vezetdi és a tantestilet tagjai jogosultak. Minden
egyéb esetben a latogatasra a féigazgatd adhat engedélyt. A tanitasi 6rak megkezdésiik utan
nem zavarhatok, kivételt indokolt esetben a foigazgatd tehet. A kotelezd orvosi és fogorvosi
vizsgalatok a fbigazgatod-helyettes altal elére engedélyezett idSpontban és modon
torténhetnek, lehetoség szerint gy, hogy a tanitast minél kevésbé zavarjak.

Az egyéb foglalkozasokat - a gyermekek ebédsavjat szabadon hagyva - 12.45 oratdl 20 oraig,
vagyis a délutani nyitvatartas végéig kell megszervezni. Ettdl eltérni csak a fbigazgatd
engedélyével lehet.

Szorgalmi idében a neveldi és a tanuldi hivatalos Ugyek intézése az iskolatitkari irodaban
torténik 7.30 ora és 15.30 o6ra kozott.

Az iskola a tanitasi sziinetekben a hivatalos ligyek intézésére kilon ligyeleti rend szerint tart
nyitva. Az ugyeleti rendet az iskola fGigazgatoja hatarozza meg, és azt a szlinet megkezdése
elott a szuldk, a tanuldk és a nevelok tudomasara hozza. A nyari sziinetben — az iskola zarva
tartasan kivil — elére meghirdetett napokon kéthetente van irodai Ugyelet.

1.1.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A koznevelési intézmény mikodésére, belsé és kiilsé kapcsolataira vonatkozé rendelkezéseket
a szervezeti és miikodési szabalyzat hatarozza meg. Megalkotasa a Nemzeti koznevelésrdl
sz06l6 201 1. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik. A Szervezeti és
Mikodési Szabalyzat hatarozza meg a koznevelési intézmény szervezeti felépitését, tovabba a
miikodésre vonatkozé mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas
hataskorbe. Tartalmazza tovabba a kialakitott cél- és feladatrendszerek, tevékenységcsoportok
és folyamatok osszehangolt miikodését, racionalis és hatékony kapcsolati rendszerét. Szervezeti
és Mikodési Szabalyzat létrehozasanak jogszabalyi alapjai az alabbi torvények,
kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

* 2011. évi CXC. torvény a Nemzeti koznevelésrdl
» 2023. évi LIl torvény a pedagdgusok uj életpalyajardl

* 401/2023. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a pedagogusok Uj életpalyajarol szolo 2023. évi ll.
torvény végrehajtasarol

18/2024. (IV. 4.) BM rendelet a pedagogusok teljesitményértékelésérdl
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* 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

e 2011. évi CXIl. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

e 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl

* Nkt. — A nemzeti koznevelésrdl szold 201 1. évi CXC. torvény

e 229/2012. (VIIl. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelési torvény végrehajtasarol
e 26/1997. (IX.3.) NM rendelet iskola-egészségugyi ellatasrol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

«  Ahtvrh — 368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet az allamhaztartasrél szold torvény
végrehajtasarol
* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti tankonyvellatasrol
* 132/2000. (VII. 14.) kormanyrendelet a kozépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl
* Nemzeti Alaptanterv
* Munka torvénykonyve 179.§-190.§ a munkavallalo kartéritési felel6sségérol
1.1.2.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elfogadasa, megtekintése
Jelen szervezeti szabalyzatot az intézmény nevelGtestulete 2024. janius 28-i értekezletén
elfogadta.
A szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékleteinek betartasa az intézmény valamennyi
munkavallaléjara, tanuldjara nézve kotelezé érvényd.

1.1.2.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoki Mdivészeti Baptista Iskola szervezeti
felépitésére és miikodésére vonatkozo szabidlyzatot az intézmény vezetSinek elSterjesztése
alapjan a nevel6testllet elfogadta és a fenntarto jovahagyasat kovetden valik érvényessé.

Az elfogadas el6tt a jogszabdlyban meghatarozottak szerint véleményt nyilvanitott a
diakonkormanyzat és a szulGi szervezet.

1.1.3. Az intézmény altalanos jellemzdoi

1.1.3.1. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozoé alapdokumentumok

Az intézmény torvényes miikodését az alabbi — a hatalyos jogszabalyokkal osszhangban allé —
alapdokumentumok hatarozzak meg:

* az Alapité Okirat
* a Mikodési Engedély

* a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
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* a Pedagdgiai Program
* a Hazirend

Az intézmény tervezhetd és elszamoltathatd miikodésének részeként funkcionalnak az alabbi
dokumentumok:

* atanév munkaterve (kiegészitve az éves beszamolokkal),

* egyéb belsé szabalyzatok (helyiségek, eszkozok hasznalatanak rendje).
1.1.3.2. A Pedagogiai Program

A koznevelési intézmény pedagogiai programja képezi az intézményben folyo nevel6-oktaté
munka tartalmi, szakmai alapjait. Megalkotasahoz az intézmény szamara az Nkt. 24. § (1)
bekezdése biztositja a szakmai onallésagot.

Az iskola pedagogiai programja Pedagogiai Programja meghatarozza legféképpen:

* az intézmény Pedagogiai Programjat, ennek részeként az iskolaban folyd nevelés és
oktatas céljat, tovabba a Nkt. 26.§ (1) bekezdésében meghatarozottakat;

* az iskola Helyi tantervét, ennek keretén belil annak egyes évfolyamain tanitott
tantargyakat, a kotelezd, kotelezéen valaszthato és szabadon valaszthato tandrai
foglalkozasokat és azok éraszamait, az eldirt tananyagot és kovetelményeket;

* az oktatasban alkalmazhato tankonyvek, tanulmanyi segédletek és taneszkozok
kivalasztasanak elveit, figyelembe véve a tankonyv ingyenes igénybevétele biztositasanak
kotelezettségét;

* az iskolai beszamoltatas, az ismeretek szamonkérésének kovetelményeit és formait, a
tanulé6 magatartasa, szorgalma értékelésének és mindsitésének kovetelményeit,
tovabba — jogszabaly keretei kozott — a tanuld teljesitménye, magatartasa és szorgalma
értékelésének, mindsitésének formajat;

* a kozosségfejlesztéssel, az iskola szereploinek egylttmiikodésével kapcsolatos
feladatokat;

* a pedagogusok helyi intézményi feladatait, az osztalyfonoki munka tartalmat, az
osztalyfénok feladatait;

* akiemelt figyelmet igényl6 tanulokkal kapcsolatos pedagogiai tevékenység helyi rendjét,
a tanuloknak az intézményi dontési folyamatban valo részvételi jogai gyakorlasanak
rendjét;

tovabba mindazt, amit a 201 |. CXC torvény ezzel kapcsolatban eldir.
1.1.3.3. Az éves munkaterv

Az éves munkaterv az intézmény hivatalos dokumentuma, amely a hatalyos jogszabalyok
figyelembevételével az intézmény pedagogiai programijanak alapulvételével tartalmazza a
nevelési célok, feladatok megvalositasahoz sziikséges tevékenységek, munkafolyamatok
idore beosztott cselekvési tervét a felelosok és a hataridék megjelolésével.

Az intézmény éves munkatervét a foigazgato késziti eld, elfogadasira a tantestlleti
értekezleten kerul sor. A munkaterv elkészitéséhez a foigazgato kikéri a fenntartod, szildi
szervezet, DOK véleményét is. A tanév helyi rendje a munkaterv részét képezi, ennek
elfogadasakor be kell szerezni a sziil6i szervezet és a diakonkormanyzat véleményét.
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A munkaterv egy példanya az informatikai halozatban elérhet6en a tantestiilet rendelkezésére
all. A tanév helyi rendje az intézmény honlapjan és az iskolai hirdetotablan is megjelenik,
valamint a sziil6k a tanév elején, elektronikus Uton megkapjak.

l.1.4. Az intézmény gazdalkodasanak jellemzoi
1.1.4.1. Az intézmény gazdalkodasi feladatainak ellatasa

A gazdasagi szervezet feladatkore

A koznevelési intézmény ,,gazdasagi iroda” elnevezéssel sajat gazdalkodasanak lebonyolitasa
érdekében szervezeti egységet miikodtet, amelynek feladata az intézmény koltségvetésének
megtervezése, a koltségvetés végrehajtasa, valamint a kovetkezd bekezdésben részletezett
feladatok ellatasa. Az intézmény gazdasagi szervezetének engedélyezett |étszama harom f6.

Az intézményi gazdalkodassal kapcsolatos iranyitasi feladatokat a fbigazgato latja el. Az
intézmény onalléan rendelkezik a koltségvetés kiemelt elSiranyzatai felett — személyi
juttatasok, munkaadokat terheld jarulékok, dologi kiadasok, felhalmozasi, feltjitasi kiadasok —
vonatkoztatasaban. Az intézmény vezetdjének dontése és a munkavallalok munkakori
leirasaban meghatarozottak alapjan a gazdasagi Ugyintézd érvényesitésre, teljesitésigazolasra, a
pénztaros a téritési dijak beszedésére, a hazi pénztar kezelésére jogosultak. Az intézmény
vezetdje, illetve irasos meghatalmazasaval helyettese kotelezettségvallalasi és
utalvanyozasi joggal rendelkezik; ellenjegyzésre jogosult. Ellenjegyzési jogaval élve alairasaval
igazolja, hogy a kiemelt elSiranyzatok feletti rendelkezés gazdasagi szempontbol jogszerd,
valamint a teljesitéséhez sziikséges anyagi fedezet rendelkezésre all.

Az intézmény szamlaszama:  UniCreditBank 10918001-00000076-59400003
Az intézmény altalanos forgalmi ado6 alanyisaga: 2

A fdigazgatd a gazdalkodassal kapcsolatos szerzodések, azok teljesitésének igazolasa, a
koltségvetés végrehajtasa ligyeiben az intézmény képviseldjeként jarhat el.

1.1.5. Az intézmény vezetdje, az intézmény szervezeti felépitése

1.1.5.1 Az intézmény vezetodje

* A koznevelési intézmény vezetOje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes
miikodéséért, a koltséghatékony gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat, és
dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet jogszabaly
nem utal mas hataskorébe. A munkavallalok foglalkoztatdsira, élet- és
munkakorulményeire vonatkozé kérdések tekintetében jogkorét jogszabalyban elGirt
egyeztetési kotelezettség megtartasaval gyakorolja. A nevelési-oktatasi intézmény
vezetdje felel tovabba a pedagdgiai munkaért, a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok
megszervezéséért és ellatasaért, a neveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos
feltételeinek megteremtéséért, a tanulé- és gyermekbalesetek megel6zéséért, a tanulok
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rendszeres egészséglgyi vizsgalatanak megszervezéséért, mikodteti a pedagdgusok
teljesitményértékelési és az intézmény belso ellendrzési rendszerét.

» A fbigazgatd feladat- és hatarkoreibdl a féigazgato-helyetteseknek leadja a gyermek- és
ifjusagvédelmi munka iranyitasat, a gyermekvédelmi rendszernek az intézményhez
kapcsolodo feladatok koordinalasat.

* A koznevelési intézmény vezetOje jogosult az intézmény hivatalos képviseletére.
Y je Jjog 4 P
Jogkorét esetenként, vagy az ligyet meghatarozott korében helyetteseire atruhazhatja.

* Az intézményi bélyegzok hasznalatara a kovetkez6 beosztasban dolgozok jogosultak: a
foigazgato és a fbigazgatd-helyettesek minden Ulgyben, a gazdasagi ugyintézd és az
iskolatitkar a munkakori leirasukban szerepl6 tigyekben, az osztalyfonokok, miivészeti
tanarok az év végi érdemjegyek torzskonyvbe, bizonyitvanyba, valamint a félévi
tanulmanyi értesitobe valo beirasakor.

1.1.5.2. Az intézmény vezetisége

Az intézmény vezetdinek munkajat (iranyito, tervezd, szervezd, ellenérzd, értékeld
tevékenységét) kozépvezetdk segitik meghatirozott feladatokkal, jogokkal és
kotelezettségekkel.

Az intézmény vezetdségének tagjai:
» afdigazgato,
* a foigazgato-helyettesek
* a szakmai munkakozosségek vezetdi,
* a diakonkormanyzat patronalo tanara (a didkokat érinté tigyekben meghivott)

Az intézmény vezetSsége - mint testulet - konzultativ, véleményezé és javaslattevé joggal
rendelkezik. Az iskola vezetosége egyuttmiikodik az intézmény mas kozosségeinek
képviselGivel, igy a szll6i munkakozosség valasztmanyaval, a didkonkormanyzat vezetSjével. A
diakonkormanyzattal vald kapcsolattartas a foigazgatd feladata. A foigazgatd felelos azért, hogy
a didkonkormanyzat jogainak érvényesitési lehetdségét megteremtse, meghivia a
diakonkormanyzat patronaléjat mindazokra az értekezletekre, amelyekhez kapcsolodoan a
diakonkormanyzat véleményét be kell szerezni.

Az iskola szlikebb vezetosége hetente tart megbeszélést az aktualis feladatokrol. A kibovitett
vezetOség évente haromszor Ul ossze. A megbeszélésekrol irasban emlékezteto készil. Az
iskolavezetoség megbeszéléseit a foigazgatd késziti eld és vezeti.

Az iskola vezetdségének a tagjai a jelen szabadlyzatban foglaltak és a tanévre vonatkozo
foigazgatdoi munkaterv szerint ellendrzési feladatokat is ellatnak, kozremikodnek a
pedagogusok teljesitményértékelési rendszerének miikodtetésében.

Az intézmény altal kibocsatott dokumentumoknak, hivatalos leveleknek, kibocsatott iratoknak
és szabalyzatoknak aldirasara az intézmény vezetdje egy személyben jogosult.

Az intézmény cégszerl alairasa a féigazgato aldirasaval és az intézmény pecsétjével érvényes.
1.1.6. Intézményi tanacs

A Nkt. 73. §-anak (3) bekezdése biztosit lehetSséget az intézményi tanacs megalakitasara és
mikodtetésére, a 20/2012. (VII.31.) EMMI rendelet 121.§-a pedig szabalyozza az intézményi
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tanacs létrehozasanak korilményeit. Tekintve, hogy megitélésink szerint iskolankban jol
miikodik a szil6i szervezet és a didkonkormanyzat kozotti egyeztetés, biztositjuk a fenntartd
és a partnerszervezetek kozotti informacidaramlast, az intézmény tantestilete és a
partnerszervezetek nem tartjak sziikségesnek az intézményi tanacs megalakitasat.

1.2. A benntartézkodas rendje

A tanulok benntartozkodasanak rendjét az SZMSZ 1.l.-es pontjaban foglaltak szabalyozzak.
Sziil6i kérésre 18.00 oraig biztositunk pedagdgus felligyelete mellett tigyeletet. Ezt kovetSen
szintén pedagogus felligyelete mellett, a mivészeti foglalkozasok orarendjéhez igazodva
tartozkodhatnak a diakok az intézmény épiiletében.

1.2.1. Az intézmény vezet6i munkarendjének szabalyozasa

Az intézmény vezetSjének vagy helyettesének az intézményben kell tartézkodnia abban az
idészakban, amikor tanitasi orak, tanuldink szamara szervezett iskolai rendszer(i délutani
tanrendi foglalkozasok vannak. A féigazgato vagy helyettesei hétfétdl péntekig 7.30-tol a
miivészetoktatas tanitasi idejének végéig beosztasuknak megfeleléen biztositjak a vezetdi
ugyeletet. Az ezt kovetd idében a mivészeti 6rak végeztéig, illetve a vezetSség egyidejl
tavolléte esetén az arra irasban megbizott pedagogus latja el az tgyeletet.

1.2.2. A pedagégusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai heti 40 oras munkaidékeretben végzik munkajukat. A heti
munkaiddkeret elsé napja (ellenkezé irasos hirdetmény hianyaban) mindenkor a hét elsé
munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb munkanapot tartalmazo
hetek heti munkaideje a munkanapok szamaval aranyosan szamitando ki. Szombati és vasarnapi
napokon, lnnepnapokon munkavégzés az éves munkaterv szerint elfogadottak esetében,
valamint a tanév kozben felmerilt szereplésekkor lehetséges. Munkanapokon a rendes
munkaidé hossza legalabb 4 6ra, de nem haladhatja meg a 12 6rat. A pedagogusok napi
munkaidejiket — az 6rarend, a munkaterv és az intézmény havi programjainak szem el6tt
tartasaval — altalaban maguk hatarozzak meg. Az értekezleteket, fogadoodrakat altalaban
szerdan tarjuk, ezért ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban
2 o6ras munkaidore kell szamitani. A munkaltatdé a munkaidére vonatkozoé elirasait az
orarend, a munkaterv, a havi programok kifuggesztése, illetve a tanariban kifliggesztett hirdetés
vagy elektronikus lizenete és a tanulmanyi rendszer Utjan (tovabbiakban KRETA) utjan
hatarozza meg. Szukség esetén el lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén
vagy pedagogusok meghatdrozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztas kihirdetésére
ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

1.2.2.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a neveléssel - oktatassal lekotott orakbdl, valamint a
neveléssel oktatassal le nem kotott orakbdl all. A pedagogus-munkakorben dolgozok kotott
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) neveléssel - oktatassal lekotott ora (teljes allas esetén 24 o6ra)

b) neveléssel - oktatassal le nem kotott ora (a 32 oraig felhasznalt idokeret)
1.2.2.2. A neveléssel-oktatatassal lekotott részben ellatott feladatok az alabbiak

a) a tanitasi orak megtartasa



Az Andor llona Enek-Zenei Altalénos és Alapfokt Miivészeti Baptista Iskola Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata

b) a munkakozosség-vezetdi feladatok ellatasa,
c) osztalyfénoki feladatok ellatasa,

d) iskolai sportkori foglalkozasok,

e) énekkar, szakkorok vezetése,

f) differencialt képességfejleszté foglalkozasok (korrepetalds, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, fejlesztés, el6készitok stb.),

g) magantanuld felkészitésének segitése,
h) konyvtarosi feladatok.

A pedagdgusok kotott munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez kapcsolodo elokészito és
befejezé tevékenység idétartama is. EI6készitd és befejezd tevékenységnek szamit a tanitasi
ora el6készitése, adminisztracios feladatok, az osztalyzatok beirasa, tanulokkal valo
megbeszélés, egyeztetési feladatok stb. Ezért a kotott munkaidét oranként 60 perc
idotartammal kell szamitasba venni. A pedagogusok iskolai szorgalmi idére iranyadé munkaido-
beosztasat az 6rarend, a munkaterv és a kifliggesztett havi programok listaja tartalmazza. Az
orarend készitésekor elsésorban a tanuldk érdekeit kell figyelembe venni. A tanari kéréseket
a foigazgato rangsorolja, lehetdség szerint figyelembe veszi.

1.2.2.3. A munkaidé-neveléssel-oktatassal le nem kotott része

I.  foglalkozasok, tanitasi 6rak el6készitése,
2. atanulok teljesitményének értékelése,

3.  azintézmény kulturdlis és sportéletének, versenyeknek, a szabadidé hasznos
eltoltésének megszervezése,

4.  heti egy 6rat meghaladé részében a tanulok nevelési-oktatasi intézményen belili
onszervezédésének segitésével osszefiiggd feladatok végrehajtasa,

5. el6re tervezett beosztas szerint vagy alkalomszer(ien tanuldk - tanorai és egyéb
foglalkozasnak nem mindsul6 - feliigyelete,

a tanulo- és gyermekbalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok végrehajtasa,
a gyermek- és ifjusaigvédelemmel osszefliggd feladatok végrehajtasa,

eseti helyettesités,

¥ 00 N o

a pedagogiai tevékenységhez kapcsolodo lgyviteli tevékenység,

10. az intézményi dokumentumok készitése, vezetése,

I'l. aszil6kkel torténd kapcsolattartas, sziilSi értekezlet, fogadodra megtartasa,

12. az osztalyfénoki munkaval osszefliggd tevékenység heti két orat meghalado része,
3. pedagdgusjelolt, gyakornok szakmai segitése, mentoralasa,

4. a nevelGtestllet, a szakmai munkakozosség munkajaban torténd részvétel,

I5. a munkakozosség-vezetés heti két 6rat meghalado része,

6. az intézményfejlesztési és intézményi onértékelési feladatokban vald kozremiikodés,
7. kornyezeti neveléssel osszefliggd feladatok ellatasa,

I8. iskolai szertar fejlesztése, karbantartasa,

14
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19. hangszerkarbantartas megszervezése,

20. a Pedagdgiai Program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett,
tanodrai vagy egyéb foglalkozasnak nem mindsulo feladat ellatasa,

21. a gyakornok felkésziilése a mindsit6 vizsgara, valamint

22. pedagdgus-tovabbképzésben vald részvétel rendelhetd el.
1.2.2.4. A pedagogusok munkarendje

A pedagdgusok napi munkarendijét, a felligyeleti és helyettesitési rendet a féigazgato vagy a
foigazgato-helyettes allapitjia meg az intézmény Srarendjének fuggvényében. A konkrét napi
munkabeosztasok osszeallitasanal az intézmény feladatellatasanak, zavartalan mikodésének
biztositasat kell elsédlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetoségének tagjai, valamint a
pedagogusok a fenti alapelv betartasa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések
figyelembevételére.

A pedagdgus koteles 10 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa el6tt a munkahelyén
(illetve a tanitas nélkuli munkanapok programjanak kezdete el6tt annak helyén) megjelenni.

A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tavolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6 nap, de
legkésébb az adott munkanapon 7.30-ig koteles jelenteni az intézmény vezetdjének vagy
helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen.

A hianyzo pedagdégus koteles a tandra anyagat (illetve tanév elején elektronikusan a
tanmeneteit) a féigazgato-helyettesekhez eljuttatni, hogy akadalyoztatasa esetén a helyettesitd
tanar biztosithassa a tanulok szamara a tanmenet szerinti elérehaladast.

A tappénzes papirokat legkésobb a tappénz utolso napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni a
gazdasagi irodaban.

Rendkiviili esetben a pedagogus a fbigazgatotol vagy a foigazgatd-helyettesektdl kérhet
engedélyt legalabb két nappal elobb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagyasara, a tanmenettdl
eltérd tartalmd tanitasi ora (foglalkozas) megtartasara.

A tanitasi 6rak (foglalkozasok) elcserélését a foigazgaté vagy foigazgato-helyettesek
engedélyezik.

A tantervi anyagban valé lemaradas elkeriilése érdekében hianyzasok esetén — lehetoség
szerint — szakszer( helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesité pedagogust legalabb egy nappal
a tanitasi ora (foglalkozas) megtartasa el6tt biztak meg, gy koteles szakszer( orat tartani,
illetve a tanmenet szerint elérehaladni, a szakmailag szikséges dolgozatokat megiratni és
kijavitani.

A pedagogusok szamara — a kotelezé oraszamon feliili — a nevel6-oktatd munkaval osszefliggd
rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijelolést a foigazgatd adja a
foigazgato-helyettesek és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen érdemjeggyel
értékelje, valamint szamukra a szamszer( érdemjegyeken, osztalyzatokon kivil visszajelzéseket
adjon elorehaladasuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében elvégzendd
feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje
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A hatalyos jogszabalyok alapjan a pedagdgusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezé 6rakbdl, elrendelt egyéb foglalkozasokbdl, valamint a nevel6-oktato
munkaval osszefliggd tovabbi feladatokbal all.

Az elrendelt tanitasi orak, foglalkozasok konkrét idejét az 6rarend, az éves munkaterv, illetve
egyes iskolai programok feladatkiirasa tartalmazza, igy ezek idopontja és idétartama az iskolai
dokumentumokban rogzitett.

A pedagogus munkaido- és jelenléti nyilvantartast koteles vezetni, aminek célja a heti 40, napi
atlag 8 6ras munkavégzés nyilvantartasa. A kitoltott munkaidé- és jelenléti nyilvantartas leadasi
hatarideje a foigazgato-helyettes szamara minden honap 5-e.

Az intézmény nem pedagdégus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagogus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok betartasaval
az intézmény zavartalan mikodése érdekében a gazdasagi ligyintézd javaslatara a féigazgatd
allapitja meg. Munkakori leirasukat a féigazgato és a gazdasagi ligyintézo kozosen készitik el. A
torvényes munkaido és pihendido figyelembevételével az intézmény vezetdi tesznek javaslatot
a napi munkarend oOsszehangolt kialakitasira, megvaltoztatasara, és koordindljak a
munkavallalok szabadsaganak kiadasat. A nem pedagogus munkakorben foglalkoztatottak
munkarendjét a gazdasagi ugyintézé hatarozza meg.

A napi munkaidé6 megvaltoztatasa a fbigazgatd vagy a foigazgato-helyettes, a gazdasagi
adminisztrativ és a technikai dolgozok esetében a foigazgatd és/vagy gazdasagi vezetd szdbeli
vagy irasos utasitasaval torténik.

A munkakori leirasokat lasd a Fuggelékben.

2. A pedagogiai munka bels6 ellenérzésének rendje

Az intézményben folyé pedagogiai munka belsé ellenérzésének megszervezése, a szakmai
feladatok végrehajtasanak ellendrzése a féigazgato feladata. Az intézményben az ellendrzés a
foigazgato kotelessége és felel6ssége. A hatékony és jogszerl miikodéshez azonban rendszeres
és jol szabalyozott ellendrzési rendszer mikodtetése szukséges. E rendszer alapjait a
pedagdgus teljesitményértékelési rendszer (TER), valamint az e szabalyzatban foglaltak mellett
az intézmény vezetdinek és pedagogusainak munkakori leirasa, tovabba a belsé értékelési
rendszer hatirozza meg.

A munkakori leirasokat legalabb évente at kell tekinteni. Munkakori leirasuk kotelezéen
szabalyozza az alabbi feladatkort ellaitd vezeték és pedagdgusok pedagogiai és egyéb
természetl ellendrzési kotelezettségeit:

» afbigazgato-helyettesek,

* a munkakozosség-vezetok,
* az osztalyfénokok,

* a pedagdgusok.

A munkavallalék munkakori leirasat az érintettel ala kell iratni, az alairt példanyokat vagy azok
masolatat az irattarban kell 6rizni. 2025. januar elsejétdl a munkatigyi dokumentumok kozlése
elektronikus értesitérendszeren keresztiil torténik (Ugyfélkapu). A f8igazgato-helyettesek és
a munkakozosség-vezetdk elsésorban munkakori leirasuk, tovabba a féigazgatd utasitasa és a
munkatervben megfogalmazottak szerint részt vesznek az ellendrzési feladatokban. Az
intézmény vezetdségének tagjai és a munkatervben a pedagdgus teljesitményértékelésben valo
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kozrem(ikodéssel megbizott pedagogusok szikség esetén — a foigazgatd kilon megbizasara —
ellendrzési feladatokat is ellathatnak. A rajuk bizott ellenorzési feladatok kizardlag szakmai
jellegliek lehetnek.

A tanév soran végrehajtando ellendrzési terlleteket a feladatokkal adekvat moédon kell
meghatarozni. Az ellendrzési teriletek kijelolésekor a célszerliség és az egymasra épiuld
tervszerlség a meghatarozo elem.

Minden tanévben ellendrzési kotelezettséggel birnak a kovetkezo tertletek:
* Tanitasi 6rak ellendrzése (féigazgatd, féigazgato-helyettesek, munkakozosség-vezetok),
* tanitasi orak latogatasa szaktanacsadoi, szakértdi kompetenciaval,
* az e-naplo vezetése,
* azigazolt és igazolatlan tanuloi hidnyzasok ellenorzése,

* az SZMSZ-ben elbirtak betartasanak ellenorzése az osztalyfénoki, tanari intézkedések
folyaman,

* tanuldi produktumok,

* a tanitasi orak kezdésének és befejezésének ellendrzése.
A pedagégiai (nevel6 és oktaté) munka belsé ellenérzésének rendje

A pedagogiai (neveld és oktatd) munka belsé ellenérzésének feladatai:

* Biztositsa az iskola pedagdgiai munkajanak jogszerl (a jogszabalyok, a Nemzeti
Alaptanterv, Alapfoku Miivészetoktatas Alapprogramja, a Kerettantervek, valamint az
iskola Pedagdgiai Programja szerint el6irt) mikodését;

* segitse el6 az intézményben folyd nevel6 és oktatdé munka eredményességét,
hatékonysagat;

* az igazgatdsag szamara megfelel6 mennyiségl informaciot szolgaltasson a pedagogusok
munkavégzésérdl;

* szolgiltasson megfelel6 szamu adatot és tényt az intézmény nevel6 és oktato
munkajaval kapcsolatos belsé és kulsé értékelések elkészitéséhez.

A nevel6 és oktatdo munka belsé ellendrzésére jogosult dolgozok:
» fbigazgatd
» foigazgato-helyettesek
*  munkakozosség-vezetSk

A foigazgatod — az altala sziukségesnek tartott esetben — jogosult az iskola pedagogusai koziil
barkit meghatarozott céllal és jogkorrel ellenorzési feladat elvégzésére kijelolni.

Kiemelt ellenérzési szempontok a nevel6-oktatd munka belsé ellendrzése soran:
* A pedagogusok munkafegyelme,
* atandrak, tandran kivuli foglalkozasok pontos megtartasa,
* a nevel6-oktatd munkahoz kapcsolodd adminisztracid pontossaga,
* atanterem rendezettsége, tisztasaga, dekoracioja,

* atanar-diak kapcsolat, a tanuldi személyiség tiszteletben tartasa.
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A neveld és oktatd munka szinvonala a tanitasi 6rakon:
* az orara torténd elbzetes felkésziilés, tervezés,
* atanitasi ora felépitése és szervezése,
* atanitasi 6ran alkalmazott modszerek,
* a tanuldok munkaja és magatartasa, valamint a pedagogus egyénisége, magatartasa a
tanitasi oran,
* az ora eredményessége, a helyi tanterv kovetelményeinek teljesitése,
* atanoran kivuli nevelémunka, az osztalyfénoki munka eredményei, a kozosségformalas.

Az egyes tanévekre vonatkozo6 ellendrzési feladatokat, ezek litemezését, az ellendrzést végzo,
illetve az ellendrzott dolgozok kijelolését az iskolai munkaterv részét képezo belsé ellendrzési
terv hatarozza meg. A belsé ellendrzési terv elkészitéséért a féigazgato a felelSs.

A pedagégus teljesitményértékelés szempontjai

* Személyre szabott szakmai kovetelmények (adott tanévre meghatarozasra kerilé éves
fejlesztési célok vagy teljesitménycélok) és azok évenkénti értékelése,

* A munkavégzés meghatarozott (mennyiségi és minéségi szempontokra egyarant kiterjedd)
értékelési szempontjai alapjan torténd értékelés

Intézménylinkben a belsé értékelés egyéb szempontjai a kiemelked6 mindsitéshez:

» sokrétii pedagogusi tevékenységét igényesen és korlltekintéen folytatja,
* 6rai munkajat magas szinvonalon végzi,

* sziikség esetén részt vesz a felzarkoztatd tevékenységben,

» aktivan részt vesz a munkakozosség szakmai munkajaban,

* kihaszndlja a tovabbképzési és az onképzési lehetSségeket.

Bekapcsolédik a szakmai munka folyamatos megujitasaba, azaz:

* részt vesz a pedagogiai program, a mikodési szabalyok elkészitésében és
bevezetésében,

* részt vesz a helyi tantervek el6készitésében, csiszolasaban és bevezetésében,

* részt vesz a szakmai szervezetek és a helyi szakmai munkakozosség innovacios célu
munkajaban,

* palyazati tevékenységet folytat.

Folyamatosan részt vesz a széleskorl tehetségfejlesztésben és tehetséggondozasban, a
felzarkoztatasra szoruld tanulok fejlesztésében, illetve a tobblettanitassal kapcsolatos feladatait
eredményesen végzi:

* hatékonyan bekapcsolodik a versenyek szervezésébe és lebonyolitasaba,
* befektetett tevékenységét széleskoril eredményei visszaigazoljak,
» folyamatos verseny-elokeészito tevékenységet folytat.

Osztalyfonoki munkajat kiemelkedd szinvonalon latja el, azaz:
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kovetkezetes osztalyfénoki munkat végez, kovetelményeit igényesen fogalmazza meg,
és konzekvensen megkoveteli,

eredményes konfliktus-kezel6 stratégiat alakit ki,
jo szinvonall kozosségalkotd tevékenységet folytat,
adminisztracios tevékenységét pontosan és idében elvégzi,

e tevékenység megitélésekor kiemelt szempont az osztalyfénoki tevékenységét
befejezé kollégak munkajanak értékelése.

Széles kori tanoran kivili tevékenységet végez, azaz:

rendszeresen részt vallal az iskolai rendezvények el6készitésében és szervezésében,
azokon rendszeresen megjelenik,

érdeklodési teriletének megfeleléen részt vallal a didkok szabadidés programijainak
szervezésében,

részt vesz az iskola arculatanak formalasaban,

tanitvanyainak szabadidés programokat szervez.

3. A belépés és benntartozkodas rendje azok részére, akik
nem allnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

A koznevelési intézmény biztonsagos miikodése érdekében:

Tanitasi idoben az iskola épliletében (beleértve annak elSterét is) az iskolai dolgozokon
és a tanuldkon kiviil csak a hivatalos tigyet intézok tartozkodhatnak, illetve azok, akik
erre az iskola féigazgatojatol engedélyt kaptak (pl.: helyiségbérlet esetén).

Szulok és az iskolaval jogviszonyban nem allok irasban, telefonon vagy a
portaszolgalaton keresztil elére egyeztetett idopontban kereshetik fel a tanarokat,
illetve az iskola vezetoségét. A tanarok munkaidejik alatt (tanitasi orak, orakozi
szunetek, napkozis foglalkozas, miivészeti 6rak) nem tudnak rendelkezésre allni.

A koznevelési intézménnyel munkavallaléi és tanuldi jogviszonyban nem allok (kivéve
az iskolaba jard tanulok sziileit és a fenntartd képviselit) — vagyonbiztonsagi okok miatt
csak kisérovel, és csak az elfoglaltsaguk idejére tartozkodhatnak az éplletben. Az
épuletbe valo belépésiikkor a portan regisztraltatniuk kell magukat, ekkor rogzitésre
kerul a belépo személy neve, a belépés és kilépés idopontja, a keresett személy neve.

A szuldk reggel a gyermekeket az iskolakapuig kisérhetik, ugyanitt varhatjak Sket a
tanitasi ido, illetve kilondraik utan. (l. osztdlyos sziilok az elsé héten felkisérhetik
gyermekeiket.)

Az iskola éplletébe érkezd sziil6k, illetve idegenek belépését a portaszolgalat ellendrzi:
koteles nyilvantartani a belépd nevét, a belépés céljat, a keresett személy nevét, a
belépés és a tavozas idejét.

Az a szuld, aki az iskolaban agressziv viselkedést tanusit akar pedagdgussal, akar
gyermekkel szemben, az intézménybdl kitilthato, ellene rendori intézkedés kérhetd a
tanitasi id6 alatt, illetve gyermekek részére szervezett programokrol. A koznevelési
torvény értelmében a szilé kotelessége, hogy tiszteletben tartsa az iskola vezetdi,
pedagogusai, alkalmazottai és tanuldi emberi méltdsagat és jogait.
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4. Tagintézménnyel, intézményegységgel valo
kapcsolattartas rendje

Intézményuink nem rendelkezik tagintézménnyel, intézményegységgel.

5. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti
kapcsolattartas rendje, formaja, tovabba a vezetok kozotti
feladatmegosztas, a kiadmanyozas és a képviselet szabalyai,
a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

5.1. A vezetdk és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,
formaja
A nevel6testiilet kiillonbozé kozosségeinek kapcsolattartasa a fOigazgatd segitségével a
megbizott pedagdgus-vezetdk és a valasztott képviselok utjan valosul meg.
A kapcsolattartas forumai:

* aziskolavezetdség llései,

* akiilonbozé értekezletek,

* megbeszélések,

* konzultacio a kozosen (kozismereti és miivészeti terlileten) tanitott novendékekrdl

* tantestiileti kirandulas.
Ezen férumok idopontjat az iskolai munkaterv hatarozza meg.

Az igazgatosag az aktudlis feladatokrol a tanariban elhelyezett hirdetotablan, irasbeli v.
elektronikus tajékoztatassal értesiti a neveloket.

Az iskolavezetdség tagjai kotelesek:

* az iskolavezetGség ulései utan tajékoztatni az iranyitasuk alad tartozé pedagogusokat az
ulés dontéseirdl, hatarozatairal,

* aziranyitasuk ald tartoz6 pedagogusok kérdéseit, véleményét, javaslatait kozvetiteni az
iskolavezetdség felé.

A pedagdgusok kérdéseiket, véleményiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy
munkakozosség-vezetdjével, illetve valasztott képviseldik dtjan kozolhetik az iskola
vezetOségével.

5.2. A vezetok kozotti feladatmegosztas

A fbigazgato feladatait kozvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el.
A foigazgatd kozvetlen munkatarsai:
» a foigazgato-helyettesek

A fdigazgatd kozvetlen munkatarsai munkajukat munkakori leirasuk, valamint a foigazgato
kozvetlen iranyitasa mellett végzik. A fbigazgatd kozvetlen munkatarsai a féigazgatonak
tartoznak kozvetlen felelosséggel és beszamolasi kotelezettséggel.
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A foigazgato-helyetteseket a fenntartod egyetértésével a tantestilet véleményezési jogkorének
megtartasaval a foigazgatd bizza meg. Foigazgatd-helyettesi megbizast az  intézmény
hatarozatlan idére alkalmazott pedagdgusa kaphat, az (j vezetéi megbizas hatarozott idore
szol. A fOigazgato-helyettes feladat- és hataskore, valamint egyéni feleléssége mindazon
teruletekre kiterjed, amelyet munkakori leirasa tartalmaz. Személyileg felel a foigazgatd altal
rabizott feladatokért. A foigazgato-helyettes tavolléte vagy egyéb akadalyoztatisa esetén a
munkakozosség-vezetok veszik at a munkat, ennek soran — az intézmény fdigazgatdjaval
egyeztetve — olyan dontést is meghozhatnak, amely a tavollévé foigazgato-helyettes
hataskorébe tartozik.

A pedagogusok teljesitményértékelésével kapcsolatosan a vezetok kozotti feladatmegosztas:

A munkaltatoi jogkort gyakorlo féigazgatd a teljesitményértékelésbe kozremiikoddket von be,
de a véglegesitett pontszam és a teljesitményszint jovahagyasa a fOigazgato jogkore. A
foigazgato jogosult tovabbi kozremiikodoket bevonni a foigazgato-helyettesei és az
értékelendd személy munkakozosségének vezetdje személyében.

A gazdasagi iroda dolgozoinak és a technikai dolgozék munkajat iranyitja.

Az iskola szervezeti egységei: A szervezeti egység élén az alabbi
felel6s beosztasu vezet6 all:

Alsé tagozat, napkozi munkakozosség-vezeto,
foigazgato-helyettes, foigazgatd

Fels6 tagozat munkakozosség-vezeto
foigazgato-helyettes, foigazgatd

Alapfoku mivészeti oktatas munkakozosség-vezeto,
foigazgato-helyettes, foigazgatd

5.3. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben barmilyen terileten kiadmanyozasra a féigazgato jogosult.

Kimend leveleket csak a foigazgato irhat ala. Tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén a tanévre
vonatkozo, irasban rogzitett vezetdi Ugyeleti rend szerint a féigazgato-helyettesekre ruhazhaté
az alairas joga. A kiadvanyoz6 nevét és hivatali beosztasat fel kell tiintetni. Kiadmany
hitelesitése alairassal és bélyegzovel érvényes.

5.4. A szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

A kapcsolattartas az iskolavezetés altal meghatarozott forumokon torténik, mely eseményeket
az iskola vezetOje és a szervezeti egységek tagjai egyarant kezdeményezhetnek. Rendjét az
aktualis feladatok hatarozzak meg.

A tanulok tajékoztatasi formai

A tanulokat az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrdl, az aktuilis feladatokrol
tajékoztatja:

+ afdigazgato
* adiakkozgyllésen évente legalabb | alkalommal,
* afolyosén elhelyezett hirdet6tablan keresztul folyamatosan,

* az osztalyfénokok az osztalyfénoki orakon.
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A tanulot és a tanuld szileit a tanulod fejlodésérdl, egyéni haladasardl a szaktanaroknak
folyamatosan szoban és irasban tajékoztatniuk kell.

A tanulok kérdéseiket, véleménylket, javaslataikat szdban vagy irasban egyénileg vagy
valasztott képviseldik, tisztségviselok Utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, a nevelokkel, a
nevelGtestiilettel.

A pedagogus a diak tudasanak értékelése céljabol adott osztalyzatokat az értékelés elkésziltét
kovetd kovetkezd tanitasi oran, szobeli feleletnél azonnal koteles ismertetni a tanuléval.

A tudas folyamatos értékelése céljabol félévente minden targybdl legalabb 5 érdemjegyet
adunk. E szabdly aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is sziikséges
félévente legalabb harom érdemjegy megléte a tanuld lezarasahoz. Az érdemjegyek szamanak
szambavétele naploellendrzéskor torténik.

Témazard dolgozatok megirasanak idépontjarol az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel a
kijelolt idopont elott tajékoztatni kell. Egy napon maximalisan két témazaro dolgozatot lehet
iratni. A tanuld egy irasbeli vagy szobeli feleletére (magyar nyelv és irodalom irasbeli
kivételével) csak egyetlen osztdlyzat adhato. Az irasbeli szamonkérések, dolgozatok javitasat
tiz tanitasi napon bellil el kell végezni, a dolgozatokat ki kell osztani.

A tanulot értesiteni kell a személyével kapcsolatos buntetd és jutalmazéd intézkedésekrol.
Minden didkot megillet a jog, hogy a személyét érinté kérdésekrol, dontésekrdl tajékoztatast
kapjon osztalyfonokétdl, szaktanaratdl vagy a dontés hozoéjatdl. A didkkozosséget érintd
dontéseket iskolagytilésen, valamint DOK faliGijsdgon kell a didksag tudomasara hozni.

Az iskolai alkalmazottak kozossége

Az iskolai alkalmazottak kozosségét az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban, valamint
munkaviszonyban allé6 dolgozok alkotjak: a pedagogusok; a pedagdgiai munkat kozvetlendl
segitd alkalmazottak: pedagogiai asszisztens, rendszergazda, hangszerkarbantartok, gazdasagi
ugyintézd, iskolatitkar, pénztaros; technikai személyzet: takaritok, portasok és a karbantarto

Az iskolai alkalmazottak jogait és kotelességeit, juttatasait, valamint az iskolan beluli
érdekérvényesitési lehetoségeit a magasabb jogszabalyok (elsésorban a Munka Torvénykonyve,
a koznevelésrdl szolo torvény, 2023. évi LIl torvény a pedagogusok Uj életpalyajardl), illetve
az ezekhez kapcsolddo rendeletek szabalyozzak.

Az intézmény nevelodtestiilete
A nevelotestiilet

A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény valamennyi pedagégus munkakort betolté
munkavallaloja, valamint a nevelé és oktatd munkat kozvetlenil segité egyéb felsofoku
végzettségl dolgozoja.

A nevelGtestllet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo szerve.

Nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb tanacskozd és hatarozathozo
szerve.

A nevelési-oktatasi intézmény nevelGtestiilete a nevelési és oktatasi kérdésekben, a nevelési-
oktatasi intézmény mikodésével kapcsolatos ugyekben, valamint a koznevelési torvényben és
mas jogszabalyokban meghatarozott kérdésekben dontési, egyebekben véleményezd és
javaslattevo jogkorrel rendelkezik.

A nevelGtestilet dontési jogkore kiterjed:
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* a Pedagdgiai Program és modositasanak elfogadasara;

* aSzervezeti és M(ikodési szabalyzat elfogadasara, a jovahagyast megtagadd dontés elleni
felulvizsgalati kérelem benyuijtasara;

* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitésére, ezen belll a tanév
rendjének meghatarozasara;

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasara;

* a neveldtestulet képviseletében eljaro pedagogus kivalasztasara;

* aziskola teljes nevel6-oktato tevékenységére kiterjedd kutatasok kisérletek inditasara
és értékelésére;

* a szakositott tantervi osztalyok inditasanak, megszuntetésének kezdeményezésére,

* a hazirend megalkotasara, az intézményi mindségiranyitasi program elfogadasara,

* a tanulok fegyelmi ligyében valé dontésére, amit jelen SZMSZ-ben foglaltak alapjan
bizonyos korokben atruhaz;

* atanulok magasabb évfolyamba lépésének megallapitasara, a tanulok osztalyozovizsgara
bocsatasara;

* a pedagdgusok tovabbképzési programijanak elfogadasara;
* kulon jogszabalyokban meghatarozott mas ligyekre.

Az 6raado tanar a nevelGtestllet dontési jogkorébe tartozé ligyekben — eltekintve a tanulok
magasabb évfolyamba Iépését és fegyelmi ligyeit — nem rendelkezik szavazati joggal.

A nevel6testiilet véleményezo jogkorrel rendelkezik:
* a diakonkormanyzat dontési jogkorébe tartozé kérdésekben,
* a foigazgato-helyettes megbizasakor, a megbizas visszavonasa eldtt,
* az iskolai pedagogiai palyazatok kiirasaban, dijazasaban,
* tovabbképzés erkolcsi és anyagi elismerésében,
* a tantargyfelosztas és a pedagdgusok megbizasai megallapitasaban,
* a pedagogus allashelyek palyazati kiirasaban,
* az iskola koltségvetésében rendelkezésre allé szakmai el6iranyzatok felhasznalasaban,
* az iskola fejlesztési beruhazasi és felujitasi terveinek megallapitasaban.

A nevelGtestilet véleményt nyilvanithat vagy javaslatot tehet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével kapcsolatos valamennyi kérdésben. Ki kell kérni a nevelGtestilet véleményét a
kilon jogszabalyban meghatarozott tigyekben.

Az intézmény pedagodgusa az iskola konyvtaran keresztil megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket és egyéb kiadvanyokat. Tovabba a szuikséges informatikai
eszkozoket: a laptopokat és a projektort az intézmény titkarsagan, valamint az fGigazgato-
helyettesi irodaban lehet kolcsonozni alairas ellenében az ,,Eszkozok napi kiadasanak
nyilvantarto lapja” c. nyomtatvanyon.

Ezeket a szamitogépeket az iskolaban kell tartani és hasznalni, egyedi esetben — irasos
munkaltatoi engedéllyel — a laptopokat a pedagdgusok otthonukban is hasznalhatjak. Nem
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szukséges irasbeli engedély a tanari laptopok és mas informatikai eszkozok iskolan kivdli, a
pedagogiai programban szereplé rendezvényen, eseményen, kulturalis misorban torténo
hasznalatakor.

A nevelotestiilet értekezletei, osztalyértekezletei

Az iskolat érinto legfontosabb nevelési - modszertani kérdésekkel a testlleti értekezletek
foglalkoznak. Ezek témajat és elGterjesztését az iskolakozosségek javaslatai alapjan az éves
munkaterv rogziti, amelyet a foigazgato allit ossze, és a tantestiilet fogad el.

A tanév soran a nevelotestulet az alabbi allando értekezleteket tartja:
* tanévnyito értekezlet (feladata az Uj munkaterv elfogadasa);

* tanévzard értekezlet (az éves munka értékelése, a kovetkez6 tanév céljainak
el6készitése);

» félévi és év végi osztilyozd konferencia, tantargyi érdemjegyek zarasa, magatartas és
szorgalom elbiralasa; év végén felsobb osztalyba |épés, javitovizsgara vagy évismétlésre
utalas, az osztalyfonok beszamol osztalya helyzetérdl, munkajarol;

* tajékoztatd és munkaértekezletek (altalaban havi gyakorisaggal);
* nevelési értekezlet (évente két alkalommal);
* rendkivuli értekezletek (szukség szerint).

Rendkiviili nevel6testuleti értekezlet hivhatd ossze az intézmény lényeges problémainak
megvitatasara, fontos oktatasi kérdések, kiilonleges nevelési helyzetek megitélése, az iskolai
életet atalakitd, megvaltoztatd rendeletek és utasitasok értelmezése céljabdl, ha azt a
nevelGtestiilet tagjainak legalabb 50%-a, vagy az intézmény foigazgatdja szukségesnek latja.

A nevelGtestiilet dontést igénylo értekezletein jegyzékonyv késziil az elhangzottakrol, amelyet
az értekezletet vezetd személy, a jegyzékonyv-vezetd, valamint egy az értekezleten végig jelen
lévé személy (hitelesitd) ir ala.

A nevelGtestiilet egy-egy osztilykozosség tanulmanyi munkdjanak és neveltségi szintjének
elemzését, értékelését az osztilyozo értekezleten végzi, az osztalykozosségek problémainak
megoldasat osztilyértekezleten végzi. A nevelGtestilet osztilyértekezletén csak az adott
osztalykozosségben tanitdo pedagogusok vesznek részt kotelezé jelleggel. Osztalyértekezlet
szukség szerint, az osztalyfonokok megitélése alapjan barmikor tarthaté az osztaly aktualis
problémainak megtargyalasa céljabol.

A nevelGtestilet dontéseit és hatarozatait — a jogszabalyban meghatarozottak kivételével —
nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza, kivéve a jogszabilyban meghatarozott
személyi Ugyeket, amelyek kapcsan titkos szavazassal dont. A szavazatok egyenlSsége esetén a
fOigazgato szavazata dont. A dontések és hatarozatok az intézmény iktatott iratanyagaba
kerulnek.

Augusztus végén tanévnyito értekezletre, juniusban a féigazgato altal kijelolt napon tanévzard
értekezletre kerul sor. Az értekezletet a foigazgatd vagy helyettese vezeti. Félévkor és tanév
végén — az iskolavezetés altal kijelolt idopontban — osztilyozd értekezletet tart a
nevelGtestiilet.

Ha a nevelGtestilet dontési, véleményezési, illetve javaslattevd jogat az iskola valamennyi
dolgozojat érintd kérdésekben gyakorolja, akkor alkalmazotti értekezletet kell osszehivni.

A nevelGtestuleti értekezletre — tanacskozasi joggal — meg lehet hivni a targy szerinti
egyetértési joggal rendelkez6 kozosség képviseldit is.
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A neveldtestuleti értekezleten a tantestilet minden tagjanak részt kell vennie. Ez aldl — indokolt
esetben — a féigazgatd adhat felmentést.

6. A foigazgato vagy foigazgato-helyettes akadalyoztatasa

esetén érvényes helyettesitési rend
A foigazgatot tavollétében a tagozati foigazgatd-helyettesek helyettesitik. A fbigazgato-
helyettes hataskore a féigazgato helyettesitésekor — sajat munkakori leirasaban meghatarozott
feladatok mellett — az azonnali intézkedést igénylé dontések meghozatalara, az ilyen jellegii
feladatok végrehajtasara terjed ki - a féigazgato tavolléte esetén a tanévre vonatkozo, irasban
rogzitett vezetdi Ulgyeleti rend szerint. A tagozati foigazgato-helyettest tavollétében a

foigazgatd, masik fdigazgato-helyettes vagy a tagozat szakmai munkakozosség-vezetdje
helyettesiti a jelenlét, illetve az Ugy fajtajatol fiiggben.

A fOigazgatd dontési és egyéb jogait részben vagy egészben atruhazhatja a fbigazgatd-
helyettesekre, az iskolavezetés vagy a tantestulet mas tagjaira. A dontési jog atruhazasa minden
esetben irasban torténik, kivéve a féigazgato-helyettesek felhatalmazasat.

1. A vezetok és az iskolai sziil6i szervezet, kozosség kozotti
kapcsolattartas formaja, rendje

A szuldket tajékoztatja az iskola egészének életérdl, az iskolai munkatervrol, az aktualis
feladatokrdl a foigazgato:
* aszul6i szervezet (kozosség) valasztmanyi Glésén évente két alkalommal,

* az intézmény honlapjan és egyéb elektronikus feliileteken (e-mail, KRETA, iskolai FB
oldalon),

» aktualis irasbeli tajékoztatdn keresztiil,
osztalyfénok:

* az adott osztaly osztalysziil6i értekezletén,

* elektronikus levél atjan,

+  e-KRETA-n keresztiil.

A sziilék szamara a tanulok egyéni haladasaval kapcsolatos tajékoztatasra az alabbi lehet6ségek
szolgalnak:

* aszil6i értekezletek,
* a nevelok fogadddrii,
* a nyilt tanitasi napok,
* irasbeli tajékoztatdk az e-KRETA-ban, igény esetén a tajékoztatd fiizetben.

A szil6i értekezletek és a pedagogusok fogaddodriinak idépontjat az iskolai munkaterv
tartalmazza.

A sziilék kérdéseiket, véleményiiket, javaslataikat szoban vagy irasban egyénileg vagy valasztott
képviselGik, tisztségviselSik utjan kozolhetik az iskola igazgatosagaval, nevelStestuletével.
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A szulok és mas érdekl6dék az iskola pedagdgiai programjarol, szervezeti és miikodési
szabalyzatardl és hazirendjérdl az iskola féigazgatdjatdl, valamint foigazgatd-helyetteseitdl az
iskolai munkatervben évenként meghatarozott féigazgatdi, féigazgato-helyettesi fogadddrakon
kérhetnek tajékoztatast.

Az iskola pedagodgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekinthetd. A pedagodgiai program egy-egy példanya a kovetkezé helyeken talalhatéd meg:

* az iskola elektronikus irattaraban,

* az iskola konyvtaraban,

* az iskola féigazgatojanal

* valamint az intézmény honlapjan.
Szuloi értekezletek

Az osztilyok sziil6i értekezletét az osztalyfonok vezeti. Az iskola tanévenként legalabb két
szuloi értekezletet tart. Ezen tul a felmerulé problémak megoldasa céljabdl a foigazgato, az
osztalyfénok, szaktanar vagy a sziléi munkakozosség elnoke rendkivili szul6i értekezletet
hivhat 6ssze. Osszevont sziil8i értekezletet a fSigazgaté hivhat ossze.

Tanari fogadoorak

* Az iskola valamennyi pedagdégusa tanévenként — az éves munkatervben elfogadott
idépontban tart fogadoorat. A fogadoorak idotartama 2 ora.

* Amennyiben a sziil6, gondvisel6 a fogadéoran kiviili idépontokban kivan konzultalni
gyermeke tanaraval, akkor erre — a rendkivili eseteket leszamitva — telefonon vagy
elektronikus levél utjan torténé idopont-egyeztetés utan kerilhet sor a téma
megjelolésével.

A szulok irasbeli tajékoztatasa

+ Az intézmény vezetdi, a szaktanarok és az osztalyfénokok az e-KRETA, igény esetén
tajékoztato flizetek vezetésével tesznek eleget tajékoztatasi kotelezettségiiknek. A
szulovel valo kapcsolatfelvétel telefonon vagy elektronikus levél utjan is torténhet.

Az osztalyféndk az e-KRETA vagy email Gtjan, igény esetén papir alapon tajékoztatja a sziil6ket
a fogadoorak, a szuloi értekezletek idopontjardl és mas fontos eseményekrdl lehetdleg ot
munkanappal az esemény elott.

8. A nevelotestiilet feladatkorébe tartozo tigyek
atruhazasara, tovabba a feladatok ellatasaval megbizott
beszamolasara vonatkozo rendelkezések

A nevelGtestulet a feladatkorébe tartozo ugyek elokészitésére vagy eldontésére tagjaibol —
meghatarozott idore vagy alkalmilag — bizottsagot, munkacsoportot hozhat létre, illetve egyes
jogkoreinek gyakorlasat atruhazhatja a szakmai munkakozosségre vagy a szildi
munkakozosségre.

Az atruhazott jogkor gyakorldja a nevelotestiiletet tajékoztatni koteles — a nevelGtestiilet altal
meghatarozott idokozonként és mdédon — azokrdl az ligyekrdl, amelyekben a nevelStestiilet
megbizasabdl eljar. E rendelkezéseket nem lehet alkalmazni a pedagodgiai program, a szervezeti
és miikodési szabalyzat és a hazirend elfogadasara.
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A nevelétestiilet a kovetkezo jogkoreit ruhazza at:
* a nevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elkészitése,

* a nevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogd elemzések, értékelések, beszamoldk
elfogadasa,

* a neveldtestulet képviseletében eljaré pedagogus kivalasztasa,
* a tanulok magasabb évfolyamba Iépésének megallapitasa,
* a tanuldok osztalyozodvizsgara bocsatasa,

+ alkalmilag, a nevel6testilet altal kijelolt csoport, illetve személy megbizasa, bizonyos
sajat szakmai feladatok, lgyek intézésére,

» a fegyelmi bizottsag tagjainak megbizasat a foigazgatora,
* a tanulok fegyelmi ligyeiben valo dontést a fegyelmi bizottsagra,
* jogszabalyban meghatarozott mas ugyek.

A nevel6testiilet feladatkorébe tartozo lgyek atruhazasa esetén tartalmi jegyzokonyvet kell
késziteni arra vonatkozdan, hogy mely:

* témaban,

* milyen id6tartamra,

* kinek,

* milyen tajékoztatasi kotelezettséggel adta megbizasat.

A megbizottnak az eljart lgyben végzett munkajarol irasban kell elkésziteni tajékoztatd
beszamoldjat a nevelbtestiilet részére a megallapodasi jegyzokonyv elSirasa szerinti idépont
(ok)ban és médon. A jegyzékonyvet és az irasos tajékoztatast az irattarban iktatni kell.

Munkacsoportot a vezetdség dontése alapjan is létre lehet hozni, melyrdl tijékoztatni kell a
nevelStestiiletet. Az alkalmi munkacsoportok tagjait a nevelGtestiilet vagy a foigazgato bizza
meg.

9. A kiils6 kapcsolatok rendszere, formaja és maodja,
beleértve a pedagogiai szakszolgalatokkal, a pedagoégiai
szakmai szolgalatokkal, gyermekjoléti szolgalattal, az iskola-
egészségligyi és a tartos gyogykezelés alatt allé tanulo
ellatasat biztosit6 egészségligyi szolgaltatoval valo
kapcsolattartast
Az iskolai munka megfelel6 szintl iranyitasanak érdekében az iskola igazgatésaganak allandé

munkakapcsolatban kell allnia a kovetkez6 intézményekkel:
* Az intézmény fenntartojaval: Baptista Szeretetszolgalat Egyhazi Jogi Személy
[111 Budapest, Budafoki ut 34/b
* Magyarorszagi Baptista Egyhaz Baptista Oktatasi Kozpont

* A teriletileg illetékes onkormanyzati képviselStestiilettel és polgarmesteri hivatallal:
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Budapest Févaros lIl. Keriilet Obuda-Békasmegyer Onkormanyzata,

1033 Budapest, F6 tér 3.

+ Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont Eszak-Budapest Tankeriilete
1033 Budapest Fo tér |.

+  Obudai F8plébania
1036 Budapest Lajos u. 168.

«  Obudai Reformatus Egyhazkozség
1033 Budapest Kalvin koz 4.

«  Obudai Evangélikus Egyhazkozség
1034 Budapest Dévai Biré Matyas tér 1.

* A teriletileg illetékes Févarosi Pedagdgiai Szakszolgalat Ill. kerileti Tagintézménye
1035 Budapest, Vihar u. 31.

* Baptista Pedagogiai Intézet

* Budapesti Pedagodgiai Oktatasi Kozpont

* Az iskolat tdimogaté Andor llona Iskolafejleszto alapitvany kuratériumaval

e A Il keriileti Onkormanyzat koznevelési feladathoz kapcsolodd vagyonkezelési és
mikodtetési feladatokat ellatd szervezeti egységével Obudai Sport és Szabadido
Nonprofit Kft. (1037 Budapest, Radl arok u. I.)

+  Obudai Kulturalis Kézpont (1032 Budapest, San Marco u. 81.)
+  Obudai Tarsaskor (1036 Budapest, Kiskorona u. 7.)

A munkakapcsolat megszervezéséért, felugyeletéért a figazgaté a felelés. Az egyes
intézményekkel, szervezetekkel kapcsolatot tartd nevelSket az iskola éves munkaterve rogziti.

A tanuldk egészségi allapotanak megovasaért az iskola igazgatosaga rendszeres kapcsolatot tart
fenn az iskolaorvossal és a védondkkel és segitséglikkel megszervezi a tanulok rendszeres
egészségugyi vizsgalatat, fogorvosi ellatasat.

Kapcsolattartas a gyermekvédelem lgyében

Az intézmény figyelemmel kiséri a tanuldk veszélyeztetettségének megel6zésével és
megsziintetésével kapcsolatos feladatokat. A gyermek és ifjusigvédelem az intézmény osszes
dolgozojanak alapvetd feladata. Ennek végzése soran az intézmény vezetOje a fdigazgato-
helyetteseket bizza meg a feladatok koordinalasaval. A foigazgato-helyettesek kapcsolatot
tartanak az Obudai Csalddi Tanicsadé és Gyermekvédelmi Koézpont — Csalidsegitd
Szolgalatszakembereivel, illetve a gyermekvédelmi rendszerhez kapcsolddo feladatokat ellato
mas személyekkel, intézményekkel és hatosagokkal. A tanulé anyagi veszélyeztetettsége esetén
kezdeményezi, hogy az iskola fdigazgatdja inditson eljarast rendszeres vagy rendkivili
gyermekvédelmi tdmogatas megallapitasa érdekében.

A tanuldk a blinmegel6zéssel és biincselekményekkel és egyéb a rendorség hataskorébe
tartozo kérdéseikkel (pl. kozlekedés) az iskola rendoréhez fordulhatnak.

Az iskolaban part vagy parthoz kot6dé szervezet nem miikodhet.
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Az el6zéekben emlitett szervezeteken kivil az iskola rendszeres munkakapcsolatot tart a
tanuldk iskola-egészségligyi ellatasat biztosito szervezettel. Az iskola-egészséglgyi szolgalat
szakmai ellenérzését az Allami Népegészségiigyi és Tisztiorvosi Szolgalat végzi. A
kapcsolattartast az iskola foigazgatdja biztositja az alabbi személyekkel:

e az iskolaorvos,
e az iskolai védéné

A tartos gyogykezelés alatt allo gyermek, tanuld egészséguigyi ellatasat biztositd egészségugyi
szolgaltatoval valo kapcsolattartas

A kapcsolattartasra az intézmény fOigazgatoja — az egészségugyi vagy rehabilitacios intézmény
irasbeli kérelmét kovetéen — célfeladatot dllapit meg a megbizott és megfelel6 szakképzettségl
pedagogus részére, ha a pedagdgus vallalja, hogy a feladatot az egészségugyi vagy rehabilitacios
intézmény szakmai vezetése alatt, annak alkalmazottaira vonatkozo szabalyok betartasaval
végzi.

10. Unnepélyek, megemlékezések rendje, hagyomanyok
apolasaval kapcsolatos feladatok

Megemlékezések, Unnepélyek:

* tanévnyito Unnepély

» oktober I. - zenei vilagnap

» oktdber 6. - aradi vértanik emléknapja

* oktober 23. - 1956 emléke

» oktdber 31. - reformacio napja

* november 4. csutortoke halaadas

* januar 22. - a magyar kultira napja

e februar 25. - megemlékezés a kommunizmus és egyéb diktatirak aldozatairol

* marcius 15. - 1848/1849-es forradalom és szabadsagharc

* aprilis 9. - megemlékezés névadonkral, Andor llonarol

» aprilis 16. - megemlékezés a holokauszt aldozatairdl

 aprilis 22. Fold napja

* majus |0. - madarak és fak napja

* majus utolso csutortokje - imanap

* junius 4. - a nemzeti osszetartozas napja

* tanévzard unnepély

* julius 22. — a nandorfehérvari diadal emléknapja (a keriileti Unnepi programokhoz a
csaladok egyénileg kapcsolodnak)

Hagyomanyaink:

* anépmese napja
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» akadalyverseny

* Oszitlra

* O6szi hangverseny, B tagozatos hangverseny, kamarazenei hangversenyek
* nyilt érak a belépé osztalyokban (1., 5. osztalyokban)

* nyilt érak leendd els6 osztalyosok sziilei szamara

* Mokuscsalogato foglalkozasok 6vodasok szamara

* zeneovi (iskola-el6készito foglalkozas)

* adventi Unnepkor (Luca napi vasar, Mikulas futas, kézmiives foglalkozasok, lnnepi
el6adas)

* karacsonyi koncert,

* osztalykaracsony

* tanszaki miivészeti koncertek (december, majus)

* farsang, tavaszvaro, tél(izé néphagyomany

* iskolanap

* kamarazene hangverseny

* mivésztanari hangverseny

* hangszerbemutat6

* hangszercsalogato hangverseny

* iskolai galahangverseny

* erdei iskola, osztalykirandulasok

* képzé és iparmlvészeti tanszakok kiallitasa a tanév végén

* tlrak és taborok

* tanulmanyi versenyek, ki mit tud?

*  helytorténeti vetélkedok

+  OKO programok: 8szi és tavaszi nagytakaritas, parkgondozas, szelektiv hulladékgyijtés
* szinhaz és hangverseny latogatasok

* Unnepi mlsorok nyugdijasok szamara, illetve a partner 6vodakban

Az éves munkatervben meghatarozottak szerint zajlik a fenti lnnepélyek, hagyomanyok
apolasanak megszervezése. A felel6sok kijelolése a tanévnyito értekezleten torténik.

1. A szakmai munkakozosségek egyiittmiikodése,
kapcsolattartasanak rendje, részvétele a pedagogusok
munkajanak segitésében

A szakmai munkakozosség részt vesz az intézmény szakmai munkajanak iranyitasaban,
tervezésében és ellenorzésében.
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A munkakozosségek segitséget adnak az iskola pedagogusainak szakmai, modszertani
kérdésekben. A munkakozosség alapfeladata a palyakezdé pedagoégusok, gyakornokok
munkajanak segitése, javaslat a gyakornok vezetotanaranak megbizasara. A munkakozosség —
a fbigazgatd megbizasara — részt vesz az iskola pedagdgusainak és gyakornokainak belsé
értékelésében, valamint az iskolai haziversenyek megszervezésében.

A szakmai munkakozosség tagjai évente, de szikség esetén mas idopontokban is javaslatot
tesznek munkakozosség-vezetdjuk személyére. A munkakozosség-vezeté megbizasa legfeljebb
ot éves hatarozott idétartamra a féigazgato jogkore.

Az intézményben hét munkakozosség miikodik: alsé tagozatos, felsé tagozatos, napkozis,
OKO, zenei, ének, mérés-értékelés munkakozosség és nyelvi munkacsoport.

A munkakozosség-vezeto feladata a munkakozosség tevékenységének szervezése, iranyitasa,
koordindlasa, eredményeik rogzitése, az informaciddramlas biztositdsa a vezetés és a
pedagogusok kozott. A munkakozosség-vezetd legalabb félévi gyakorisaggal beszamol az
intézmény vezetSjének a munkakozosség tevékenységérol, osszeallitia a munkakozosség
munkatervét, irasos beszamolot készit a tanév végi értékeld értekezlet el6tt a munkakozosség
munkajarol.
A szakmai munkako6zosségek tevékenysége
A nevel6testulet feladatainak atruhazasa alapjan — a Pedagogiai Programmal és az éves
munkatervvel 6sszhangban — a szakmai munkakozosségek feladatai az alabbiak:
* Javitjak, koordindljak az intézményben folyé nevel6-oktaté munka szakmai szinvonalat,
min&ségét.
» Egylttmikodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa, a
gyorsabb informacidéaramlas biztositasa érdekében tgy, hogy a munkakozosség-vezetok

rendszeresen konzultidlnak egymassal és az intézmény vezetojével. Az intézmény
vezetdje a munkakozosség-vezetoket legalabb félévente beszamoltatja.

* A munkakozosség a tanévre sz6l6 munkaterv alapjan részt vesz az intézményben folyo
szakmai munka belsé ellenérzésében, a pedagogusok értékelési rendszerének
miikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

* Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.

* Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulmanyi versenyek kiirasat, propagaljak a
megyei és orszagos versenyeket, haziversenyeket szerveznek tanuldink tudasanak
fejlesztése céljabol.

*  Ertékelik a tanulék tudasszintjét.

* Javaslatot tesznek a koltségvetésben rendelkezésre allé6 szakmai elSiranyzatok
felhasznalasara.

* Tamogatjak a palyakezdd pedagogusok munkajat, fejlesztik a munkatarsi kozosséget.

* Az intézménybe Ujonnan kerulé pedagogusok szamara azonos vagy hasonlo szakos
pedagogus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga munkajat,
tapasztalatairol negyedévente referal az intézmény vezetdinek.

* Figyelemmel kisérik a féigazgato kijelolése alapjan a gyakornokok munkajat tamogato
szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
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* A munkakozosség tagjai az orszagos mérés, értékelés keretében vizsgaljak (Orszagos
kompetenciamérés) a szovegértési és matematikai eszkoztudas fejlodését 4-8., a
torténelem és digitalis kultira eszkoztudas fejlodését 5-8., valamint a
természettudomany eszkoztudas fejlodését 6-8. évfolyamon valamennyi tanulora
kiterjedSen.

* A 6-8. évfolyamon az angol vagy német nyelvet els6 idegen nyelvként tanulok korében
lefolytatjuk az irasbeli idegen nyelvi mérést az Oktatasi Hivatal (OH) altal az iskolakhoz
eljuttatott mérdeszkozok alkalmazasaval. A tanuldk altal megoldott feladatok
értékelését a pedagogusok egységes javitokulcs felhasznalasaval végzik el. Az elvégzett
iskolai vizsgalatok tanuloi és intézményi adatait megkiildjik az OH-nak.

* A tanulo eltéré Utemd fejlédésébdl, fejlesztési sziikségleteibdl fakado egyéni hatranyok
csokkentése, tovabba az alapkészségek sikeres megalapozasa és kibontakoztatasa
érdekében a pedagogusok felmérik azon elsé évfolyamos tanuloik korét, akiknél az
ovodai jelzések vagy a tanév kezdete 6Ota szerzett tapasztalatok alapjan az alapkészségek
fejlesztését hangsulyosabban kell a késébbiekben tamogatni, és ezért a tanito
indokoltnak latja az azt elGsegité pedagdgiai tevékenység megalapozasihoz a
Diagnosztikus fejlodésvizsgald rendszer alkalmazasat.

* Az orszagos mérés, értékelés keretében elvégzik a tanulok fizikai allapotanak és
edzettségének vizsgalatat. A vizsgalatra 5-8. évfolyaman tanuldk esetében keriil sor.

A szakmai munkakozosség-vezeto jogai és feladatai:

« Osszedllitia az intézmény pedagogiai programja és aktudlis feladatai alapjan a
munkakozosség éves munkatervét.

* lranyitja a munkakozosség tevékenységét, a munkakozosség szakmai és pedagodgiai
munkajat.
* A fodigazgato altal kijelolt idopontban munkakozosség-vezetd tarsai jelenlétében

(vezetSségi értekezleten) beszamol a munkakozosségben folyd munka eredményeirdl,
gondjairdl és tapasztalatairol.

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

» Tajékozddik a munkakozosségi tagok szakmai munkajardl, munkafegyelemérdl,
intézkedést kezdeményez a féigazgatonal; a munkakozosség tagjainal orat latogat.

» A fOigazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellenérz6 munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének.

* Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége elott és az
iskolan kivdil.

« Osszefoglalé  elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestilet szamara.

* Allasfoglalasa, javaslata, véleménynyilvanitasa elott koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kello idot kell biztositani szamara a munkakozosségen beluli
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

* Ha a munkakozosség véleményét kéri a foigazgatd, akkor a munkakozosség-vezetd
koteles tajékozodni a munkakozosség tagjainak véleményérdl, ha a munkakozosség-
vezeto személyes véleményét, akkor ez szamara nem kotelezo.
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A munkakozosségek vezetéi munkajukat munkakori leirasuk alapjan végzik. Egylttmiikodnek
egymassal az iskolai nevel6-oktaté munka szinvonalanak javitasa, a gyorsabb informacioaramlas
biztositasa érdekében ugy, hogy a munkakozosség-vezetok rendszeresen konzultalnak
egymassal és az intézmény vezetdjével. Az iskolavezetSség tagjaiként rendszeresen
beszamolnak csoportjuk munkajarol, biztositjak az informaciok gyors és hatékony aramlasat.

A f6igazgatd vagy barmely vezetOségi tag a munkakozosségeken belul, vagy azoktdl fliggetlen
mas szervezeti keretek kozott egy-egy szakmai feladatra munkacsoportot hozhat létre.
Osztalyfonoki tevékenység

Az osztilykozosségek vezetdje: az osztalyfonok. Az osztalyfénokoket a foigazgatd bizza meg,
kikérve a munkakozosség-vezetok véleményét.

Az osztalyfénoki megbizatas egy tanévre szdl.
Az osztalyfonok feladatai és hataskore
A tanuldk személyi anyaganak ismerete, rendezése, tarolasa, sziikség szerinti kiegészitése, az

athelyezo bizottsag javaslatainak betartasa, illetve a szukséges intézkedések kezdeményezése.

Alkalmanként felkérésre - féigazgatonak, nevelStestiletnek, munkakozosségnek — a tanulokrol,
illetve az osztalyrol, osztilykozosségrol szakszerld véleményt, elemzést, ismertetést adni.
Belatasa szerint informaciot adni a tantestiiletnek, kollégaknak vagy az iskola féigazgatdjanak.

Figyelemmel kell kisérnie a tanulok tanulmanyain és viselkedésén tulmenden az
oltozkodésiiket, apoltsagukat, taplalkozasi szokasaikat, ellatottsagukat. Nevelési eszkozeivel
torekednie kell arra, hogy ezek megfelel6ek legyenek.

Ennek megfelelen, a kovetkezok szellemében végzi feladatat:

* Az iskola Pedagdgiai Programjanak szellemében neveli osztalyanak tanuléit, munkaja
soran maximalis tekintettel van a személyiségfejlodés jegyeire.

*  Egyuttm(ikodik az osztaly diakbizottsagaval, segiti a tanulokozosség kialakulasat.

* Segiti és koordinalja az osztalyban tanit6 pedagogusok munkajat. Kapcsolatot tart az
osztaly szuléi munkakozosségével. Figyelemmel kiséri a tanulok tanulmanyi
elédmenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét.

*  Mindsiti a tanulok magatartasat, szorgalmat, mindsitési javaslatat a nevelStestiilet elé
terjeszti. SzulGi értekezletet tart.

»  Ellatja az osztalyaval kapcsolatos ligyviteli teenddket: vezeti, ellendrzi az e-naplot, félévi
és év végi statisztikai adatot szolgaltat, a bizonyitvanyokat megirja, torzslapokat vezeti,
gondoskodik a szulok rendszeres tajékoztatasarol

*  Tovabbtanulassal kapcsolatos adminisztraciot elvégzi.
* A hianyzasokat igazolja.
*  Segiti és nyomon koveti osztalya kotelezé orvosi vizsgalatat.

*  Kiemelt figyelmet fordit az osztalyban végzend¢ ifjusagvédelmi feladatokra, kapcsolatot
tart az iskola ifjisagvédelmi felelosével.

*  Tanuldit rendszeresen tajékoztatja az iskola elott allo feladatokrol, azok megoldasara
mozgosit, kozrem(ikodik a tanoran kiviili tevékenységek szervezésében.
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+  Javaslatot tesz a tanulok jutalmazasara, buntetésére, segélyezésére.
*  Orat latogat osztalyaban.

Az osztalyfonok tavolléte, hianyzasa esetén feladat- és hataskorét ideiglenesen a tanév elején
kijelolt osztalyfénok-helyettes, illetve a tantestulet vezetoség altal kijelolt tagja veszi at.

A tanul¢ altal elkészitett dologért jaro dijazas

Az Nkt. eloirja, hogy a nevelési-oktatasi intézmény, valamint a tanulé kozotti eltérd
megallapodas hianyaban a tanuld jogutodjaként a nevelési-oktatasi intézmény szerzi meg a
tulajdonjogat minden olyan, a birtokaba kerilt dolognak, amelyet a tanulé allitott el a tanuloi
jogviszonyabol eredo kotelezettségének teljesitésével osszefliggésben, feltéve, hogy az annak
elkészitéséhez szikséges anyagi és egyéb feltételeket a nevelési-oktatasi intézmény
biztositotta.

Amennyiben a nevelési-oktatasi intézmény a tulajdonaba kerilt dolog értékesitésével,
hasznositasaval bevételre tesz szert, a tanulot dijazas illeti meg. A megfelel6 dijazasban a tanuld
— tizennegyedik életévét be nem toltott tanuld esetén szildje egyetértésével — és a nevelési-
oktatasi intézmény allapodik meg.

12. Az iskola rendszeres egészségiigyi felligyelete és az
ellatas rendje

A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskolaorvos elvégzi a hatalyos torvények és jogszabalyok alapjan az altalanos iskola
tanuldinak rendszeres egészségugyi felligyeletét. Az iskolaorvost feladatainak ellatasaban segiti
az intézmény fbigazgatdja és foigazgato-helyettesei.

A védond a sajat és az iskolaorvos munkajanak utemezését minden év szeptember |5-ig
egyezteti az iskola fOigazgatojaval. A diakok szlirovizsgalatanak tervezetét oktober |5-ig
munkatervben rogziti, amelyet lead a fbigazgatonak, és aktudlisan a tanariban kifliggesztett
emlékeztetdvel tajékoztatja az osztalyfonokoket a varhato feladatokrol.

Az iskolai védono feladatai:

* A védond munkajanak végzése soran egyuttmikodik az iskolaorvossal. ElSsegiti az
iskolaorvos munkajat, a szukséges szlirévizsgalatok utemezését. Figyelemmel kiséri a
tanulok egészségi allapotanak alakulasat, az eldirt vizsgalatokon valé megjelenésiiket,
leleteik meglétét. Elvégzi a sziirévizsgalatokat megel6z6 ellenorzé méréseket
(vérnyomas, testsuly, magassag, hallasvizsgalat stb.).

* A védond szoros munkakapcsolatot tart fenn az intézmény féigazgato-helyettesével.

* Végzia diaksag korében a sziikséges felvilagosito, egészségnevel6 munkat, osztalyfénoki
orakat, el6adasokat tart az osztalyfénokkel egyuttmiikodve.

* Munkaidejét munkaltatoja hatarozza meg.

13. Az intézményi védo6-6vo eloirasok

Az iskola épiileteit, helyiségeit rendeltetésiiknek megfeleléen kell hasznalni. Az iskola
helyiségeinek hasznaloi felel6sek:
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* az iskola tulajdonanak megévasaért, védelméért,
* az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* atlz- és balesetvédelmi, valamint a munkavédelmi szabalyok betartasaért,

* az iskola Szervezeti és Miikodési szabdlyzataban, valamint a tanuléi Hazirendben
megfogalmazott elSirasok betartasaért.

A tanuldk az iskola létesitményeit, helyiségeit csak pedagogus feliigyeletével hasznalhatjak. Ez
aldl csak az iskola féigazgatoja adhat felmentést.

Az iskola minden munkavallaléja és tanuldja felelSs:
* a tlz- és balesetvédelmi, valamint munkavédelmi szabalyok betartasaért,
* a kozosségi tulajdon védelméért, allapotanak megorzéséért,
* az iskola rendjének, tisztasaganak megorzéséért,
* az energiafelhasznalassal vald takarékoskodasért.

A tanuldk az intézmény létesitményeit, helyiségeit - az iskola tantermeit, szaktantermeit,
konyvtarat, tornatermét, szamitastechnikai felszereléseit és egyéb felszereléseket - csak
pedagogusi fellgyelettel hasznalhatjak. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem és egyéb
kozosségi helyiségek haszndlatanak rendjét a Hazirendhez kapcsolodd belsé szabalyzatok
tartalmazzak, amelyek betartasa tanuldink és a pedagégusok szamara kotelezé.

Az iskolaban csak hivatalos tanusitvannyal rendelkezé eszkozok, jatékok telepithetok. Ezek
tovabbi tanusittatasa a jogszabalyi el6irasok szerint rendszeres id6kozonként megtorténik.

Rendszeres ellendrzés:
* Az udvari jatékok, sporteszkozok ellendrzése: karbantarté és testnevelok naponta
* A tlizvédelmi eszkozok, (tlizoltd késziilékek): évente kétszer vallalkozo ellendrzi
* Villamosbiztonsagi és villamvédelem: kiilsé vallalkozo az eldirt rendszerességgel

Balesetvédelmi oktatast évi rendszerességgel a tliz- és munkavédelmi felelés tart az
alkalmazotti kozosségnek, tovabba a pedagogusok az elsé tanitasi napon a tanulok szamara.

A balesetet haladéktalanul jelezni kell a jelen lévé fbigazgatod-helyettesnek. A kivizsgalas
(kozrehato személyi és szervezési okok) és a baleseti jegyzokonyv elkészitése, nyilvantartasa,
a tovabbiak megel6zésének kommunikacidja az érintett féigazgatd-helyettes feladata. Az eset
sulyossagatol fiuggden kotelezé a bejelentése és rogzitése az elektronikus rendszerben.
Csonttoreés, eszméletvesztés, erds fajdalom és mas sllyos esetben mentot hiv az illetékes
vezeto.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak a
foigazgatod engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.

Vagyonvédelmi okok miatt az Uresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A
tantermek, szertarak bezarasa az orat tarté pedagogusok, illetve — a tanitasi 6rakat kovetéen
— a technikai dolgozok feladata.

A diakonkormanyzat az iskola erre a célra kijelolt helyiségét, az iskola berendezéseit — a
foigazgato-helyettessel vald egyeztetés utan — hasznalhatja.
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14. Barmely rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

A rendkivili események (bombariadd) esetére a kovetkezd intézkedéseket Iéptetjiik életbe:

Az iskola miikodésében rendkiviili eseménynek kell mindsiteni minden olyan elére nem lathato
eseményt, amely a nevel6 és oktatd munka szokasos menetét akadalyozza, illetve az iskola
tanuldinak és dolgozodinak biztonsagat és egészségét, valamint az intézmény épiiletét,
felszerelését veszélyezteti. Rendkiviili eseménynek mindsiil kiilonosen:

* atermészeti katasztrofa (pl.: villamcesapas, foldrengés, arviz, belviz stb.),
e atliz,
* arobbantassal torténd fenyegetés.

A rendkiviili események megel6zése érdekében az iskola vezetdje és az iskolatitkar, esetenként
az iskola takaritoszemélyzete, gondnoka a mindennapi feladatok végzésekor koteles
ellendrizni, hogy az épiiletben rendkiviili targy, bombara utalé targy, szokatlan jelenség nem
tapasztalhato-e. Amennyiben az intézmény barmely tanuldjanak vagy dolgozdjanak az iskola
épuletét vagy a benne tartézkodd személyek biztonsagat fenyegetd tény jut a tudomasara,
koteles azt azonnal kozolni az iskola foigazgatojaval, illetve valamely intézkedésre jogosult
felelos vezetdvel.

Rendkiviili esemény esetén intézkedésre jogosultak, illetve a felel6s vezetdk:
+ fdigazgato (felelés vezetd)
» foigazgato-helyettesek (felelos vezetd)
* tantestllet tagjai (és a helyettesitési rendben meghatarozott személyek)
» gazdasagi vezetd (felelSs vezetd)
* technikai személyzet (a helyzetnek megfelel6en)
A rendkivili eseményrdl azonnal értesiteni kell:
* az intézmény fenntartojat,
* tlz esetén a tlizoltosagot,
* robbantassal torténd fenyegetés esetén a renddrséget,
* személyi sérilés esetén a mentdket,

* egyéb esetekben az esemény jellegének megfelel6 rendvédelmi, illetve
katasztrofaelharitd szerveket, ha ezt az iskola féigazgatodja sziikségesnek tartja.

A rendkivuli esemény észlelése utan a féigazgato vagy az intézkedésre jogosult felelés vezetd
utasitasara az épuletben tartozkodé személyeket hangosbeszélén at, tovabba szaggatott
csengetéssel értesiteni (riasztani) kell, valamint haladéktalanul hozza kell latni a veszélyeztetett
épulet kilritéséhez. A veszélyeztetett épuletet a benntartozkodo tanulécsoportoknak a
tlizriado terv és a bombariad6é terv mellékleteiben taldlhaté "Kiliritési terv" alapjan kell
elhagyniuk.

A tanulécsoportoknak a veszélyeztetett épiiletbdl valo kivezetéséért és a kijelolt tertileten
torténd gyulekezésért, valamint a varakozas alatti felligyeletért a tanuldk részére tanorat vagy
mas foglalkozast tartd pedagdgus a felelds.

A veszélyeztetett éplilet kiuritése soran fokozottan lgyelni kell a kovetkezdkre:
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* Az épuletbdl minden tanulonak tavoznia kell, ezért az orat, foglalkozast tarto nevelonek
a tantermen kivul (pl.: mosdoban, szertarban stb.) tartézkodoé gyerekekre is gondolnia
kell!

* A kiurités soran a mozgasban, cselekvésben korlatozott személyeket az éplilet
elhagyasaban segiteni kell!

* A tanorak helyszinét és a veszélyeztetett éplletet a foglalkozast éppen nem tarto
nevel6k és technikai dolgozék hagyhatjak el utoljara, hogy meg tudjanak gy6zddni arrol,
nem maradt-e esetlegesen valamelyik tanulé az éplletben.

* A tanuldkat a tanterem elhagyasa el6tt és a kijelolt varakozasi helyre torténd
megérkezéskor a nevelének meg kell szamolnia!

A fbigazgatonak, illetve az intézkedésre jogosult felel6s vezetdnek a veszélyeztetett épiilet
kiuritésével egyidejlileg — felelés dolgozok kijelolésével — gondoskodnia kell az alabbi
feladatokrol:

* a kiuritési tervben szerepl6 kijaratok kinyitasarol,

* a kozmlivezetékek (gaz, elektromos aram) elzarasarol,

* avizszerzési helyek szabadda tételérdl,

* az elsOsegélynyujtas megszervezéséral,

* arendvédelmi, illetve katasztréfaelharito szervek (rendorség, tlizoltosag, tlizszerészek

stb.) fogadasarol.

Az épliletbe érkezé rendvédelmi, katasztrofaelharitd szerv vezetdjét az iskola féigazgatdjanak
vagy az altala kijelolt dolgozonak tajékoztatnia kell az alabbiakrol:

* arendkivuli esemény kezdete ota lezajlott eseményekrdl,

* aveszélyeztetett éplilet jellemzdirdl, helyszinrajzarol,

* az épuletben talalhaté veszélyes anyagokrol (mérgekral),

* a kozmd (viz, gaz, elektromos stb.) vezetékek helyérdl,

* az épuletben tart6zkodo személyek létszamarol, életkoraral,

* az épulet kiuritésérol.

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

A rendkivili esemény miatt kiesett tanitasi orakat a nevelStestulet altal meghatarozott
szombati napokon be kell potolni.

Tlzveszély és robbantassal torténd fenyegetés esetén a sziikséges teenddk intézményi
szabalyozasa a Kotelezd mentési és tlizriadd tervben a portan és a titkari irodaban kiflggesztve
talalhato.

Bombariado esetén a legfontosabb teend6k az alabbiak:

Ha az intézmény munkavallaloja az épuletben bomba elhelyezésére utalo jelet tapasztal, vagy
bomba elhelyezését bejelentd telefon lizenetet vesz, a rendkivili eseményt azonnal bejelenti
az iskola legkonnyebben elérheto vezetdjének vagy a gazdasagi iroda dolgozoinak. Az értesitett
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vezet6 vagy adminisztracios dolgozé a bejelentés valosagtartalmanak vizsgalata nélkil koteles
elrendelni a bombariadot.

A bombariadé elrendelése a tlizriaddhoz hasonléan az iskolai csengd szaggatott jelzésével
torténik. Lehetoség esetén a bombariado tényét az iskolaradidban is kozzé kell tenni.

Az iskola épiletében tartozkodd tanuldk és munkavallalok az épliletet a tlizriado tervnek
megfelelé rendben azonnal kotelesek elhagyni. A gylilekezésre kijelolve — ezzel ellentétes
utasitas hianyaban — az épllet bejarata elotti terulet. A feligyel6 tanarok a naluk lévé
dokumentumokat mentve kotelesek az osztalyokat sorakoztatni, a jelen lévé és hianyzo
tanuldkat haladéktalanul megszamolni, a tanuldk kiséretét és feliigyeletét ellatni, a
tanulécsoportokkal a gylilekezo helyen tartozkodni.

A bombariadot elrendelé személy a riadd elrendelését kovetéen haladéktalanul koteles
bejelenteni a bombariadé tényét a renddrségnek. A rendorség megérkezéséig az éplletben
tartozkodni tilos!

Ha a bombariado bejelentése telefonon tortént, akkor az lzenetet atvevé munkavallald
torekedjék arra, hogy a fenyegetot hosszabb beszélgetésre késztesse, igyekezzék minél tobb
tényt megtudni a fenyegetéssel kapcsolatban.

A bombariado lefljasa folyamatos csengetéssel és szobeli kozléssel torténik. A bombariadd
altal kiesett tanitasi idot az iskola vezetdje potolni koteles a tanitds meghosszabbitasaval vagy
potldlagos tanitasi nap elrendelésével.

A tlizriado terv és a bombariado terv elkészitéséért, a tanuldkkal és a dolgozdkkal torténd
megismertetéséért, valamint évenkénti felllvizsgalataért az intézmény féigazgatodja a felelos.

Az éplletek kiuritését a tlizriado tervben és a bombariado tervben szerepld kiliritési terv
alapjan évente legalabb egy alkalommal gyakorolni kell. A gyakorlat megszervezéséért az iskola
foigazgatoja a felel6s.

A tlizriado tervben és a bombariado tervben megfogalmazottak az intézmény minden
tanuldjara és dolgozdjara kotelezd érvényliek.

15. Annak meghatarozasa, hol, milyen idépontban lehet
tajékoztatast kérni a pedagogiai programrol
Az iskola pedagdgiai programja, hazirendje nyilvanos, minden érdekl6d6 szamara elérhetd,
megtekintheto. A pedagogiai program egy-egy példanya a kovetkezo helyeken talalhatd meg:
* az iskola elektronikus irattaraban,
» az iskola konyvtaraban,
» aziskola foigazgatojanal

* valamint az intézmény honlapjan.

16. Azok az iligyek, amelyekben a sziil6i szervezetet,
kozosséget az SZMSZ véleményezési joggal ruhazza fel

Az iskolaban a sziil6k jogainak érvényesitése, illetve kotelességeik teljesitése érdekében sziloi
szervezet (kozosség) miikodik.
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Az osztalyok szulGi szervezeteit (kozosségeit) az egy osztalyba jaré tanuldk szulei alkotjak.

Az osztalyok szul6i szervezetei (kozosségei) a sziilok korébdl a kovetkezd tisztségviseloket
valasztjak:

* elnok,
* elnokhelyettes.

Az osztilyok sziil6i szervezetei (kozosségei) kérdéseiket, véleményeiket, javaslataikat az
osztalyban valasztott elnok vagy az osztalyfonok segitségével juttathatjak el az iskola
vezetSségéhez.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) legmagasabb szintli dontéshozé szerve az iskola szul6i
szervezet (kozosség) valasztmanya. Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanyanak
munkajaban az osztaly szuloi szervezetek (kozosségek) elnokei vehetnek részt.

Az iskolai sziil6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) a szildk javaslatai alapjan
megvalasztja az iskolai szll6i szervezet (kozosség) elnokét, aki kozvetlenul az iskola
féigazgatojaval tart kapcsolatot.

Az iskolai szul6i szervezet (kozosség) valasztmanya (vezetOsége) akkor hatarozatképes, ha
azon az érdekelteknek tobb mint otven szazaléka jelen van. Dontéseit nyilt szavazassal,
egyszer( szotobbséggel hozza.

Az iskolai szll6i szervezet (kozosség) valasztmanyat (vezetdségét) az iskola foigazgatdjanak
tanévenkeént legalabb két alkalommal 6ssze kell hivnia, és ezen tajékoztatast kell adnia az iskola
feladatairdl, tevékenységérdl.

Az iskolai sziil6i szervezetet az alabbi dontési, véleményezési jogok illetik meg:
Dontési jogkorébe tartoznak az alabbiak:
*  sajat szervezeti és mlkodési rendjének, munkaprogramjanak meghatarozasa,

* a képviseletében eljaro személyek megvalasztasa (pl. a sziil6i munkakozosség elnoke,
tisztségviseloi),

*  asziléi munkakozosség tevékenységének szervezése,

* sajat pénzeszkozeikbdl segélyek, anyagi tamogatdsok mértékének, felhasznalasi
maodjanak megallapitasa.

Véleményt nyilvanit:

* a szervezeti és mlkodési szabdlyzat azon pontjairdl, amelyek a szilSkkel, illetve a
tanuldkkal kapcsolatosak,

* az adatkezelési szabalyzatrol,

¢ az éves munkatervral.
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17. A nevelési-oktatasi intézményben a tanuléval szemben
lefolytatasra keriil6 fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto
eljaras, valamint a tanuléval szemben lefolytatasra keriil6
fegyelmi eljaras részletes szabalyai
Az elséfoku fegyelmi jogkor gyakorldja a nevelGtestiilet, melynek nevében a fegyelmi bizottsag
jar el. A fegyelmi eljards meginditasarol a nevelGtestilet a kotelezettségszegésrdl valo

tudomasszerzéstdl szamitott harom hénapon beliil dont. A hatdrozatot irasba kell foglalni,
melyet a fGigazgato ir ala, s a nevelStestiilet két szavazati jogu tagja alairdsaval hitelesit.

Iskolankban sulyos és vétkes kotelességszegésért illetve annak ismétlédéséért indithatod
fegyelmi eljaras.

Sulyos és vétkes kotelességszegést az kovet el, aki pl.:
*  megsérti a jogszabalyokban foglalt kotelezettségét;
*  megsérti a hazirendet és a pedagdgiai programban szerepl6 kozos értékeket;
* a masik tanulot bantalmazza szoban vagy tettleg;
* atanar kérésével szemben ellendllast tanusit, tiszteletlenil viselkedik;
* aziskola pedagogusai és alkalmazottai emberi méltosagat megsérti;
* az intézményben vagy az intézmény rendezvényein tiltott kép- vagy hangfelvételt
készit;
*  magatartasa az iskola altal szervezett belsé és kiilsé rendezvényeken sérti az intézmény

bels6 szabdlyzataiban foglaltakat;

*  barmely modon art az iskola jo6 hirének, beleértve a kozosségi médidkban kozzétett
bejegyzéseket, képeket, videofelvételeket is;

*  az egészségre artalmas szereket hoz be vagy hasznal az iskolaban (dohany, szeszesital,
drog);

* olyan targyakat hoz be, amelyek masoknak sériilést okozhatnak, vagy a tobbi tanuléban
félelmet kelthetnek,

ezen tul minden olyan cselekmény, amely szabalysértési- vagy buntetdjog alapjan
szabalysértésnek vagy biincselekménynek minéstlhet.

Az atruhazott jogkor gyakorloi kotelesek a fegyelmi eljaras lefolytatdsa utan harom napon beliil
az intézmény nevelGtestiiletének beszamolni az egyeztetd eljarasrol (amennyiben sor keriilt
erre), a meghallgatasrol, a fegyelmi targyalasrdl, valamint a fegyelmi hatarozatrol.

17.1. A fegyelmi eljarast megel6z6 egyezteto eljaras
A fegyelmi eljarast egyezteto eljaras elézheti meg, amelynek célja:

* akotelességszegéshez elvezeté események feldolgozasa,
*  értékelése,

* ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet elszenvedd kozotti
megallapodas létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.
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Egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetéség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
gyermek sziiléje, valamint a kotelességszegéssel gyanusitott tanulé sziiloje
egyetért.

A fegyelmi eljaras meginditasit megel6z6en a kotelességszegéssel gyanusitott tanuld sziil6je
figyelmét irasban fel kell hivni az egyezteté eljaras igénybevételének lehetdségére.
Ebben a levélben meg kell nevezni az egyeztetd eljarast lefolytatd nagykoru személyt is. A sziil6
az értesités kézhezvételétdl szamitott 6t tanitasi napon beliil irasban jelentheti be,
ha kéri az egyezteto eljaras lefolytatasat.

Az egyeztets eljaras vezetését barmely nagykoru személy vezetheti, akit a sérelmet
elszenvedo fél és a kotelességszego tanulo egyarant elfogad. Az egyeztets eljaras vezetésére
a féigazgatd kéri fel az intézményben dolgozd nagykoru személyt, majd az érintett felek irasbeli
értesitésében megnevezi az egyeztetd eljaras lefolytatasara felkért személyt. Amennyiben a
foigazgato altal felkért személyt valamelyik fél nem fogadja el, Uj személyrdl kell gondoskodni.

Ha az egyeztetd eljaras lefolytatdsit nem kérik, tovabba, ha a bejelentés iskolaba torténd
megérkezésétdl szamitott tizenot napon belil az egyeztetd eljaras nem vezetett eredményre,
a fegyelmi eljarast le kell folytatni. Harmadszori kotelességszegés esetén a fegyelmi jogkor
gyakorlodja az egyezteto eljaras alkalmazasat elutasithatja.

Ha a kotelességszegéssel gyanusitott tanuldé 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 hoénapra fel kell fliggeszteni. Ha a
felfuggesztés ideje alatt a sérelmet elszenvedd fél szuloje nem kérte a fegyelmi eljaras
folytatasat, a fegyelmi eljarast meg kell sziintetni.

Ha a sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban a felek kikotik, akkor az egyeztetd
eljaras megallapitasait és a megallapodasban foglaltakat a kotelességszegé tanulo
osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irasbeli megallapodasban meghatarozott
korben nyilvanossagra lehet hozni.

Az egyezteto eljaras lefolytatasahoz szukséges technikai feltételek biztositasarol (igy kiilonosen
megfeleld terem rendelkezésre bocsatasa, egyeztetd felkérése, értesitd levél kikiildése) a
foigazgato feladata.

17.2. A fegyelmi eljaras szabalyai

A fegyelmi eljaras részletes szabalyait a tanuldval szemben a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
53-61.§ hatarozza meg.

Dontés a fegyelmi eljaras meginditasarol:

Ha alapos gyanu merdl fel arra vonatkozoan, hogy a tanulo kotelességeit stlyosan és vétkesen
megszegte, fegyelmi eljaras indithato ellene. A fegyelmi eljaras meginditasarol a neveldtestiilet
dont. Tiz év alatti tanuldval szemben fegyelmi eljaras nem indithato.

Ertesités:

A fegyelmi eljaras meginditasarodl a foigazgato értesiti a tanulét, kiskora tanulé
sziiléjét/gondvisel6jét. Az értesitésben fel kell tiintetni a fegyelmi targyalds idSpontjat és
helyét, azzal a tdjékoztatassal, hogy a targyalast akkor is meg lehet tartani, ha a szabalyszer(
értesités ellenére a tanulo, a sziild ismételt szabalyszerld meghivas ellenére nem jelenik meg.
Az értesitést igazolhatéan (tértivevénnyel) oly médon kell kikiildeni, hogy azt a tanulo,
a szulo kilon-kiilon a targyalas el6tt legalabb nyolc nappal megkapija.
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A fegyelmi eljarasba a sziil6t minden esetben be kell vonni. A fegyelmi eljarasban
a tanulot szilgje, torvényes képviseldje, a tanulot és a szulot meghatalmazott képviselgje is
képviselheti.

Meghallgatas:

A fegyelmi eljaras soran, a fegyelmi targyalas elott a tanulét meg kell hallgatni, és
biztositani kell, hogy allaspontjat, védekezését eléadja. Ha a meghallgatas soran a tanulo
elismeri a terhére rott kotelességszegést, akkor ezt jegyzokonyvben rogziteni kell, s a
fegyelmi targyalas lefolytatasa nélkiil fegyelmi biintetést kell hozni. A tanulo
kérésére a meghallgatason a szul6 részvételét biztositani kell.

Targyalas:
Ha a meghallgataskor a tanuld vitatja a terhére rott kotelességszegést, vagy a

tényallas tisztazasa egyébként indokolja, akkor targyalast kell tartani. A targyalasra
a tanulot és a kiskoru tanulo szuléjét meg kell hivni.

A fegyelmi targyalast a nevelotestllettdl kapott atruhazott jogkorénél fogva a foigazgatoé
altal kijelolt legalabb haromtagu bizottsag folytatja le. A kijelolt tagok csak érintettség
esetén utasithatjak vissza a kijelolést. A fegyelmi bizottsag elnokét a fegyelmi bizottsag sajat
tagjai kozil valasztja meg. A fegyelmi targyalast az elnok vezeti.

A fegyelmi targyalas megkezdésekor a tanulét figyelmeztetni kell jogaira, ezt
kovetéen ismertetni kell a terhére rott kotelességszegést, valamint a rendelkezésre allé
bizonyitékokat.

A fegyelmi eljaras soran torekedni kell minden olyan korilmény feltirasara, amely a
kotelességszegés elbiralasanal, a fegyelmi bintetés meghozatalanal a tanulo ellen vagy a tanuld
mellett szol.

A fegyelmi jogkor gyakorloja koteles a hatarozathozatalhoz sziikséges tényallast tisztazni. Ha
ehhez a rendelkezésre all6 adatok nem elegenddk, hivatalbol vagy kérelemre bizonyitasi
eljarast folytat le.

Bizonyitasi eszkozok:
* atanuld és a szilé nyilatkozata,
e azirat,
* atanlvallomas,
* aszemle
*  és a szakértSi vélemény.

A fegyelmi eljarast — a meginditasatol szamitott harminc napon belil — egy targyalason be kell
fejezni.

A targyalasrol és a bizonyitasi eljarasrol jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben fel
kell tintetni:

* atargyalas helyét és idejét,
* atargyalason hivatalos min&ségben részt vevok nevét,
* az elhangzott nyilatkozatok f6bb megallapitasait.

A jegyzékonyvet az iskolatitkar vezeti. Akadalyoztatasa esetén a fegyelmi bizottsag egyik tagja
a jegyzokonyvvezetd. Sz6 szerint kell rogziteni az elhangzottakat, ha a targyalas vezetdje szerint
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ez indokolt, valamint, ha azt a tanuld, a szul6 kéri. Az eljaras (targyalas) soran lehetoséget kell
biztositani arra, hogy a tanuld, a szilé az Sket érinté kérdésekben az uggyel kapcsolatban
tajékozodhasson, véleményt nyilvanithasson, és bizonyitasi inditvannyal élhessen.

A fegyelmi eljaras meginditasa és lefolytatasa kotelezd, ha:
* atanuld maga ellen kéri,

*  kiskoru tanulé esetén e jogot a sziilé gyakorolja. (Ebben az esetben a tiz év alatti
korhatarra vonatkozé rendelkezést nem kell alkalmazni.)

Ha a fegyelmi eljaras soran a kiskoru tanuld veszélyeztetettsége felmeriil, a nevelési-oktatasi
intézmény vezetdje jelzi azt a tanuld lakohelye, ennek hianyaban tartozkodasi helye szerint
illetékes gyermekjoléti szolgalatnak, indokolt esetben a gyamhatosag szamara is.

A tanuléval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi blntetés allapithato
meg. A fegyelmi biintetést az intézmény neveldtestiiletétol atruhazott jogkorénél
fogva a fegyelmi bizottsag hozza meg.

Nem indithato fegyelmi eljaras, ha a kotelességszegés 6ta harom hénap mar
eltelt. Ha a fegyelmi eljarassal parhuzamosan blintet6 vagy szabalysértési eljaras indult, akkor
a fegyelmi eljarasrol egy felfliggeszto végzést hoz a foigazgatd. Ha a kotelezettségszegés miatt
blintetS- vagy szabalysértési eljaras indult, és az nem az eljaras meginditasanak alapjaul szolgalo
inditvany elutasitasaval vagy felmentéssel végzédott, a hataridét a véglegessé valasanak
kozlésétdl kell szamitani.

Az eljaras soran hozott hatarozatok:

. Megsziintet6 hatdrozat:
A fegyelmi eljarast hatarozattal meg kell szlintetni, ha
a) a tanuld nem kovetett el kotelességszegést,
b) a kotelességszegés nem indokolja a fegyelmi buintetés kiszabasat,
c) a kotelességszegés elkovetésétdl szamitott harom héonapnal hosszabb id6 telt el,
d) a kotelességszegés ténye nem bizonyithatod, vagy
e) nem bizonyithatd, hogy a kotelességszegést a tanulo kovette el.
2. Fegyelmi biintetést meghozo hatdrozat (iskolaban fegyelmi biintetés lehet):
a) megrovas,
b) szigord megrovas,

c¢) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése, megvonasa, (szocidlis
kedvezményekre és juttatasokra nem terjedhet ki)

d) athelyezés masik osztalyba, tanulécsoportba vagy iskolaba,

e) kizaras az iskolabdl (rendkiviili vagy ismétlodo fegyelmi vétség esetén, és nem hajthato
végre az Uj tanuldi jogviszony létesitéséig. Ha a végrehajtas elmaradasa a tobbi tanulo
jogait sllyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfoku
hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthato, amit a fegyelmi hatarozatban
rogziteni kell.)

A fegyelmi blintetés megallapitasanal a tanulo életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat figyelembe kell venni. A fegyelmi biintetést a nevelotestiilettol
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kapott atruhazott jogkorénél fogva a fegyelmi bizottsag hozza. Az iskolai
diakonkormanyzat véleményét a fegyelmi eljaras soran be kell szerezni.

A fegyelmi blintetés hatdlya

A tanulé — a megrovas és a szigoru megrovas kivételével — a fegyelmi hatarozatban foglaltak
szerint a fegyelmi biintetés hatalya alatt all. A fegyelmi biintetés hatalya nem lehet
hosszabb:

a) meghatarozott kedvezmények, juttatasok csokkentése vagy megvonasa fegyelmi
blintetés esetén hat honapnal

b) athelyezés masik osztalyba, tanuldcsoportba vagy iskolaba, eltiltas az adott iskolaban a
tanév folytatasatol és kizaras az iskolabol fegyelmi blintetések esetén tizenkét honapnal.

A fegyelmi hatarozatban ennek megfeleléen rendelkezni kell a fegyelmi biintetés idobeli
hatalyardl is.

A fegyelmi biintetés hatalyanak kovetkezményei:

A megallapitott hatalyossag lejartaval a tanulé6 nem all fegyelmi biintetés alatt,
vagyis visszaallnak a blintetés kovetkeztében elvont jogai. Igy:

a) a megvont kedvezményekben, juttatasokban kérelemre, ismét részesiil,
b) kérheti visszahelyezését az eredeti osztalyaba,
c) aziskolabol valo kizaras esetén Ujbdl kérheti felvételét,

A tanuldi jogviszony helyreallitasa

A kizaras az iskolabol fegyelmi biintetés esetén, annak véglegessé valasakor
megsziinik a tanul6 jogviszonya. A blintetés hatdlyanak elteltével a tanulé sziil6jének
jogaban all kérelmezni felvételét.

Az iskola féigazgatoja rendelkezik hataskorrel, annak elbirdlasiara, hogy a felvételi
kérelemnek helyt ad, vagy elutasitja azt.

A fegyelmi jogkor gyakorldja a buntetés végrehajtasat a tanulo kiilonos méltanylast érdemlo
korulményeire és az elkovetett cselekmény sulyara tekintettel legfeljebb hat hoénap
idotartamra felfiiggesztheti. Ha a felfuggesztés hatdlya soran a tanulé Ujabb
kotelességszegést kovet el, akkor a fegyelmi biintetés végrehajthatéva valik.

A fegyelmi hatarozatot a fegyelmi targyalason széoban ki kell hirdetni. A
kihirdetéskor ismertetni kell a hatarozat rendelkez6 részét és rovid indokolasat. Ha az gy
bonyolultsaga vagy mas fontos ok szukségessé teszi, a hatarozat szébeli kihirdetését az
elsofoku fegyelmi jogkor gyakorldja legfeljebb nyolc nappal elhalaszthatja.

A fegyelmi hatarozatot a kihirdetést koveté hét napon beliil irasban meg kell kiildeni az
ugyben érintett feleknek, kiskoru fél esetén a szil6jének (ha a gazdalkodo szervezet képviselje
az eljarasban részt vett, a gazdalkodo6 szervezetnek).

Megrovas és szigoru megrovas fegyelmi blintetés esetén a hatarozatot nem kell irasban
megkildeni, ha a fegyelmi buntetést a tanulé — kiskoru tanulé esetén a sziil6 is — tudomasul
vette, a hatarozat megkiildését nem kéri, és eljarast meginditd kérelmi jogarol lemondott. Ezt
jegyzékonyvben rogziteni kell.

A fegyelmi hatarozat formai és tartalmi kovetelményeit a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
58. § (5)-(7) tartalmazza.
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A fegyelmi ugy elintézésében és a hatarozat meghozataldban nem vehet részt a tanulonak a
Polgari Torvénykonyv szerinti kozeli hozzatartozoja, tovabba az, akit a tanulé altal elkovetett
kotelességszegés érintett.

Az elséfoku hatarozatot a foigazgatd és a fegyelmi bizottsag elnoke irja ala.

Jogorvoslati eljaras az elséfoku hatarozattal szemben:

Az elséfoku hatarozat ellen a szilé nydjthat be fellebbezést. A fellebbezést a hatarozat
kézhezvételétdl szamitott tizenot napon beliil kell az els6fokd fegyelmi jogkor
gyakorlojahoz benydjtani.

A fegyelmi biintetést megallapitd hatarozat ellen benyujtott kérelmet az elséfoku fegyelmi
jogkor gyakorloja a kérelem beérkezésétol szamitott nyolc napon beliil koteles
tovabbitani a masodfoka fegyelmi jogkor gyakorléjahoz (fenntartohoz). A
felterjesztéssel egyitt az ugy valamennyi iratat tovabbitani kell, az elséfoku fegyelmi jogkor
gyakorlojanak az ugyre vonatkozé véleményével ellatva.

Az Nkt. 37. § (3) bek. szerint a fenntartd jar el, és hoz masodfoku dontést:

Fegyelmi hatirozat végrehajthatosaga:

Végrehajtani csak véglegessé valt hatarozatot lehet. Ha a végrehajtas elmaradasa a
tobbi tanuld jogait sulyosan sértené vagy mas elharithatatlan karral, veszéllyel jarna, az elséfokud

hatarozat a fellebbezésre tekintet nélkil végrehajthatd, amit a fegyelmi hatarozatban rogziteni
kell.

Ebben az esetben is biztositani kell az els6fokd hatarozattal szembeni jogorvoslati
lehet6séget.

Ha a nevelési-oktatasi intézmény a gyermeket, tanulot veszélyezteté okokat pedagogiai
eszkozokkel nem tudja megszintetni, vagy a gyermekkozosség, a tanuldkozosség védelme
érdekében indokolt, segitséget kérhet konfliktuskezelési szaktanacsadotdl, valamint az
ifjusagvédelmi, csaladjogi teruleten miikodo szolgalattol.

Az oktatasugyi kozvetitdi eljaras igénybevételének részletes rendjét a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI
rendelet 62.§ (I) tartalmazza.

18. Az elektronikus uton eléallitott, papiralapu
nyomtatvanyok hitelesitési rendje

Az iskolankban hasznalatos digitalis napld elektronikusan el&allitott, papiralapon tarolt adatként
kezelendd. Az elektronikus naploba az adatokat digitalis Uton viszik be az iskola vezetdi, tanarai
és az adminisztracioért felel6s alkalmazottak. Az adatok tarolasa a szolgaltaté szerverén
torténik. Az elektronikus naplo tarolja a tanuldk adatait, osztalyzatait, a tanitasi orak tananyagat,
a hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését.

Félévkor a felvételizoknek vagy barmilyen alkalommal a szil6 kérésére kinyomtatjuk a tanuld
adatait (a tanulok altal elért félévi, év végi eredményeket, a tanuldk igazolt és igazolatlan oriit, a
tanuloi zaradékokat tartalmazoé kivonatot), azt az osztalyfonoknek/mivésztanarnak ala kell irnia,
az iskola korbélyegzojével le kell pecsételni, a kinyomtatott iratot pedig at kell adni a tanulénak
vagy a sziilének.

A tanév végén a digitalis naplo altal generalt anyakonyvbdl papir alapu torzslapokat kell kidllitani,
amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatirozza meg.
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Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanulé altal elért eredményeket, az igazolt és igazolatlan
orak szamat, a zaradékokat tartalmazo iratot iskolavaltas vagy a tanuloi jogviszony mas
megszlinésének eseteiben.

19. Az elektronikus tGton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

Az oktatasi agazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informacios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagu
elektronikus aldirast kizarolag az intézmény fdigazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok
hitelesitésére. Az elektronikus rendszer hasznalata soran feltétlenul ki kell nyomtatni és az
irattarban kell elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapi masolatat:

* az intézménytorzsre vonatkozo adatok modositasa,

* az alkalmazott pedagogusokra, 6raado6 tanarokra vonatkozoé adatbejelentések,
* atanuldi jogviszonyra vonatkozé bejelentések,

* az oktober |-jei pedagogus és tanuldi lista.

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

Az egyéb elektronikusan megkildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges. A
dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban kiilon e célra
létrehozott mappakban taroljuk. A mappahoz valé hozzaférés jogat az informatikai
rendszerben korlatozni kell, ahhoz kizarélag a féigazgato altal felhatalmazott személyek (az
iskolatitkar és a féigazgatd-helyettes) férhetnek hozza.

Az elektronikus kozlés

A kinevezési okmanyt és egyéb munkaltatoi okiratokat, dokumentumokat a munkaltatéi jogkor
gyakorloja részérdl elektronikusan, legalabb fokozott biztonsagu elektronikus alairassal kell
kiadmanyozni 2025. januar 15-étol.

Ha az elektronikus dokumentum elektronikus kézbesitése vagy a kézbesitési fikcio (az iratot a
kézbesités masodik megkisérlésének napjat kovetd otodik munkanapon kézbesitettnek kell
tekinteni) szabalyainak alkalmazasa barmely okbdol nem lehetséges, vagy az a jogviszony
létesitésérdl rendelkezik, az elektronikusan kiadmanyozott jognyilatkozatrol a munkaltatoi
jogkor gyakorloja a gazdasagi lgyintézé munkatarsat jeloli ki arra, hogy ot napon belul
zaradékolassal hiteles papiralapu kiadmanyt készitsen.

20. A foigazgato feladat- és hataskorébol leadott feladat- és
hataskorok, munkakori leiras-mintak (Filiggelékben)

A fOigazgato a jogszabalyok altal szamara biztositott feladat- és hataskoreibdl atadja az
alabbiakat:
* A féigazgato-helyettesek szamara az orarend készitésével kapcsolatos dontések jogat,

* A pedagogusok szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.
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A gazdasagi Ugyintézo szamara a gazdasagi, ugyviteli és technikai alkalmazottak
szabadsagolasi rendjének megallapitasat, szabadsaguk kiadasanak jogat.

21. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai,
idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei, valamint
az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tanoran kiviili egyéb foglalkozasokat szervez.
A foglalkozasok helyét és idétartamat a foigazgatd és helyettese rogzitik a tandran kivuli
orarendben, terembeosztassal egylitt. A foglalkozasokrol naplot kell vezetni.

A tehetséggondozas keretéiil szolgald csoportokat a magasabb szint(i képzés igényével
a munkakozosség-vezetdk és a foigazgatd egyeztetése utan lehet meghirdetni. Ezek
vezetdit a fOigazgatd bizza meg. A foglalkozasok idépontjardl és a latogatottsagrol
naplot kell vezetni.

Az iskola Ulnnepi misorainak, megemlékezéseinek terveit az éves munkaterv
tartalmazza a misor elkészitéséért felelés pedagogus megnevezésével. Az
unnepségeken az iskola tanuldi a Hazirend, az SZMSZ és a szdbeli utasitasoknak
megfelel6 oltozékben és rendben kotelesek megjelenni.

A versenyeken valo részvétel a didkjaink képességeinek kialakitasat és fejlesztését
célozza. A tanulok intézményi és kiillonbozé terileti meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve. A meghirdetett orszagos
versenyekre a felkészitésért, a szervezésért, a nevezésért a munkakozosség-vezetdk, a
szaktanarok és a féigazgato-helyettes felelosek.

A korrepetalasok és a fejleszt6 foglalkozasok célja az alapképességek kibontakoztatasa
és a tantervi kovetelményekhez valo felzarkoztatas. A korrepetalast és a fejlesztd
foglalkozasokat a foigazgato altal megbizott pedagogus tartja. A felzarkoztato
foglalkozasokra kotelezett tanuldkat képességeik, tanulmanyi eredményeik alapjan a
tanitok, szaktanarok, a fejlesztésre jarokat a szakértdi vélemény alapjan a féigazgatd
jeloli ki. Részvételik a felzarkoztato foglalkozasokon kotelezé.

Az erdei iskolai programok és a szabadidds, illetve tanulmanyi kirandulasok az iskolai
élet, a kozosségek kialakitasanak és fejlodésének szerves, potolhatatlan részei. Ezért az
iskola mindent megtesz a kirandulasok igényes és egyben olcsé megszervezése és
problémamentes lebonyolitasa érdekében. Ezen programok az éves munkatervben
rogzitettek, a koordinacio a foigazgato-helyettesek feladata.

Az intézményben a tanulok szamara az alabbi — az iskola altal szervezett — egyéb, rendszeres
foglalkozasok miikodnek:

napkozi otthon,
tanuloszoba,

szakkorok,

énekkar,

felzarkoztato foglalkozasok,
eredményes felkészités,

a hatranyos helyzet( tanuldkkal torténd foglalkozas
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* tehetségfejlesztd, -gondozd foglalkozasok,
* tovabbtanulasra elokészitd foglalkozasok,
* okotevékenység,

* didk-onkormanyzati foglalkozas,

* konyvtar,

¢ hitoktatas.

A napkozi otthon és a tanulészoba miikodésére vonatkozé altalanos szabalyok:
* Afelvétel a szul6 kérésére torténik.

* Mikodésének rendjét a nevel6k munkakozossége allapitia meg a szervezeti és
miikodési szabalyzat elSirasai alapjan, és azt a tanulok hazirendjében rogziti.

* Az eltavozas csak a sziilé személyes vagy irasbeli kérelme alapjan torténhet a nevel6
engedélyével.

A tanéran kiviili foglalkozasokra vonatkoz6 altalanos szabalyok:

* Atandran kiviili foglalkozasokra valo tanuléi jelentkezés — a felzarkoztato foglalkozasok
és az énekkar kivételével — onkéntes. A tanoran kivili foglalkozasokra torténd
jelentkezés tanév elején torténik, és egy tanévre szol.

* A tanoran kivili foglalkozasok megszervezését (a foglalkozasok megnevezését, heti
oraszamat, a vezeto nevét, miikodésének idétartamat) minden tanév elején az iskola
tantargyfelosztasaban kell rogziteni.

* A tandran kivili foglalkozasok megszervezésénél a tanuldi, a szuldi, valamint a neveldi
igényeket a lehetdség szerint figyelembe kell venni.

* A tandran kivili foglalkozasok vezetdit a fbigazgatd bizza meg, akik munkijukat
munkakori leirasuk alapjan végzik. Tanéran kiviili foglalkozast vezethet az is, aki nem az
iskola pedagdgusa.

Az iskola neveldi, illetve a tanulok sziilei a féigazgato el6zetes engedélyével a tanulok szamara
egyéb programokat, kirandulasokat, taborokat szervezhetnek.

A tanulok onképzésének, egyéni tanulasanak segitésére az iskolaban iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar miikodésének szabalyait a szervezeti és mikodési szabdlyzat tartalmazza.

Az iskolaban a teriletileg illetékes torténelmi és bejegyzett egyhazak hit- és vallasoktatast
szervezhetnek. Az egy tanévre valasztott hit- és erkolcstan oktatason valo részvétel a tanulok
szamara kotelezd. Az iskola a foglalkozasokhoz tantermet biztosit az intézmény orarendjéhez
igazodva. A tanulok hit- és vallasoktatasat az egyhaz altal kijelolt hitoktato végzi.

22. A diakonkormanyzat, a diakképvisel6k, valamint az
iskolai vezetok kozotti kapcsolattartas formaja és rendje, a
diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges feltételek

Az osztalykozosség

Az iskolai kozosségek legalapvetobb szervezete, a tanitasi-nevelési folyamat alapvetd csoportja.
Dontési jogkorébe tartoznak:
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*  az osztaly diakbizottsaganak és képvisel6jének megvalasztasa,
*  kuldottek delegalasa az iskolai didkonkormanyzatba,
* dontés az osztaly belligyeiben

Az azonos évfolyamra jaro, kozos tanuldcsoportot alkotd tanuldk osztalykozosséget alkotnak.
Az osztilykozosség élén — mint pedagogus-vezetd — az osztalyfénok all. Az osztalyfénokot
ezzel a feladattal a féigazgatd bizza meg. Az osztilyfonokok osztalyfénoki tevékenységiiket
munkakori leirasuk alapjan végzik.

Az iskolai diakonkormanyzat

A didkonkormanyzat az iskola didkjainak érdekvédelmi és jogérvényesitd szervezete. A
diakonkormanyzat véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény
miikodésével és a tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben. A didkonkormanyzat sajat
szervezeti és miikodési szabdlyzata szerint mikodik. Jogait a hatdlyos jogszabalyok,
joggyakorlasanak moédjat sajat szervezeti szabdlyzata tartalmazza. A mikodéséhez szukséges
feltételeket az intézmény vezetSje biztositja a szervezet szamara. A didkonkormanyzat
véleményt nyilvanithat, javaslattal élhet a nevelési-oktatasi intézmény miikodésével és a
tanuldkkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

A didkonkormanyzat tevékenységét a didkmozgalmat patronalé tanar tamogatja és fogja ossze,
akit ezzel a feladattal — a diakkozosség javaslatara — a féigazgatd biz meg hatarozott, legfoljebb
otéves idoétartamra. A diakonkormanyzat minden tanévben — az iskolai munkarendben
meghatarozott idoben — didkkozgylilést tart, melynek oOsszehivasit a diakonkormanyzat
vezetdje kezdeményezi. A diakkozgylilés napirendi pontjait a kozgy(ilés megrendezése elott |5
nappal nyilvanossagra kell hozni.

A didkonkormanyzat szervezeti és mikodési szabalyzatat a didkonkormanyzat késziti el és a
nevelGtestiilet hagyja jova. Az iskolai didkonkormanyzat élén, annak szervezeti és mikodési
szabalyzataban meghatarozottak szerint valasztott didkonkormanyzati vezet6 all.

A diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabdlyzatat az intézmény belsé miikodésének
szabalyai kozott kell 6rizni. A diakonkormanyzat az iskola helyiségeit, az iskola berendezéseit
— a foigazgato-helyettessel valo egyeztetés utan szabadon hasznalhatja.

A diakonkormanyzat véleményét — a hatalyos jogszabalyok szerint — be kell szerezni
» aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elott,
* a hazirend elfogadasa el6tt.

Az iskolai diakkozgydlést évente legalabb | alkalommal ossze kell hivni, melyen az iskola
foigazgatojanak vagy megbizottjanak a tanulokat tajékoztatnia kell az iskolai élet egészérdl, az
iskolai munkatervrol. A diakkozgylilés osszehivasait a didkonkormanyzat vezetéje
kezdeményezi. A diakkozgyiilés osszehivasaért a foigazgato felelSs.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény foigazgatdja felelds. A
jogszabaly altal meghatarozott véleményeztetésen felil az intézmény nem hataroz meg olyan
ugyeket, amelyekben a dontés elott kotelez kikérni a diakonkormanyzat véleményét.

A diak-onkormanyzati szerv, a diakképviselok és az intézményi vezetok kozotti

kapcsolattartas formaja és rendje, a diakonkormanyzat miikodéséhez sziikséges
feltételek:
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A diakonkormanyzat a sajat hataskorébe tartozé dontések meghozatala el6tt a nevelStestiilet
véleményét, illetdleg szervezeti és miikodési szabdlyzatanak  jovahagyasat a
diakonkormanyzatot segit6 tanar kozremikodésével a foigazgatd atjan kéri.

A jogszabdlyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl a foigazgaté gondoskodik az elSterjesztés legalabb 15 nappal
korabban torténd atadasaval.

A fbigazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményeztetésre kerulé anyagok
tervezeteinek el6készitésébe a diakonkormanyzat képvisel6it bevonhatja, télik javaslatot
kérhet.

Azokban az ugyekben, amelyekben a didkonkormanyzat egyetértési jogot gyakorol vagy
véleményének kikérése kotelezd, képviselSjét a nevelStestiileti értekezletre meg kell hivni.

Az intézményi tanuldk osszességét érintd ugyekben a didkonkormanyzat — a segité tanar
tamogatasaval — a fOigazgatohoz, a szlikebb kozosséget érinté Ugyekben a fdigazgato-
helyetteshez fordulhat.

A didkonkormanyzat részére az intézmény egy kijelolt allandé helyiséget biztosit. Az intézmény
mas helyiségeinek hasznalatahoz el6zetes engedély sziikséges. A didkonkormanyzat anyagi
tamogatasarol a koltségvetés elokészitésekor gondoskodik. A rendelkezésére bocsatott
osszeg felhaszndlasarél a diakonkormanyzat vezetSje elszamolassal tartozik. A
diakonkormanyzat hasznalhatja az intézménytitkari szobaban 1évé telefont, faxot és
fénymasolot, valamint az intézmény koltségvetése terhére bonyolitja a levelezését.

23. Az iskolai sportkor, valamint az iskola vezetése kozotti
kapcsolattartas formai és rendje

A mindennapos testnevelés részben a testnevelésorakon, részben a heti egy vagy két éraban
tartott iskolai sportkori foglalkozasokon valdsul meg.

A sportkor programija az intézményi éves munkaterv része, a tanév végén a sportkori
foglalkozas megtartasaval megbizott pedagdgus beszamolasra kotelezett.

Szukség szerint az operativ feladatok ellatasa érdekében elektronikus vagy személyes
kapcsolattartas zajlik a pedagogus és az iskola vezetésége kozott.
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24. A gyermekek, a tanulék egészségét veszélyezteto
helyzetek kezelésére iranyulé eljarasrend

A dohanyzassal kapcsolatos eldirasok

Az intézményben — ideértve az iskola udvarat, a fobejarat elotti 5 méter sugaru teruletrészt —
a tanuldk, a munkavallalok és az intézménybe latogatok nem dohanyozhatnak. Az
intézményben és az iskolan kivul tartott iskolai rendezvényeken tanuléink szamara a dohanyzas
és az egészségre karos élvezeti cikkek fogyasztasa tilos.

Az 1999. évi XLII. torvény a nemdohanyzok védelmérdl 4.§ (8) meghatarozott, az intézményi
dohanyzas szabalyainak végrehajtasaért felelés személy az intézmény munkavédelmi felelSse.

A tanulobalesetek megel6zésével kapcsolatos feladatok

A gyermek, tanulok egészségét veszélyeztetd helyzetek kezelésére iranyulo
eljarasrend

A veszélyeztetés olyan magatartas, mulasztas vagy egyéb korulmény kovetkeztében kialakult
allapot, amely a gyermek testi, értelmi, érzelmi vagy erkolcsi fejlédését gatolja vagy
akadalyozza.

A veszélyeztetd helyzetet észlelé személy (pedagogus, sziild, iskolai munkatarsak, gyermekek)
koteles értesiteni az iskola vezetdségét, aki(k) tovabbértesitik az osztalyfénokot,
gyermekvédelmi felelSst, sziikség esetén a renddrséget, mentdket, illetve az adott helyzetben
szukséges egyéb szerveket (pl. korhaz).

A tanulok szamara minden tanév elsé napjan az osztalytanito, illetve az osztalyfénok tiiz-,
baleset-, munkavédelmi tajékoztatot tart, amelynek soran — koruknak és fejlettségiiknek
megfelel6 szinten — felhivja a figyelmiiket a veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztato
soran szolni kell az iskola kozvetlen kornyékének kozlekedési rendjérdl, annak veszélyeirdl is.
A tajékoztatd megtorténtét és tartalmat dokumentalni kell, a tajékoztatas megtorténtét a
diakok alairasukkal igazoljak.

Balesetvédelmi, munkavédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azon tantargyak
tanarainak, amelyek tanuldsa soran technikai jellegli balesetveszély lehetSsége all fonn. Az
oktatdas megtorténtét az osztalynaploban dokumentalni kell. Az egyes szaktantermekben
érvényes balesetvédelmi el6irasokat belsé utasitasok és szabalyzatok tartalmazzak, amelyeket
a tanulokkal a szaktanar a tanév elején koteles megismertetni. Az ismertetésen jelen nem lévo
tanulok szamara potlolag kell ismertetni az el6irasokat. Az iskola szamitogépeit a tanulok csak
tanari fellgyelet mellett hasznalhatjak.

Kulon balesetvédelmi, munkavédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szamara minden olyan
esetben, amikor a megszokottdl eltérd koriilmények kozott végeznek valamely tevékenységet
(pl. osztalykirandulas, munkavégzés stb.). A tajékoztatast a foglalkozast vezeté pedagdgus
koteles elvégezni és adminisztralni.

A tanulobalesetek bejelentése tanuloink és a pedagogusok szamara kotelezé. Az a pedagogus,
aki nem jelenti az orajan tortént balesetet, mulasztast kovet el. A balesetek jegyzokonyvezését,
nyilvantartasat és a fenntartonak torténé megkiildését a foigazgatd-helyettesek végzik. A
pedagogusok és egyéb munkavillalok szamara minden tanév elején tliz-, baleset-,
munkavédelmi tdjékoztatédt tart az intézmény altal meghivott szakember. A munkavédelmi
felelés megbizasa az intézmény vezetdjének feladata. A tdjékoztatd tényét és tartalmat
dokumentalni kell. Az oktatason valo részvételt a munkavallalok alairasukkal igazoljak. A
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pedagogusok a tanitasi orakra az altaluk készitett, hasznalt technikai jellegli eszkozoket csak
kilon engedéllyel vihetik be, az eszkoz veszélytelenségének megallapitasa a foigazgato
hataskore, aki sziikség esetén szakember altal kiadott véleményhez kotheti az eszkoz orai
hasznalatat. A pedagogusok altal készitett nem technikai jellegli pedagogiai eszkozok a tanitasi
orakon korlatozas nélkiil hasznalhatok.

25. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo
szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(jtokorébe tartozé dokumentum vehetd
fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejli foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitvatartas
biztositasa.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon 13.00-17.00-ig tart nyitva.

Konyvtari  nevel6-oktatd  tevékenységet konyvtar-pedagdgiai program alapjan  a
konyvtarpedagégusok végzik. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtiron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lelShely-
nyilvantartast kell vezetni.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményunk folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagogiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
f) segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladata a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa, valamint részt vesz a tankonyvellatasban a tartds hasznalatba adott
tankonyvek kolcsonzésével, a tankonyvtar allomanyarol torténd informacioszolgaltatassal.

Az intézmény pedagdgusai szamara a konyvtar biztositja a szakirodalmi tajékozodast, innen
kolcsonozhetik a tartds hasznalatba adhato tankonyveket és mas tanari segédkonyveket.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kovetkezé feladatokat latja el:

* kozremikodik a tankonyvrendelés el6készitésében,
* megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

* folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra kell
hozni az iskola honlapjan.
A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok
Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
* az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni

* atankonyvek kulongyljteményt képeznek, ezek osszesitett nyilvantartasuak, ideiglenes
megorzésliek.

* a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokral lelShely-nyilvantartast kell vezetni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok:

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

* tankonyvek, tartos tankonyvek, kulonbozé, a tanulmanyi munkat elSsegito
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

* informacidgylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

* lexikonok és kilonboz6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

* tajékoztatod a diakok szamara a konyvtar hasznalatarol.
» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

» tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas moédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas moédjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
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A konyvtari dokumentumok kolcsonzése és olvasotermi hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idoben 2 hét. Tanév végén a diakoknak
minden konyvet vissza kell vinniik a konyvtarba.

A nyitvatartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik a diakok
igényeihez. A kolcsonzési idérdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozodhatnak.

Az SZMSZ konyvtarhasznalatra vonatkozo rendelkezéseinek nyilvanossagra hozatala a
szokasos modon torténik — a foigazgatdi irodaban, az iskola konyvtaraban és az intézmény
honlapjan.
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I. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez konyvtarhasznalati és
szolgaltatasi szabalyzat

I. A konyvtar hasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanuldkon keresztul a szileik
hasznalhatjak. Szukség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiilsé neveld
is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszlinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékardl a foigazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbodl, az iskolabdl eltavozo kollégak az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk elott leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzeés,

* csoportos hasznalat.
2.1. Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* a kézikonyvtari allomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi érara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

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

* a szellemi munka technikajanak alkalmazasaban.
2.2. Kolcsonzés

* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros-tanar tudtaval szabad kivinni.

* Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

* A kolcsonzés nyilvantartasa elektronikus formaban konyvtari szoftverrel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal egy dokumentum kolcsonozhetd ketté hét idotartamra. A
kolcsonzési hatarido egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithatd djabb két
hétre. A tobb példinyos kotelezé és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje és
hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben l|évé dokumentumok
elojegyezhetok.
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Az iskolabol tavozd, a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara szukséges mas mivel potolni.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok,
a szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épulé szakorakat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az oOsszeallitott, a konyvtari nyitvatartasnak
megfeleltetett temterv szerint kertl sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai

* informacidszolgaltatas,

* irodalomkutatas,

* 2ajanld bibliografiak készitése
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Gyiijtokori szabalyzat

I. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskorlen tartalmaznia kell azokat az informaciokat
és informaciohordozékat, melyekre az oktato- nevel6 tevékenységhez szukség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonbozé informacidhordozéok haszndlatahoz, az Gjabb
dokumentumok elddllitaisahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznailat
nyilvantartasahoz szukséges eszkozokkel.”

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtokord szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd neveléSmunka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai

Gydjtékor: A dokumentumoknak kiilonbozé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gyljtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gy(ijtékori
szabdlyzata. A gy(jtdmunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyijtokori
szabdlyzatban leirt f6- és mellékgy(ijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, szlikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

* Az dllomanybdvitést a tanulok igényei szerint hatarozzuk meg.
3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozé tényezoék

3.1. Az iskola pedagdgiai programja

Konyvtarunk gylijtékore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagdgiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését
tandraikra, ahol biztositia a szikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy
a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben
szereplé konyvtari orak megtartasra kerdlljenek, és a gy(jtokori szabalyzatban szereplo
dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatit a diakok
elsajatithassak.

4. A konyvtar gyiijtokori szempontjai:
Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydijtokord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely

megorzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzik az iskolaban foly6é oktato - nevelémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gydijt.
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F6 gy(ijtokor:

A torzsanyag f6 gy(jtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antoldgiak

klasszikus és kortars szerzék mfvei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom)

tematikus antoldgiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolédo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé mivek

a fovarosra és a kertiletre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

Mellékgydijtokor:

a f6 gyljtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore;

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

4.1. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) lIrasos nyomtatott dokumentumok

* konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
* periodikumok: folydiratok

* térképek
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b) Audiovizualis ismerethordozok
* képes dokumentumok (DVD)
* hangzé dokumentumok (CD,)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatéo ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

Egyéb dokumentumok:
* pedagdgiai program
* palyazatok

* oktatocsomagok
4.2. A gyiijtemény tartalmi O0sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil.
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

* lirai, prézai és dramai antologiak

* klasszikus és kortars szerzok mdvei, gylijteményes kotetei

* kozép- és felsoszintl altalanos lexikonok
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolédéan a teljesség igénye nélkdil:

* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé miivek;

* az altalanos iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok;

* a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok;

* az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok;
* a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek;

* a kulonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek;

» afelvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetSségeirdl készitett kiadvanyok;

* aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok;

* az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei;

* a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyljteményei.

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénzugyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

* nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom);
* tematikus antologiak;

» életrajzok, torténelmi regények;

+ ifjusagi regények;

e altalanos lexikonok;

* enciklopédidk;
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* a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglaldk;

* pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana;
* napilapok, szaklapok;

* kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek);
* audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba

tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gydjtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénzigyi,
targyi és egyéb feltételektd| fugg.

Ha az eseti dllomanygyarapitdst az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a

konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetok szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

A tankonyvtari szabalyzat, a tart6s tankonyvekre vonatkozoé szabalyok
A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar, Excel tablazatban, kulon gyljteményként Tankonyvtar néven kezeli az
ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges tartds hasznalatba adott tankonyveket. A tartos
tankonyvek id6leges megorzésii és osszesitett nyilvantartasi dokumentumok.

Evente leltarlistat készit:
» az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
* osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
» osszesitett listat készit a készleten lévé még hasznalhatod tankonyvekrdl (junius 15-ig)
 listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités
A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni és rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen:

* az elsé év végére legfeljebb 25 %-os

* a masodik év végére legfeljebb 50 %-os
* a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os
* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo,
illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Maodjai:
* ugyanolyan konyv beszerzése
* anyagi kartérités

Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben a foigazgatd szava donto.

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

* az elso év végén a tankonyv aranak 75 %-at
* amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at
* a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benydjtott kérelem elbiralasa a foigazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithato.
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Katalégusszerkesztési szabalyzat
I. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataléguselem tartalmazza:
* raktari jelzet
* bibliografiai és besorolasi adatokat
* ETO szakjelzeteket

* targyszavakat
l.1. A dokumentum-leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetSséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeri(sitett bibliografiai leiras adatai:
* focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
* szerzoségi kozlés
* kiadas sorszama, mindsége
* megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
* oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
* sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
*  megjegyzések
* kotés: ar
* ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjuk:

+ afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mil cime)
* cim szerinti melléktétel
* kozrem(kodéi melléktétel

* targyi melléktétel
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1.2. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjuk a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO focsoportjai alapjan kerilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalégusa: elektronikus katalogus (Szirén program)
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l. fejezet

Altalanos rendelkezések

Az iratkezelés rendjét
- akozokiratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolé 1995.
évi LXVI. torvény 10. §-anak (1) bekezdése,
- a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szold
335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet, valamint annak médositasai,
- a kozlevéltarak és a nyilvanos maganlevéltarak tevékenységével Osszefliggd szakmai
kovetelményekrdl szol6 27/2015. (V.27.) EMMI rendelet
- a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhaszndlatarol szolé 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet 84-86. §-ai és az |.
szaml melléklete
szabalyozza,
- az intézmény Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata is érinti.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatilya kiterjed az Andor llona Enek-Zenei Altalanos és Alapfoki Miivészeti
Baptista Iskolaban keletkezd, oda érkezd, illetve onnan tovabbitott valamennyi iratra, és az
intézmény valamennyi dolgozojara.

Az iratkezelés szabalyozasa

Az iratkezelési szabdlyzat az iratok kezelésének biztonsagos modjat, rendszerezését,
nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését és levéltarba atadasat
szabalyozza.

Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény vezetdje hatdrozza meg az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre,
valamint az azzal osszefliggd tevékenységekre vonatkozé feladat- és hataskoroket, tovabba
kijeloli az iratkezelés felugyeletét ellatd személyt.

Intézménylinkben osztott iratkezelés miikodik, az Uigyiratkezelés valamennyi mozzanata kilon-
kilon, az egyes szervezeti egységeknél torténik:

- altalanos iskola titkarsag

- miivészeti iskola titkarsag

- gazdasagi iroda

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

Az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és ugyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszkozok és eljarasok, valamint az irattari tervek és
iratkezelési eldirasok folyamatos oOsszhangjaért, az iratok szakszer(i és biztonsagos
megorzésére alkalmas irattar kialakitasaért és mikodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez
szukséges egyéb targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, fellgyeletéért az
intézmény vezetdje felelSs.

Az intézmény iratkezelését Ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, Utja kovethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen;

b) tartalma csak az arra jogosult szamara legyen megismerhetd;
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c) kezeléséért fennalld személyi felelosség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszer(i kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez a megfeleld
feltételek biztositva legyenek;

e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

f) a rendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa
megel6zhetd, a maradando értéki iratok megdrzése biztositott legyen;

g) az ugyintézéshez, a dontések el6készitéséhez, a szervezet rendeltetésszerli miikodéséhez
megfelelé tamogatast biztositson.

Az iratkezelés felligyeletével megbizott vezeté gondoskodik:

a) az iratkezelési szabdlyzat végrehajtasinak rendszeres ellenorzésérdl, intézkedik a
szabalytalansagok megszlintetésérdl, sziukség esetén kezdeményezi a szabalyzat
modositasat;

b) az iratkezelési segédeszkozok (iktatokonyv, név- és targymutatd, kézbesitokonyyv,
iratmintak és formanyomtatvanyok stb.) biztositasarol;

c) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érinté feladatokrol.

Jogosultsagok kezelése

I. Funkciondlis jogosultsag (érkeztetés, szignalas, iktatas, ligyintézés, irattarozas, lekérdezés,
rendszergazdai feladatok)

2. Hozzaférési jogosultsag (teljes szervezetre és a relevans szervezeti egységre vonatkozoan)

Uj jogosultsag engedélyezése, modositasa, megvonasa — rendje, modja

A jogosultsag az adott munkakorhoz kapcsolodik, amelynek részleteit tartalmazza az
adatkezel6 személy munkakori leirasa. A munkaviszony megsziinése vagy a munkakor valtozasa
(vezetdSi dontés) modositja a jogosultsagot.

Il. fejezet
Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei
Iratok rendszerezése

Az ugyek attekinthetoségének érdekében az azonos ligyre — egy adott targyra — vonatkozo
iratokat egy irategységkeént, ligyiratként kell kezelni. Az osszetartozo papiralapu ligyiratokat az
iktatasi dossziéban leflizheté genoterm tasakban taroljuk.

Az elektronikus irat esetén a levelezé rendszert hasznaljuk tarolasra, sziikség esetén mappaba
rendezzik, a legfontosabbakat kinyomtatjuk, és a papiralapu rendszerbe illesztjik.

Az lugyiratokat a kézi irattarban irattari tételszam szerinti rendszerben kell elhelyezni
mindharom szervezeti egységben. (altalanos iskola titkarsag, mlvészetoktatasi titkarsag,
gazdasagi iroda)

Az irattari tételbe sorolast az irattari terv alapjan kell elvégezni. Minden tanév végén sziikséges
a 2 évvel azelotti dokumentumok kozponti irattarba rendezése az irattéri tételszamok és az
Orzési ido figyelembe vételével.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentalasa
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Az iratot az e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvan-
tartani.

Az iktatast olyan moddon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ugyintézés hiteles
dokumentumaként lehessen hasznalni. Az iktatokonyv lehet papiralapi vagy elektronikus
iktatokonyv is.

Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy kell végezni, hogy
egyértelmien bizonyithaté legyen, hogy ki, mikor, kinek tovabbitotta vagy adta at az iratot. Az
iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az ligyintézés
folyamata, és az iratok szervezeten beliili Utja pontosan kovetheto és ellendrizhetd, az iratok
holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.

Ill. fejezet
Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele

A kildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést felligyel6 vezetd vagy az altala megbizott személy;
d) a postai meghatalmazassal rendelkezé személy.

A kiildeményt atvevé koteles ellendrizni:
a) acimzés alapjan a kiildemény atvételére valo jogosultsagat;
b) a kézbesité okmanyon és a kiildeményen |évé azonositasi jel megegyezSségét;
¢) aziratot tartalmazo zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kildeményt azonnal tovabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak.

A személyesen benyujtott iratok atvételét igazolni kell. (R. 84. § (5) bek.)

A kiildemény felbontasa

Az intézményhez érkezett kildeményt:
a) acimzett, vagy
b) az intézmény vezetdje, akadalyoztatasa esetén az altala megbizott személy bonthatja fel.

Felbontas nélkul kell a cimzetthez tovabbitani a névre szol6 iratokat, a diakonkormanyzat, a
szulGi szervezet, a részére érkezett leveleket. (R. 84. § (6) bek.)

A kildemények téves felbontasakor a felbontd az atvétel és a felbontas tényét a datum
megjelolésével, dokumentaltan koteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kildemény
cimzetthez valo eljuttatasarol.

A kuldemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatosagat. Az
esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

Amennyiben az irat benyujtasanak idépontjahoz jogkovetkezmény flizédik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak idépontja harmadik fél altal megallapithato legyen. Papiralapu irat
esetében a benyujtas id6pontjanak megallapitasa a boriték csatolasaval biztosithato.
Amennyiben a bekiild6 nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megallapitani, az ezek
igazolasara szolgal6 informacidhordozokat az irathoz kell csatolni.
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Erkeztetés

Minden beérkezett kildeményt - legkésobb a beérkezéstdl szamitott | munkanapon beliil -
érkeztetni kell, a dokumentumot érkeztetd bélyegzével kell ellatni.

Az iktatéokonyv

Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatdkonyvet kell hasznalni. Az iktatast minden
évben |-es sorszammal kell kezdeni. Az iktatokonyvnek kotelezéen kell tartalmaznia az alabbi
adatokat:

a) iktatdészam,

b) iktatas idopontja,

¢) beérkezés idopontja, modja, érkeztetési azonositdja,

d) adathordozo tipusa (papiralapu, elektronikus), adathordozo fajtdja,

e) kildés idopontja, modja,

f) kildé adatai,

g) cimzett adatai,

h) hivatkozasi szam (idegen szam),

i) mellékletek szama (papiralapu, elektronikus),

j) Ugyintézd neve, szervezeti egysége,

k) irat targya,

l) elo- és utdiratok iktatdszama,

m) kezelési feljegyzések,

n) intézés hatarideje, mddja és elintézés idépontja,

0) irattari tételszam,

p) irattarba helyezés

Az Ugyirat targyat — illetéleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot — az
iktatokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartozé elsé
irat nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az — az irat tartalmat nem érintéen
— lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az (j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti
targy is felismerheté maradjon.

Az iktatdkonyvet az év utolsé munkanapjan, az utolsd irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot koveté alahuzassal kell a zarast
elvégezni, majd azt a keltezést kovetoen alairassal, tovabba a korbélyegzé lenyomataval
hitelesiteni kell.

Az iktatoszam

Az iratot el kell latni iktatészammal és az irat egyéb azonosité adataival. Az iktatoszam
felépitése ugyiratkezelés esetén: foszam/év.

Az ugyanazon Ugyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy foszamon kell
nyilvantartani. Egy iktatokonyvon bellil a fészamokat folyamatos sorszamos rendszerben kell
kiadni. Az Ugyirathoz tartozo iratokat az iktatasi fészam alatt folyamatosan kiadott alszamokon
kell nyilvantartani.

Az iktatas

Az iratkezel6nek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon be
kell iktatni.

Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
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b) reklamanyagokat, tajékoztatokat;

¢) meghivokat;

d) nem szigord szamadasu bizonylatokat;

e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
f) pénzugyi bizonylatokat, szamlakat;

g) munkaugyi nyilvantartasokat;

h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;

i) kozlonyoket, sajtotermékeket;

j) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Téves iktatas esetén a kézi iktatokonyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly
modon, hogy az érvénytelenités ténye — az eredeti bejegyzés olvashatosaga mellett —
kétségtelen legyen. A tévesen kiadott iktatdszam nem hasznalhato fel Ujra.

A kézi iktatokonyvben sorszamot Uresen hagyni, a felhasznalt lapokat oOsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashato maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e el6zménye. Az el6zményt az irathoz kell
szerelni. Amennyiben az irat iktatasa nem lehetséges az el6zmény fészamara, rogziteni kell az
iktatokonyvben az elSirat iktatdszamat, és az el6zménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az
utoirat iktatészamat.

A beérkezett irat lefiizése

A beérkezett, érkeztetett és iktatott eredeti dokumentumot | munkanapon beliil le kell f(izni
az iktatd mappaba. Az Ugyintézéshez szukséges példanyt masolatban lehet kiadni az
ugyintézonek.

Szignalas

Intézményuinkben a munkakori leirasoknak megfeleléen az igazgaté dont a tovabbitasrdl és a
feladat kiosztasardl. Errdl szoban vagy e-mailben értesiti az érintettet.

Kiadmanyozas

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak kiadmanyozasi joggal
rendelkezé személy irhat ala. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet
tovabbitani. Nem mindsul kiadmanynak az elektronikus visszaigazolas, valamint az Iratkezelési
szabalyzatban meghatarozott egyéb dokumentumok.

A kiadmanyozott iratnak tartalmaznia kell az R. 85 § (I) bekezdése alapjan:
intézményunk nevét, székhelyét, az iktatdoszamot, az ligyintéz6 megnevezését, az lgyintézés

,,,,,

lenyomatat.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

a) azt az illetékes kiadmanyozd sajat kezlleg alairja, vagy a hitelesitéssel felhatalmazott
személy azt aldirasaval igazolja, tovabba

b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy aldirasa mellett az intézmény hivatalos
bélyegzélenyomata szerepel.

A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl nyilvantartast kell vezetni.
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Irattarozas

Az R. 86. § (1) bek. alapjan az elintézett iratokat irattarba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét
az |. mellékletként kiadott irattari terv hatarozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges
irattarba helyezésének évétdl kell szamitani. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését
dokumentaltan, visszakereshetoen kell végezni.

Intézményuinkben az irattari 6rzés az erre célra kijelolt helyen valdsul meg. Az irattarban
elhelyezett dokumentumok tipusuk alapjan kilon, naptari év illetve tanév és irattari tételszam
szerint kertilnek elhelyezésre.

Selejtezés

Az iratok selejtezését az irattari tervben rogzitett Orzési ido leteltével az intézményvezetd
rendeli el és ellenorzi. .

Az iratselejtezésrdl az iratkezel6 az intézmény korbélyegzéjének lenyomataval ellatott
selejtezési jegyzokonyvet készit, melyet iktatds utdn 2 példanyban Budapest F&varos
Levéltarahoz tovabbit a selejtezés engedélyezése végett.

A tervezett iratselejtezést annak tervezett idSpontjat legalabb harminc nappal megel6zéen be
kell jelenteni Budapest Févaros Levéltaranak. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges
ellendrzés utan a selejtezési jegyzokonyv visszakildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi.
A megsemmisitésrol a szerv vezetOje az adatvédelmi és biztonsagi eldirasok
figyelembevételével gondoskodik.

Levéltarba adas

A levéltar szamara atadandd lgyiratokat az ugyviteli segédletekkel egyutt nem fertozott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atadé koltségére az irattari
terv szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezo atadasi egység
szerinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egylitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott
iratokrol készitett jegyzéket — a levéltarral egyeztetett modon — elektronikus formaban is at
kell adni.

IV. fejezet

Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen
hozzaférés megakadalyozasit mind a papiralapy, mind a gépi adathordozd esetében.
Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapu, akar gépi adathordozén tarolt
— iratokhoz, illetéleg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakorik ellatasahoz
szukséglik van, vagy amelyre az illetékes vezeté felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitasok alkalmazhatok:
a) ,Sajat kezi felbontasra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhato!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,Elolvasas utan visszakiildendd!”,

f) . Zart boritékban tarolando!” (a kezelésére vonatkozo utasitaisok megjelolésével.),
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Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az — akar papiralapd; akar gépi adathordozén tarolt
— iratokhoz, illetSleg adatokhoz férhetnek hozzd, amelyekre munkakériik ellatisihoz
sziikségiik van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozziférési jogosultsigot
folyamatosan naprakészen kell tartani.

Az iratokhoz a kiadmanyozé dontése alapjan az alabbi kezelési utasitdsok alkalmazhaték:
a) ,Sajat kez( felbontasra!”,

b) ,Més szervnek nem adhato at!”,

¢) ,,Nem masolhatd!”,

d) ,Kivonat nem készithetd!”,

€) ,Elolvasas utdn visszakiildendd!”,

f) ,Zart boritékban tarolandd!” (a kezelésére vonatkozé utasitasok megjeldlésével.),

&) valamint mds, az adathordozé sajatossagatdl fiiggd egyéb sziikséges utasitis.

Az el6z6ekben meghatarozott kezelési utasitisok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok
megismerését.

Budapest Févaros Levéltira munkatarsai belépésre jogosultak az irattdrba, felmérés, ellenérzés
céljabol.

V. fejezet

Zard rendelkezések

Ez az iratkezelési szabdlyzat 2022. janudr |-jén lép hatdlyba, és mddositasig érvényes, de éves
felllvizsgalata kotelezd, melynek idépontjat december honapban hatarozom meg.

A fellilvizsgalt, modositott iratkezelési szabalyzat hatdlybalépésével egyidejlileg érvényét
veszti az el6zSleg érvényben 1évé iratkezelési szabalyzat.

Intézményiinkben iratkezelés harom helyen (altalanos iskola titkdrsaga, mivészetoktatis
titkdrsaga, gazdasagi iroda) jelen iratkezelési szabdlyzat szerint, azonos eljarasrendben zajlik.

Az Iratkezelési szabalyzat |-| példanyat mindharom irodaban ki kell fiiggeszteni.

Mellékletek:
|. melléklet: Irattari terv
Budapest, 202 1. december 6. )
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Irattari terv

I. melléklet

Irattari . "

tételsza Ugykor megnevezése Orzési id6 (év)
m

Vezetési, igazgatasi és személyi ligyek
l. Intézménylétesités, -atszervezés, -fejlesztés nem selejtezhetd
2. Iktatokonyvek, iratselejtezési jegyzokonyvek nem selejtezhetd
3. Személyzeti, bér- és munkatigy 50
4. Munkavédelem, tlizvédelem, balesetvédelem 10
5. Fenntartoi iranyitas 10
6. Szakmai ellendrzés 20
7. Megallapodasok, birdsagi, allamigazgatasi tigyek 10
8. Bels6 szabalyzatok 10
9. Polgari védelem 10
10. Munkatervek, jelentések, statisztikak 5
I1. Panasziigyek 5
Nevelési-oktatasi ligyek
12. Nevelési-oktatasi kisérletek, vjitasok 10
13. Torzslapok, pottorzslapok, beirasi naplok nem selejtezhetd
14. Felvétel, atvétel 20
I5. Tanuléi fegyelmi és kartéritési tigyek 5
l6. Naplok 5
17. Diakonkormanyzat szervezése, miikodése 5
18. Pedagogiai szakszolgalat 5
19. Szuléi munkakozosség, iskolaszék szervezése, miikodése 5
20. Szaktanacsadoi, szakértdi vélemények, javaslatok és ajanlasok 5
21. Torolt elem*
22. Vizsgajegyzokonyvek 5
23. Tantargyfelosztas 5
24. Gyermek- és ifjusagvédelem 3
25. Tanuldk dolgozatai, témazarai, vizsgadolgozatai I
26. Torolt elem*
27. Kozosségi szolgalat teljesitésérdl szol6 dokumentum
35. Egyéb dokumentumok (jegyzokonyvek, feljegyzések)
Gazdasagi ligyek

27 Ingatlan-nyilvantartas, -kezelés, -fenntartas, épiilettervrajzok,

helyszinrajzok, hasznalatbavételi engedélyek
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28. Tarsadalombiztositas 50
29. Leltar, alloeszkoz-nyilvantartas, vagyonnyilvantartas, selejtezés 10
30. Eves koltségvetés, koltségvetési beszamolok, konyvelési 5
bizonylatok

31. Torolt elem*

32. A gyermekek, tanulok ellatasa, juttatasai, téritési dijak 5
33. Szakértdi bizottsag szakértdi véleménye 20
34. Koltségvetési tamogatasi dokumentumok 5

*3altalanos iskolaban nem relevans irattari tigykor
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Fiiggelék: Munkakori leirasmintak

FOIGAZGATO-HELYETTES MUNKAKORI LEIRASA

NevV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

Megbizatasa: a fGigazgatd bizza meg hatarozott idore.

Segiti a foigazgatot a nevel6-oktatoi munka iranyitasaban.

I. A foéigazgato-helyettes pedagodgiai iranyité munkaja:

e A munkakozosségek bevonasaval tagozatara vonatkozoan tervezi, szervezi, ellendrzi a

szakmai pedagdgiai munkat és a munkafegyelmet.

e Fellgyeli a tantervek és tanmenetek szerinti elérehaladast.

o A fbigazgatoval egyeztetett Oralatogatasi terv szerint latogatja a tanitasi és miivészeti

orakat, valamint a napkozis és tanuloszobai foglalkozasokat.

e Segiti és ellenérzi a tanmenetek elkészitését, ugyelve a tantervi kovetelmények

megvaldsitasara, a kovetelmények, titemezések megtartasara.
e Ellendrzi a délutani foglakozasok tevékenységét, a szuloi értekezletek megtartasat.
e Ellendrzi az iskolai versenyeket.
e Megszervezi a fogadoorakat.

o Segiti és ellendrzi a munkakozosségek munkajat.

e Megszervezi, részlegesen megtartja a nevelGtestiileti értekezleteket. Modszertani és

szaktargyi értekezleteket tart, bemutatd érakat szervez.

o Tagozatira vonatkozéan koordinalja és feliigyeli a Gyakornoki, a Négykezes és a TER

rendszer mukodését.

e Tagozatara vonatkozoan nyilvantartja a gyermekvédelmi adatokat, kapcsolatot tart,
koordindlja a pedagdgusok gyermekvédelmi tevékenységét. Az éves beszamolot

elkésziti, az ellendrzéshez az anyagot osszeallitja.

A foigazgato-helyettes iigyviteli iranyitoi feladatai:

o Gondoskodik a mulasztok helyettesitésérdl, és ellendrzi a munkaido- és jelenléti

nyilvantartast, és minden hénak 10-éig atadja alairasra a féigazgatonak.
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o Kozremikodik a tantargyfelosztas elkészitésében, osszedllitja az drarendet, az ugyeleti
beosztast, a helyettesitési rendet, a tanterem-beosztast, az ebédelési rendet.

e lIranyitja a nevel6k adminisztracios munkajat, rendszeresen és szakszer( ellenorzi (e-
naplok, torzslapok stb.).

o Elkésziti a kulonféle ho végi és tanév kozbeni jelentéseket, statisztikakat.

o Tagozatanak megfeleléen megszervezi és ellendrzi a képességfelmérést vagy a
tanulmanyok alatti vagy miivészeti vizsgakat, osszesiti és lefiizi ezek dokumentaciojat.
Jarandoésaga:
A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi Lll. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

foigazgato-helyettes
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Név:

PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

Munkavégzés helye:

Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: tanité/tanar/idegennyelvtanar

Kozvetlen felettese: a féigazgatd-helyettes

Legfontosabb feladata: a tanuld személyiségének, képességeinek, targyi tudasanak folyamatos

fejlesztése

I. A fébb tevékenységek osszefoglalasa:

A helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, szaktanari tevékenységét ennek alapjan
szervezi meg;

pontosan kezdi és megtartja a tanitasi orakat;

feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa;

a 10 oranal nagyobb mértékil lemaradast jelzi a foigazgatonak;
munkaidejének beosztasat az SZMSZ megfelel6 szakaszai részletezik;

legalabb 10 perccel a munkaidd, ligyeleti idd, illetve tanitasi oraja kezdete el6tt koteles
a munkahelyén tartézkodni;

a tanitasi orara valo érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly
elhagyja a tantermet, akkor — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik;

a zart termeket, szaktantermeket az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja;

tanitasi orajan vagy kozvetlenul azt kovetden bejegyzi a naplot, nyilvantartja az orardl
hianyz6 vagy késé tanuldkat;

félévente minden targybdl legalabb 5 osztalyzatot ad minden tanitvanyanak (e szabaly
aldl a heti egy oras targyak kivételt képeznek, e targyaknal is szikséges félévente

legalabb harom osztalyzat megléte a tanuld lezarasahoz), osszedllitja, megiratja és 10
tanitasi napon belul kijavitja az iskolai dolgozatokat,

a témazard dolgozat idépontjardl az osztalyt (csoportot) legalabb egy héttel korabban
a kijelolt idSpont el6tt tajékoztatja;
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e a tanuloknak adott osztalyzatokat szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a

kijavitast koveto oran ismerteti a tanulokkal,

e az osztalyzatokat folyamatosan bejegyzi az e- naploba, a tanulo egy irasbeli vagy szébeli
feleletére csak egyetlen osztalyzat adhaté (kivételt képez a magyar nyelv és irodalom

dolgozatok értékelése);

e tanitvanyai szamara az osztalyzatokon kivil visszajelzéseket ad elSrehaladasuk

mértékérdl, az eredményesebb tanulas érdekében elvégzendé feladatokrol;

e a megszokottdl eltéré eseményeket haladéktalanul jelzi felettesének;

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv szakteriletét érinté pedagdgiai, szervezési stb.

feladataira;

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai

munkakozosség megbeszélésein és értekezletein;

e az éves munkatervben meghatarozottak szerint fogadoorat és sziloi értekezletet tart;

e megszervezi a szlikséges szemléltetS eszkozok, tanitasi segédanyagok orai hasznalatat;

o felettesei beosztasa szerint részt vesz az ének-zenei képességfelmérésen, felvételi

meghallgatason, osztilyozd, kiillonbozeti és miivészeti vizsgakon, iskolai méréseken;

e helyettesités esetén szakszer( orat tart, ha legalabb egy nappal a tanéra megtartasa

elott biztak meg a feladattal;

e egy orat meghalado hidnyzasa esetén feljegyzést készit a helyettesiték szamara az
osztalyokban elvégzendd tananyagrol, varhatoan egy hetet meghalado hianyzasa el6tt
tanmeneteit — a szakszer( helyettesités megszervezése érdekében — a foigazgato-

helyetteshez eljuttatja;

e bombariado vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az éplilet

kiuritésében, menti az altala hasznalt legfontosabb dokumentumokat;

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges szemléltetd eszkozok, konyvek

stb. rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaert,

o elokésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai hazi tanulmanyi versenyeket;

o folyamatosan  végzi a  tanitvanyai  felzarkoztatasaval, korrepetalasaval,

versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos feladatokat;
o elkiséri az iskola tanuldit a kulsé helyszinre szervezett iskolai programokra;

e kapcsolatot tart a tanitott osztalyok osztalyfonokeivel;

e az osztilyozd konferenciat megel6zoen legalabb egy nappal lezarja a tanuldk

osztalyzatait;

e ha a tanulo lezart érdemjegye jelentsen eltér az osztalyzatok atlagatdl a tanuld karara,
akkor erre a tényre a konferencia el6tt felhivia az osztalyfénok figyelmét, az eltérés
okat a konferencian megindokolja, a végleges dontés az osztilyban tanitd

pedagogusoké;

e beosztasa esetén részt vesz a tanulmanyi kirandulasokon, az erdei iskolaban, a

taborokban, az lgyeleti tevékenységben,

e lgyeleti beosztasat pontosan és kell6 korultekintéssel latja el;
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e a tanuldbalesetet még aznap irasban jelenti a foigazgato-helyettesnek;

e a tanitasi idoben tervezett iskolan kivili programokat el6re egyezteti a vezetdség
kompetens tagjaval (tajékoztatasi és engedélyeztetési kotelezettség);

e részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogatd
rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai
munkakozosség altal meghatarozottak szerint;

e részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében;

o sziikség esetén kezeli a tiltott és/vagy korlatozott targyak behozatalaval kapcsolatos
ugyeket;

e naprakészen vezeti a munkaido- és jelenléti nyilvantartasat.
2. Kiilonleges felelossége:

o felelSs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,
o felelos az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok maradéktalan betartasaért,

e a hataskorét meghaladé problémakat haladéktalanul jelzi az osztalyfénoknek, a
munkakozosség-vezetonek, illetve a figazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak

e hataridore teljesiti a pedagogus — életpalyamodellben a kotelezé mindsitési fokozatot
3. Jarandoésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elbirasai szerint meghatarozott munkabér és pétlék.

Budapest, .......cooeiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

pedagogus
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OSZTALYFONOK MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A kiegészité munkakor megnevezése: osztalyféonok
Kozvetlen felettese: a féigazgatd-helyettes

Megbizatasa: a fOigazgatod bizza meg a vezetSséggel tortént konzultacio utan, visszavonasig
érvényes.

Jelen munkakori leiras a pedagogusok munkakori leirasanak kiegészitéseként értelmezendé.
I. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

o feladatairdl és hataskorérdl iranyadoak az SZMSZ megfelelS fejezetében leirtak,

e feladata az intézmény és a munkakozosség munkatervében rogzitett szakmai és
pedagogiai feladatok el6készitése és végrehajtasa,

e javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, évfolyamat érintd pedagogiai, szervezési
stb. feladataira,

e 2 helyi tanterv alapjan tanmenetet készit, az osztalyfonoki tevékenységet ennek alapjan
szervezi meg,

e részt vesz az osztalyat érinté munkakozosségi megbeszéléseken, illetve egyéb, a
tagozatot érintd egyuttmikodésekben,

e kiemelt figyelmet fordit a dokumentumok kitoltésére: naplo, torzslap, bizonyitvanyok
stb.

e vezeti a tanulok dicséretével, elmarasztalasaval kapcsolatos bejegyzéseket,

o el6késziti és megszervezi osztalya tanulmanyi kirandulasat, az el6irt idében leadja a
kirandulasi tervet,

o felelosséggel tartozik a szakmai munkahoz sziikséges eszkozok, CD-k, konyvek stb.
rendeltetésszer( hasznalatanak biztositasaért,

e kapcsolatot tart az osztalyaba jaro diakok szuleivel, a sziil6i munkakozosséggel, az
osztaly diak-onkormanyzati vezet6ségével,
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e Dbiztositja az osztaly képviselSinek a diak-onkormanyzati megbeszéléseken és az évi

rendes didkkozgylilésen valo részvételét,

e folyamatos kapcsolatot tart az osztalyaban tanitopedagdgusokkal,

e az osztalyozd konferenciat megel6zéen legalabb 3 nappal — kollégdival egyeztetve -

bejegyzi javaslatat a tanulok magatartas és szorgalom jegyére,

o el6késziti a sziiléi értekezletek lebonyolitasat, kozremiikodik az iskola sziildkkel és

tanuldkkal kapcsolatos informacioaramlasban,

e minden tanév elsé hetében ismerteti osztilyaval az iskolai hazirendet, vagy az

évfolyamnak és a szukségleteknek megfelel6en felhivja a figyelmet egyes eldirasaira,
e segiti 8. osztalyos tanuldinak a kozépfoku tanulmanyokra torténd jelentkezését,

e folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjara, a falidjsag karbantartasara,

e minden év szeptemberének |0. napjaig egyeztet a gyermekvédelmi feladatokkal
megbizott fOigazgato-helyettessel a hatranyos és halmozottan hatranyos, a sajatos
nevelési igényl és a veszélyeztetett diakokrol, az ezzel kapcsolatos adatokat bejegyzi
naploba és a torzslapra, folyamatosan nyomon koveti elérehaladasukat, ellatja az

osztalyaban a gyermekvédelmi feladatokat,

o Az osztalyfénoki munkakozosség munkaterve/intézményvezetés rendelkezése alapjan
nyomon koveti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok tanulmanyi eredményeinek
alakulasat, egységes szempontok alapjan kidolgozott nyilvantartast vezet roluk, tanév
végén az erre rendszeresitett statisztikai adatfeliileten/statisztikai adatlapon rogziti az
ezzel kapcsolatos adatokat. Részt vesz a lemorzsolddassal veszélyeztetett tanuldk korai
jelz6- és pedagogiai tamogato rendszerének mikodtetéséhez sziikséges teenddk

ellatasaban.

e a tanév elején osztdlya szamdara megtartja a katasztrofa-, tliz-, balesetvédelmi

tajékoztatot, az oktatasrol szolo feljegyzést alairatja a tanulokkal.

2. Ellendrzési kotelezettségei:

o figyelemmel koveti a tanulok igazolt és igazolatlan hianyzasat, hetente lezarja a

hianyzasokat, elvégzi a sziikséges értesitéseket,

e a hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, szikség esetén

elektronikus uUzenetben vagy levélben értesiti a szuloket,

e jrott Uzenet Utjan értesiti a szuldket a tanuld gyenge vagy hanyatlé tanulmanyi

eredménye, varhato bukasa vagy sulyos fegyelmi vétsége esetén,

e a konferencia napjan ellenérzi, hogy minden tanulonak le van-e zirva az osztalyzata,
valamint a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentdsen az osztalyzatok atlagatodl a tanuld

karara.
3. Kiilonleges felel6ssége:

o felelSs a tanuloi és sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért,

o felel6s az adatvédelmi és titoktartasi eldirasok maradéktalan betartasaért,
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e bizalmasan kezeli az ellenérzési tapasztalatokat,

e a hataskorét meghalad6 problémakat haladéktalanul jelzi a munkakozosség-vezetének,
a foigazgato-helyettesnek vagy a féigazgatonak.

4. Jarandoésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi Lll. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .......coieiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

osztalyfénok
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MUNKAKOZOSSEG-VEZETO® MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

Kozvetlen felettese: az érintett féigazgato-helyettes
Megbizatasa: a fGigazgatd bizza meg a munkakozosség javaslatara, hatdrozott idére torténik.

A pedagogusokra vonatkozé altalanos munkakori feladatokon tul hataskore és feladatai a
kovetkezékkel egésziilnek ki:

o Képviseli allasfoglalasaival a munkakozosséget az intézmény vezetSsége eldtt és az
iskolan kivdil.

o Allasfoglalisa, javaslata, véleménynyilvanitisa elétt koteles meghallgatni a
munkakozosség tagjait; kell6 idot kell biztositani szamukra a munkakozosségen bellili
egyeztetésre, mert a kozosség allaspontjat a tobbségi vélemény alapjan kell képviselnie.

e Koordinalja a kapcsolédé munkacsoportok szakmai egyuttmiikodését (tanmenetek
egyeztetése, kompetenciaméréssel kapcsolatos feladatok, j6 gyakorlatok megosztasa,
tehetséggondozas és fejlesztés lehetSségei, tandran kiviili pedagogiai tevékenységek)

e Osszeidllita — az iskola pedagogiai programja és éves munkaterve alapjan, a
munkakozosség tagjainak bevonasaval — a munkakozosség éves programijat.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolét készit a  munkakozosség
tevékenységérol a nevelotestulet és az iskolavezetdség szamara.

e A munkaprogram végrehajtasa soran iranyitja a munkakozosség szakmai munkajat,
osszehangolja tagjainak ez iranyd tevékenységét. Modszertani megbeszéléseket tart,
segiti a szakirodalom hasznalatat.

e Tajékozodik a munkakozosségi tagok szakmai munkajarol, munkafegyelmérdl, sziukség
esetén intézkedést kezdeményez a féigazgato-helyettesnél, féigazgatonal.

o A fOigazgatd megbizasira a pedagogus teljesitményértékelés rendszerében szakmai
ellen6rzé munkat, tovabba oralatogatasokat végez, tapasztalatairdl beszamol az
intézmény vezetésének. Kozremikodik a pedagdgusok teljesitményértékelési
rendszerének miikodtetésében.

e Segiti a pedagogusok szakmai tovabbképzését, javaslatot tesz ennek Utemezésére, részt
vesz a helyi szakmai-pedagdgiai tovabbképzések tartalmi kimunkalasaban.
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e Az iskolavezetéssel egyiitt szervezi terilete szakmai, tanulmanyi versenyeit, segiti a
tehetséges tanulok kivalasztasat, felkészitését.

e Részt vesz a munkakozosség tantargyfelosztasanak tervezésében.

e Iranyitja az id6szakonkénti eredményességi vizsgalatokat, sziikség esetén részt vesz
elemzésiikben, értékeléstikben, az ezekbdl kovetkezd feladat-meghatarozasban.

e Javaslatot tesz az intézményi miikodési feladatokhoz, az oktaté-nevel6 munkahoz
kapcsolddo intézményi szabalyzatok valtoztatasara, az intézményben folyé szakmai
tevékenység korszer(sitésére, a nevelési értekezletek témainak megvalasztasara.

e Segiti az iskolavezetést a munkakozosségi tagok helyettesitésének megszervezésében.

e Figyelemmel kiséri az éves Utemterv idSaranyos megvalosulasat, segiti az
intézményvezetést a feladatok teljesitésében, a szervezési munkak ellenérzésében,
kilonos tekintettel az iskolai hagyomanyokbol adédé nagyrendezvények, illetve
munkakozosségét szakmailag érintd feladatok esetében.

e Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk
komplex korai jelz6- és tamogaté rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvaldsitasanak tervét.

Jarandésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi Lll. torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl elirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....coooiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkakozosség-vezeto
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TESTNEVELEST TANITO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: testneveldtanar, tanito
Kozvetlen felettese: a féigazgatd-helyettes

Legfontosabb feladata: tanuldi személyiségének, képességeinek testi fejlédésének folyamatos
fejlesztése, szemléletiik formalasa, a sport megszerettetése.

I. A fébb specialis tevékenységek osszefoglalasa:
e a tanitdsi orara valé érkezéskor figyelmet fordit a tanterem allapotara, ha az osztaly

elhagyja a tantermet — ellendrizve az allapotokat — utolsoként tavozik,

e az oltozoket, a szertarat az ora elején nyitja, az 6ra végén zarja, tanitasi orait a tanitasi
orajan vagy kozvetlenul azt kovetéen bejegyzi a naploba, pontosan nyilvantartja az
orardl hianyzo vagy késé tanuldkat,

e rendszeresen értékeli a tanuloi tudast, félévente legalabb ot osztalyzatot ad minden
tanitvanyanak,

e a tanuldknak adott osztalyzatokat azonnal ismerteti a tanulokkal,

e részt vesz a tantestllet értekezletein, megbeszélésein, a konferencidkon, a szakmai
munkakozosség megbeszélésein, az iskola rendezvényein, kerlleti szakmai
munkakozosségi értekezleteken, sportversenyeken,

e az éves munkaterv szerint fogaddoérat tart,

e megszervezi a szikséges tornaszerek orai biztonsagos hasznalatat, a meghibasodasat
jelzi a féigazgato-helyettesnek,

e minden testnevelés oran hasznalt eszkozt félévente (augusztusban és januarban) a
foigazgato-helyettestdl megkapott jegyzokonyv szerint a hasznalattal osszefliggésben
ellendriz a balesetvédelem érdekében,

e az adott tanoran hasznalt sporteszkoz allapotardl az ora kezdetén személyesen
meggy6zodik.

e bombariadd vagy egyéb rendkiviili esemény bekovetkezésekor kozremiikodik az épiilet
kiGiritésében,
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o elokeésziti, lebonyolitja és értékeli az iskolai sportversenyeket, elkiséri a tanulokat az
iskolan kiviili versenyekre

e folyamatosan végzi a tanitvanyai versenyeztetésével, tehetséggondozasaval kapcsolatos
feladatokat,

e a tanuldi balesetet jelenti a féigazgato-helyettesnek,
e kapcsolatot tart a gyogytestnevelGvel,

e a tanév elsé tanitasi orajan megtartja a tantargyhoz kapcsolodo tiiz-, baleset- és
munkavédelmi tajékoztatast,

e kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok
komplex korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendd feladatok
intézményi megvalodsitasanak tervét,

e a mérési eredmények alapjan javaslatot tesz az egészségmegdrzé program
modositasara.

2. Jarandosaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl eldirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

testneveld
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KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatd

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: konyvtaros tanar
Kinevezése: munkaszerzédése szerint

A konyvtaros feladatai

I. Az allomanyra és annak hasznalatara vonatkozoak

- abeszerzések el6készitése

- arendelés nyilvantartasa és lebonyolitasa

- a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele

- az éves statisztika elkészitése

- az éves munkaterv, beszamol9, nyitvatartasi rend kidolgozasa

- folyoiratok megrendelése

- adigitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer karbantartasa
- konyvtarkozi kolcsonzés

- tankonyv-konyvtar kezelése

- a honlap konyvtari részének karbantartasa

- araktari rend és a dokumentumok épségének megovasa

- jelzetelés

- leltarozas

- elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol

- a selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa, valamint torlése.
- részvétel a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalataban

- folydiratok nyilvantartasa, adatbevitele

- tartos tankonyvek nyilvantartasa

- tartos tankonyvek begydijtése és raktarozasa

- aletétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, felszolitasok
- tanév végén a tartozasok behajtasa

- a kolcsonzadi nyilvantartasok vezetése

- dokumentumok kolcsonzése
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2. Olvasoszolgalattal és rendezvényekkel kapcsolatosak

- afelhasznalok segitése a gépi keresék hasznalataban
- helyben olvasas, olvasoszolgalat

- irodalomjegyzék készitése, anyaggylijtés

- tajékoztatas az Uj beszerzésekrdl, folyoiratokrol

- dekoracio

- falitjsag

- projektfeladatok, alkotopalyazat szervezése

- kapcsolattartas a konyvtarat segit6 diakokkal

- az iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok gydijtése,

feldolgozasa
- aziskola életével kapcsolatos alapdokumentumok gy(ijtése

3. Tovabba pedagogiai feladatok a fentieken kiviil

bemutatasa,

- konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és nyilvantartasa az iskola tantervében

leirtak alapjan
- a munkakozosségi foglalkozasok latogatasa

- konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak elosegitése

Részt vesz a pedagdgusok teljesitményértékelési rendszerében.

Naprakészen vezeti a munkaid6- és jelenléti nyilvantartasat.

Munkakori leiras attekintése a konyvtaros és a konyvtari munkat segito

pedagégus kozott:

allomany és adminisztracio

l.
2. kolcsonzés
3. olvasoszolgalat
4. rendezvények, versenyek
. . Pedagogu | Konyvtaro
Tevékenység 808 Y
s segito ]
a rendelés nyilvantartasa és lebonyolitasa X
| | a beszerzések el6készitése X
| | a raktari rend és a dokumentumok épségének megovasa X X
| | jelzetelés X
| | a beszerzett dokumentumok gépi adatfelvétele X X
|12 selejtezett és az elavult dokumentumok listazasa és X X

torlése a gépi nyilvantartasbol
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. . Pedagogu | Konyvtaro
Tevékenység £08 vy
s segito S

leltarozas X X
elektronikus leltarkonyv készitése az éves gyarapodasrol X
az éves statisztika elkészitése X
az éves munkaterv, beszamolo, nyitvatartasi rend X
kidolgozasa
a konyvtari alapdokumentumok feliilvizsgalata X
folyoiratok megrendelése, nyilvantartasa, adatbevitele X
tartos tankonyvek nyilvantartasa X
tartos tankonyvek begyijtése és raktarozasa X
a digitalis adatok mentése, archivalasa, a rendszer X
karbantartasa
a letétek és a kolcsonzési nyilvantartasok kezelése, X
felszolitasok
tanév végén a tartozasok behajtasa X X
a kolcsonzéi nyilvantartasok vezetése X X
dokumentumok kolcsonzése X X
konyvtarkozi kolcsonzés X
helyben olvasas, olvasoszolgalat X X
irodalomjegyzék készitése, anyaggytijtés X X
konyv- és konyvtarhasznalati 6rak megtartasa és X
nyilvantartasa a |-8. évfolyamokon az iskola tantervében
a konyvtari szakorak és rendezvények megtartasanak X
elosegitése
tajékoztatas az Uj beszerzésekrdl, folyoiratokrol X
a honlap konyvtari részének karbantartasa X
dekoracio X X
falitjsag X X
munkakozosségi foglalkozasok latogatasa X
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. . Pedagogu | Konyvtaro
Tevékenység £08 vy
s segito S
4 | Projektfeladatok, alkotopalyazat szervezése X
4 | kapcsolattartas a konyvtarat segité diakokkal X X
4 |2 iskola életével kapcsolatos muzedlis dokumentumok X X
gyljtése, bemutatasa, feldolgozasa
4 |32 iskola életével kapcsolatos alapdokumentumok gydijtése, X X
bemutatasa

3. Jarandoésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elbirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

konyvtaros
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FEJLESZTO PEDAGOGUS MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatd

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettes

Munkavégzés helye: Az intézmény terlilete és a kapcsolodo programok
helyszinei

Munkaideje:

Kozvetlen felettesei: a foigazgato-helyettesek

Megbizatasa: a fOigazgatod bizza meg a vezetSséggel tortént konzultacio utan, visszavonasig
érvényes.

I. A fobb tevékenységek osszefoglalasa:

e Feladata a tanulasi zavarral kiizdo, fbigazgatdi hatarozattal rendelkezé gyermekek
fejlesztése az intézményen belul.

e Meghatarozza a pedagdgiai program kovetelményei alapjan a fejleszté tevékenységeket,
a szakért6i és rehabilitacios bizottsag szakvéleménye alapjan foglalkozik a sajatos
nevelési igény( tanulokkal.

o A kiszlrt gyerekeknél beosztas szerint egyéni és kiscsoportos foglalkoztatasban feltarja
a tanulasi zavar vagy lemaradas okat, segiti a kivaltd tényezék csokkentését,
megszlintetését

e A tanulasi zavar okainak megallapitasira a differencidlt diagnosztika eszkozeit
céliranyosan alkalmazza. A fdigazgato-helyettessel/munkakozosség-vezetével és az
osztalyfonokokkel konzultalva elkésziti az egyéni, és — azonos terapias igénynél — a
kiscsoportos foglalkoztatas munkatervét.

e A gyermek egyéni képességeinek, sajatossagainak figyelembevételével, a diagnozis
alapjan tudatosan megtervezi a hatékony foglalkoztatds modszereit és eljarasait.
Fejlesztési tervet és foglalkozasi tanmenetet készit.

e Specialis gyogypedagogiai neveléssel, differencialt foglalkozasokkal fejleszti a tanulasi
zavarral kizdé gyermekeket, személyiségiiket és képességeiket.

o A gyerekek foglalkoztatasaban az egyéni érési folyamathoz igazodva redlis és
eredményre vezeté eljarasokat valaszt. Ovja a gyermek jogait, tiszteli emberi
méltosagukat.

o Tajékoztatja a szuldket gyermekiik allapotardl, szorosan egytittm{ikodik a csaladokkal
a specidlis fejleszté foglalkozas céljainak, feladatainak kivitelezésében. Segiti a sajatos
nevelési igényt, tanacsokat ad.
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e Gondoskodik a tanuldk testi épségérdl, erkolcsi védelmukrol, a balesetek
megel6zésérdl (nem hagyhat gyermeket felligyelet nélkil). Kozremiikodik a
gyermekvédelmi feladatokban, elvégzi az adminisztraciot.

o Feladata a sziikséges terapias, fejlesztd eszkozok tarolasa és leltari 6rzése, munkajahoz
az intézmény termet biztosit.

e Betartja a adatvédelmi és titoktartasi elSirasokat, a munkafegyelmet, a jogszabalyok és
a belsé szabalyzatok elSirasait, a kozosségi élet magatartasi szabalyait.

e Aktivan részt vesz az iskolai dokumentumok értékelésében, modositasaban a
tantestuleti és a szakmai értekezleteken.

e Részt vesz a pedagdgusok ligyeleti rendszerében, helyettesitésben, kisérésben.

e Hataridére min&ségi kivitelezésben ellatja mindazokat a munkafeladatokat, amelyeket
a foigazgato (-helyettes) rabiz.

o Részt vesz —illetékessége esetén —a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanuldk komplex
korai jelz6- és tamogato rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakozosség altal meghatarozottak.

e Részt vesz a pedagogusok teljesitményértékelési rendszerében.

¢ Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.

P. Jogkor, hataskor:

Gyakorolja a nevel6testiilet tagjanak és a pedagdgusnak biztositott jogokat, hataskore
az altala vezetett gyermekcsoportra terjed ki.

P. Munkakori kapcsolatok:

A pedagdgusokkal, a szil6kkel, a nevelési tanacsadd/pedagogiai szakszolgalat
munkatarsaival tart kapcsolatot.

P. Felelosségi kor:

Személyesen felelSs a feliigyeletére bizott fiatalok testi, érzelmi és moralis épségéért,
tanulécsoportjaiban a pedagégiai program kovetelményeinek megvalositasaért, az
egyenl6 banasmodert.

P. Jarandoésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi Lll. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .......coveiiiiiii

P.H.

foigazgatd
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Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leirds egy példanyat atvettem:

fejleszté pedagdgus
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PEDAGOGIAI ASSZISZTENS MUNKAKORI LEIRASA

NEV:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatod

Kozvetlen felettese: Foigazgato-helyettesek

Munkavégzés helye: Az intézmény terllete és a kapcsolédo programok
helyszinei

Munkaideje:

A munkakor megnevezése: pedagogiai asszisztens
Kozvetlen felettese: féigazgato-helyettesek

Legfontosabb feladata: Taneszkozok készitése, elokészitése. Segiti a tanulok, pedagdgusok
munkajat, felligyeli és gondozza a rabizott gyermekcsoportot. Segiti a tanulok szabadido
szervezését. Részt vesz az egészséges életmod szokasrendszerének kialakitasaban.

Feladatok, tevékenységek:

- Biztositja az iskolaban a reggeli ligyeletet.

- Atandrak kozotti szuinetekben, egyéb foglalkozasok befejeztével felligyeli a gyerekeket.
Az |-2. sziinetben reggeliztet, a munkarendje és sziikség esetén a 3. sziinetben udvari
ugyeletet lat el. Sziikség (pl. a pedagogus hianyzasa) esetén az |. 6rakban rendszeres
felugyeletet biztosit.

- El6keésziti a tandrakhoz sziikséges oktatasi eszkozoket, felugyeli a tanulokat. Berendezi
a termet a tanorai foglalkozasok igényeinek megfeleléen, egytittmikodik a pedagogussal
a tandrakon az altalanos jellegli oktato, nevel6 munkaban. Segiti, batoritja a tanulokat
altalanos jellegli egyéni és csoportos feladataik megoldasaban. A pedagogus iranyitasaval
kozremikodik a tanulét fejleszté korrekcios tevékenységben.

- Kozremiikodik a tandrak és a napkozis foglalkozasok rendjének biztositasaban, a
tanorai foglalkozasokon az altalanos jellegli oktatasi és technikai eszkozok kezelésében.

- Iskolan kivili programokon kiséri a gyerekeket.

- Ellatja a pedagdgus altal megjelolt adminisztrativ feladatokat, valamint kezeli az
étkezéstamogatasi kérelmek és az ingyenes tankonyvellatas dokumentumait.

- Kozremiikodik az iskolai dokumentumok elkészitésében, segiti az iskolatitkar munkajat.

- Felismeri az alapvetd elsGsegélynyujtast igényl6, az orvosi segitséget igénylo
helyzeteket, jelzi a feletteseinek, sziikség szerint elkiséri a tanulot az orvosi rendelébe.
Elsosegélyt nyuijt, felligyeli a beteg gyermeket.

- Munkahelyi elsésegélynyuijto.

- Az intézményi dekoracio felelSse.
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- Részt vesz az intézményi értekezleteken.

- Kozremiikodik az intézmény rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban,
felligyeli a rabizott gyermekeket, vigyaz testi épségiikre.

- Intézményen kivili foglalkozasok, programok helyszineire, kirandulasokra, erdei
iskolaba, tanulmanyi sétakra kiséri a gyermekeket.

- Esetenként (pl. tgyeleti idében) foglalkozasokat szervez, tart (sport, kézmives stb.) a
tanuloknak.

- Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.
- Pedagogus végzettség esetén részt vesz a teljesitményértékelés rendszerében.

- Szikség szerint intézkedik a tiltott és/vagy korlatozott targyak behozatalaval
kapcsolatos lUgyekben.

Jarandosaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl eldirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

pedagogiai asszisztens
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Név:

ALTALANOS ISKOLAI ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEiRASA

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Horvath Eniké féigazgato

Kozvetlen felettese: foigazgatod

Munkavégzés helye: az iskola terilete, iskolatitkari iroda
Munkaideje:
Munkabeosztasa: 00000

Végzettség: e

Az iskolatitkar feladata az altalanos iskolaban:

Az intézmény részére a titkarsagra érkezé informaciokat (telefonhivas, e-mail,
személyes megkeresés) fogadja, és az érintetteknek tovabbitja.

Kezeli a tanulo-nyilvantartast:
o iskolalatogatasi igazolas kiadasa
O tavozasi és beiratkozasi értesités kiadasa
o beirdkonyvi nyilvantartas

Kozrem(kodik a leendd elsé osztilyosok beiskolazasi eljarasaban:
o jelentkezések nyilvantartasa
o zenei képességfelmérés elokészitése
o beiratkozassal kapcsolatos tajékoztatas szuldk szamara
o beiratkozas lebonyolitasa

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (Oktatasi Hivatal) tanuldi nyilvantartasanak
kezelését végzi.

Az elektronikus naplé tanuloi nyilvantartasat kezeli.

A hit- és erkolcstanoktatassal kapcsolatos teendoket (szil6i tijékoztatas,
igényfelmérés, egyhazi jogi személyek kiértesitése, kapcsolattartds a hitoktatokkal)
elvégzi.

Adatszolgaltatas a hatésagoknak, fenntartonak a féigazgato utasitasa szerint
Kezeli a kimend és bejovo leveleket (iktatas, postazas), intézi az irattari selejtezést.

Megrendeli az altalanos iskolai tanligyi nyomtatvanyokat, nyilvantartast vezet a szigoru
szamadasl bizonyitvanyokrol, torzslapokrol. Az iratkezelési szabalyzat szerint a
selejtezésrdl gondoskodik.

A tanligyi nyomtatvanyokat a pedagogusok szamara megfelel6 idében biztositja.
Részt vesz a munkatarsi értékelés folyamataban.
Lehetoségeinek fliggvényében a pedagdgusok adminisztracios munkajat segiti.

Szukség esetén technikai segitséget nyujt fénymasolasnal, nyomtatasnal a
pedagogusoknak, nyilvantartja a hozzaférési kodokat és a felhasznalt papirmennyiséget.
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e Kapcsolattartas a sziil6kkel (betegség esetén; iskolai felhivasok, tajékoztatok, kérddivek
kildése e-mailben)

e Tanitasi sziunetek, taborozasok megszervezésében kozremiikodik, az ezekkel
kapcsolatos adminisztrativ, titkari feladatokat ellatja:
o szlneti ugyelet, taborok hirdetése sziilok felé
o nyari napkozis tabor meghirdetése szulok felé

o Ellatja a foglalkozas-egészségliggyel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ feladatokat.

o Intézi a diakigazolvany, valamint a pedagogusigazolvany igénylését (ideiglenes, allando),
a kozalkalmazotti utazasi kedvezmény utalvanyanak kiadasat.

o Kapcsolatot tart a fénymasold berendezéseket karbantartd szakemberrel. A sziikséges
alkatrészekre arajanlatot kér, a javitast megrendeli.

e Az iskolaorvosi ellatasban adminisztracios segitséget nyujt a gyermekorvosnak,
védondnek. Napi szinten alapvetd elsésegélyt nyuijt.

e A tanuldk szamara kotelezé éves fogaszati szlirés lebonyolitasaiban kozremikodik.
(Id6pontok egyeztetése, a sziikséges adminisztracio ellatasa)

e Sziikség szerint kozremiikodik a tiltott és/vagy korlatozott targyak behozatalaval
kapcsolatos Ugyintézésben.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elbirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

¢ Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

o Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korulményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

e Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

o Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

e Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltatd rendelkezésére
allni.

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.
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e Munkatarsaival egyuttmikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e Ha kotelezettségét gondatlansagbdl vagy vétkesen megszegi, mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

o Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.

Titoktartasi kotelezettség:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesiiléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére vonatkozo alapvetd
infformaciokat megorizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jarandésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagdgusok Uj életpalyajardl eldirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .......cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

iskolatitkar
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Név:

MUVESZETI ISKOLATITKAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkaltatoi jogkor gyakorldja:  Horvath Eniké féigazgato

Kozvetlen felettese: miivészeti féigazgato-helyettes
Munkavégzés helye: az iskola terilete, iskolatitkari iroda
Munkaideje:
Munkabeosztasa: 00000

Végzettség: e

Az iskolatitkar feladata a mivészetoktatasban:

Az intézmény részére a titkarsagra érkezé informacidkat (telefonhivas, e-mail,
személyes megkeresés) fogadja, és az érintetteknek tovabbitja.

Kezeli a miivészeti tagozat tanuld-nyilvantartasat

o beirokonyvi nyilvantartas

Kozremikodik a mivészeti tanszakokra jelentkezok felvételi eljarasaban:

o hangszeres felvételi vizsga el6készitése

o felvételi eredmények adminisztracioja, kozlése
o mivészeti oktatasra jelentkezék nyilvantartasa
o beiratkozassal kapcsolatos sziil6i tajékoztatas

A Kozoktatasi Informacios Rendszer (Oktatasi Hivatal) tanuldi nyilvantartasanak
kezelését végzi.

Adatszolgaltatas a hatésagoknak, fenntartdnak a féigazgato utasitasa szerint

Az elektronikus naplé tanuloi nyilvantartasat kezeli.

Kezeli a kimend és bejovo leveleket (iktatas, postazas), intézi az irattari selejtezést.

Megrendeli a miivészeti oktatas tanlgyi nyomtatvanyait, nyilvantartast vezet a szigoru
szamadasu bizonyitvanyokrol, torzslapokrol. Az iratkezelési szabalyzat szerint a
selejtezésrdl gondoskodik.

A taniigyi nyomtatvanyokat a miivészeti féigazgato-helyettes és a pedagdgusok szamara
megfelel6 idében biztositja.

A mivészeti foigazgatd-helyettessel kinyomtatja a miivészeti torzslapokat

A mivészeti téritési dijak szamlazasaval kapcsolatos teenddket elvégzi:

o

el6késziti, osszeszerkeszti a névsorokat, tanszakokat, osszegeket tartalmazo
dokumentumot

bekéri a szamlazashoz sziikséges adatokat, modositasokat

elkésziti, kikuldi a téritési dijak szamlait, szikség esetén tijékoztatist ad, és
segitséget nyUjt a szuldknek a rendszer miikodésével kapcsolatban

nyomon koveti, adminisztralja a beérkezd osszegeket, errdl tajékoztatja a
foigazgato-helyettest

emlékeztetdt kiild ki a diffizetésrol
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e Részt vesz a munkatarsi értékelés folyamataban.
o Lehetdségeinek flggvényében a pedagdgusok adminisztracios munkajat segiti.

o Szikség esetén technikai segitséget nyuljt fénymasolasnal, nyomtatasnal a
pedagogusoknak, nyilvantartja a hozzaférési kodokat és a felhasznalt papirmennyiséget.

e Intézi a pedagogusigazolvany igénylését (ideiglenes, dllandd), a kozalkalmazotti utazasi
kedvezmény utalvanyanak kiadasat.

e Kapcsolattartas a sziilokkel (betegség esetén; iskolai felhivasok, tajékoztatok, kérddivek
kildése e-mailben)

e |Iskolai rendezvény alkalmabdl kikérd készitése kiilsés novendék szamara
e Napi szinten alapvet6 elsosegélyt nyuit.

o Sziikség szerint kozremikodik a tiltott és/vagy korlatozott targyak behozataldval
kapcsolatos ugyintézésben.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

¢ Anyagilag felel6s a nem korlltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakeért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

o Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korulményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

e Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

e Az elirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni.

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo

szabalyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

e Ha kotelezettségét gondatlansiagbdl vagy vétkesen megszegi, mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

e Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.
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Titoktartasi kotelezettség:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapveto
informaciokat megorizni. Ezen tulmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jarandoésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

Budapest, .....cooiiiiiiiii

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

iskolatitkar
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GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEiRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatd

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége
Munkaideje:

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasagi ligyintézo feladata:

Felel6s az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

Biztositja az intézmény eszkoz- és anyagellatasat (tisztitdszerek, irodaszerek, egyéb
eszkozok stb.)

Megszervezi a targyi eszkozok miszaki berendezések (izemeltetésével kapcsolatos
karbantartast, javitast.

Az intézmény helyiségeit igénybe vevé bérldk szerzédéseit el6késziti, napi kapcsolatot tart
a bérlokkel, elokésziti a szamlazashoz az igénybe vett orak alapjan a dokumentumokat.

Szervezi a bérlék igényeinek megfeleléen a terembérléssel kapcsolatos idopont-
valtoztatasokat.

A szamlazo programmal hataridore elkésziti a kovetelés szamlakat (téritési és tandij
szamlak, a bérlék szamlait).

Besegit a banki atutalasoknal.

Foglalkozas-egészséguggyel kapcsolatos szervezési és adminisztrativ  feladatokat
naprakészen ellatja.

Besegit a felel6s munkatarsnak az iskola rendjének és tisztasaganak ellenérzésében, szikség
szerint intézkedik.

Az iskola dolgozoinak havonta kiosztja a bérjegyzékeket, valamint az atvételt igazold
osszesitoket archivalja.

Kezeli és intézi az intézmény miivészeti pedagdgusainak személyi anyagat.
A fdigazgatd és helyettesei megbizasabol egyéb gazdasagi tigyekben is eljar.

Az éves kotelezd targyi eszkoz leltarozasban részt vesz, a kijelolt leltarozasi teruleten (a
leltarozasi szabalyzat értelmében) a targyi eszkoz leltarozasaban egylittmikodik a
leltarozast vezetd személlyel.

A mivészeti iskola téritési dijait el6késziti, vezeti a szamlazast, elkésziti az elszamolasokat.
A sajat munkakoréhez tartozdan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi.

Mindenkori kozfoglalkoztatassal kapcsolatos feladatok ellatasa.
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e Amennyiben kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje
a Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
o A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és bulintetdjogi felel6sséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o Anyagilag felel6s a nem kordltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

o Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

o Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.

e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével minden
esetben egyezteti.

o Koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltato
rendelkezésére allni.

e Koteles munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

o Koteles munkatarsaival egyiittm(kodni, valamint munkajat ugy végezni, altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodast vagy helytelen megitélést ne idézzen el6.

e Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.

Titoktartasi kotelezettség:

e A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd informaciokat megérizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.
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Jarandodsaga:
e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest,

P.H.

foigazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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GAZDASAGI-SZAMVITELI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEiRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatd

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége
Munkaideje:

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasagi-szamviteli ligyintézo feladata:

Felelés az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

Az iskola vagyonarol nyilvantartast vezet a leltarkészitési szabdlyzatban leirtaknak
megfeleléen. Egyszemélyi felel6se az évenkénti intézményi leltarozasnak és a selejtezés
lebonyolitasanak.

A selejtezési szabalyzatban leirtaknak megfelel6en elkésziti az éves selejtezési feladatokat.

Felelés az intézmény konyvvitelének hataridére torténd elvégzéséért. Feladatkorébe
tartozik az iskola teljes korl konyvelése, oktatasi intézményi beszamold készitése, a
beszamolot alatamasztd analitikus nyilvantartasok vezetése (leltar, szallitok, vevok stb.).

Részt vesz az iskola koltségvetésének elokészitésében, folyamatosan felugyeli a
koltségvetés végrehajtasat, arrol tajékoztatja a foigazgatot.

Kezeli az intézmény altalanos iskolai pedagogusainak, illetve a gazdasagi iroda
munkavallaloinak személyi anyagait.

Intézi az intézmény pedagdgus munkavallaldinak, a pedagogiai asszisztensnek és az
iskolatitkarnak a munkaligyét, kezeli a bér- és egyéb juttatasokat. Egyezteti a bérszamfejtés
adatait a kifizetés el6tt.

Kezeli a dolgozdkra vonatkozo KIR adatokat az OH rendszerben.

Kezeli a banki programot, utalasokat teljesit.

e 7.z

szerint eljar.

Sziikség szerint besegit a szamlazasi feladatok elvégzésébe.

Aktualizalja az intézmény gazdasagi szabalyzatait.

El6késziti és nyilvantartja az iskola gazdasagi vonatkozasu szerzédéseit.

Sziikség szerint egyezteti a feladatokat az iskolaban dolgozo felyjitasi, karbantartasi,
beruhazasi kiilsé vallalkozékkal és azok munkatarsaival.

Feladata az Andor llona Iskolafejleszt6 Alapitvany titkari teendSinek ellatasa
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e Intézmény palyazati tevékenységében segitséget nyujt az adminisztracioban, elkésziti a
kapcsolodo koltségvetést, koordindlja a beszerzéseket, a pénzligyi dokumentaciot kezeli,
valamint elkésziti a pénziigyi elszamolast.

e A sajat munkakoréhez tartozdan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi.

o A fGigazgatd és helyettesei megbizasabodl egyéb gazdasagi tigyekben is eljar.

e A havi zarasi feladatokat minden kovetkezé hénap 20-dig teljeskorlen elvégzi, hogy a
kontroller szamara atadhatok legyenek.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakeért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informaciokat a szolgalati
Ut betartasa mellett kozolhet.

Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

Koteles az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato
rendelkezésére allni.

Koteles munkajat elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

Koteles munkatarsaival egylttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban
olyan magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Naprakészen vezeti a munkaid6- és jelenléti nyilvantartasat.
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Titoktartasi kotelezettség:

o A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozé alapvetd informacidkat megdrizni. Ezen tUlmendéen sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Jarandésaga:

e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest, ...........oooiiiil

P.H.

foigazgatod

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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PENZTAROS, GAZDASAGI UGYINTEZO
MUNKAKORI LEiRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Horvath Eniké féigazgatd

Kozvetlen felettese: foigazgato

Munkavégzés helye: az iskola terilete, gazdasagi iroda helyisége
Munkaideje:

Végzettség: kozépfoku végzettség

A gazdasagi-szamviteli ligyintézo feladata:

Felel6s az intézmény gazdasagi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért.

A pénzkezelési szabalyzat értelmében onalléan vezeti és kezeli a napi pénzbevételeket és
kiadasokat.

A pénztarat onalloan, teljes anyagi felelosséggel kezeli, azaz a hazipénztarban elhelyezett
értékekért teljes felel6sséggel tartozik.

Pénztarosi munkaja soran gondoskodik arrol, hogy a kifizetések esetén rendelkezésre alljon
a pénztarban a varhatoé sziikségleteknek megfelel6 mennyiségli készpénz.

A gazdasagi eseményt igazolé okmanyokat, elszamolasokat, alaki és tartalmi, valamint
szamszaki szempontbal ellendrzi, majd ennek megfeleléen pénztari bizonylatot allit ki.

Vezeti a szigoru szamadasu nyomtatvanyok nyilvantartasat.

Teljeskoriien ellatja a gazdasagi iroda iktatasi feladatait, napi szinten iktatja a gazdasagi
irodahoz kapcsolodo levelezést, szamlakat, valamint a munkaligyi iratokat.

A sajat munkakoréhez tartozoan az irattarazast haladéktalanul, napra készen végzi
Megbeszélés értelmében onalldan iranyitja a takaritok, a karbantarto portasok munkajat.

A technikai dolgozok (ideértve: a gazdasagi iroda dolgozoi, a takaritok, a karbantartd, a
portasok, a rendszergazda és a hangszerkarbantartok) havi munkatigyi adatait (szabadsag,
tulora stb.) hataridére leadja a fenntartd lgyintézéje szamara.

Sziikség szerint naprakész adatokat szolgaltat az iskola koltségvetésének elkészitéséhez és
a kapcsolodo adatkérésekhez.

A technikai dolgozok személyi anyagait kiosztja, a havi bérjegyzékeket atadja szamukra

Az éves kotelezd targyi eszkoz leltarozasban részt vesz, a kijelolt leltarozasi teruleten (a
leltarozasi szabalyzat értelmében) a targyi eszkoz leltarozasaban egylittmiikodik a
leltarozast vezetd személlyel.

Esetenként koordinalja a kozmunkaban részt vevoket az intézményi kozmunka program
keretében.

Szervezi a tanulok és a felnéttek iskolai étkezését.
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0 O O O

étkezési dij beszedése, nyilvantartasa, szamlazas,

napi lemondasok kezelése, nyilvantartasa

étkezés megrendelése, lemondasa a Szolgaltato felé

onkormanyzati étkezési timogatas elszimolasa keriileti Onkormanyzat felé

e A szamlazasi feladatokba sziikség szerint besegit

o A fGigazgatd és helyettesei megbizasabodl egyéb gazdasagi tigyekben is eljar.

e A havi zarasi feladatokat minden kovetkezé hénap 20-dig teljeskorlen elvégzi, hogy a
kontroller szamara atadhatok legyenek.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felel6sséggel tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi elSirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felelés a nem koriltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179§-190§)

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivulalloé személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggé informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni.

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

Munkatarsaival egyluttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Ha kotelezettségét gondatlansagbdl vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

Naprakészen vezeti a munkaid6- és jelenléti nyilvantartasat.

Titoktartasi kotelezettség:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozd alapvetd informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
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illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.

Jarandodsaga:
e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

Budapest,

P.H.

foigazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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HANGSZERKARBANTARTO MUNKAKORI LEIRASA

Név:
Munkaltato jogkor gyakorloja: Horvath Eniké féigazgatd
Kozvetlen felettese: miivészeti féigazgato-helyettes
Munkavégzés helye: iskola székhelyén

Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ...

Megbizatasa: a féigazgatd bizza meg a munkakozosség javaslatara, hatarozott idére torténik.

F6bb tevékenységek osszefoglalasa:

Feladata az iskola hozza tartozé hangszereinek allando karbantartasa, allaguk
megovasa.

A meghibasodasokrol és az azzal kapcsolatos koltségvonzatokroél a vezetdséget és a
gazdasagi iroda munkatarsat tajékoztatja. A felmeriilé koltségek engedélye utan a
javitasi munkalatokat elvégzi.

A hangszerallomany allapotardl, az esetleges korszerdsitésrdl az iskola vezetése felé
javaslatot tesz.

Hivatali titkot senkivel nem kozolhet.
Munkajanak elvégzésérdl havonta kitoltve leadja a jelenlétét igazolé6 dokumentumot.

Munkakori leirasanak érvényessége Uj leiras kiadasaig érvényes.

Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

A hivatali és szolgalati titok megorzéséért fegyelmi és buntetdjogi felelosséggel
tartozik.

Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott
karokeért és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

Koteles felettesét tényszerilien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korulményrdl,
valtozasrdl, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

Kivulallé  személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiggd informacidkat, a
szolgalati ut betartasa mellett kozol.

Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
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e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével
egyezteti.

e Az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatod
rendelkezésére allni.

e Munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egyuttm(ikodni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

e Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

e Naprakészen vezeti a munkaid6- és jelenléti nyilvantartasat.

Titoktartas:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciot nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozé alapveto
informaciokat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.

Jarandoésaga:
A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi LIl. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elbirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

A fbigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Budapest, .......ccoviiiiiiiiiiin,

P.H.

foigazgatod

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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ISKOLAPSZICHOLOGUS MUNKAKORI LEIRASA

Név:

Munkaltaté jogkor gyakorloja:  Horvath Enikd féigazgato

Kozvetlen felettese: Foigazgato

Munkavégzés helye: Az intézmény teriilete és a kapcsolédo programok helyszinei
Munkaideje: 4 6ra /40 ora (10,00 %) (I ora = 60 perc)

A fobb tevékenységek 6sszefoglalasa:

Munkaideje heti 4 6ra, amely az alabbi tevékenységeket tartalmazza:

A tehetségfokuszu iskolapszicholdgusi tevékenység tematikajanak kidolgozasa
A szakmai ismeretek bdvitése
Felkészulés a pszicholdgiai foglalkozasokra,

A gyermekekkel és sziilokkel valo kozvetlen foglalkozas az iskolaban a féigazgatoval
egyeztetett munkabeosztas szerint,

Konzultaciok a pedagogussal, a sziilével a gyermekek ligyében, sziikség szerint kiilsé
szakemberrel.

Egyéni vagy csoportos megbeszélésen valo részvétel
Ismeretterjesztd eléadasok tartdsa

A munkanaploban a foglalkozas befejezésekor feljegyzések készitése, és ezek
idoszakonkénti osszefoglalasa

Az iskolapszicholdgusi munkardl a féigazgatd altal meghatarozott idépontban beszamolot
készit oly mdodon, hogy az adatvédelmi torvény és a Pszichologus Etikai Kodex eldirasait
maximalisan figyelembe veszi.

Elvégzi azokat a munkakorének megfelel6 szakfeladatokat, melyekkel a foigazgatd esetenként

megbizza.

Szakmai feladatainak részletezése:

Munkajat a féigazgatoval valo rendszeres egyeztetésben, az iskolai és pszichologiai szempontok
egyidejl figyelembevételével végzi. Az alabbiakban felsorolt iskolapszichologusi feladatkorbdl
az iskola részérdl leginkabb igényelt és szakmailag indokolt feladatokat latja el a rendelkezésre
allé idében.

)  Szakmai részvétel az intézmény tehetséggondozé munkdjaban: tehetséges gyerekek
azonositasa és gondozasa.

2)  Tehetségdiagnosztikai moédszerek, kapcsolddo tesztek elvégeztetése, kiértékelése

3) Konzultacié

az iskola valamennyi pedagdgusaval torténd, esetkezeléshez kapcsolodo konzultacio,

egyuttmikodés egyéni, csoportos, illetve az iskolat érintd problémak és modszertani
kérdések kezelésében,
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e esetmegbeszél6 csoport tartasa pedagogusok szamara.

Pszichologiai ismeretek atadasa a nevelési-oktatasi intézményben egyéni vagy csoportos
formaban, a neveldtestiilet, a szulok és a gyerekek szamara.

Pszichologiai szempontok érvényesitése a tarsas kapcsolatok feltérképezésében és
elemzésében

e osztalyba, tanulocsoportba valo beilleszkedés segitése,

o tarsas kapcsolatok, kozosség fejlesztésének segitése, pl.. szociometriai
csoportértékeld eljaras és helyzetgyakorlatok modszereivel,

e aziskolai ellatas keretében javasolt csoportfoglalkozas a szakvélemény (sajat mérés,
vagy szakértsi vélemény) szerint beilleszkedési, szocializacios és képességfejlodési
problémakkal kiizdé gyermekek szamara.

A preventiv mentalhigiénés feladatok szervezésében valo részvétel az oktatasi
intézményben az egyén, a csoport, és az intézményi szervezet szintjén

e a nevelési intézményben az egészségfejlesztési feladatok megszervezése,
csoportfoglalkozasok tartasa, és segitségnyuijtas,

e elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa, el6adasok tartasa és szervezése sziil6knek,
és pedagdégusoknak, pl: tehetséggondozas, kommunikacio fejlesztése,
stresszkezelés, konfliktuskezelés, agresszidkezelés, drogprevencio.

Krizistanacsadas:

e varatlan sulyos élethelyzetekben: kortarshaldleset, sulyos iskolai kudarcélmény,
varatlan csaladi krizishelyzet a pszichés segitséget nyujt, illetve megszervezi
segitségnyujtast,

e konzultal az érintett pedagogusokkal,

e tovabba terapias vagy mas kezelés sziukségessége esetén tovabbiranyit a pedagogiai
szakszolgalathoz vagy mas szakellatast biztositd intézményhez.

Magatartasi, viselkedési és tanuldsi problémak vizsgalata, javaslattétel a probléma tovabbi
kezelésére.

Elokészitd diagnosztikus vizsgalatok végzése szakértdi bizottsagok elé iranyitashoz és
pszichologiai vélemény készitése.

Preventiv szlirések: tanév eleji csoportos és egyéni részképesség vizsgalatok kiilonbozé
osztalyfokon. Elsésorban a kezd6 évfolyamok, illetve a pedagdgiai szakaszvaltasok
kezdetén indokolt (elsé. otodik, esetenként hetedik évfolyam).

Tanacsadas és ismeretterjesztés sziilok szamara

e iskolavaltas és iskolai beilleszkedés segitése,

e nevelési tanacsadas sziil6k részére egyéni vagy csoportos formaban igény szerint,
e csalad és iskola egyluttmikodésének segitése

o elméleti és gyakorlati ismeretek atadasa: eldadasok tartdsa, és szervezése pl.
szuloforum, szulbi értekezlet tartasa,

e sziilécsoport,
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12)

13)

14)

e tanacsadas tovabbtanulasi kérdésekben.

Palyavalasztasi szlirés, palyaorientaciés foglalkozas és tanacsadas kilonbozé
osztalyfokokon.
Kapcsolattartas

e Intézményen beliil: folyamatos kapcsolattartas és épités

- az iskola vezetdjével, vezetSségével

- pedagogusaival, szakmai munkakozosségeivel,

- valamint a segité szakemberekkel (fejlesztépedagogus, gyermekvédelmi
felelSs, logopédus, pedagogiai asszisztens, orvos, védonod stb.).

e Intézményen kiviil:

- aPedagogiai Szakszolgalat szakembereivel, vizsgalatra, egyéni pszichoterapiara
és pedagogiai fejlesztésre iranyitas,

- Gyermekjoléti Szolgalattal esetjelzés, illetve a védelembe vett gyermekek
gondozasa kapcsan,

- Csaladsegit6 Szolgalattal,

- tovabbi speciilis szakintézményekkel.

o Sziilokkel: gyermekiik esetének gondozasa kapcsan, altalanos tajékoztatas és
ismeretterjesztés.

Kutatds, elemzések végzése egyes csoportok, korcsoportok és meghatarozott
tarsadalmi-kulturalis hatter( tanuld rétegek munkamoédjanak és munkakapcsolatainak
vizsgalata, orszagos programok vagy helyi innovaciok nyomon kovetése és segitése.

Tevékenységét a gyermekvédelmi, az adatvédelmi és a személyiségi jogok védelmérdl szélo
torvények szellemében, az onkéntesség elvének betartasaval végzi. A Pszicholégusok Etikai

e

Kodexének (www.mpt.hu) elSirasait munkaja soran betartja.

Kiilonleges felel6ssége:

felelos az adatvédelmi és titoktartasi szabalyok maradéktalan betartasaért,

a hataskorét meghalado problémakat haladéktalanul jelzi az illetékes pedagogusnak vagy
a féigazgatonak
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Jarandoésaga:
e megallapodas alapjan

Budapest, ........ccceiiiiiiiiint.

P.H.

foigazgatd

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem, és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

megbizott
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KARBANTARTO, KERTESZ, UDVARI MUNKAS
MUNKAKORI LEiRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja:  Horvath Eniko foigazgato

Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd

Munkavégzés helye: az iskola épulete, udvara és az épulethez tartozé
kozterulet

Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): .....iiciiiiiiiiiiiienn

e Ha intézmény érdeke megkivanja, iskolai, illetve bérbeadashoz kapcsolédo

rendezvények miatt esetenként munkaidon kiviili, hétvégi munkavégzésre is behivhato
a foigazgatd vagy a gazdasagi vezetd beosztasa alapjan. Erre az idére tuloradij illeti meg.

Helyettesités:

e Rovidebb idejli tavolléte esetén helyettesitésérdl kozvetlen felettese gondoskodik,
szakmunka elvégzése esetén kiilsé szakembert lehet igénybe venni.

Fobb tevékenységek 6sszefoglalasa:
e Fontossagi sorrendben végzi az intézményen bellil felmerdilé kisebb, szakértelmet nem
igénylé munkak elvégzését, javitasat, szerelését,
e Folyamatosan ellendrzi a nyilaszarok, vilagitotestek, vizesblokkok allapotat.
o Kisebb hibakat elharitja, nagyobb meghibasodas esetén tajékoztatja a gazdasagi vezetot.

o Pedagogusok kérésére a tantermekben felmeriilt kisebb munkakat (polcfelrakas, képek
elhelyezése stb.) elvégzi.

e Részt vesz a feladatvégzéshez sziikséges szerszamok, miszerek beszerzésében, azok
karbantartasaban, az alkatrészek, anyagok, hangszerek szallitasaban.

e Feladata a miemléki romteriilet és a sportpalyak korul elhelyezkedé zold teriilet,
valamint az épulet kozvetlen kiilsé kornyezetének gondozasa:

o szemét eltakaritasa
o novényzet rendben tartasa,
o gyep rendben tartasa (nyiras rendszeresen), gyomirtas
o csUszasmentesités
e Az iskola udvaranak rendben tartasa, sportpalyak seprése.

e Az udvaron talalhatd jatszotéri és sporteszkozok allapotanak napi ellenérzése az
ellendrzési és karbantartasi tervnek megfeleléen (dokumentalva azt)

o Kézbesitdi feladatok elldtisa: Onkormanyzati, fenntartdi kiildemények kézbesitése,
valamint a postan val6 feladas.
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e Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.
e Alkalmanként elvégzendd feladatok:

o az iskolai rendezvények alkalmaval, akar az iskola teriletén akar mashol
rendezik azt, segitséget nyujt a berendezési targyak, hangszerek szallitasaban, a
hangositas, a szinpad berendezés el6készitésében, valamint a visszaszallitasban.

o nagyobb karbantartd vagy feltjitasi munka esetén, amennyiben kiilsé szerel6k
végzik azt, segiti az idegen kivitelezk munkajat, megfigyeli munkavégzésiiket, a
gazdasagi vezetovel részt vesz a miszaki bejarasokon és ellenérzéseken.

o segit a takaritoknak (pl.: az ablakok le- és felszerelésében)

o ellendrzi, hogy a tiizoltd késziilékek allandoan feltoltve legyenek a kijelolt
helyeken.

Felel6sség

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felelosséget villal, az iskolaépllettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

e Az dltala hasznalt eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

o Koteles felettesét tényszeriien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrol,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

o Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol;

o Koteles a rendelkezésére allé informaciokat atadni kollégainak, felettesének;
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

e Az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni;

e Munkijat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni;

e Munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

e A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a
munkaja soran szerzett értesuléseket a munkaltatora, illetve annak tevékenységére
vonatkozé alapveté informaciokat megdrizni. Ezen tulmenden sem kozolhet
illetéktelen személlyel vagy személyekkel olyan adatot, informaciot, mely munkakore
betoltésével megtud, és melynek kozlése a munkaltatora vagy mas személyre karos
kovetkezménnyel jarna.
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Jarandodsaga:
e A munkaszerzédésben meghatarozott munkabér.

e Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tlloradij igénybevétele.

Az iskolai rendezvények alkalmaval, akar az iskola teruletén akar mashol rendezik azt,
munkautasitast kaphat az iskola foigazgatojatol és a kozvetlen felettesétdl, és beszamolasi
kotelezettséggel is nekik tartozik.

A foigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirds moddositasara, ha ezt a megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Budapest,

P.H.

foigazgatod

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom. A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Por;_TAs o
MUNKAKORI LEIRAS

Név:
Munkaltato jogkor gyakorloja: Horvath Eniké féigazgatd
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkavégzés helye: iskola székhelyén
Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ......ciieiiiiiiiienne

Helyettesités:

e Rovidebb idejii tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatoak mas terlleten
dolgoz6 hasonlé beosztasu munkavallaldk talora dij ellenében.

F6bb tevékenységek osszefoglalasa:

e Felel az intézmény beléptetési rendjéért.
e Az iskolaba érkezé kiilsé személyeket, szuldket, gyerekeket Utbaigazitja.
e Az idegen latogatokat fogadja, és a megfelel6 személyt értesiti.

e Ugyel arra, hogy a tanuldk az intézményt csak irasbeli engedély alapjan hagyhatjik el a
tanitasi id6 alatt.

e Gondoskodik arrol, hogy az iskola épliletében illetéktelenek ne tartézkodjanak.

e Nyilvantartast vezet az intézménybe érkezé latogatokrol (ki, mikor jott, kit keresett,
mikor tavozott).

e A kulcskezelési szabalyzatnak megfeleléen nyilvantartja a kulcsok kiadasat, visszavételét

e A portaszolgalat atvételekor meggy6zodik a rabizott eszkozok hianytalan meglétéral,
ha hianyossagot észlel, haladéktalanul értesiti felettesét

e Rendezvények idején kilon szolgalatot lat el a gazdasagi vezeté megbizasa alapjan

e Munkaideje alatt a portahelyiséget csak indokolt esetben, a lehet6 legrovidebb idére
hagyhatja el, de gondoskodik ez id6 alatt a portai ligyeletrol.

e Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

e Amennyiben az épiulet hasznalataban barmilyen rendellenességet tapasztal (illetve
tudomasara jut pedagogusok, technikai dolgozok révén), a portai flizetbe beirja, és jelzi
felettese felé is.

o Anyagilag felelés a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokeért
és hibakeért.

e Minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese
vagy az iskolavezetés tagjai megbizzak.
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o A kerékpartaroloban elhelyezett kerékparok tulajdonosainak kiadja a tarold kulcsat.

e Ugyel a ,,zene-szekrényben” elhelyezett hangszerek kiadasara.
e Az iskola udvarara kivezet6 ajto kulcsat a tanaroknak atadja, majd azokat a foglalkozas
végén visszazarja.

e |7 o6ra utan a portan csengé telefonhivasokat fogadja, azokrol nyilvantartast vezet,
sziikség esetén a vezetsi ligyeletet ellatot értesiti aznap. Kevésbé siirgds esetben a
felettesét, a gazdasagi vezetot vagy a vezetSség mas tagjat. Kimend hivast csak az iskola
mikodését, biztonsagat vagy a gyermekeket, illetve bent tartdzkodd felnStteket
veszélyeztetd helyzetben kezdeményezhet.

e Munkaja soran koteles betartani az iskola katasztrofa-, tliz- és balesetvédelmi szabalyait.
e Munkajat a vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.

e Naprakészen vezeti a munkaidé- és jelenléti nyilvantartasat.

A délel6tti miiszakot ellaté portas egyéb feladatai:

Munkaideje tanitasi napokon 05 6ra 30 perctdl 12 6ra 30 percig tart.

Munkaideje kezdetekor az épliletet kiriasztja

A biztonsagi kodot hivatali titokként 6rzi

Szukség esetén biztositja az iskola megkozelithetoségét (ellapatolja a havat, osszesopri
a leveleket) a fobejarat elott.

e Reggel 07.30 percig a didkokat nem engedheti fel az emeletre, csak reggeli foglalkozas

esetén.
e A 08.00 6ra utan érkezé didkok nevét és a pontos beérkezés idépontjat felirja a porta
flizetbe.

e Az ,iskola alma” program keretében kiadandé gyumolcsok, gyiimolcslék vagy egyéb
termékek atvételét felligyeli, azokat a megadott napokon kiporcidzza, el6késziti
szukség esetén a gondnok segitségével.

o A tisztitoszereket kiosztja a takaritok részére

A délutani miszakot ellaté portas egyéb feladatai:

e Munkaideje tanitasi napokon |3 6ra 30 perctdl 20 6ra 30 percig tart, tanitas nélkiili
napokon kilon beosztas szerint dolgozik.

e 13.30-kor veszi at a portaszolgalatot a délelottos portastol.

e A hazi telefon rendszeren keresztul az el6irasoknak megfeleléen hivja a pedagégusokat,
akik szil6i kérésre kiildik a portara a gyermekeket.

e Az iskola udvarara kivezetS ajté kulcsat kérésre a tanaroknak atadja, majd azokat a
foglalkozas végén visszazarja.

o A bérldket a bérleti id6pont szerint beengedi, sziikség szerint uUtbaigazitast ad. A bérbe
adott helyiségeket minden bérlé utan leellenérzi.

e Az utolsé iskolai foglalkozas, illetve bérlé utan az épuletet végigjarja, ellenérzi a
helyiségeket, meggy6zodik arrdl, hogy rajta kivil mas személy nem tartdzkodik az
épuletben.

e Majd tavozaskor a riasztoberendezéseket bekapcsolja.
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e A biztonsagi kddot hivatali titokként 6rzi.

Felel6sség:

e Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan ligyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal, az iskolaépulettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

e Az dltala haszndlt anyagokat, eszkozoket az arra kijelolt helyen a munkavédelmi
szabalyoknak megfelelGen tarolja, ezekért teljes anyagi felel6sséggel tartozik.

o Koteles felettesét tényszer(ien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

o Kivuldllo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol;

o Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének;
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

e Az eléirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendelkezésére
allni;

e Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, elSirasok és utasitasok szerint végezni;

e Munkatarsaival egyuttm(kodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

o A tevékenysége soran tudomasara jutott informaciot nem adhatja tovabb.

e Koteles a munkaja soran szerzett értesuléseket megdrizni, vagy fontossagara valo
tekintettel kozvetlen vezetojével megosztani.

Jarandoésaga:
e A munkaszerzédés értelmében meghatarozott munkabér illeti meg.

e Tulmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi
igénybevétele.

Az iskolai rendezvények alkalmaval szikség szerint munkautasitast kaphatnak az iskola
foigazgatojatol és kozvetlen felettesétdl.

A portasok munkajat az iskola gazdasagi vezetdje szervezi, 6 jogosult az ellendrzésre is.
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A fbigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Budapest, .......cooiiiiiiiiiii

P.H.

foigazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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TAKARITO
MUNKAKORI LEiRAS

Munkavallalo neve:

Munkaltato jogkor gyakorloja: Horvath Eniké féigazgatd
Kozvetlen felettese: gazdasagi vezetd
Munkavégzés helye: iskola székhelyén
Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd):  ....iiiiieiiiiiiennn

A fé6bb munkatevékenységek:

e Naponta:

o O O O O

o

az els6 emeleti hat tanteremhez tartozé folyoso valtott vizes felmosasa

a termekben, a folyoson elhelyezett viragok gondozasa

padok, asztalok lemosasa (szlikség szerint)

a szemetes edények kilritése, sziikség esetén fertStlenités

az elsé emeleti WC-k, mosdék fertétlenitd lemosasa, felmosas, takaritas
ugyel, hogy mindig legyen megfelelé6 mennyiségi folyékony szappan, WC papir
feltoltés a mellékhelyiségekben.

a WC csésze és az Uloke fertdtlenitése a felmoso viz kiontése utan.

e Hetenként:

O

O

o

pokhalozas minden helyiségben

szonyeg kiporszivézasa az adott helyiségekben
szemetes edények fertStlenitése

cserepes viragok portalanitasa

e Havonta:

o

o

szekrények, radiatorok lemosasa
padok, asztalok lemosasa

e Evenként:

O

Esti takaritas

minden sziinetben nagytakaritas, (nagytakaritas fogalmaba tartozik: ajto, ablak,
butorzat, felszerelés lemosasa, padl6zat felmosasa)

flggonymosas
nyari szunet alatt szabadsagon kivil viragok ontozése, ligyelet teljesitése
tanitasi szunetekre es6 rendezvényekre a sziikséges tantermek kitakaritasa

esetén a takaritd koteles az ablakokat, ajtokat gondosan bezarni, miutan

meggy6zodott, - hogy minden villany le van kapcsolva.
Munkaja soran koteles betartani az iskola katasztrofa-, tliz- és balesetvédelmi szabalyait.

Munkajat a vagyonvédelmi szabalyok betartasa mellett végzi.
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Minden olyan munkakorének megfelel6 munkat koteles elvégezni, amivel a felettese vagy az

iskolavezetés tagjai megbizzak.

e Naprakészen vezeti a munkaid6- és jelenléti nyilvantartasat.

Helyettesités:

Rovidebb idejli tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatoak mas teriileten
dolgozo hasonlé beosztasu munkavallalék

Felel6sség:

Munkaideje, munkavégzése alatt gondosan lgyel a butorok, egyéb berendezések
épségére, ezekért anyagi felel6sséget vallal, az iskolaépilettel és a felszereléssel,
berendezésekkel kapcsolatos rendellenességeket koteles kozvetlen felettesének
jelenteni.

Az altala hasznilt takaritasi anyagokat, eszkozoket takarékosan és a balesetvédelmi
eldirasoknak megfeleléen hasznalja, az arra kijelolt helyen a munkavédelmi és
tlizvédelmi szabalyoknak megfeleléen tarolja, ezekért teljes anyagi felelGsséggel
tartozik.

Koteles felettesét tényszerlien tajékoztatni minden olyan tényrdl, korilményrdl,
valtozasrol, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak;

Kivulallé személlyel/szervezettel, munkakorével osszefliggé informaciokat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol;

Koteles a rendelkezésére all6 informacidkat atadni kollégainak, felettesének;
Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti;

Az elSirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére
allni;

Munkajat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni;

Munkatarsaival egyuttmiikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld.

Titoktartas:

A tevékenysége soran tudomasara jutott informaciokat nem adhatja tovabb.

Koteles a munkaja soran szerzett értesuléseket megdrizni, vagy fontossagara valo
tekintettel kozvetlen vezetSjével megosztani.

Jarandoésaga:

A munkaszerzodés értelmében meghatarozott munkabér illeti meg.

Tdlmunka elrendelése esetén a jogszabalyok altal meghatarozott tuloradi
igénybevétele.
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e Ha az intézmény érdeke megkivanja — iskolai, illetve bérbeadashoz kapcsolodo
rendezvények miatt esetenként munkaidon kiviili, hétvégi munkavégzésre is behivhato
a foigazgatd vagy a gazdasagi vezetd beosztasa alapjan. Erre az idére tuloradij illeti meg.

Az iskolai rendezvényekre szikség szerint munkautasitast kaphatnak az iskola féigazgatojatol
és a kozvetlen felettesuktdl.

A takaritok munkajat az iskola gazdasagi vezetSje szervezi, aki jogosult a munkavallalo
ellendrzésre is.

A fbigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leirdas modositasara, ha ezt a megvaltozott
viszonyok indokoljak.

A munkakori leiras mellékletét képezi a munkateriilet kijelolése.

Budapest, ........cooeiiiiiiiiii

P.H.

foigazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, azt magamra nézve kotelezének
tartom.
A munkakori leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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RENDSZERGAZDA
MUNKAKORI LEiRAS

Név:

Munkaltato jogkor gyakorloja: Horvath Eniké féigazgatd
Kozvetlen felettese: alsé tagozatos foigazgatd-helyettes
Munkavégzés helye: iskola székhelyén

Munkaideje:

Munkabeosztasa (torzsidd): ...

Helyettesités:

e Rovidebb ideji tavolléte esetén helyettesitésére atcsoportosithatd mas terlleten
hasonlé szakértelemmel rendelkezé munkavallalo.

F6bb tevékenységek osszefoglalasa:

o Elsédleges feladata a szamitastechnika tanorak zavartalan mikodési hatterének a
biztositasa.

e Szamitastechnikai oktatas orainak el6készitése a tanarok egyiittmiikodésével.

e Az oktatasban hasznalt gépek dllapotanak rendszeres ellenérzése, a dokumentumok és
az operacios rendszer karbantartasa, virus ellendrzése.

o Az iskola leltaraban el6forduld gépek és tartozékok karbantartasa, mikodésik
folyamatos biztositasa

o Felhasznal6i nevek generalasa, karbantartasa.
e Az igazgatosag szamitdgépes munkajanak tamogatasa.

e Szamitastechnikai eszkozok, anyagok beszerzése, potlasa, Uj eszkozok lizembe
helyezése.

e Igény szerint programok letoltése, telepitése, eltavolitasa, frissitések, beallitasok
modositasa.

e A szamitastechnikai halozat, internet kapcsolat folyamatos miikodésének biztositasa.
e A szamitastechnikai eszkozoket igénybe vevok segitése szukség szerint.
e Az iskolai honlap kezelése a kijelolt vezetSségi tag iranyitasaval és ellendrzésével

e A szamitastechnikai szakleltar folyamatos vezetése, évenkénti leltarkészités, a
hasznalhatatlan eszk6zok selejtezése.

o Gazdasagilag indokolt esetben minden olyan feladat, amellyel a féigazgatd vagy a
helyettesei megbizzak.
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Altalanos rendelkezések

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
¢ A hivatali és szolgalati titok megbrzéséért fegyelmi és blintetojogi felelosséggel tartozik.

o Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirasokat
betartani.

o Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

o Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért
és hibakért. (Munka torvénykonyve 179.§-190.§)

o Koteles felettesét tényszer(ien tajékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl,
valtozasrdl, amelyek a munkakorével vagy a munkaltatojaval kapcsolatosak.

o Kivilallo személlyel/szervezettel, munkakorével osszefiiggd informacidkat, a szolgalati
Ut betartasa mellett kozol.

e Koteles a rendelkezésére all6 informaciokat atadni kollégainak, felettesének.
e Szabadsagat, munkahelyérdl torténd egyéb tavollétét kozvetlen felettesével egyezteti.

e Az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és a munkaidejét
munkaban tolteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni.

e Munkdjat az elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo
szabalyok, el6irasok és utasitasok szerint végezni.

e Munkatarsaival egylttmikodni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse,
munkajat ne zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze el6.

e Ha kotelezettségét gondatlansagbol vagy vétkesen megszegi mindenkori vezetdje a
Munkatorvénykonyve szerint jar el.

e Naprakészen vezeti a munkaido- és jelenléti nyilvantartasat.

Titoktartas:

A tevékenysége folyaman tudomasara jutott informaciét nem adhat tovabb. Koteles a munkaja
soran szerzett értesuléseket a munkaltatéra, illetve annak tevékenységére vonatkozd alapveto
informaciokat megérizni. Ezen tdlmenden sem kozolhet illetéktelen személlyel vagy
személyekkel olyan adatot, informaciot, melyet munkakore betoltésével megtud, és melynek
kozlése a munkaltatéra vagy mas személyre karos kovetkezménnyel jarna.
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Jarandésaga:

A munkaszerzédésében a Nemzeti Koznevelési torvény és a 2023. évi Lll. torvény a
pedagogusok Uj életpalyajarol elSirasai szerint meghatarozott munkabér és potlék.

A fbigazgatd fenntartja a jogot a munkakori leiras modositasara, ha ezt a megvaltozott
viszonyok indokoljak.

Budapest, .......cooiiiiiiiiiii
P.H.

foigazgato

Munkakorommel kapcsolatos feladataimat megismertem, tudomasul vettem és a munkakori
leiras egy példanyat atvettem:

munkavallalo
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Fiiggelék: A pedagégusok teljesitményértékelésének intézményi
szabalyzata a 2025/2026. tanévben

Jogszabalyi hattér

v' a nemzeti koznevelésrdl szold 201 |. évi CXC. torvény
v' a pedagdgusok Uj életpalyajardl szold 2023. évi LIl. torvény

v a pedagdgusok Uj életpélyajarédl szolé 2023. évi LIl torvény végrehajtasardl széld
401/2023. (VIII. 30.) Korm. rendelet

v' a pedagdgusok teljesitményértékelésérdl szolod 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet

v/ a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények
névhasznalatarol szél6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

v' 2 2024/2025. tanévi teljesitményértékelés alapjan torténd illetmény kifizetésérdl és egyes
koznevelési targyu kormanyrendeletek modositasarol szolo 182/2025. (VI. 30.) Korm.
rendelet (a tovabbiakban: 182/2025. (VI. 30.) Korm. rendelet)

v' Teljesitményértékelés, pedagdgus béremelés targycimi BM/22007-2/2025. (08. 12.)
iktato-szamu Belligyminisztérium Koznevelési Allamtitkar levele (a tovabbiakban: BMKA
levél)

v az Oktatasi Hivatal dltal kozzétett, a koznevelési intézményekre vonatkozé TER-
dokumentumok a pedagogusok és vezetdk teljesitményértékeléséhez

(forras:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pedagogus teljesitmenyertekeles/ped ter dokumentumok)

v a teljesitményértékelés szabalyzata (jelen dokumentum) az SZMSZ fliggelekekent (a
tovabbiakban: TER szabalyzat)

l. A pedagégus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok Uj életpalydjarol szolé 2023. évi LII. torvény - a tovabbiakban: Paétv. -
98. § (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkaltatd minden évben koteles a
koznevelésért felelés miniszter rendeletében meghatarozott szabidlyok szerint értékelni a
pedagogusok és a pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-
oktatd munkat kozvetlenul segité munkakorben foglalkoztatott teljesitményét.

A teljesitményértékelés célja: az intézményen belll 6sztonozzon a mindségi munkavégzésre,
a pedagogus személyes szakmai autondmiajat figyelembe véve a fejlédés iranti motivaciojat és
elkotelezettségét erdsitse. Nem cél, hogy mas intézményekhez hasonlitsuk a teljesitményeket,
hiszen az eredmények nem feltétlenul osszevethetok.

A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-oktatd munkat
kozvetlenil segité (a tovabbiakban: NOKS) munkakorben foglalkoztatottak esetében
figyelembe kell venni az értékelés soran, hogy vannak olyan munkakorok, amelyek kozvetlenil a
gyermekekkel, tanulokkal tevékenységet ellatd és vannak olyanok, amelyek kozvetlendl
a gyermekekkel, tanuldkkal tevékenységet nem ellitd munkakorok; igy az értékelési szem-
pontok koziil a relevansak alapjan kell az értékelének értékelni.
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Nem kell értékelni

v' a gyakornokokat,

v az éraaddkat,

v' a részmunkaid8soket abban az esetben, ha rendelkeznek nagyobb éraszimu pedagogus
foallassal (a foallasa értékeli).

A TER-rel kapcsolatos jogszabalyi valtozisok és az elsd, bevezetd tanév tapasztalatai alapjan
jelen szabalyzattal teszuink eleget a minél gordiilékenyebb intézményi feladatainknak.

A pedagdgus teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabdlyozast a
18/2024. (IV.4.) BM rendelet rogziti amely meghatirozza a teljesitményértékelés
lefolytatasanak szabalyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az osszesitett teljesitményértékelés
alapjan megallapitando teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat.

Ertékelend6 személyek

v' Fdigazgatd és a fSigazgatd-helyettesek

v’ Pedagdgus munkakorben koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allok (aki a
teljesitményértékelés |. napjan mar Pl.)

v" Nevelési-oktatasi munkat kozvetleniil segitd, aki vagy pedagdgus szakképesitéssel vagy
szakképzettséggel rendelkezik

A teljesiilés kritériumai, keretei, a pontozds rendszere

Az Osszes elérhetd pont pedagdgusoknal és NOKS-ndl 100 pont, amely a kovetkezéképpen all
ossze (l. sz. melléklet):

o 7 értékelt terilet esetében osszesen legfeljebb 76 pont;
e 3 teljesitménycél megvaldsulasa 3 X 8 pont, osszesen legfeljebb 24 pont

Az Osszes elérheté pont vezetbk esetében 100 pont, amely a kovetkezdképpen all ossze:

o 7 értékelt terulet (a 7. terulet a fenntartod altal meghatarozott: 5 pont) esetében
osszesen legfeljebb 60 pont;
o 4 teljesitménycél megvaldsulasa 4 x |10 pont, 6sszesen legfeljebb 40 pont.

Teljesitményszintek

v >80% kiemelkedd teljesitmény: pozitiv irany( jutalmazis

v 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani

v <50% fejlesztendd teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkozok rogzitése:
pl. tovabbképzés, hospitalas

A Puétv. 160. § (7) bekezdése arrdl rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés szabalyainak
alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatalya ald tartozd személy munka-
végzésének szinvonalat, az altala nydjtott munkateljesitményt elsé alkalommal a 2024/2025.
tanévre vonatkozodan kell értékelni, majd ennek eredményeként a Munkaltaté elsé alkalommal
2025. szeptember |-jével dllapit meg modositott illetményt. ,,A kinevezés modositasaban ez
,teljesitményértékelésen alapulé illetményemelés” megjeldlésével szerepeltethetd.” (BMKA
levél)

Ezek megteremtése érdekében ebben a szabalyzatban hatirozzuk meg az intézmeényi
teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz nélkiilozhetetlen
feladatmegosztast.
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| B A pedagégus teljesitményértékelésben kozremiikodék meghatarozasa

Ertékel6 személy

v’ pedagdgus esetén az intézmény fSigazgatdja
v f8igazgatd esetén az intézmény fenntartdjinak kijelolt képviselSje

Ko6zremiikodo személyek

v f8igazgatd-helyettes
v munkakozosség-vezetd

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet — a tovabbiakban: Rendelet — 3. § (1) bekezdésének
rendelkezése szerint a teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkaltatoi jogkort az értékeld
vezetd gyakorolja.

A Rendelet 2. § 2. pontjinak rendelkezése alapjan az értékel6 vezetd a nevelési-oktatasi
intézmény fdigazgatdja, a foigazgatd esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartojanak
kijelolt képviseldje.

A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa — a fdigazgatod
teljesitményértékelésének kivételével — az intézmény foigazgatojanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetoséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kozrem(ikodoként bevonhato legyen a foigazgatd-helyettes, valamint az értékelend6 személy
munkakozosségének vagy munkakozosségeinek vezetoje/vezetdi. Intézménylink sajatossagaira
és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhatéd kozremiikodok
korét az alabbiakban hatarozom meg:

v’ a tagozati féigazgato-helyettes(ek); attanitas esetén a magasabb 6raszam az irdnyado;
v’ az értékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy —amennyiben az informatikai rendszer
erre lehetoséget biztosit — munkakozosség-vezetdi.

Az értékelendé személy teljesitményértékelési eljarasiba bevonandé személyek korérol
legkésobb az érintett teljesitményértékelésének meginditasakor az intézmény figazgatoja hoz
dontést, amelyet az értékelendé személy tudomasara hoz, és egyben felkéri a kozrem(ikodo
kollégat.

A teljesitményértékelésben torténd kozremikodésre a foigazgato kéri fel a kivalasztott
személyt. Amennyiben az értékelendé személy munkakozosség-vezetdjét/munkakozosség-
vezetoit a foigazgatd nem kérte fel kozremiikodoként, akkor az értékelendd személy kérésére
a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelendd személy munkakozosségnek a
vezetdje/vezetoi.

Az értékelend6 személy ezzel kapcsolatos kérését a foigazgatonak a teljesitményértékelésben
kozrem(ikodo személyekrdl torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon belul irasban
terjesztheti elo.

Il. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a
2025/2026-0s tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése Ugy rendelkezik, hogy a figazgatdnak minden intézményben és
minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési idoszak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre széloan.
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A kozzétett egyedi intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési idészakban nem
modosithatok.

A fbigazgatd altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok minden értékelendd
személy esetében a teljesitményértékelés egyik lényeges szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasanak lehetosége azt biztositja, hogy a
foigazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott idészakban vagy helyzetben a
leglényegesebbnek tartott feladatokat delegilja, illetdleg értékelhesse a pedagogusok annak
megfelelé6 munkateljesitményét vagy annak hianyat.

Ennek megfelel6en az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, Uj értékelési szempontok meghatirozasira minden Ujonnan induld
teljesitményértékelési idoszakban, azaz minden tanév/nevelési év indulasat megel6zéen van
lehetSség.

Iskolankban az éves intézményi célunk: A MOKUS 50 egész tanévet ativel6 jubileumi
projekt sikeres megvaldsitasa.

A pedagodgusok esetében kozos célként: (1) az intézmény éves projektjéhez valo
kapcsolodast és az egyiittmiikodések mindségét és mennyiségét; (2) a
hozzajarulast az intézmény érzelmi és pedagogiai klimajahoz (gyermek, kolléga -
egyénileg, munkako6zosség, sziilok/esetleg egyéb partnerek) értékeljiik.

A pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatd munkat kozvetlenil segito
munkakorben foglalkoztatottak esetében a foglalkozasok el6készitésében és lebonyolitasaban,
értékelésében és lezarasaban végzett feladat is értékelhetd.

IV. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) pontjinak elrendelése alapjan a vezet6i megbizassal
nem rendelkezé pedagogusok és pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatd
munkat kozvetlenil segité ~munkakorben foglalkoztatott személyek esetében a
teljesitményértékelés meginditasat megel6zéen a féigazgatd harom személyre szabott éves
teljesitménycélt hatiroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran pontszammal értékel.
A Rendelet 5. § (I) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre szabott éves
teljesitménycélokat legkésébb 2025. szeptember 30-ig meg kell hatarozni.

A személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell venni
az értékelendd személy véleményét.

Az egyeztetés szoban és/vagy az iskolai hivatalos imélcimekre kuldott levelezésben zajlik az
értékelendd személy és a kozrem(ikodo értékeld kozott.

A vezetSi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2025. augusztus 31-ig kerul sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba a fdigazgaté a kozremiikodoket is bevonhatja, intézményinkben a
kozrem(ikodok bevonasat kotelezettségként rendelem el.

Ajanlott elvarasok

v' Az értékelés objektiv legyen, tartalmazzon mérhet§ indikatorokat,

v’ Személyes értékeld beszélgetés (a folyamat végén mar a pontszamos és a %-0s végsd
értékelést kell kozolni), melyen részt vesz — értékel6 vezetd — értékelendd személy —
értékelo vezetd altal felkért kozremiikodé — munkakozosség vezetdje, ha az értékelendo
személy ezt kéri és ha nem volt kozremiikodo,
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v A kozrem(ikddd javaslatot tehet a pontszamokra az értékeld vezetd szamara,

v' Menet kozben a pedagdgus is adhat javaslatot az értékelésére, de ez nem kotelezd,

v Amennyiben az értékelS személynek a teljesitményértékeléssel kapcsolatban észrevétele
van, azt a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékel6 vezeté ezt is
mérlegelve dont a végleges eredményrdl,

v’ Sziil8i/tanuléi kérdSiveket aprilis 1-jétdl lehet kikiildeni az e-Krétibél,

v' A teljes értékelést junius 30-ig kell elvégezni,

v Aki pedagogusmindsitési és tanfeliigyeleti szakértd, annak ezt a munkajat a TER-ben a
tobbletfeladatoknal figyelembe lehet venni,

v" Aki vezetd és pedagdgus, az csak vezetéként lesz értékelve,

Intézményi elvarasok

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

v a teljesitménycélok megfogalmazisa soran egyértelm(i és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési id6szakban értelmezhetod teljesitménycélokat kell kit(izni,

v" csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvalésulasa értékelhetd,

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

v a teljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitik, hogy azok megvaldsulasét a szoban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

v a teljesitménycélok meghatirozasa soran kiemelt figyelemmel kell lennink a
kompetenciafejlesztési feladatokra, az osztalyfénoki és a munkakozosség-vezetdi,
tovabba a munkatervben prioritasként meghatarozott fontos feladatokra (pl. kivalo
teljesitménycél lehet egy elsés vagy egy nyolcadikos osztaly osztalyfonoki feladatainak
eredmeényes ellatasa),

v ateljesitménycélok kitlizésekor ki kell kérni az értékelendd személy irasos javaslatat vagy
javaslatait, ennek soran az érintett haromnal tobb teljesitménycél kitlizését is javasolhatja
azzal, hogy azok koziil legfeliebb harom teljesitménycél keriilhet be az értékelési
szempontok kozé

v az értékelendd személy dltal javasolt teljesitménycélok kozott legyen legalibb egy-egy
célkitlizés, amely az alabbi szakmai teriiletre iranyul:

o egy teljesitménycél a munkatervben szereplo feladat, program megvalositasara,
o egy teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o egy teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejlodésére vonatkozzék.

A személyes teljesitménycélokat rogziteni kell a teljesitményértékelés elektronikus
rendszerében azzal, hogy a személyes teljesitménycélok modositasira a meghatarozasra
vonatkozo eljaras szerint, a munkakori feladatok jelentds mértéki valtozasat kovetd 30 napon
bellil, legkésobb a naptari év februarjanak utolsé munkanapjaig van lehetéség.

A pedagogusok és a NOKS munkakorben dolgozok személyre szabott teljesitménycéljai
(tanévente harom meghatarozott cél) jelenitik meg az értékelés komplex rendszerében a sajat
magaval szemben tamasztott fejl6dési elvarasait annak érdekében, hogy a kijelolt személyes
célok illeszkedjenek a Pedagoégiai programban, az éves munkatervben, a
munkakozosségi munkatervben vagy egyéb bels6 szabalyzatban szerepl6 célokhoz;

Torekedni kell arra, hogy a személyes cél legyen realis, konkrét, megvalosithato, mérhetd és
dokumentalhato.
Kapcsolodasi pontok az intézményi célokhoz:
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¢ Hogyan tudom tamogatni az intézményi célt?

e Hogyan tudok kapcsolédni a munkatervi célokhoz?

e Milyen egyéni szakmai célkitlizéseim, ambicioim vannak?

e Hogyan tudom tamogatni az egyuttmiikodéseket, a tudasmegosztast, a palyakezdék
mentoralasat, a tanoran kiviili programok szervezését?

¢ Milyen modon tervezem fejleszteni pedagogiai, modszertani eszkoztaramat?

V. A pedagégus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a
2025/2026-0s tanévben

Az értékelés részei

- |. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése

- 1l 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
I szempont intézményi/fenntartoi szinten hatarozhaté meg)

A pedagogusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkezé nevel6 és oktatdé munkat
kozvetlenll segité munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése minden
tanévben kotelezd.

A TER elsd teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2025. szeptember |., zérasa 2026.
junius 15. napja.

Az idei tanévben/nevelési évben lebonyolitando teljesitményértékelési idészakban az alabbi
foglalkoztatottak teljesitményértékelésére kerul sor:

v’ az intézmény fdigazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kdzremiikddésével),
v’ az intézmény 3 tovabbi vezetdje (féigazgato-helyettesek)
v’ a pedagdgusok

Intézményiinkben a TER keretében az idei tanévben értékelendé személyek szama tehat
osszesen: 54 f6.

A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrol a foigazgatod az érintettek
szamara legkésébb 2025. augusztus 25-ig részletes tajékoztatast ad, amelynek legfontosabb
tudnivaloit kifiiggeszti a tanariban, illetéleg az e-KRETA rendszerben, valamint a hivatalos
imélcimére megkiildi az érintetteknek.

2025. szeptember |6-ig a kozremi(ikodé személyek (intézményi vezetdk, munkakozosség-
vezetok) megkiildik javaslataikat az érintett szamara az értékelendé foglalkoztatott személyre
szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoéan.

Az értékelt személy az onmaga szamara javasolt teljesitménycélokat szeptember 20-ig imélben
megkiildi a foigazgato-helyettesének egyeztetésre. Az értékeldvel egyezteti, aki szikség esetén
visszajelez a pedagogus szamara a nem megfelelé vagy nem megfelel6 konkrétsaggal
megfogalmazott teljesitménycélok modositasanak szukségességéral.

Az egyeztetett célok Krétaba valo feltoltésének hatarideje 2025. szeptember 23.

2025. szeptember 30-ig a foigazgatd attekinti, majd az informatikai rendszerben jovahagyja,
azaz megtorténik a személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.
Tekintettel arra, hogy az értékelt pedagogusok teljesitményét a szamukra meghatarozott
egyéni éves teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési idoszakban
mutatott tevékenységuk alapjan kell értékelniink, az elsé tényleges teljesitményértékelést
februar végétdl kezdjik meg.
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Ez azonban azt jelenti, hogy a februar, marcius, aprilis és majus héonapokban a konkrét
teljesitményértékelések dontd tobbségével készen kell lenniink.

A tavasszal indulo konkrét teljesitményértékelési feladatok el6készitése érdekében az
oktobertdl februarig tartd idoszakban el kell végezniink az értékelendé pedagogusok
oralatogatasat/foglalkozaslatogatasat, amelyrdl a latogatdknak a teljesitményértékelést segito
és a pedagogus kompetenciakat értékeld feljegyzéseket kell készitenitk.

A fOigazgato a tanitasi orak/foglalkozasok latogatasaval és februar 3-dig torténd lezarasaval az
alabbi tablazatban meghatarozott kozremiikodo vezetdt, valamint az érintett munkakozosség-
vezetét/munkakozosség-vezetdket bizza meg.

A meglatogatott ora/foglalkozas tapasztalatait rogzité értékelés, a mar megvalosult
teljesitménycélok értékelése mentheté az informatikai rendszerben, igy azokat a végleges
teljesitményértékelés alkalmaval mar nem kell kiilon értékelni.

A fbigazgatd az értékelt személy neve mellett megjeloli azt a vezetdt, akit megbiz a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teenddk elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban kozremiikodoként
kér fel. Az adatokat tartalmazo tablazat a 2. sz. mellékletben taldlhato.

A 2025/2026-os tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridoket, illetdleg idopontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal osszhangban — az
alabbiak szerint rogzitjuk:

Datum Feladat

a teljesitményértékelés e tanévre sz6lo egyedi intézményi értékelési

2025. augusztus 25-ig szempontjainak meghatarozsa

a nevelStestiilet tajékoztatasa a pedagdgus teljesitményértékelési

2025. augusztus 25-ig rendszer modosulasarol

a kozremiikodé személyek felkérése a teljesitményértékelésben

2025. auguszeus 308 | s ang kézremiikidésre

a vezetéi megbizassal rendelkezé foglalkoztatottak személyre

2025. augusztus 31-ig . S .
szabott éves teljesitménycéljainak meghatarozasa

az intézményi teljesitményértékelési szabalyzat kihirdetése,
2025. augusztus 3 1-ig teljesitményértékelés pedagogusokra, értékelSkre és
kozremiikoddkre vonatkozo beosztasanak kozzététele

2025. szeptember |. a teljesitményértékelési idoszak kezd6 napja

a kozremiikodé személyek (intézményi vezetok, munkakozosség-
2025. szeptember 15-ig | vezetok) megkildik javaslataikat az értékelend6 foglalkoztatott
személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozoéan

a pedagdégusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat

2025. szeptember 23-ig rogzitik az e-KRETA rendszerében

a féigazgato attekinti az egyes pedagogusok altal rogzitett egyéni éves
teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagogus korrigilja,
2025. szeptember 30-ig | majd a vezet6 azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz
megtorténik a  személyre szabott éves teljesitménycélok
meghatdrozas

2026. marcius |-tdl a konkrét teljesitményértékelések meginditasa
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2026. aprilis | - majus

I5-ig szulGi elégedettségmérés

2026. junius 15-ig a teljesitményértékelési id6szak zaré napja

a teljesitményértékelési idészakban végzett intézményi tevékenység

2026. junius 30-i . s ., .,
J 8 ertékelése nevelotestuleti értekezleten

A f6igazgatd — a minél tobb szempontot beemel6 teljesitményértékelési rendszer biztositasa
érdekében — az intézmény minden pedagdgusa esetében felkérheti kozremiikodésre azon
munkakozosség vagy munkakozosségek vezetoit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.

Kivételt képez ez aldl az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
foigazgatotol, hogy ne bizza meg kozremiikodoként a munkakozosség-vezetot.

A pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezé nevel6 és oktaté munkat kozvetlenil segitd
munkakorben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizds a munkakozosség-
vezetSknek nem adhato.

VI. Az értékelend6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az
értékelés eredményeinek meghatarozasaba

Az értékelés részei

- |. személyre szabott szakmai kovetelmények — éves fejlesztési célok vagy
teljesitménycélok meghatarozasa és értékelése

- Il 7 szakmai szempont, munkavégzés meghatarozott értékelése (6 szempont egységes;
| szempont intézményi/fenntartdi szinten hatarozhatd meg)

Ertékeléshez belsé forrdsok:

v’ éves munkatervek,
v’ éves beszamoldk,
v bralitogatisok,
v fejlesztési naplok,
v' kotdtt munkaidé neveléssel-oktatissal le nem kotott része,
v" adminisztracios adatok
o hianyzasok,
késések,
érdemjegyek,
dicséretek,
fegyelmezd intézkedések
v' egyéb adatok
OKM,
ESL adatok,
érettségi eredmények,
tovabbtanulasi mutatok,
értekezletek jegyzokonyvei,
szakmai programok forgatokonyvei
visszajelzd és elégedettségmérd kérddivek eredményei
pedagogiai feljegyzések

o O O O

0 O O O O O o0 O

Ertékeléshez kiilsé forrdsok

v’ fenntartdi értékelések
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A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:

v’ az értékelési jogkort gyakorld fSigazgato,

v’ a f8igazgatd éltal a teljesitményértékelésben vald kozremiikodésre felkért személyek (pl.
foigazgato-helyettes, munkakozosség-vezeto),

v’ az értékeld altal felkért kozrem(ikodd (abban az esetben, ha a f8igazgatd nem kérte fel
kozrem(ikodokeént az érintett munkakozosségvezetot vagy munkakozosség-vezetoket),

v’ az értékelésben érintett személy.

A fbigazgatd altal felkért kozremiikodé (vezetSi megbizassal rendelkezé pedagogus,
munkakozosség-vezetd) javaslatot tehet egy vagy tobb szempont, vagy a teljes értékelés
pontszamara az értékel6 vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A foigazgato a teljesitményértékelés keretében kikérheti az értékelend6 személy tekintetében
a szuilék, tanuldk véleményét is, és a teljesitményértékelés soran a sziil6i, tanuloi véleményeket
is figyelembe veszi.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelend6 személy az el6zetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékel6 beszélgetés soran
ki kell térni, helyi rendelkezésiink szerint az érintett onértékelésében foglaltakat minden
alkalommal mérlegelni kell, ha az értékelési javaslat és az onértékelés pontszama egy pontnal
nagyobb mértékben tér el egymastol.

Az értékelend6 személy a teljesitményértékelésével kapcsolatban észrevételeit a
teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell.

Az értékelési jogkorét gyakorlo féigazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése
szerint):

v az értékeléshez szilkséges adatok oOsszegy(ijtése és attekintése alapjan az értékeld
megbeszélés elSkészitéseként értékelési javaslatot készit, amelyet az értékeld
megbeszélésen kozol az értékelendd személlyel,

v’ az értékeld beszélgetés folyamdan kitér az értékelt dltal — nem kotelez8en — benyujtott
onértékelésrdl,

v ezt kovetSen értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan
véglegesiti a pontszamot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az onértékelést is
meérlegelve, megallapitja az értékelendo személy teljesitményszintjét, és errdl ot tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

v >80% kiemelkedé teljesitmény: pozitiv irany( jutalmazis,

v 50-80% atlagos teljesitmény: érdemes plusz juttatast biztositani,

v <50% fejlesztendé teljesitmény: fejlesztendd teriiletek + fejlesztési eszkozok rogzitése:

pl. tovabbképzés, hospitalas.

Az értékelés zarasa
Az értékelend6 személy teljesitményének értékelését junius 30-ig végzi el az értékeld
vezetd, aki — az értékeléshez sziikséges adatok Osszegylijtése és attekintése utan — elozetes
értékelési javaslatot készit, amelyet kozol az értékelend6 személlyel, aki ennek ismeretében

3 munkanapon belul onértékelést készithet, amelyre az értékelé beszélgetés soran ki kell
térni. Az onértékelés azonban nem kotelezé.

Az értékel6 vezeto értékelé beszélgetést folytat — a felkért kozrem(ikodé bevonasaval — az
értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesitik a pontszamot. A kozrem(ikodo javaslatot
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tehet egy vagy tobb szempont, vagy a teljes értékelés pontszamara az értékeld vezetd szamara,
aki a javaslatot mérlegeli.

Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével kapcsolatosan az értékelé6 megbeszélést
kovetden legfeljebb 5 munkanapon belil észrevételt tehet, amelyet a teljesitményértékeléshez
csatolni kell.

Jegyzokonyv készitése nem kotelezd, nem javasolt, de ha valamelyik résztvevé kezdeményezi,
készithetd jegyzékonyv.

Az értékel6 vezeté a teljesitményértékelést kovetéen a teljesitményszintek szerint
besorolja az értékelendé személyt, és illetmény-eltéritésrol szold jovahagyé dontésre
benydtjtja a féigazgaténak, aki dont az illetményeltéritésrol.

Az értékelés eredménye lehet

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatasat kovetéen, az onértékelést is
mérlegelve, megillapitia az értékelendé személy teljesitményszintjét, és jovahagyo
dontésre benyiijtja a foigazgaténak, aki tdjékoztatja az értékelend6 személyt, és dont
az illetmény-eltéritésrol.

a) kiemelkedo teljesitményszint: az elérhet6 pontszam 80%-a vagy afeletti,
b) atlagos teljesitményszint: az elérheté pontszam 50-79% kozotti,
c) fejlesztendd teljesitményszint: az elérheté pontszam 49%-a vagy alatti.

Az értékelés a béreltéritést befolyasolhatja, illetve ez alapjan kerilhet sor fejlesztési sziikséglet
megfogalmazasara, a 182/2025. (VI. 30.) Korm. rendelet 2. §-aban foglaltak figyelembe-vételével
és az alabbiak szerint:

¢ a kiemelked? teljesitményt nyujtd értékelend6 személy szamara legalabb havi 20.000 forint,
legfeljebb havi 60.000 forint illetményemelés biztositando,

e az atlagos teljesitményt nyujto értékelendd személy szamara legfeljebb havi 20.000 forint
illetményemelést biztosithato,

o a fejlesztendd értékelési tartomanyban |évok esetében az értékelS rogziti a teljesitmény-
értékelési elektronikus rendszerben a fejlesztendé teriilet megnevezését, valamint az
értékelt személlyel kozosen meghatarozott fejlesztési eszkozt (pl. tovabbképzésen valo
részvétel, hospitalas).

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

A kiemelkedo teljesitményszinten teljesitett személyek esetében varhatoan lehetoség lesz
bérezési differencidlasra — 0sztonzé-motivalo jelleggel — a PuUévhr.-ben meghatarozott
illetménysav keretein beldl.

A 2024/2025. tanév végén végrehajtott teljesitményértékelés soran a Puétv. 98. § (3) bek.
szerinti  teljesitményértékelés  eredményeként  meghatirozott  illetményemelésre
felhasznalhato osszeg fenntartonként a pedagogus teljesitményértékelés hatalya ala tartozd,
teljes munkaidében foglalkoztatottakra atszamitva havonta és atlagosan fejenként 20.000

forint, amelyet a munkaltaté kizardlag a jogosultak illetményemelésére hasznalhat fel.
(182/2025. (V1. 30.) Korm. rendelet I. § (1) bek.)
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Az illetményemelésre felhasznalhato osszeg szik illetményemelési lehetoséget biztosit, ezért
az alabbiak szerint kerdul sor illetményemelésre:

> atlagos teljesitményszintbe besoroltak a 2025/2026. tanévben nem részesiilnek illetmény-
emelésben,

» a kiemelkedé teljesitményszinten teljesitett személyekre az intézménytipusra és munkaido-
aranyosan megallapitott osszeg oszthatd fel tovabbi — a teljesitményszinten belili —
differencialas nélkdul.

A Rendelet |. sz. melléklete meghatarozza a szempontokat és a pontszamokat, amelyeket az
|. szama melléklet tartalmaz.

VIl. A teljesitményértékelési elektronikus rendszer hasznalata és kezelése

A teljesitményértékelési  elektronikus rendszer feladata az egyes érintettek
teljesitményértékelési eljarasaval kapcsolatos adatok, szempontok és értékelések rogzitése,
valamint a teljesitményértékelés végleges eredményeinek és az elért teljesitményszintnek a
rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben rogziteni kell az intézmény adott tanévre
vonatkozd egyedi intézményi értékelési szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési
idoszakban nem valtoztathatok meg és a rendszerbdl nem torolhetdk.

Az informatikai rendszerben rogziteni kell tovabba az értékelt kollégak személyre szabott éves
teljesitménycéljait, és azokat a féigazgatdnak jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszamot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kozlését
kovetéen rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben.

A véglegesitett értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumkeént, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.

A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni teljesitménycéloknak,
valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-KRETA rendszere szolgal,
amelyben az intézménynek rogzitenie kell az alabbiakat:

v’ egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

v’ egyedi intézményi értékelési szempontok rogzitése,
v’ vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

v’ kozrem(ikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztratori jogosultsiga a
foigazgatot illeti meg.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban
értékelést tolthetnek fel a kozremiikodoként a foigazgatd altal megbizott személyek
(foigazgato-helyettes, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat onértékelése vonatkozasaban az
értékelt személy.

A  teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.
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VII. Az illetményeltérités lehetoségei a teljesitményértékelési idoszak
lezarasa utan

A munkaltato a vele jogviszonyban all6 értékelend6 személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatirozott illetmény-megallapitas
végrehajtasa érdekében.

A f6igazgatd, mint Munkaltato a teljesitményértékelést kovetden az elért teljesitményszintek
szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges illetményemelésrol. (182/2025.
(V1.30.) Korm. rendelet 2. § (1) bek.)

A Puétv. 98. § (3) bekezdése 2024. majus | |-i hatalyba lépéssel Ugy rendelkezik, hogy a
munkaltatd a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav — ha az illetménysav
als6 és fels6 hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben keriilt
meghatarozasra, akkor a kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav — keretein beldl
a 43. §-nak megfeleléen hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a teljesitményértékelés
eredménye alapjan alacsonyabb osszegben nem hatarozhat6 meg.

Tekintettel arra, hogy az illetménysavok alsé és felsé hatarat a 401/2023. (VI1i1.30.) Korm.
rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. 2024. majus |1-tSl érvényes
rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést kovetéen sem lehet
alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott osszeg, azaz Pedagdgus |.
fokozat esetében 538.000 Ft, Pedagogus Il. fokozat esetében 555.000 Ft, Mesterpedagdgus
fokozatnal 630.000 Ft, mig Kutatotanar fokozat estében pedig 750.000 Ft. Ezek az also6 hatarok
a 2025-0s naptari évben még modosulhatnak.

A Kormanyrendeletben meghatarozott illetménysav adott fokozatra érvényes minimalis
illetményénél alacsonyabban tehat nem lehet megallapitani az értékelt személy illetményét.
Arra azonban van lehetdség, hogy a munkaltat6 a pedagégus illetményét a
teljesitményértékelés lezarasa elotti illetményéhez képest — a teljesitményértékelés
eredményének figyelembevételével — alacsonyabb mértékben hatarozza meg.

A Puétv. 160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint a teljesitményértékelés
eredményeként a munkaltaté elsé alkalommal 2025. szeptember |-jével allapithat meg
modositott illetményt.

IX. A személyiségi jogok védelme

A teljesitményértékelés nem publikus, az E-Kréta zart rendszerén keresztul zajlik. Tovabbi
eldirasok az intézmény Adatkezelési szabalyzataban talalhatok.
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l.sz. melléklet

A teljesitményértékelés szempontjai és az adhaté pontszamok

Pedagogusnal
Szempontok Adhat'o
pontszam
|. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallaldas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 8 pont
4. Kommunikacio, egylittmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkoztatas/ esélyteremtés 8 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

Pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat kozvetleniil
segité munkakorben foglalkoztatott személyeknél

Szempontok Adhat'o
pontszam
|. Pedagogiai munka tamogatasanak minosége, eredményessége 20 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatosaga, hataridok betartasa 10 pont
4. Kommunikacid, egyuttmiikodés 8 pont
5. Szakmai felelGsségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kotédé tamogatd, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (3 db) 24 pont
Osszesen: | 100 pont

A vezetoi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Szempontok Adhat’o
pontszam
I. Intézményi feladatellatas eredményessége 10 pont
2. Erdforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4. Vezet6i kommunikacio és iranyitas 10 pont
5. Kiilsé kapcsolatok 10 pont
6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. A fenntarto altal meghatarozott, az intézmény sajatos helyzetét 5
tikrozo értékelési szempont pont
8. Személyre szabott teljesitménycél (4 db) 40 pont
Osszesen: | 100 pont
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2.sz. melléklet

Az értékelésben résztvevok tagozatonként a 2025/2026. tanévben

Also tagozat

Ertékelendd személy Ertékel6 személy Kiiz;eerrrr\‘l’éll(;idc'i

|. | Balogh Annabella Horvath Eniké Gydri Beata
2. | Brundané Szalai Marianna Horvath Eniké Gyori Beata
3. | Doman Zsuzsanna Horvath Eniké Gyori Bedta
4. | Gnandtné Szabo Anikd Horvath Eniké Gydri Beata
5. | Gydri Beata Katalin Horvath Eniké -

6. | Koran Lajos Horvath Eniké Gyéri Beata
7. | Kubinyi Eva Horvath Eniké Gyori Beata
8. | Langer Katalin Horvath Eniké Gyori Bedta
9. | Medvegy Krisztina Horvath Eniké Gydri Beata
[0. | Papp-Komenda Eszter Anna Horvath Eniké Gyori Beata
['1. | Racsmany Szilvia Horvath Eniké Gydri Beata
12. | Rajkainé Magyar Katalin Horvath Eniké Gyori Bedta
3. | Sinka Monika Horvath Eniké Gyori Bedta
4. | Toth Maria Horvath Eniké Gyéri Beata
I5. | Varkonyi Erika Horvath Eniko Gydri Beata
6. | Veres Andrea Zsuzsanna Horvath Eniké Gyori Beata
|7. | Zsoltész Gaborné Horvath Eniké Gyori Bedta

Felso6 tagozat
Ertékelendd személy Ertékels személy K°Zs;‘:’r';:'l‘;d°

Batki Mihaly

Horvath Eniko

Juhar Eméke

Cravero Edina

Horvath Eniko

Juhar Eméke

Danicska Rita

Horvath Eniké

Juhar Eméke

Deak Gabriella

Horvath Eniké

Juhar Eméke

Farkasné Nagy Krisztina

Horvath Eniké

Juhar Eméke

Felszeghyné Molnar Eszter

Horvath Eniko

Juhar Eméke

Horvath Eniko

fenntarto

Huberné Potorke Zsuzsanna

Horvath Eniké

Juhar Eméke

0| © N~ AW

Juhar Eméke

Horvath Eniké
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10. | Kantor Laszloné Horvath Eniké Juhar Eméke
I'l. | dr.Kaszperné Dorogi Eszter Horvath Eniké Juhar Emoke
12. | Kecskés Edit Horvath Eniké Juhar Emdke
3. | Kiraly-Szdcs Erika Horvath Eniké Juhar Emoéke
4. | Krenacs Zsuzsanna Horvath Eniké Juhar Emoéke
I5. | Kunfalvi Melinda Horvath Eniké Juhar Emoke
16. | Pilinszki-Nagy Katalin Horvath Eniké Juhar Emoke
I7. | Scharrer Andras Horvath Eniké Juhar Emoéke
I8. | Székely Szidonia Horvath Eniké Juhar Emoéke
[9. | Tornyay Magdolna Horvath Eniké Juhar Emoéke

Miivészeti tagozat

Ertékelend6 személy

Ertékel6 személy

Ko6zremiikodo
személy

I. | Ayele Fanni Horvath Eniké Topa Zoltanné
2. | Borsody Eszter Horvath Eniké Topa Zoltanné
3. | Baczkéné Tari Tina Horvath Eniké Topa Zoltanné
4. | Cserta Ida Cecilia Horvath Eniké Topa Zoltanné
5. | Dornyei Szabolcs Horvath Eniké Topa Zoltanné
6. | Farkas Anna Horvath Eniké Topa Zoltanné
7. | Fulopné Gila Katalin Horvath Eniké Topa Zoltanné
8. | Gordon Teodoéra Horvath Eniké Topa Zoltanné
9. | Madai Zsolt Horvath Eniké Topa Zoltanné
10. | Marku Zsuzsanna Horvath Eniké Topa Zoltanné
I'l. | Melis Marta Horvath Eniké Topa Zoltanné
[2. | Mezeiné Topa Orsolya Horvath Eniké Topa Zoltanné
3. | Miskolciné Hajtun Zsuzsanna Horvath Eniké Topa Zoltanné
[4. | Révész Mark Horvath Eniké Topa Zoltanné
I5. | Scholz Erika Horvath Eniko Topa Zoltanné
16. | Szentpéteri Gabriella Horvath Eniko Topa Zoltanné
7. | Topa Zoltanné Horvath Eniké -

I8. | Vincze Levente Horvath Eniké Topa Zoltanné
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3.sz. melléklet

A 2025/2026. tanévre sz6l6 egyedi intézményi értékelési szempont:

Iskolankban az éves intézményi célunk: A MOKUS 50 egész tanévet ativel6 jubileumi
projekt sikeres megvalésitasa

A pedagoégusok esetében kozos célként értékeljik:

(1) az intézmény éves projektjéhez valoé kapcsolodast és az egylittmiikodések minSségét és
mennyiségét;

(2) a hozzajarulast az intézmény érzelmi és pedagogiai klimajahoz (gyermek, kolléga - egyénileg,
munkakozosség, szuldk/esetleg egyéb partnerek)

A 2025/2026. tanévre és a vezetdokre sz6l6, a fenntarto altal meghatarozott,
az intézmény sajatos helyzetét tiikrozo értékelési szempont

Keresztény egyhazi intézményként kiildetését szellemiségében, rendjében, megnyilatkozasaban
toltse be, valamint a Biblia tanitasainak és Jézus Krisztus példajanak kovetésére torekedijen,
kozvetitse a baptista értékeket, a keresztény hitéleti nevelés tanorain és eseményein résztvevo
tanulék szama novekedien.
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Legitimaciés zaradék

Nyilatkozat
(f8igazgatd)

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfok( Mlivészeti Baptista Iskola fSigazgatoja
nyilatkozom, hogy az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzata a Nkt 25. § (h
bekezdésben leirtak szerint a nevelStestiilet ,»l?»syqné,s;i\(al késziilt el.

(@*"%\)dap‘@y
-

Budapest, 2025. augusztus 27. 5

Nyilatkozat

(sziil&i szervezet)
Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokt Mivészeti Baptista Iskola sziil8i
szervezetének képviseletében és felhatalmazasa alapjan aldirisommal tan(sitom, hogy a

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elkészitéséhez és elfogadésihoz a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI
rend. 4. § (5) bekezdésében elGirt véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2025. augusztus 27.

a sz(il8i szervezet elnoke

Nyilatkozat
(didkénkormanyzat)

Az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfokd  Mlivészeti Baptista Iskola
diakénkormanyzatanak képviseletében és felhatalmazasa alapjn alairaisommal tandsitom, hogy
a Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat elfogadasahoz az Nkt. 48. § (4) bekezdés a) pontjaban
eldirt véleményezési jogat gyakorolta.

Budapest, 2025. augusztus 27.

----------------------------------------

didkénkormanyzatot patronalé tanar
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Nyilatkozat
(fenntartd)

A fenntarté képviseletében az Andor llona Enek-Zenei Altalinos és Alapfoku Mlvészeti
Baptista Iskola Szervezeti és Mlikodés Szabalyzatat az Nkt. 25. § (1) bek. al pjan jovahagyom.

Budapest, 2025. . 2% Rk

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

fenntartd
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