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l. Rész: Altalanos rendelkezések

1. Az intézmény adatai

Az intézmény neve: Moéri Radnéti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskolaja
OM-azonositdja: 201026

Az intézmény roviditett neve: Mori R. M. A. I. Kazinczy Ferenc Tagiskolaja

Székhelye: 8060 Mor Szent Istvan tér 9.
Telephelye: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.
Elérhetésége: Telefon: 22 - 584 - 000
E-mail: iskola.kazyf@gmail.com

Fenntart6ja: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont

Kozvetlen irdnyitd: Székesfehérvari Tankertileti K6zpont

Jogéllasa: nem 6nalld jogi személy, intézményegység
Gazdalkodésa: nem 6nalléan gazdalkodo

Gazdalkodasi szervezetének helye: 8000 Székesfehérvar, Petofi Sandor utca 5.

Tipusa: Nyolc évfolyammal miikddd tagintézmény

Az intézmény igazgatodja: Kajos Péterné

A tagintézmény igazgatdja: Horvath Istvan Attilané

Az intézmény képviselete:

Az intézményt az iskola igazgatdja, a tagintézményt a tagintézmény-igazgatd képviseli. A
képviseleti jogat az igazgatd az iskola Szervezeti és Miikodési Szabalyzatidban meghatarozott modon

atruhdzhatja az iskola mas kozalkalmazottjara is.

2. Az intézmény tevékenysége és az azt meghatarozo jogszabalyok

e Az intézmény alaptevékenysége az alapitd okiratban megallapitott nyolc évfolyamos

altalanos iskolai alapfokt nevelés és oktatds elldtdsa, melynek keretében a tanulo

érdeklodésének, képességének ¢€s tehetségének megfelelden felkésziil kozépiskolai,
illetve szakiskolai tovabbtanulasra, valamint a tarsadalomba valo beilleszkedésre.

¢ Az intézményben német nemzetiségi oktatas folyik.

e Az iskola az alaptevékenysége végrehajtasa soran gondoskodik a tanuldk napkodzbeni

ellatasarol  (egész napos és tanuldszobai  foglalkozasok megszervezésérol),
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feliigyeletérdl, étkeztetésérdl, a gyermek- ¢&s ifjusdgvédelemmel kapcsolatos
feladatokrol, a tehetséggondozasrdl és a hatranyos helyzetli tanulok felzarkdztatasarol,
tovabba ellatja mindazon feladatokat, amelyeket a kozoktatasi torvény ¢€s mas
jogszabaly a nevelési-oktatasi intézménynek eldir:

e Sajatos nevelési igényu tanuldk nappali rendszeri alt. iskolai nevelése, oktatasa.

e Pedagobgiai szakszolgalat: gyogytestnevelés.

e Didksport

A Kazinczy Ferenc Tagiskola alapfeladatai kozott latja el tovabba:
¢ A Kincsesbanyai Miivelodési Haz és sajat flitését.
e Ellatja az iizemeltetési, karbantartasi, allagmegovasi, kisebb felujitassal,

korszertsitéssel és potlassal kapcsolatos feladatokat.

Feladatok, tevékenységek forrasai:
e Allami normativak
o Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont koltségvetési tdimogatasa

e Sajat bevételek: palyazattal elnyert pénzeszkozok, bérleti dijak

A Szervezeti és miikodési szabalyzat f6 tartalmat, valamint az alaptevékenységet

meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. évi CXC. Nemzeti koznevelési torvény

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

o Az () NAT, és az (1) Kerettanterv

o A tanév rendjérdl szolo mindenkori miniszteri rendelet

e 2012. évi CXXV. torvény a tankonyvellatasrol

e 16/2013. EMMI rend. a tankonyvellatasrol

e 1993. ¢évi LXXIX. trv. a nemzetiségi oktatasrol

e 17/2013. EMMI rend. a nemzetiségi oktatasrol

e 277/1997. (XIL) Korm. rendelet a pedagogus tovabbképzésrdl

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 0sszefliggd egyes torvények modositasarol és a nemzeti
koznevelés tankonyvellatasrol szold 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon kiviil helyezésérol

e 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasarol
sz0l6 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet modositasarol
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e 2023. évi LIL torvény a pedagdgusok életpalyajarol

e 401/2023. (VIIL 30.) Korm. rendelet a pedagdgusok 1j életpalyajarol szol6 2023.¢évi LIL térvény
végrehajtasarol

e anevelés-oktatasi intézményekben a tiltott és a hasznalatdban korlatozott targyak korérdl, valamint
a targyakra vonatkozd eljarasrend részletes szabalyairdl szold 145/2024. (VIILS.) Korm. rendelet

e 18/2024. (IV.!.) BM rendelet a pedagdgusok teljesitményértékelésérol

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet csak az alapitd okiratdban meghatarozott korben és
mértékben végezhet. Tantermeit, illetve tornatermét bérbe adhatja az iskolai neveld-oktatd
munka zavartalansdganak, valamint a sportkdr miikodésének biztositdsa mellett.

A Szervezeti és mukodési szabalyzatot:

¢ aziskola intézményvezetdje késziti el,

o aneveldtestiilet fogadja el,

o clfogadasakor, illetve modositasakor a sziili munkak6zosség ¢és a didkonkormanyzat egyetértési
jogot gyakorol.

A Szervezeti és miikddési szabdlyzat rendelkezései - mint a torvény felhatalmazédsan alapulo

intézményi bels6 jogi normak - kotelezek az intézménnyel koznevelési jogviszonyban, illetve

munkaviszonyban all6 minden személyre, gyermekre, pedagdgusra és mas alkalmazottra egyarant.

Az SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval 1€phatalyba €s hatarozatlan idore szol.

A jelen szabdlyzat az intézmény honlapjan, a dokumentumok konyvtarban megtalalhato.
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1. Rész: Az intézmény vezetése, a kapcsolattartas rendszere

1. A székhelyintézmény és tagintézmények kozti egyiittmiikodés rendje

A Radnoéti Miklos Altalanos Iskola és tagintézményei igazgatdjanak feladatkorét a
székhelyintézmény SzMSz-e tartalmazza.

Egyiittmikodés alapja az elektronikus levelezés. Napi szinten koteles a
tagintézmény-vezetd kovetni.

A Moéri RM.AL tagintézményei a jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 0sszehangoltan latjak el.

Az intézmény muikodési alapelveit, tovabba az intézményegységek egyiittmiikodési
elveit részletesen tartalmazza a Moéri RM.A.L hosszitivra szolo pedagogiai
programja.

A feladatok 0Osszehangolasdnak egyik szintere a rendszeresen Osszehivott
igazgatotanacs értekezlete. Az értekezletrdl jegyzokonyv késziil. A hatarozatokrol
késziilt feljegyzés az értekezlet utdni héten kifliggesztésre keriil minden
tagintézményben a nevel6testiilet informacios faliujsagjara, illetve elektronikus
uton, valamint a technikai feltételek megteremtése utdn az intézmény védett
weblapjara.

A nevelési egységek egyiittmiikodésének szinterei szakmai munkakdzosségek,
valamint a gyermekvédelmi tevékenység kdzos szervezése, illetve irdnyitasa.

Az egyiittmiikddéssel elérni kivant célok, illetéleg az ezzel kapcsolatos feladatok
megjelennek a Mori R.M.A 1. éves munkatervében is.

A kiilonbozd részteriileteken elért eredményeket a Vezetdi tanacs vizsgdlja,
osszességében pedig — mint a Mori R.M.A.I. munkajat 6sszefoglalé értékelés egyik
teriilete — a neveldtestiileti értekezlet elé kerdil.

A vezetdk kapcsolattartdsanak rendszeresitett formaja a VezetOi tanacs iilése, de
ezen kiviil is kdzvetlen kapcsolatban allnak egymaéssal.

A Mori RM.A L igazgatdja a szervezeti rendnek megfeleléen iranyitja, integralja a
tagintézmények ¢és a hozzajuk tartozo dolgozok munkajat.

Az igazgatd elsésorban a koznevelési foglalkoztatott kozvetlen felettese titjan ad
utasitast. Ha ettdl kivételesen el kell térni, a kapott utasitasrol a dolgozo koteles

tajékoztatni a kozvetlen felettesét.
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e A tagintézmény-igazgatok részt vesznek a havi rendszerességgel tartott vezetdi
megbeszélésen, ezaltal az intézmény igazgatdjaval és igazgatohelyettesével valod

kapcsolatuk kdzvetlen és rendszeres.

Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az iskola pedagogiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai kapcsolattartas
a munkaterv szerint utemezett kozos neveldtestiileti értekezleteken, illetve a
rendkiviili nevelétestiileti értekezleteken valosul meg.

e Az iskola pedagogiai, valamint a funkcionalis és kisegitd szervezeti egységei kozti
kapcsolattartas szintere az alkalmazotti k6zosség értekezlete.

e A Székesfehérvari Tankeriileti K6zpont székhelyén miikodo szervezeti egységek
(tanligyigazgatas, HR, pénziligy, miszaki, gazdasagi) dolgoz6i munkdjuk soran
kozvetlen (on-line, telefon) kapcsolatot tartanak a tagintézmény-igazgatoval és az
iskolatitkarral.

e A nevelGtestiileti értekezlet és az alkalmazotti kozosség értekezletének
Osszehivasaval, levezetésével kapcsolatos eljarasi szabalyokat a szervezeti és

miukodeési szabalyzat melléklete tartalmazza.

A nevelotestiilet
Tagjai: A nevel6testiiletet a Mori R.M.A.L-ban kéznevelési jogviszonyban foglalkoztatott
valamennyi pedagégus alkotja. Iskoldnkban a nevel6-oktatdé munkat kozvetlenill segitd

iskolatitkar/pedagogiai asszisztens is a neveldtestiilet tagja.
A nevelotestiilet értekezletére vonatkozo altalanos szabalyok

A neveldtestiilet értekezleteit az iskola munkatervében meghatarozott napirenddel és
id6ponttal a tagintézmény-igazgat6 hivja dssze.

Az iskolaigazgato €s/vagy a tagintézmény-igazgatod a rendkiviili nevel6testiileti értekezlet
0sszehivasarol a napirend harom nappal kordbban torténd kihirdetésével intézkedik.

A rendkiviili nevelGtestiileti értekezletet tanitdsi 1don kiviil a neveldtestiileti

kezdeményezéstdl szamitott nyolc napon beliil 6ssze kell hivni.

A neveldtestiileti értekezlet elokészitésével és lefolytatasaval kapcsolatos rendelkezések
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A nevelGtestiileti értekezletet a tagintézmény-igazgatd késziti el6. A neveldtestiilet irdsos
elOterjesztés alapjan targyalja:

e aPedagogiai program,

e az SzMSz,

e a Hazirend,

e a Munkaterv,

e az iskolai munkdra irdanyuld atfogéd elemzés, Beszamolo elfogadaséval kapcsolatos

napirendi pontokat.

A tagintézmény-vezetd az elGterjesztés irasos anyagat a nevelOtestiileti értekezlet eldtt
legalabb 5 nappal atadja a munkakozoOsség vezetdjének, valamint gondoskodik annak
elektronikus uton vald tovabbitasarol.

Ha a munkak6z0sség megvitatta az irasos anyagot, akkor a munkakozosség-vezetd szoban

ismerteti a munkak6zdsség véleményét a neveldtestiilet elott.

Irasban tovabbitja az igazgatohoz
e a munkakdzOsség javaslatit a nevelGtestiilet altal elkészitendd munkatervhez,
valamint
e a munkakdzOsség sajat miikodési teriiletére vonatkozd értékelését az intézmény
munkajat atfogo éves elemzés (beszdmolo) elkészitéséhez.

Szoban ismerteti a munkakozosség véleményét az igazgatdi/ tagintézmény-igazgatoi
megbizassal 0Osszefiiggd nevelOtestiileti értekezleten a vezetéi programrol, de a
munkakozosség véleményét tartalmazod jegyzOkonyvi kivonatot a nevelGtestiileti
jegyz6konyvhoz kell csatolni.

A nevelQtestiileti értekezlet vonatkozo6 napirendi pontjadhoz meg kell hivni a véleményezési
jogot gyakorlod sziil6i kozdsség képviseldjét akkor, ha valamely napirendi pontndl egyetértési
vagy véleményezési jogot gyakorol. A nevelbtestiileti értekezletet a tagintézmény-igazgatd
vezeti. A jegyzOkonyv hitelesitésére az értekezlet két nevel6testiileti tagot valaszt.

Ha a nevelGtestiilet egyszerli szotobbséggel hozhatd dontésekor szavazategyenlOség
keletkezik, a hatarozatot a tagintézmény-igazgatd szavazata donti el. A nevel6testiilet
dontéseit hatarozati formaban kell megszovegezni. A jegyzokonyveket iktatoszammal kell

ellatni, és azokat nyilvantartasba kell venni.
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Az megszavazott nevelGtestiileti tag vezeti a jegyzokonyvet, amelyet az értekezletet kovetd
3 napon beliil kell elkésziteni, jegyzOkonyvvezetd és a két hitelesito irja ala. Csatolni kell
mellé a jelenléti ivet.

A nevelGtestiilet akkor hatdrozatképes, ha a tagjainak tobb mint fele jelen van. Dontéseit
egyszerl szotobbséggel hozza.

Az igazgatdi/ tagintézmény-igazgatéi megbizassal kapcsolatos véleményezéséhez
rendkiviili nevelGtestiileti értekezlethez a neveldtestiilet 2/3-dnak az alkalmazotti k&zosség
értekezletének hatarozatképességének az iskolaban dolgozok 2/3-anak jelenléte sziikséges.

A hatarozatképesség meghatarozasakor figyelmen kiviil kell hagyni azt, akinek a
jogviszonya sziinetel, amennyiben meghivas ellenére az értekezleten nem jelenik meg.

Az intézmény vezetésére vonatkozd program és a fejlesztési elképzelések tdmogatdsarol
(vagy elutasitasarol) a nevelOtestiilet titkos szavazassal hatiroz, egyébként dontéseit nyilt

szavazassal hozza.
Az alkalmazotti kozosség, az alkalmazotti értekezlet

Tagjai: Az alkalmazotti kozosséget a Mori R.M.A.L-ban koznevelési jogviszonyban és
munkaviszonyban foglalkoztatott valamennyi dolgozo alkotja.
Véleményezési joga:

e A véleményezési jog gyakorlasanak foruma az alkalmazotti értekezlet.

e Az alkalmazotti kozosséget véleményezési jog illeti meg a Mori RM.AL
atszervezésével (megsziintetésével), feladatanak megvaltoztatasaval, nevének
megallapitasaval, koltségvetésének meghatarozasaval ¢és moddositasaval. Az
alkalmazotti értekezletet a véleményezési jogkorébe tartozo fenntartdoi dontések
meghozatala el6tt kell Osszehivni. Ossze kell hivni akkor is, ha azt az
igazgatotanacs valamely kérdés megtargyaldsara elhatdrozza. Az alkalmazotti
értekezlet Osszehivasat az alkalmazottak 20%-a a napirend megjeldlésével
kezdeményezheti.

o Az alkalmazotti kozosség értekezletét — az igazgatdéi megbizassal kapcsolatos
értekezlet kivételével a tagintézmény-igazgatdé vezeti. A rendkiviili értekezlet
Osszehivasat legalabb egy nappal korabban kozolni kell.

e Az alkalmazotti kozOsség értekezletére vonatkozo éltaldnos szabalyok a

tovabbiakban megegyeznek a neveldtestiilet értekezleteire vonatkozokkal.
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Hatarozatképessége:
e Az alkalmazotti értekezleten a dolgozok legalabb 2/3-anak jelenléte sziikséges. Az
alkalmazotti értekezlet maga hatdrozza meg, hogy milyen moédon alakitja ki

véleményét.

2. A vezetok és a szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje,

feladatmegosztas a vezetok kozott

Az intézmény vezetdje:
A Méri R M.A L élén a magasabb vezetd beosztast igazgato all, aki
e Kozvetleniil iranyitja a tagintézmény-igazgatok, és az iskolatitkar munkéjat, valamint
intézményigazgatoként irdnyitja intézményét. Mellette tagintézményeiben igazgato-
helyettes tevékenykedik, sajat intézményében pedig ketté igazgatohelyettes.
e Felelés: Részletezve a Mori R MLA.I. SZMSZ-ben.

Az igazgatdi hataskorok atruhazasa

A Mori RM.AL igazgatdja — egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett — a
kovetkezd hataskoroket ruhdzza at:
A képviseleti jogosultsag korébol:

e atagintézmény szakmai képviseletét a tagintézmény-igazgatora

Gazdalkodasi és kotelezettségvallalasi jogkorébol:
e korlatozott gazdalkodasi jogkor gyakorlasdnak megfeleléen a Szamviteli és Pénziigyi

Szabalyzataban foglaltak szerint a tagintézmény-igazgatora

Munkaltatoéi jogkorébol:
¢ a koznevelési jogviszony, munkaviszony létesitése és megsziintetése, illetve a szakmai
¢s fegyelmi ellendrzések és eljarasok kivételével a munkaltatdi jogkdrbe tartozo egyéb
feladatokat a tagintézmény-igazgatokra az iranyitasuk ald tartoz6 koznevelési
foglalkoztatottak tekintetében
ea munka- és tlizvédelmi szervezet, illetdleg felelosok tevékenységének iranyitasat a

tagintézmény-vezetdre
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A tagintézmény-igazgato

Az éltalanos iskola tagintézményeinek vezetését vezetd beosztasu tagintézmény-igazgatd latja
el. A tagintézmény-igazgatd kozvetleniil irdnyitja a hozza beosztott pedagogusokat és
technikai személyzetet.

e [ranyitja, szervezi intézményegységiik szakmai munkéjat, szakmai tigyekben képviseli
az intézményegységet.

eDoOnt az intézményegységilk miitkodésével kapcsolatos minden olyan kérdésben,
amelyek eldzetes egyeztetése nem tartozik ai iskola kdzponti szerveihez, illetdleg
amelyekben a dontés nem tartozik az intézményegység mas kozosségének
hataskorébe. Hataskoriikbe tartozd iligyekben eleget tesz az  egyetértési
kotelezettségnek.

e Végzi a gazdalkodas teriiletén a vezetdk részére eldirt ellendrzéseket, valamint a Mori
R.M.A.I. Munkavédelmi Szabélyzatdban és a Tiizvédelmi Szabalyzatdban el&irt
feladatokat.

eEllatja, illetve irdnyitja a pedagodgiai, szakmai munka belsé -ellenérzését az
intézményegység miitkodési szabalyzataban foglaltak szerint.

e Az eredményes gazdalkodas segitése érdekében az éves koltségvetés tervezésének
iddszakdban felméri, és az igazgatohoz, valamint a tankeriileti kdzpont gazdasagi
igazgatohelyetteséhez eljuttatja az intézményegység kovetkezd évi személyi és dologi
jellegli igényeit.

eEllatja az igazgatd, valamint a tankeriileti igazgatd altal atruhazott korlatozott
gazdalkodoéi és munkaltatoi jogkoriikbe tartozo feladatait.

eFelelés feladatai ellatasaért, az altaluk vezetett intézményegység szakmai munkajaért
és a korlatozott gazdalkodoi jogkdrben tett intézkedésekért.

e Gondoskodik a hit- és erkdlcstanoktatas sziikséges targyi feltételek biztositasarol,
egylittmikddik az egyhazak képviseldivel.

eAz intézmény mindségiranyitdsi programjaban megfogalmazott rendszerek
mitkodéséért felelds.

e Szoros kapcsolatot tart fenn a nevelési tanacsadoval, gyermekjoléti szolgalattal, a
fenntartoval, a helyi civil szervezetekkel.

Tovabba felelosek:

e a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért,
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e a tanuldbalesetek megeldzéséért,

e a tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgdlatdnak megszervezéséért.
A kiadmanyozasi (alairasi) jogkor gyakorlasa

A Mori RM.AL nevében aldirdsra a Mori RM.AL igazgatoja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalod iratok kivételével egymagaban ir ald. Tavolléte vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazd iratokat helyette az altalanos
helyettesitését ellato igazgatohelyettes irja ala.

e A tagintézmény-vezetok alairasi jogkore a vezetésiik ald tartozd egység szakmai
tevékenységével kapcsolatos levelekre, a sajat hataskorben tett intézkedésekre, az
iskolaban a taniigyigazgatas korébe tartozoé ligyekre terjed ki.

e A Méri RM.A.L tagintézményeiben keletkezett leveleket, a tagintézményt feltiintetd
levél sablonon kell elkésziteni, tagintézmény-igazgatd aldirasa mellett a tagintézmény

korbélyegzdjét kell hasznalni.

Az igazgatoéi feladatok megvalosulasa

A tagintézmény-igazgatd feladatait kzvetlen munkatarsai kozremiikodésével latja el oly
modon, hogy helyettese nincs.

A tagintézmény-igazgatd kozvetlen munkatarsai az alsos, felsds munkakozosség-vezetok,
a human-és nyelvi munkakozosség-vezetd, akik munkakori leirasuk és a tagintézmény-
igazgato kovetlen irdnyitasa mellett végzik munkajukat.

A tagintézmény-igazgatd akadalyoztatisa esetén az azonnali dontést nem igényld,
kizarolagos hataskorébe tartozd {ligyek kivételével az alsés munkakozdsség-vezetd
helyettesiti. Egyidejli hianyzasuk esetén az adott napon féiigyeletet ellaté pedagdgus latja el a
helyettesi teenddket. Tartos (5 napon tili) akadalyoztatas esetén a helyettesités rendje kiilon a
tagintézmény-igazgatoi irasbeli utasitasban torténik.

A tagintézmény-igazgatd dontési €s egy€b jogait atruhazhatja a munkakd6zOsség-
vezetOkre, oly modon, hogy alairasi jogot fenntartja magédnak. Erre minden esetben kiilon
intézkedés ad felhatalmazast.

% A munkakozosség-vezetok segitik a taniigyigazgatassal kapcsolatos adminisztracio
pontos vezetését (Statisztika, talorak, helyettesitések, naplok, szigora szamadast

nyomtatvanyok), valamint ellenérzik az elektronikus naplé pontos vezetését is.
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Iskolatitkar

Az alapfeladat ellatdsat biztositd munkatars. Pedagdgiai asszisztensi végzettséggel
rendelkezik, igy a pedagodgusok neveld-oktatd munkdjat kozvetlenil segité kollégaként is
végzi feladatait.

Az iskolatitkar ellatja a Kazinczy Ferenc Tagintézménybe érkezo iratok kdzponti iktatasat,
a gesztorintézményhez, valamint a Székesfehérvari tankeriileti Kzponthoz valé tovabbitasat,
illetve az irattarozast. Végzi az intézmény szakmai testiiletének Osszehivasaval kapcsolatos
adminisztracios feladatokat, vezeti az iilések jegyzokonyveit, azok iktatasat, hitelesitését,
nyilvantartja a hataridéket.

Kozvetve szervezi a gyermekétkeztetést, végzi az ezzel kapcsolatos adminisztracios
(adattovabbitas az Onkormanyzathoz), nyilvantartasi (hidnyzasok), dokumentalasi (étkezést
igénylok, normativ kedvezményre jogosultak) feladatokat.

Ellatja a gazdalkodassal kapcsolatos nyilvantartasi, adatszolgaltatasi, eléleg elszamolési
teenddket, valamint az ligyiratkezeléssel és az iktatokonyv-vezetéssel kapcsolatos feladatokat.

Az iskolatitkar mikodteti - feltolti, frissiti, letolti - a feladatkorébe tartozd iskolai
adminisztracios szoftverek vonatkozo részeit: E-tanker, KIR, KRETA, KIRA. Feladatkorét a
munkakori leirds tartalmazza.

A rendszeres €s pontos nyilvantartas €s adatszolgaltatds érdekében egylittmikodik az

adott feladat elvégzéséért felelds osztalyfonokokkel, szaktanarokkal, az intézmény vezetdivel.

3. Az intézmény szervezeti egységei, Szakmai munkakozosségek

e Az iskola 1-4. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja az alsés munkak6zosség-
vezetd vezetésével.

e Az iskola 5-8. évfolyaman tanit6 pedagogusok csoportja a fels6s munkak6zosség-
vezetd vezetésével.

e Az osztalyfénoki munkakdzosségen beliil miikddik a referenciaintézményi és az
okoiskolai munkacsoport a tagintézmény-igazgato, illetve a kornyezeti nevelési felelds
vezetésével.

e Az 1-8. évfolyamokon nemzetiségi német nyelvet, s népismeretet oktatod, valamint
magyar nyelv és irodalmat oktato, angol nyelvi szakkoroket vezetd pedagogusok

csoportja a human-és idegen nyelvi munkak6zosségben munkalkodik.
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A szakmai munkakdzosségek egyiittmiikddését az iskola éves munkatervében

meghatarozott célok és abbol adodo feladatok alapjan a munkakozosségek hatarozzak meg

éves munkakozosségi munkaterviikben.

Az egyiittmitkodés szinterei:

a hosszl tavu stratégiai program (HPP) feliilvizsgalataban valo aktiv kozremiikodés
gesztorintézményiink szakmai munkakdzosségeinek munkajaban valo részvétel:

% a modszertani kultura fejlesztése érdekében kdzos tovabbképzések, bemutatd orak
szervezése, azokon valo részvétel, tapasztalatcsere

+» kozos mérés — értékelés kidolgozasa a tagintézményekben mitkodo azonos
munkako6zdsségek korében

% a tanulok egységes méréséhez iskolai adatbank folyamatos frissitése

« a mérések tapasztalataibol adodo intézkedési tervek elkészitése, végrehajtasa, az
azokban foglaltak egységes betartasa
az aktualis tanév programjainak dsszehangolasa (id6, helyszin, felelds)
palyakezdd pedagdgusok mentoralasa
az éves munkakdzosségi munkatervek, beszamolok elkészitése kdzos szempontok
alapjan
az intézmény-igazgatok, munkakozosség-vezetok, teamek altal készitett, atdolgozott
dokumentumok, palyéazati anyagok megismerése, véleményezése

A ,,J6 gyakorlatok” megvalositasa, tapasztalatcsere

A munkakozosségek kapcsolattartasa

A gesztorintézményi és a helyi munkakozosségekkel a kapcsolattartas rendszeresen,

évente tobb alkalommal torténik:

tanév elokészitésekor

tanmenetek elkészitésekor

tantestiileti munkaértekezletek elékészitésekor

félévi neveldtestiileti értekezlet elokészitésekor

tagintézményi, helyi tovabbképzések, bemutatd orak szervezésekor
gesztor-¢s tagintézményi programok (pl. iskolai rendezvények, versenyek)

szervezésekor, lebonyolitasakor

tanév végi zaro értekezleten
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e a gesztorintézmény munkakozosség-vezetdivel elektronikus uton is tarjuk a

kapcsolatot

A szakmai munkakozosségek egyik kiemelt feladata a pedagogusok munkajanak segitése.
A munkak6zdsség-vezetd iranyitdsaval a munkakozosség tagjai lehetdséget kapnak az
egymastol valo tanulasra.

Hangstlyos szerepe van az egy évfolyamon tanitok szoros szakmai egyiittmiikddésének,
melyet a munkako6zosség vezetdje feliigyel.

Az iskolavezetés delegalt ellendrzési feladatként a munkak6zosség-vezetot
oralatogatasokkal bizza meg, ezzel is segitve az oktaté-neveld munkaban résztvevok
tevékenységét. (TER-értékeld csoport tagjai)

A pedagdgusok értékelése kapcsan kiemelt szerepe van a munkak6zosségek
véleményének, javaslataikat minden esetben Kikérik az intézmény-igazgaté, s a TER-csoport
tagjai.

A munkakozosségek feladata a Helyi tanterviinkben meghatarozott szempontok alapjan
torténd tankonyvvalasztas, tankdnyvrendelés elokészitése, amelynek koordinétora a

munkak6zdsség-vezetd és a tankdnyvrendelésért felelds kolléga.

2. TER-csoport

1. Felels egyfeldl az intézményi értékelési litemterv idéardnyos végrehajtasaért, illetve az
éves Onértékelési tervek megvaldsitasaért. Tagjai munkajukat feladatmegosztassal végzik az
éves tervben foglaltak alapjan. (SZMSZ-melléklet szerint)

1. A TER csoport vezetdje az intézmény igazgatoja, az értékelésben kozremiikodik a

tagintézmény-igazgato.

3. Okoiskolai munkacsoport:

Munkdjat az éves munkaterv részét képezo, 6koiskolai munkaterv alapjan végzi. Vezetdje
a kornyezeti nevelési felelds, aki az elvégzett munkarol félévente beszamolot készit.

A munkacsoport felelds az 6koiskolai palyazati projekt megvalositasaért, a didkok
kornyezettudatos szemléletének fejlesztéséért, az iskolai honlapon vald publikalasaért, az
0rokos okoiskolai cim elnyerése utan a vallalasok folyamatos teljesitésének ellendrzése..

A bels6 ellendrzési csoport kdzvetlen felettese a tagintézmény-igazgato.

4, Iskolai konyvtar:
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A konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzataban leirtak betartdsaért, betartatasaért a
konyvtaros tanar a felelés, kozvetlen felettese az tagintézmény-igazgato.
Lehetdséget biztosit a konyvtar allomanyanak tanitasi idoben torténd hasznalatara mind az

iskola diakjai, mind alkalmazottjai szamara. (SZMSZ-melléklet szerint)

5. Gyermek- és ifjusagvédelmi felelds:

Feladata a gyermekjoléti jelzOrendszer tagjaival (osztalyfonokok, fejleszté pedagdgusok,
sziilok, gyermekjoléti szolgalat, képviseld-testiiletek szocialis bizottsagai, jegyzo,
iskolaorvosi szolgalat, védond, korzeti megbizott) valo kapcsolattartas, a problémak
megoldasaban valo kozremiikodés, a segitségnyujtasi lehetdségek feltarasa, a
gyermekvédelemmel kapcsolatos dokumentumok elkészitése, iktatasa. Felettese a

tagintézmény-igazgato.

6. Technikai dolgozok:
Felettese a tagintézmény-igazgato.

% Iskolatitkar: Szabalyozas a 11/2. fejezet vonatkozo részében.

% Karbantarto:
Felettese a tagintézmény-igazgato.
Munkadjat a tlizvédelmi szabalyzatban foglaltak alapjan végzi. Feladata a tanév
eleji bejarason feltart balesetveszélyes hibak kijavitasa. Heti rendszerességgel
ellendriznie kell az épiilet szerkezeti elemeinek és elektromos berendezéseinek
allapotat. Feliigyeli a porolto késziilékeket, elvégzi a negyedéves ellendrzéseket,
karbantartasokat. A feltart hibakat jelenti az intézmény vezetdségének, ha anyagi
befektetés nélkiil nem elharithaté a hiba, felméri a megoldasi lehetdségeket.
Feliigyeli a flitésrendszer biztonsagos ¢és hatékony miitkodését. Fuitési idényben
hétvégén is feliigyeli a kazanok miikodését. FelelOsséggel tartozik az altala
hasznalt technikai, elektronikai eszk6zok allapotanak megdrzéséért. Feladatkorét a
munkakori leiras részletesen tartalmazza.

¢ Technikai dolgozok:
Feladatuk az intézmény helyiségei tisztasaganak, a higiénikus, esztétikus
kornyezetnek folyamatos biztositasa. Az iddszakonkénti nagytakaritdsok soran
tigyelnek a teremben 1év0 textiliak portalanitdsara, a ndvények gondozasara. A
teakonyhaban talaljak a napkozis étkezd tanulok tizoraijat, uzsonndjat, biztositjak

a tisztasagot, fertézésmentes tarolast, szétadagolast. Ugyelnek a teakonyha
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berendezésének, eszkozeinek fertdtlenitésére, tisztasagara. A karbantartoval egytitt
felelosek az iskolai udvar, az épiilet eldtti jarda tisztasagaért, a csiszasmentesség
biztositasaért. Az iskolai rendezvények utan felelnek az helyszinek kitakaritasaért.
Az alkalmazotti kollektiva egyenrangl tagjaként az intézményben végzett fontos
feladataik megvalositasaval példat mutatnak tanuldinknak. A takaritok feladatkorét

a munkakori leiras részletesen tartalmazza. Felettesiik a tagintézmény-igazgato
4. Szervezeti egységek kozotti kapcsolattartas rendje

e Az intézmény pedagdgiai szervezeti egységei kozti rendszeres szakmai
kapcsolattartas a munkaterviink szerint litemezett kozos neveldtestiilet
értekezleteken, illetve a rendkiviili neveldtestiileti értekezleteken valosul meg.
Siirgds hataridds esetekben elektronikus titon is kapcsolatba 1épnek a szervezeti
egységek vezetoi.

e Az intézmény pedagdgiai, valamint a funkciondlis és kisegitd szervezeti egységei
kozti kapesolattartas szintere az alkalmazotti kozosség értekezlete. Siirgds hataridos
esetekben elektronikus uton is kapcsolatba 1épnek a szervezeti egységek vezetoi.

e A neveldtestiileti értekezletek és az alkalmazotti k6zosség értekezletével
kapcsolatos eljarasi szabalyokat az SzZMSz melléklete tartalmazza.

e A tagintézmény-igazgato és a munkakozosség-vezetdk folyamatos, napi
kapcsolatban dolgoznak, sziikség esetén telefonos, illetve elektronikus modon is
kapcsolatba Iépnek egymassal.

e Az iskolatitkdr munkéja soran kdzvetlen kapcsolatot tart az intézmény
alkalmazottjaival.

e A karbantarté és a hivatalsegédek heti egyeztetést tartanak a tagintézmény-

igazgatoval a felmertild feladatokrol.

5. A pedagogiai munka belso ellendrzésének rendje

A neveld-oktatd munka bels6 ellendrzése a tanitasi orakon kiviil kiterjed a nem kotelezd
(valaszthato) tandrai, valamint a tanoran kiviili foglalkozasokra is.
A pedagogiai munka ellenérzése a szakmai munkakdzosségek éltal kidolgozott teriileteken

¢és modszerekkel folyik. A pedagdgiai munka bels6é ellenérzésének iitemtervét a
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tagintézmény-igazgatd késziti el adott tanévre vonatkozdan a szakmai munkakd6zosségek
javaslata alapjan.
Az ellendérzési tervben nem szerepld, eseti ellenorzések lefolytatasardl a tagintézmény-
igazgat6 dont. Rendkiviili ellenérzést kezdeményezhet a szakmai munkak6zdsség.
A nevel6-oktaté munka bels6 ellendrzésére jogosultak:
e aMori RM.A L igazgatdja,
e aMori RM.A I igazgatohelyettesei,
e atagintézmény-igazgato,
e a munkakodzosség-vezetok,

e amunkakozosségi tagok kiilon megbizas szerint (mentorok).

Az igazgatd az intézményben folyd valamennyi tevékenységet ellendrizheti. Kozvetleniil
ellendrzi a tagintézmény-igazgaté munkajat.

A tagintézmény-igazgatd ellendrzési tevékenységét a vezetéi feladatmegosztasbol
kovetkezd sajat tertiletén végzi.

A munkakozosség-vezetok az ellendrzési feladatokat a munkakozosség tagjaindl a
szaktargyukkal Osszefliggd teriileteken latjak el. Tapasztalataikrol folyamatosan tdjékoztatjak

a tagintézmény-igazgatot

Az ellen6rzés modszerei:

e Tanorak, tanoran kiviili foglalkozasok latogatasa,
o {rasos dokumentumok vizsgélata,
e Tanul6oi munkak vizsgélata.

e Szaktanacsadoi, szakértdi vélemény

Az ellendrzés tapasztalatait a pedagdgusokkal egyénileg ismertetni kell, amellyel
kapcsolatban az érintett pedagdgus észrevételt tehetA belsd ellenérzés altalanosithatod
tapasztalatait — a feladatok egyidejii meghatarozasaval — nevelGtestiileti értekezleten
Osszegezni €s értékelni kell.

Kiemelt ellendrzési szempontok a belso ellenérzéshez
e apedagdgusok munkafegyelme, a tanorak, foglalkozasok pontos megtartasa,
az Orara torténd elozetes felkésziilés, tervezés,
a tanitasi Ora felépitése és szervezése
az alkalmazott modszerek,
a nevelo-oktatd munka szinvonala,
az ora eredményessége, a helyi tanterv kdvetelményeinek teljesitése,
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az adminisztracio pontossaga,

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

a tanulok munkdja, magatartasa, valamint a pedagogs egyénisége, magatartdsa a
tanitasi oran,

a tandran kiviili neveldmunka, az osztalyfondki tevékenység eredményei, a
kozosségformaldé munka

a tanterem rendezettsége, tisztasaga

6.A helyettesités rendje

A tagintézmény-igazgato akadalyoztatasa esetén:

Az azonnali dontést nem igényld, kizarolagos hataskorébe tartozo tigyek kivételével
- teljes feleldsséggel — az als6s munkak6zosség-vezetd helyettesiti.

A tagintézmény-igazgato tartos tavolléte esetén gyakorolja a kizarélagos jogkorébe
fenntartott hatdskoroket is. Tartds tdvollétnek mindsiil a legalabb kéthetes,

folyamatos tavollét.

Helyettesitések tovabbi rendje:

A vezeték egyidejli akadalyoztatisakor esetenként masnak is atadhaté a

helyettesitési megbizas.

A telephelyen miikodé tagintézmény-igazgatod fentebb emlitett hataskoreit a felsés

munkakdzosség-vezeto is ellathatja.

Az osztalyfondki feladatot ellaté pedagdgus tartos hianyzasa esetén a tagintézmény-

igazgatd az a érintett munkakozosség véleményének figyelembe vételével jelol ki

helyettesitd kollégat.

A hidnyz6 pedagogus helyettesitésének szervezésénél figyelembe vett szempontok:

% A szakszerli helyettesités biztositasa.

% Csoportbontassal tanitott targyak esetén (ha a tanulok elhelyezése megoldhato)
Osszevonassal oldjuk meg a helyettesitést.

¢ Ha a fenti elvek nem megvaldsithatok, az osztalykdzosséget jol ismerd kolléga
megbizasara kell torekedni.

A helyettesitd kollégak beosztasat a Kréta —rendszeren kiviil a tanariszobédba is

kihelyezziik.

A pedagogusoknak az elektronikus naploban adminisztralni kell az elvégzett

feladatot. Ez alapjan vezeti be a tagintézmény-igazgatd a helyettesitési naploba a

tanitdsi ordkat, majd a havi Osszesitést a tankeriilet személyligyi referensének

elektronikus és irott formatumban is tovabbitja.
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e Az iskolatitkdr hidnyzasakor a tagintézmény-igazgatd oldja meg a siirgds
feladatokat.

e A karbantarté hidnyzéasa esetén a helyi Onkormdnyzat technikai dolgozéi segitenek
a felmeriild problémak megoldasaban.

e A technikai dolgozok hianyzasa esetén feladat-atcsoportositassal, megosztott

munkaiddvel oldjuk meg a helyettesitést.

7.Kapcsolattartas a vezetok és a sziiloi szervezet kozott, a sziil6i

szervezet véleményezési joga, véleményének beszerzése

A sziil6i szervezet iskolaszintli képvisel6jével a tagintézmény-vezetd tart kapcsolatot.

e Azokban az tigyekben, amelyekben a sziiléi szervezetnek szervezeti és miikddési
szabdlyzat vagy jogszabdly véleményezési jogot biztosit, a véleményt a tagintézmény-
igazgato kéri meg az irdsos anyagok ataddsaval. A sziil6i munkak6zosség képviseldjét a
nevelOtestiileti értekezlet véleményezéssel érintett napirendi pontjanak targyalasdhoz
meg kell hivni.

e Az intézmény sziil6i szervezete részére a tagintézmény-igazgatd tanévenként egy
alkalommal, 6sszevont sziildi értekezleten tajékoztatast nydjt az intézmény munkajarol.

e Az osztalyok sziil6i kdzosségeivel az osztalyfonokok tartanak kapcsolatot.

A kozoktatasi torvény 59.§ (1) bekezdésében biztositott felhatalmazas alapjan a jelen
szervezeti és milkodési szabdlyzat a sziiléi szervezet részére a kovetkezd jogokat

biztositja:

a pedagogiai program véleményezése

a pedagogiai program modositasanak véleményezése
- asziildi értekezletek napirendjének meghatarozdsanak véleményezése
- az iskola ¢és a csaldd kapcsolattartasi rendjének kialakitasi folyamatdnak

véleményezése
8. Kiilso kapcsolatok rendszere, formaja, modja

Az iskolat kiils6 kapcsolatokban az igazgato képviseli. A tagintézmény-igazgatd a vezetoi
feladatmegosztas szerint tart kapcsolatot a kiilsé szervekkel.
e A gyermekjoléti szolgalattal vald vezetdi szintli kapcsolattartds a tagintézmény-

igazgato feladata. Az iskola gyermek- és ifjusagvédelmi felelése kozvetlen
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munkakapcsolatban all a gyermekjoléti szolgélat illetékes munkatarsaival,
intézkedést azonban a tagintézmény-igazgatdé utjdn  kezdeményezhet.

Forma és mod: esetmegbeszélések, jelzOrendszeri tandcskozasok, képviseldk

személyes részvétele, irdsos feljegyzések, beszamolok.
o Az iskola-egészségiigyi és munkaegészségiigyi szolgaltatéval vald kozvetlen
kapcsolattartas a tagintézmény-igazgatd feladata, magasabb vezetéi szintli

targyalasokon az igazgato képviseli az iskolat.

Forma ¢és mdd: szerzddés, éves ltemterv, személyes megbeszélés, irasos
beszamolo.

o A korzeti és megyei pedagogiai-szakmai, valamint pedagogiai szakszolgaltato
kozoktatasi intézmények vezetdivel az igazgatd és a tagintézmény-igazgatod tart
kapcsolatot, de munkatarsi szinten kapcsolat van a fejleszté pedagogus és a
pedagdgusok kozott is.

e A telepiilési onkormanyzatokkal (Isztimér, Kincsesbanya), valamint az Isztiméri
Német Nemzetiségi Onkormanyzattal a tagintézmény-igazgat6 tartja a kapcsolatot,
aktualis feladatok esetén a kijelolt pedagdgusok.
Forma és mod: munkaterv, beszamolok, testiileti iilésen valo részvétel.

o Egyhazak: A 2013/14-es tanévtdl bevezetésre keriilt hit- és erkdlcstan oktatasa
kapcsan torvényi kotelezettségiink az egyhazak képviseldivel vald rendszeres
kapcsolattartas, egylittmiikodés. A szakmai kapcsolat kiépitéséért €s hatékony
miikddtetéséért, valamint a nevelési oktatdsi folyamatban résztvevok
tajékoztatasaért a tagintézmény-igazgatd felelés. Az erkolcstant tanitd
pedagdgusok €s a hit- és erkdlestant oktatok munkatérsi kapcsolatban vannak.

e Forma és mdd: Osszevont sziildi értekezlet, irdsos tdjékoztatok, személyes

konzultaciok.

o Testvériskolai kapcsolatot 2009-ben Iétesitett intézményiink a szlovakiai Madar
telepiilés Edes Gergely Alapiskolajaval. Az egyiittmiikodési szerz8désben
rogzitettekért a tagintézmény-igazgaté a felelés. Eves munkaterv alapjan a
didkkiildottségek  legalabb egy-egy alkalommal latogatast tesznek a
testvériskolaban. A k6zos programokat a munkak6zosség-vezetdk koordinaljak.
Forma és modd: barati latogatasok, kozos versenyek, megemlékezések.

e Alapfoku miivészetoktatas keretében helyet biztositunk a Hang-Szin-Tér

Mivészeti Iskolanak didkjaink miivészeti nevelésére. A zavartalan miikodést, a
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kapcsolatot didkjaink és a miivészeti iskola kozott a koordindld pedagdgus
biztositja.

e Forma és mdd: 6sszevont sziildi értekezlet, mlivészeti agankénti sziildi értekezlet,
irasos tajékoztatok, személyes konzultaciok.

e A beiskolazasi korzet dvodaival valo kapcsolattartasért a tagintézmény-igazgatd a
felelds, az iskolara hangolé programokat az alsés munkakdzOsség vezetdje
koordinalja.

Forma és mdd: munkaterv, jeles napokon, értekezleteken valo részvétel.

e Helyi civil szervezettel az egylittmiikodést a tagintézmény-igazgatd koti, a
képviseletet 6 latja el. Munkakapcsolatot a nevelStestiilet, a DOK-segitd
pedagogus tart.

Forma és mod: munkaterv, k6zos rendezvények, megbeszélések.

e A helyi Szivarvany nyugdijasklubbal munkakapcsolatban a vezetdségi tagokkal
az aktudlisan patrondlt/patronald osztaly osztalyfonoke all.

Forma és mdd: munkaterv, jeles napokon, vezetdségi tilésen valo részvétel

e A Kincsesbanya Gyermekeiért Alapitvany és az iskola egylittmikodését a
tagintézmény-igazgatd koordinalja. Napi munkakapcsolatot az alapitvannyal az
iskolat képviseld kuratoriumi tag tart a neveldtestiilet megbizasa, kérései alapjan.

Forma ¢és moéd: munkaterv, értekezleteken valo részvétel, kérvények, éves

tajékoztatd a miikodésral.
e A Kincsesbanyai Miivelodési Haz és Konyvtarral az egyiittmikodést a
tagintézmény-igazgato koti és koordinalja. Az iskolai konyvtarral vald kapcsolatot

elsdsorban a kdnyvtaros tanar gondozza.

Forma ¢és modd: munkaterv, eseménynaptar, értekezleteken vald részvétel,
személyes megbeszélések, imél.

e Az iskola kiilsé sportkapcsolatait a testnevel6 tanar szervezi.
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I1l. Rész: Az intézmény miikodése rendje

1. Az iskola miikodési rendje

Az iskola szorgalmi idében hétfétdl péntekig reggel 6 6ratol 18 oOraig tart nyitva. A sziildi
értekezlet és a fogadodra napjan a nyitva tartas ezek idépontjaihoz igazodik. 18 o6ra utan 20
oraig a tornaterem tart nyitva.

Az iskolat szombaton, vasarnap €s munkasziineti napon zarva kell tartani. Rendezvények
esetén a nyitva tartasra, valamint a szokdsos nyitva tartasi rendtdl vald eltérésre a tankeriileti
igazgat6 ad engedélyt.

6%0-t01 7%°-ig az iskola portaszolgalatot teljesité dolgozodja feliigyel - sziild irasbeli kérése
alapjan - a koran jovo tanuldkra.

Az iigyeletes pedagdgusok 7%°-t61 fogadjak az érkezé didkokat.

Az iskolaba érkezés ideje: 7%

. Bejar6 tanulok esetében a menetrend szerinti autdbusz
érkezésének idépontja. A kiilonjarata iskolabusz 73%0-7% kozott érkezik Isztimérrol
pedagogus/iskolai alkalmazott feliigyelete mellett.

A tanitas kezdete 8 Ora. A tanitasi ora 45 perces.

A sziinetek idejét valamint a tanuléi tigyelet rendjét a hdzirend hatdrozza meg.

A neveld-oktatd munka pedagdgusok vezetésével a heti oOrarend alapjan a kijeldlt
tantermekben folyik. Tandran kiviili foglalkozasok az osztalyok kdtelezé orainak megtartasa
utan szervezhetok.

Az intézmény a hivatalos tigyek intézésére 8-15:30-ig van lehetdség. Ett6l eltérd
1d6ponthoz telefonos egyeztetés sziikséges.

Az iskolai tanulok részére az étkezést — kiilon beosztas szerint — 12 és 14 6ra kozott kell
lebonyolitani. Részletes szabalyait a hdzirend tartalmazza.

Az iskolai tanitasi sziinetekben az {ligyeleti rend szerint munkavégzok tartézkodhatnak az
épiiletben. A nyari tanitasi sziinet iigyeleti rendjét a tagintézmény-igazgatd tanévenként
hatarozza meg.

A nyéri napkdzis tabor megszervezésére a tanévzarot kovetd hétfotol keriil sor. Egyhetes
nyari tdborozast jllius-augusztus hoénapban az Isztiméri Onkormanyzat szervezését
tamogatjuk.

A szorgalmi 1d6 el6készitése augusztus 22-t61 kezdddik és augusztus 31-ig tart. Ebben az

iddszakban kell megszervezni a javitod vizsgakat.
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Az iskolai élet szereploinek benntartézkodasa

A vezetok benntartozkodasa

Az iskola nyitvatartasi idején beliil reggel 7 *° és 16 6ra kozott a tagintézmény-vezetdnek
az iskolaban kell tartozkodnia.

A reggeli nyitva tartas kezdetétdl a vezetd beérkezéséig az tligyeletre beosztott pedagdgus
jogosult és koteles az intézmény miikddési korében sziikségessé valo halaszthatatlan
intézkedések megtételére. A 16 %-kor tdvozd vezetd utdn a szervezett foglalkozast tarto
pedagogus tartozik feleldsséggel az intézmény rendjéért. Amennyiben s sziild igényli, a
feliigyeletet 18 o6raig tudjuk biztositani.

Az intézmény tligyeleti rendet hatdroz meg az o6rarend és munkabeosztés fiiggvényében.
Az ligyeleti rendben beosztott, vagy a helyettesitésére beosztott pedagogus felel az iigyeleti
teriilet rendjének megtartasaért, a feliigyelet ellatasaért.

A pedagogusok munkaidejének hossza, beosztasa

Az intézmény pedagogusai — a junius honap kivételével — heti 40 6ras munkaiddkeretben
végzik munkajukat. A heti munkaidékeret elsé napja (ellenkez6 irdsos hirdetmény hidnyaban)
mindenkor a hét els6 munkanapja, utolsé napja a hét utolsé munkanapja. Az 6tnél kevesebb
munkanapot tartalmaz6 hetek heti munkaideje a munkanapok szdmaval ardnyosan szamitando
ki. Szombati €és vasarnapi napokon, iinnepnapokon munkavégzés csak irdsban elrendelt
esetben lehetséges. Munkanapokon a rendes munkaidd hossza legalabb 4 o6ra, de nem

haladhatja meg a 12 orat.

A pedagdgusok napi munkaidejét — az Orarend, a munkaterv, az intézmény havi
programjai, valamint a 32 6ras benntartozkodas szem eldtt tartdsdval — az iskola vezetése
hatdrozza meg. Az értekezleteket, fogadoorakat altalaban csiitortoki napokon tarjuk, ezért
ezeken a napokon a napi atlagban 8-6rasnal hosszabb, legfeljebb azonban 12 6ras munkaidore
kell szamitani. A munkaltaté a munkaidore vonatkozé eldirasait az 6rarend, a munkaterv, a
havi programok kifliggesztése, illetve a helyben szokasos mddon kifliggesztett hirdetés utjan
hatarozza meg. Sziikség esetén eld lehet irni a napi munkaidé-beosztast egy pedagogus esetén
vagy pedagogusok meghatarozott csoportja esetén is. A munkaid6-beosztis kihirdetésére

ebben az esetben is a fentiek az iranyadok.

A pedagogusok munkaidejének Kkitoltése
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A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd orakbol, valamint a neveld, illetve oktatd
munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatinak megfelel6 foglalkozassal
Osszefiiggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozok
munkaideje tehat két részre oszlik:

a) akotelezO draszamban ellatott feladatokra,
b) a munkaidé tobbi részében ellatott feladatokra.

A 32 oras benntartozkodas alatt kell ellatni a kotelezd 6rakon feliili feladatokat: ligyelet,
ebédeltetés, didkjaraton kiséret, helyettesités, szabadon valaszthat6 foglalkozasok szervezése,

versenyeztetés stb.

Pedagogusok munkarendjével kapcsolatos eldirasok

A pedagdgusok napi munkarendjét, a feliigyeleti és helyettesitési rendet az igazgatd
allapitja meg az intézmény oOrarendjének fliggvényében. A konkrét napi munkabeosztasok
Osszedllitasandl az intézmény feladatelldtdsanak, zavartalan mitkédésének biztositasat kell
elsddlegesen figyelembe venni. Az intézmény vezetdségének tagjai, valamint a pedagdgusok
a fenti alapelv betartdsa mellett javaslatokat tehetnek egyéb szempontok, kérések figyelembe

vételére.

A pedagogus koteles 15 perccel tanitasi, foglalkozasi, ligyeleti beosztasa eldtt a
munkahelyén (illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak kezdete eldtt annak helyén)
megjelenni. A pedagdgus a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradasat, annak okat lehetdleg
elézé nap, de legkésdbb az adott munkanapon 7% oraig koteles jelenteni az intézmény
vezetdjének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje helyettesitésérdl intézkedhessen. A hidnyzo
pedagdgus koteles varhatdoan egy hetet meghaladd hianyzasanak kezdetekor tanmeneteit az
intézményvezetd-helyetteshez eljuttatni, hogy akadalyoztatdsa esetén a helyettesité tanar
biztosithassa a tanulok szamdara a tanmenet szerinti elérehaladéast. A tappénzes papirokat

legkésdbb a tappénz utolsd napjat kovetd 3. munkanapon le kell adni az iskolatitkarnak.

Rendkiviili esetben a pedagodgus az intézményvezet6tdl kérhet engedélyt legalabb két
nappal elébb a tanitasi ora (foglalkozas) elhagydsara, a tanmenettdl eltérd tartalmu tanitasi ora
(foglalkozas) megtartasdra. A tanitdsi 6rdk (foglalkozasok) elcserélését a tagintézmény-

igazgato engedélyezi.

A tantervi anyagban valo lemaradas elkertilése érdekében hidnyzasok esetén — lehetdség

szerint — szakszer(i helyettesitést kell tartani. Ha a helyettesitd pedagogust legalabb egy
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nappal a tanitasi ora (foglalkozas) megtartdsa elott biztdk meg, ugy koteles szakszerti orat
tartani, illetve a tanmenet szerint elére haladni, a szakmailag sziikséges dolgozatokat

megiratni és kijavitani.

A pedagogusok szamdra — a kotelezd oraszamon feliili — a neveld—oktatd munkaval
Osszefiiggd rendszeres vagy esetenkénti feladatokra a megbizast vagy kijeldlést az
intézményigazgatd adja a helyettes és a munkakozosség-vezetdk javaslatainak meghallgatasa

utan.

A pedagdgus alapvetd kotelessége, hogy tanitvanyainak haladasat rendszeresen
osztalyzatokkal értékelje, valamint szamukra a szamszerli osztalyzatokon kiviil
visszajelzéseket adjon elére haladdsuk mértékérdl, az eredményesebb tanulds érdekében

elvégzendd feladatokrol.

A pedagogusok munkaidejének nyilvantartasi rendje

A hatélyos jogszabalyok alapjan a pedagdégusok munkaideje az intézmény altal elrendelt
kotelezd és nem kotelezd orakbol, elrendelt helyettesitésekbdl és egyéb foglalkozasokbol,
valamint a nevel6-oktatd munkaval Osszefliggd tovabbi feladatokbol all. Ezek az iskolai
dokumentumokban rogzitésre kertilnek.

A tagintézmény- vezetd helyettes minden honap végén egyezteti az elektronikus naplokban
torténdé adminisztraciot és a munkaidé-nyilvantartas adatait. Ezek alapjan késziti el a
tobbletmunkavégzés, tartos €s eseti helyettesitések 0sszegzését. Az Gsszesitést elektronikus €s
nyomtatott formaban is eljuttatja a fenntart6 tankeriileti kozpont taniigyigazgatasi és
személyiigyi referensének. Hasonldan jar el a megbizasi szerzddéssel alkalmazott kollégak
esetében is.

Az intézményen kiviil végezhetd feladatok idépontjanak, idétartaméanak meghatarozasa a
neveld-oktatd munkaval 6sszefliggd egyéb feladatok ellatasdhoz biztositott 20 %-os Orakeret

keretei kozt a pedagogus hataskore, nyilvantartast err6l nem kell vezetnie.
Az intézmény nem pedagogus munkavallaléinak munkarendje

Az intézményben a nem pedagdégus munkavallalok munkarendjét a jogszabalyok
betartasaval az intézmény zavartalan mikodése érdekében az intézményvezetd allapitja meg.
Munkakori leirasukat a tagintézmény-igazgatd tankeriilet utasitds alapjan késziti el. A
torvényes munkaidé és pihendidd figyelembe vételével az intézmény vezetdi tesznek
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javaslatot a napi munkarend Osszehangolt kialakitdsdra, megvaltoztatasara, illetve a
munkavallalok szabadsaganak kiadasara. A napi munkaid0 megvaltoztatasa az
intézményvezetd, adminisztrativ és technikai dolgozdk esetében az intézményvezetd vagy a

helyettes szobeli vagy irdsos utasitasaval torténik.
2. Idegenek belépése, benntartozkodasa

Kiils6 latogatok az iskolaban folyd neveld-oktaté munkat nem zavarhatjak. A gyermekeket
a szilileik a tanitas kezdete elott az osztalyterem bejaratdig kisérhetik. A tanitasi idészak végén

ugyanitt — rossz id6 esetén az iskola also aulajaban - lehet megvarni a gyerekeket.

A latogato a tanitasi 1d6 alatt csak siirgds, rendkiviili indok esetén keresheti fel a
pedagogust, ugy, hogy a tanitasi 6rat ne zavarja. A hivatali nyitva tartas idején tigyintézés
miatt az iskolatitkar 8-15 ora kozott fogadja az iskolaval jogviszonyban nem allo, kiilsé
személyeket.

Az iskolaba érkezd kiilsé személyeknek az alsé auldban talalhato iigyeletesi flizetbe
alairasukkal kell jelezni a latogatas tényét. Sziikség esetén a portaszolgalatot/ligyeletet tarto
személy 7.30-16.00-ig segitséget nyljt az intézmény teriiletén valo tajékozodasban.

A fenntarto képviselGit, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatd szervektol érkezoket, illetve
hivatalos személyeket elsGsorban a tagintézmény-igazgatd fogadja.

A tanorak latogatasara kiilsé személyek részére a tankertiilettel egyeztetve, a tagintézmény-
igazgato ad engedélyt. A latogatas tényét az osztalynaploban adminisztralni kell.

A tagintézmény-igazgato altal engedélyezett rendezvények kozonségét az als6 aulaban kell
fogadni.

Az intézmény helyiségének hasznalatarol sziikség esetén irasbeli engedély/szerzddés
késziil, amely tartalmazza a benntartozkodas szabalyait, a vagyonvédelemre vonatkozo
eldirasok megtartasaval kapcsolatos kotelezettségeket.

Az intézmény teriiletén jol lathat6 tajékoztato hivja fel a figyelmet a kameras megtigyelo-

rendszer miikodésére.
3. Unnepélyek, megemlékezések, a hagyomanyok apolasa

A nemzeti linnepet megel6zd utols6 munkanapon az iskolaban tinnepséget kell szervezni.
Az linnepély id6pontjat, illetve a megszervezésért felelds személy nevét az iskolai munkaterv

tartalmazza.
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A didkok a kiemelt jeles napokon, linnepélyeken az alkalomhoz ill6, linnepld 6ltdzetben
jelennek meg. (Fehér bluz/ing, s6tét szoknya/nadrag, iskolai sal/nyakkendd, jelvény.)

Kiemelt jeles napok, iinnepek, helyszinek:

e Tanévnyitd
Helyszin: az iskola bels6 udvara/tornaterem/Miuivelddési Haz
e Kazinczy-napok megnyité miisora, koszorzas,
Helyszin: az iskola emelete, Kazinczy-emlékfal
e Oktober 23. megemlékezes
Helyszin: helyi Miivelddési Haz, 56-0S emlékmi
e Karacsonyi miisor
Helyszin: helyi Miivelddési Haz
e Miarcius 15. megemlékezés
Helyszin: helyi Miivelddési Haz, Kopjafa emlékmii
e Tanévzard, ballagas
Helyszin: az iskola belsé udvara/tornaterem

Mas jeles napok, tinnepek, hagyomany6rz6 napok. azok helyszinei:

e Oktober 6. megemlékezeés, szakmai nap, nyilt nap, Mikulds-nap, viz vilagnapja, Fold
napja, anyak napja, koltészet napja, nemzetiség német projektbemutatd
Helyszin: az iskola tantermei

e Adventi gyertyagyujtas

Helyszin: az iskola auldja

e Farsang
Helyszin: tornaterem

e Husvéti nyuszi-kupa
Helyszin: az iskola udvara, kornyéke/tornaterem

e Egészségnap, vadviragprojekt, madarak és fak napja, gyermeknap
Helyszin: az iskola épiilete, udvara/helyi Miivelddési Haz

e Jeles napokrol, népi hagyomanyokrol megemlékezés

Iskolaradio
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4. A tanuldéval szembeni fegyelmi eljaras, egyeztetés rendje

A 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 4.§ (1)/q szakaszaban foglaltak alapjan a tanuloval

szemben lefolytatott fegyelmi eljaras részletes szabalyait az alabbiakban hatdrozzuk meg:

A fegyelmi eljards meginditdsa a tanuld terhére rott kotelességszegést kovetd 30
napon belill torténik meg, kivételt képez az az eset, amikor a kotelességszegés ténye
nem deriil ki azonnal. Ebben az esetben a kotelességszegésrdl szolo informécio
megszerzését kovetd 30. nap a fegyelmi eljards meginditasanak hatdrnapja.

A fegyelmi eljaras meginditasakor az érintett tanuldt €s sziilét személyes megbeszélés
révén kell tajékoztatni az elkovetett kotelességszegés tényérdl, valamint a fegyelmi
eljaras meginditdsarol és a fegyelmi eljarés lehetséges kimenetelérdl.

Ha a tanul6 az 6t ért sérelem orvoslasara, az érdekképviseletre a didkonkormanyzatot
kéri fel, abban az esetben ezt irdsban jelzi az intézmény vezetdjének.

Az intézményvezetd az eljarasrol értesiteni, a dontésrdl irdsban tajékoztatni kdteles a
diakonkormanyzat részérdl eljard személyt.

A fegyelmi vagy kartéritési eljaras soran a didkok onrendelkezési joganak biztositasa
érdekében meg kell hallgatni, ki kell kérni a didkbirdsag véleményét is.

A legaldbb haromtagu fegyelmi bizottsagot a nevelGtestiilet bizza meg, a
neveldtestiilet ezzel kapcsolatos dontését jegyzOkonyvezni kell. A neveldtestiilet nem
jogosult a bizottsag elnokének megvalasztasara, de arra vonatkozdan javaslatot tehet.
A fegyelmi targyaldson felvett jegyzOkonyvet a fegyelmi hatarozat targyaldsat
napirendre tliz0 neveldtestiileti értekezletet megeldzden legaldbb két nappal szdban
ismertetni  kell a fegyelmi jogkort gyakorldo nevelGtestiilettel. A jegyzOkonyv
ismertetését kovetd kérdésekre, javaslatokra és észrevételekre a fegyelmi bizottsag
tagjai valaszolnak, az észrevételeket és javaslatokat — mérlegelésiik utan a sziikséges
mértékben — a hatdrozati javaslatba beépitik.

A fegyelmi targyalason a vélt kotelességszegést elkovetd tanuld, sziildje (sziilei), a
fegyelmi bizottsdg tagjai, a jegyzOkonyv vezetdje, tovabbd a bizonyitasi céllal
meghivott egyéb személyek lehetnek jelen. A bizonyitds érdekében meghivott
személyek csak a bizonyitds érdekében sziikséges idOtartamig tartozkodhatnak a

targyalas céljara szolgalo teremben.
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A fegyelmi targyalasrol €s a bizonyitasi eljarasrol irasos jegyzOkonyv késziil, amelyet
a targyalast kovetd harom munkanapon beliil el kell késziteni és el kell juttatni az
intézmény igazgatdjanak, a fegyelmi bizottsag tagjainak és a fegyelmi eljarasban
érintett tanuldnak és sziilojének.

A fegyelmi targyalds jegyzOkonyvét a fegyelmi eljaras dokumentumaihoz kell
csatolni, az iratot az iskola irattaraban kell elhelyezni.

A fegyelmi targyalast kovetden az els6foku hatdrozat meghozatalat célzo
neveldtestiileti értekezlet idépontjat minél korabbi idépontra kell kitiizni, de

A fegyelmi eljarassal kapcsolatos iratok elvélaszthatatlansdganak biztositasara az
iratokat egyetlen irattari szammal kell iktatni, amely utan (tortvonal beiktatasaval)

meg kell jeldlni az irat ezen beliili sorszamat.

A fegyelmi eljarast megel6zo egyezteto eljaras részletes szabalyai

A fegyelmi eljarast a koznevelési torvény 53. §-dban szerepld felhatalmazas alapjan

egyeztetd eljaras eldzheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez elvezetd események

feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel gyanusitott és a sérelmet

elszenvedd kozotti megallapodas létrehozdsa a sérelem orvosldsa érdekében. Az egyeztetd

eljards célja a kotelességét megszegd tanuld és a sértett tanuld kozotti megallapodas

létrehozasa a sérelem orvoslasa érdekében.

Az egyezteto eljaras részletes szabalyait az alabbiak szerint hatarozzuk meg:

Az intézmény vezetdje a fegyelmi eljards meginditasait megel6zOen személyes
talalkozo révén ad informdaciot a fegyelmi eljards vérhatdé menetérdl, valamint a
fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd eljaras lehetdségeral.

A fegyelmi eljarast meginditd hatrozatban tjékoztatni kell a tanulot és a sziilét (vagy
diak-onkormanyzati képviseldt) a fegyelmi eljarast megel6z0 egyeztetd -eljaras
lehetdségérdl, a tdjékoztatasban meg kell jeldlni az egyeztetd eljarasban torténd
megallapodas hataridejét.

Az egyeztetd eljaras kezdeményezése az intézményvezetd kotelezettsége.

A harmadik kotelezettségszegéskor inditott fegyelmi eljarasban az iskola a fegyelmi
eljarast megeldz6 egyeztetd eljarast nem alkalmazza, ebben az esetben errdl a tanulot

és a szul6t nem kell értesiteni.
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o Az egyeztetd eljaras idopontjat — az érdekeltekkel egyeztetve — az intézmény vezetdje
tizi ki, az egyeztetd eljards idOpontjarol és helyszinérdl, az egyeztetd eljaras
vezetésével megbizott pedagdgus személyérdl elektronikus tGton és irdsban értesiti az
¢érintett feleket.

e Az egyeztetd eljaras lefolytatdsara az intézmény vezetdje olyan helyiséget jelol ki,
ahol biztosithatok a zavartalan targyalas feltételei.

e Az intézmény vezetdje az egyeztetd eljards lebonyolitdsara irasos megbizasban az
intézmény barmely pedagogusat felkérheti, az egyeztetd eljards vezetdjének
kijeloléséhez a sértett és a sérelmet elszenvedett tanuld vagy sziil6jének egyetértése
szlikséges.

o A feladat ellatdsdt a megbizandd személy csak személyes érintettségre hivatkozva
utasithatja vissza.

o Az egyeztetd személy az egyeztetd eljarés eldtt legalabb egy-egy alkalommal kételes a
sértett és a sérelmet elszenvedd féllel kiilon-kiilon egyeztetést folytatni, amelynek
célja az allaspontok tisztazasa és a felek allaspontjanak kozelitése.

e Ha az egyeztetd eljaras alkalmazasaval a sértett és a sérelmet elszenvedd fél azzal
egyetért, az intézmény vezetdje a fegyelmi eljarast a sziikséges idore, de legfoljebb
harom hoénapra felfiiggeszti.

o Az egyeztetést vezetOnek és az intézmény vezetdjének arra kell torekednie, hogy az
egyeztetd eljaras — lehetdség szerint — 30 napon beliil irdsos megallapodassal
lezéruljon.

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

o Az egyeztetd eljaras iddszakdban annak folyamatardl a sértett és a sérelmet okozo
tanuld osztalykozosségében kizarolag tdjékoztatasi céllal és az ennek megfeleld
mélységben lehet informacidt adni, hogy elkeriilhetd legyen a két fél kozotti
nézetkiilonbség fokozodasa.

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

e A sérelem orvoslasarol kotott irasbeli megallapodasban foglaltakat a kotelességszegd
tanuld osztalykozosségében meg lehet vitatni, tovabba az irdsbeli megallapodasban

meghatarozott kdrben nyilvanossagra lehet hozni.
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5. Kartéritési felelosség

A Koznevelési torvény 59. § (1) alapjan, ha a tanuld tanulményi kotelezettségeinek
teljesitésével Osszefiiggésben a nevelési-oktatasi intézménynek jogellenesen kart okoz, a

Polgari torvénykonyv szabdlyai szerint kell helytallnia.

e A tanuldnak (sziil6jének) karokozas esetén kartéritést kell fizetnie.

e A Kkartérités mértéke nem haladhatja meg gondatlan karokozas esetén a kotelezd
legkisebb munkabér — a kéarokozas napjan érvényes rendelkezések szerint
megallapitott — egyhavi 6sszegének 6tven szazalékat.

e Ha a tanul6 cselekvdképtelen vagy korlatozottan cselekvdképes, szdndékos karokozas
esetén az okozott kar, legfeljebb azonban a kotelezd legkisebb munkabér — a
karokozas napjan érvényes rendelkezések szerint megallapitott — 6thavi 0sszegét.

Az intézmény minden dolgozdjanak kotelessége az iskola épiiletének, 4llaganak,
berendezési targyainak megoévasa. A pedagdgusok a nevel6-oktatd munkat segitd targyi
eszkozok, szemléltetd anyagok, informatikai és egyéb - leltdr szerint atvett - eszkdzok
megovasaért anyagi feleldsséggel tartoznak. Mértéke nem lehet tobb a targyi eszkdz eredeti
vasarlasi értékénél. A technikai dolgozok a munkavégzésiikhoz sziikséges eszkozokért
felelnek. A kotelességszegésbdl vagy gondatlansagbol okozott kart a kozalkalmazottnak meg

kell téritenie.
Leltari felelosség

Intézményiinkben a leltarba vett targyi eszkozok megdvasa a tagintézmény-igazgatd
felelossége. A leltari szabalyzatban foglaltak szerint a feladatokbdl az iskolatitkarra ruhazza:
e atargyi eszkozok leltarba vételét, nyilvantartasat,
e a pedagogusok ¢és technikai dolgozok nevére kiadott eszkozok naprakész
nyilvantartdsat,
e tanév végi teljes leltar lebonyolitasat,
o selejtezést,
A konyvtari konyvek €s tartos tankonyvek esetében az atruhdzott felelosség és feladat a
konyvtaros tanare.
Az iskola minden dolgozdja kartéritési feleldsséggel tartozik a leltdrba vett és nevére

kiadott eszkdzokért a leltari szabalyzatban foglaltak szerint.
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6. Rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatas rendje

Az iskola gondoskodik a tanulék megeldzo jellegli, az egészségiigyi alapellatas keretében
szervezett iskola-egészségiigyi ellatasban vald részvételérél. Az egészségnevelési program
megvaldsitasat, tanévenként a csoportos sziiréseket a tagintézmény-igazgaté koordinalja. A
csoportos sziirésekhez az iskola kisérdt biztosit.

Az iskola tanuloi tanévenként egy alkalommal szervezett fogorvosi, belgyogyaszati,
gyogytestnevelési, szemészeti és audiologiai iskolaorvosi rendelésen vesznek részt az
Egészséghazban. Evente két alkalommal tisztasagi sziirbvizsgalatot végez az iskolaban a
védond.

A sziirdvizsgalatok, véddoltasok beaddsdnak tervezett iddpontjardl, helyérdl, a kisérd
pedagogus személyérdl a sziilot 2 nappal elotte irdsban kell tajékoztatni.

A sziil6 az arra rendszeresitett formanyomtatvanyon nyilatkozik és aldirasaval hitelesiti,

hogy hozzdjarul gyermeke szlirdvizsgalaton vald részvételéhez, vagy véddoltas beadasdhoz.
7. A tanulok egészségét veszélyezteto helyzetek kezelése

Ha a sziil6 nem jarul hozzd gyermeke vizsgéalatdhoz, véddoltas beadasdhoz, irasban kell
jeleznie az osztalyfonoknek, és a véddndi szolgdlatnak. Gyermeke szdmara a vizsgalat
1ddpontjaban feliigyeletet biztosit az iskola.

Az iskolaorvos, a védond, a gyermekjoléti szolgalat képviseldje, a rendszeresen utazd
gyermekvédelmi felelds folyamatosan, heti egy alkalommal, sziikség esetén elére megbeszélt
idépontban all a tanulok és a sziilok rendelkezésére. Az altalanosithatd tapasztalatokrol
tanévenként tajékoztatast nyujtanak a tagintézmény-igazgatonak. Az egészséges kornyezet
biztositasa érdekében tett javaslatokat az iskola a lehetdségek fliggvényében megvalositja.

Az osztalyfonokok gyermekvédelmi feladataik ellatdsa soran figyelemmel kisérik az
egészségiigyileg veszélyeztetett gyermekeket, és fokozottan iligyelnek rendszeres orvosi

ellendrzésiikre.
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8. Intézményi védo, 0vo eloirasok

A kozoktatési torvény jogot biztosit a tanuloknak arra, hogy az iskolaban biztonsagban és
egészséges kornyezetben neveljék és oktassak oket.

A nevel6-oktaté munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtése, a
tanulobalesetek megeldzése érdekében teendd intézkedések a tagintézmény-igazgatd
feladatkorébe tartoznak. Az iskolai helyzetértékelést a megeldzés érdekében a tagintézmény-
igazgatd rendszeresen napirendre tiizi.

Minden pedagdgus torvényi kotelessége, hogy a rabizott tanuldk részére az egészségiik,
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, és ezek elsajatitasarol
meggy6zddjon.

Minden tanév elsd tanitasi napjan az osztalyfonok baleseti oktatast tart, amelyet koteles
dokumentélni. A tanév folyaman torténd osztaly- vagy tanulmanyi kirandulés alkalmaval
kiilon oktatast kell az osztalyfonoknek tartani az utazassal és egyéb baleseti forrasokkal
kapcsolatban €s azt az osztalynaploba dokumentalni kell.

Az iskolan kiviili rendezvények el6tt a kisérd tanar kotelessége a veszélyforrasokra és az
elvarhaté magatartasi formakra a tanulok figyelmeztetése.

A tanul6i balesetveszélynek észlelésekor annak elharitdsa érdekében mindenki koteles az
azonnali intézkedéseket megtenni, ha erre nincs sziikség, akkor a veszélyforrasokra a
munkaveédelmi felelds figyelmét kell felhivni.

Intézménylink az Isztimérrdl bejard tanulok szamara iskolajaratot biztosit napi két
alkalommal, melyen kisérd pedagogus/alkalmazott feliigyeli a didkok biztonsagos utazasat. A
diakkiséretet a negyvenoras munkahét keretében (kiilon dijazéas nélkiil) végezziik.

A tanév megkezdése eltt a karbantart6 a tagintézmény-vezetd helyettessel
biztonsagvédelmi bejarason méri fel a balesetveszélyes meghibasodéasokat, azokrol

jegyzoékonyvet készit, intézkedik azok elharitasarol, adminisztralja a felmeriilé problémakat.

A tanulobalesetek megelozésével kapcsolatos feladatok

A tanulok szamara a tanév elsé napjan az osztalyfonok tiiz- €s balesetvédelmi tajékoztatot
tart, amelynek soran-koruknak ¢és fejlettségiiknek megfeleld szinten- felhivja a figyelmiiket a
veszélyforrasok kikiiszobolésére. A tajékoztatonak ki kell térnie a tlizriado esetén torténd

teenddkre, a menekiilési utvonalak megismertetésére, az iskola kozvetlen kornyékének
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kozlekedési rendjérdl, a bejard didkok szabalykovetd kozlekedési szokasairol, a felmeriild
veszélyforrasokrol. A tajékoztatot az osztalynaploban dokumentalni kell.

Az elso tanitasi napokon tliz-és katasztrofavédelmi riadot kell szervezni, dokumentalni kell
a résztvevoket és az épiilet kiiiritéséhez sziiksége 1dot.

Balesetvédelmi oktatast kell tartani minden tanév elején azokbol a tantargyakbol melyek
tanuldsa soran balesetvesz¢ly allhat fel (fizika, kémia, bioldgia, informatika, testnevelés,
technika). Az oktatas megtorténtét szintén a naploban kell dokumentalni. Az ismertetésen
jelen nem 1év6 tanuldk szamara potldlag kell ismertetni az eldirdsokat.

Az intézmény szamitogépeit, IKT-s eszkozeit, elektronikai eszkozeit a tanulok csak tanari
feliigyelet mellett hasznalhatjak.

A pedagdgusok az altaluk készitett, hasznalt technikai eszk6zdket csak intézmény-vezetdi
engedéllyel, az eszkdz veszélytelenségének megallapitasa ¢s dokumentéldsa utan vihetik be a
tanitasi oraikra.

Kiilon balesetvédelmi tajékoztatot kell tartani a didkok szdmara minden olyan esetben,
amikor a szokottol eltérd koriilmények kozott végeznek valamilyen tevékenységet. (pl.
osztalykirandulés, kézmiives foglalkozas, munkavégzés). A tajékoztatas €és adminisztralas a
foglalkozast végz6 pedagogus kotelessége.

Ha a tanulét baleset éri, a vele foglalkozast tartd tanar kotelessége a segitségnyujtas,
intézkedés, a sziiloi tajékoztatas és a baleseti jegyzOkonyv felvétele az iskolatitkar
kozremiikddésével a KIR informatikai rendszerben, valamint a nyomtatott formatum
elkészitése (stlyosnak mindsiild estek, pl. torés, 3 napndl tobb hidnyzast igényld sériilések, az
orvosi diagnozis alapjan). A baleseti jegyzOkonyvek rogzitése, nyilvantartasa a tagintézmény-
igazgato feladata.

Amennyiben a balesetet az intézmény nem pedagdgus munkakorben foglalkoztatott
alkalmazottja észleli, az els6segélynyujtast €s a sziikséges intézkedést neki is azonnal meg
kell tennie.

A tanuldbalesetek bejelentése mind a pedagégusnak, mind a technikai alkalmazottnak

kotelessége. Aki nem jelenti a megtortént balesteket, mulasztast kovet el.

Az alkalmazottak tiiz-, baleset- és munkavédelmével kapcsolatos feladatok

A pedagogusok és egyéb munkavallalok szamara minden tanév elején tiiz-, baleset- és

munkavédelmi tajékoztatot kell tartani, az intézményvezetd altal megbizott munkavédelmi
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oktatéanyag segitségével, e-learning formaban. Az oktatason valo részvételt a tanfolyam

szervezoOi igazoljak.

A munkavallaloknak a feladatkoriikhoz €s beosztdsukhoz megallapitott idokozokben

munkaegészségiigyi vizsgalatokkal kell bizonyitani egészségiigyi alkalmassagukat.

9. A biztonsagos miikodést garantalé szabalyok

A pedagogus altal a tanorakra, foglalkozasokra bevitt dolgok szabalyozasa

A pedagdgus a tanitasi ordkra, egyéb foglalkozasokra csak olyan intézmény altal
beszerzett, illetve a pedagogus altal készitett technikai, illetve elektronikai eszkozt
vihet be, amely biztonsdgosan miikddtethetd, valamint megfelel a balesetvédelmi
eldirasoknak.

A pedagbgus altal készitett eszkoz hasznalatahoz (a biztonsagos miikddésrdl valo
meggy06zodés utan) eldzetes intézmény-vezetdi engedély sziikséges.

A digitélis eszk0zok hasznalatakor csak biztonsagos, virusmentes adathordozo,
jogtiszta szoftver alkalmazhato.

A tanitasi 6rakon, foglalkozasokon alkalmazott eszk6zok, szoftverek, digitalis
anyagok, informacidhordozok meg kell, hogy feleljenek a tananyag megfeleld
elsajatithatosaganak, az intézmény neveld-oktatd munkéja alapelveinek.

A pedagdgus az alkalmazott eszkozoket koteles rendeltetésszertien, a biztonsagi

eldirasoknak megfelelden hasznalni.

10. RendKkiviili esemény, bombariadé esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény minden olyan esemény, amelynek bekovetkeztét elére nem lehet l1atni.

Rendkiviili esemény és bombariadd esetén intézkedést a tagintézmény-igazgatd hozhat.

Akadalyoztatasa esetén az SzZMSz-ben szabalyozott helyettesitési rend szerint kell eljarni.

Halasztast nem tliré esetben a kozvetlen veszély elhéritasara az azt észleld kdznevelés

foglalkoztatott kdteles minden t6le telhetdt megtenni, amelyrdl haladéktalanul tajékoztatja az

intézményvezetot.

Az intézményvezetd azonnal értesiti a megfeleld szerveket: renddrség, katasztréfavédelem,

tlizoltosag, mentdk.

Bombariadd alkalmaval az iskola kitiritése a tlizriaddterv szerint torténik.
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Az épiilet kiiiritésének idétartamarol, a tanulok elhelyezésérol, az intézkedést végzo
hatosag informacioit figyelembe véve a tagintézmény-igazgatd vagy az intézkedéssel
megbizott személy azonnal dont.

Az iskola tanuldinak elhelyezése a helyi dnkormanyzat tulajdondban 1€évé épiiletben
torténik.

A bombariadordl, a hozott intézkedésrdl a tagintézmény-igazgatd rendkiviili jelentésben

értesiti a fenntartot, s intézkedik az elmaradt tanitasi orak, foglalkozasok potlasanak modjarol

11.Panaszkezelési rend az iskolaban

Az iskola tanuloit és sziileiket, gondviseldiket, valamint az iskola dolgoz6it panasztételi
jog illeti meg. Panaszt tenni olyan tigyekben lehet, melyekkel kapcsolatban az iskola kételes,
illetve jogosult intézkedésre. A panasz jogossagat, az okaval kapcsolatos koriilményeket a
tagintézmény-igazgatd Kkoteles megvizsgalni, jogossaga esetén az ok elharitdsaval
kapcsolatban intézkedni, vagy az intézmény igazgatdjanal, irdnyito testiileténél intézkedést
kezdeményezni.

A ,Panaszkezelési szabalyzat’-rol az iskoldba lépéskor a hazirenddel egyiitt minden

tanulot, sziileiket és minden 0j dolgozo6t tajékoztatni kell.

1. A panaszkezelés lépcsofokai
1. Konkrét esetben eljar6 személy kezeli a problémat, vagy az osztalyfénokhoz viszi.
2. Az osztalyfénok kezeli a problémat, vagy a tagintézmény-igazgatébhoz fordul.
3. A tagintézmény-igazgatd kezeli a problémat, vagy az igazgatéhoz fordul.

4. A panasztevO kozvetleniil az igazgatéhoz fordul.

2. Formalis panaszkezelési eljaras
A panaszkezeld felé a panasztevok panaszaikat megtehetik:
» személyesen,
» telefonon: 06/22 584 000,
» irasban: 8044 kincsesbanya, Iskola utca 1.,
>

elektronikusan: iskola.kazyf@gmail.com

A panaszok kezelése — a panasz targyatol fliggden — az o0sztalyfénok vagy a tagintézmény-
igazgat6 hataskorébe tartozik.
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3. Panaszkezelés tanulo esetében

» A panaszos problémajaval az osztalyfonokhoz fordul.

» Az osztalyfonok aznap vagy masnap megvizsgalja a panasz jogossagat, amennyiben
az nem jogos, akkor tisztazza az tigyet a panaszossal.

» Jogos panasz esetén az osztalyfonok egyeztet az érintettekkel. Ha ez eredményes,
akkor a probléma megnyugtatdan lezarul.

» Abban az esetben, ha az osztalyfonok nem tudja megoldani a problémat, kozvetiti a
panaszt azonnal a tagintézmény-igazgat6 felé.

» A tagintézmény-igazgatd 3 munkanapon beliil egyeztet a panaszossal.

» Az egyeztetést, megallapodast a panaszos €s az érintettek szoban v. irasban rogzitik.
Elfogadjak az abban foglaltakat, igy az egyeztetés eredményes

» Amennyiben a probléma megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap id6tartam utan
az érintettek kozosen értékelik a bevalast.

» Ha a probléma ezek utan is fennall, a panaszos képviseldje jelenti a panaszt az
igazgat6 és/vagy a fenntarto felé.

» Az iskola igazgatoja a fenntartd bevonasaval 15 munkanapon beliil megvizsgalja a
panaszt, kdzos javaslatot tesznek a probléma kezelésére.

» A fenntart egyeztet a panaszos képvisel6jével, amit irdsban is rogzitenek.

» A folyamat gazdaja a tagintézmény-igazgato, aki a tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 6sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciot az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamolgjat az éves értékeléshez.

4. Panaszkezelési eljarasrend az alkalmazottak részére

» A panaszkezelési eljaras célja, hogy az iskoldban torténd munkavégzés soran
esetlegesen felmeriil problémakat, vitakat a legkorabbi idépontban a legmegfelel6bb
szinten lehessen feloldani, megoldani.

> Az alkalmazott panaszat szoban vagy irdsban eljuttatja ahhoz a személyhez, aki a
feleldse annak a teriiletnek, ahol a probléma felmeriilt.

> A felelds megvizsgalja 3 munkanapon beliil a panasz jogossagat. Ha a panasz nem
jogos, akkor a felelds tisztazza az iigyet a panaszossal.

» Haa panasz jogosnak mindsiil, akkor a felelés 5 munkanapon beliil egyeztet a
panaszossal.

» Ezt kovetden a felelOs és a panaszos az egyeztetést, megallapodast irdsban rogzitik és
elfogadjak az abban foglaltakat. Ebben az esetben a probléma megnyugtatéan lezarult.
Amennyiben a panasz megoldasahoz tiirelmi id6 sziikséges, 1 honap idotartam utan
kozosen értékeli a panaszos ¢és a felelds a bevalast.

» Ha a tiirelmi id0 lejartaval a probléma nem oldddott meg sem a felelds, sem a
tagintézmény-igazgatd kozremiikodésével, akkor a tagintézmény-igazgato az
igazgatohoz fordul. Az igazgat6 a fenntart6 fel€ jelzi a panaszt.

» 15 munkanapon beliil az iskola igazgatdja a fenntarto képviseldjének bevonasaval
megvizsgalja a panaszt, kozos javaslatot tesznek a probléma kezelésére irasban is.
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Ezutan a fenntart6 képviseldje és az igazgatd egyeztetnek a panaszossal, a
megallapodast irasban rogzitik. Amennyiben tiirelmi i1d6 sziikséges, 1 honap idétartam
utan kozosen értékelik a bevalast. Ha ekkor a probléma megnyugtatoan lezarult, a
megoldast irasban rogzitik az érintettek.

Ha a panaszos eddig nem fordult probléméjaval a munkaiigyi bir6saghoz, akkor most
mar csak oda fordulhat. Az eljarast torvényi szabalyozok hatdrozzak meg.

A folyamat gazdaja a tagintézmény-igazgatod, aki tanév végén ellendrzi a
panaszkezelés folyamatat, 0sszegzi a tapasztalatokat. Ha sziikséges, elvégzi a
korrekciokat az adott 1épésnél, és elkésziti a beszamoldjat az éves értékeléshez.

5. Dokumentacios eloirasok

A panaszokrol a tagintézmény-vezeté ,,Panaszkezelési nyilvantartas”-t koteles vezetni,
melynek a kovetkezd adatokat kell tartalmaznia:

1.

2.

10.

11.

A panasz tételének idépontja.

A panasztevo neve.

A panasz leirdsa (amennyiben a panasz tétele irasban tortént, az irott dokumentum).
A panaszt az intézmény nevében fogadd személy neve, beosztésa.

A panasz kivizsgalasdnak mddja, eredménye.

A sziikséges intézkedés megnevezése, varhatd eredménye.

Az intézkedés végrehajtasaért felelds személy neve.

A panasztevd tajékoztatasanak idépontja.

Ha a tajékoztatés irasban tortént, annak dokumentuma.

frisban tett panasz esetén a panasztevd nyilatkozata, hogy a tajékoztatasban
foglaltakat elfogadja, illetve ennek hianyaban jegyzOkonyv indokléassal arrol, hogy
nem fogadja el.

Ha a panasztevd a tdjékoztatisban foglaltakat nem fogadja el, a jegyzdkonyv
utoirataként feljegyzés a tovabbi teenddkrol.

6. Melléklet

Panaszkezelési nyilvantarto lap

Panasztétel idopontja: Panasztevo neve:
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Panasz leirasa:

neve: Kivizsgélas mddja:

Panaszfogado - — -
beosztésa: Kivizsgalas eredménye:

Sziikséges intézkedés:

Végrehajtasért felelds neve: Panasztevo tdjékoztatdsanak idépontja:

IV. Rész: Tanoran Kkiviili tevékenységek

1. A tanuloszobai ellatas

Iskolank didkjainak megkozelitden 50%-a tobb telepiilésrdl bejard tanuld. Az utazasi
feltételek kiilonbozésége miatt a 1-4. évfolyamosok szamara egész napos iskolaotthonos
foglalkozast, a fels6sok részére tanuldszobas délutani ellatast biztositunk.

A 5-8. évfolyamban tanulok joga, hogy felvételi kérelmet nytjtsanak be tanuldszobai

ellatasra.
A tanuldszobai foglalkozasokra valo felvétel iranti kérelmek elbiralasanak elvei

A sziild igénye alapjan minden feliigyeletre szoruld tanuld részére biztositott a
tanuloszobaba vald felvétel. Feliigyeletre szorulonak kell tekinteni azt a tanulot, akinek
szlildje beteg, vagy hat éven aluli gyermekrdl, illetve beteg hozzatartozordl gondoskodik.
Feliigyeletre szoruld az a tanuld is, aki a helykdzi jaratra varakozik, illetve aki a sziilok
munkavallaldsa vagy hidnya miatt otthon egyediil tart6zkodik.

A fentiek szerint feliigyeletre nem szoruld tanuldk tanuldszobaba torténd felvételére a
szllé kérelme alapjan a lehetségek fliggvényében keriilhet sor. Az iskola arra torekszik,
hogy minden sziil6i kérésnek eleget tegyen, s a tanul6szobara minden tanuldt felvegyen.

Tanuldszobai felvételre eldzetes felmérés alapjan a megel6z6 tanév majusaban, Uj tanulod
esetében beiratkozaskor lehet jelentkezni. Az osztalyfonok szorgalmazza a tanuldszoba év
kozbeni igénybe vételét a gyengébb tanulmanyi eredményii (elégséges atlagteljesitményii)
tanulok esetében, valamint, ha gyermekvédelmi szempontok indokoljdk. A sziilé indokolt
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esetben gyermeke felvételét év kozben is kérheti. Az eljarasrendet a Hézirend részletesen

tartalmazza.
A tanulészoba miikodési rendje

Intézménylinkben - a szorgalmi iddszak alatt - a fels6 tagozatban egy tanuldszobas csoport
mikodik az arra kijeldlt tanteremben.

Az Osszevont csoportok kialakitasanak szempontja az évfolyamok 1étszamatol,
sajatossagaitol, osszetételétol fligg.

A tanuldszobai foglalkozast tartd tanar feladata, hogy segitse a tanulokat az 6nallé tanulasi
modszerek kialakitasaban, az iskolai tananyag elsajatitasaban. Kiilon gondot kell forditani a

hianyos felkésziiltségli tanuldkra.

Munkarendjiiket 13*0-t61 17%-ig az alabbiak szerint szervezik:

= Ebédeltetés és szabadidés tevékenység 1340-t31 14%-ig
= Kotelezd tanordkon valé részvétel 14%°0-16%-ig, kdzte 10 perc sziinet 15%°-15%-ig

= Szabadon valaszthaté tevékenység, dsszevont ligyelet (igény esetén): 16%°-17%-ig

Az ebédeltetés neveld kiséretével és feliigyeletével torténik az dvoda ebédldjében. Ezt is
beosztas szerint a negyvenoras munkahét keretében kiilon dijazas nélkiil végezziik. Mindkét
(az adott félévre vonatkozd) beosztas a munkaterv mellékletét képezi.

A didkok az uzsonndjukat a tandrak kozti sziinetben fogyasztjak el.

A téli ¢és tavaszi sziinetben, valamint a tanitds nélkiili munkanapokon és nevelési
értekezleteken a csoportok Osszevonhatok. Az Gsszevont tligyeletet egy pedagdgus vezetése
mellett biztositjuk.

A tanulét hazavinni, tanulénak hazamenni ebéd utan vagy (napkozis esetén) 16% 6ra utdn
van mod, ettdl eltérni a sziild irasbeli kérelme alapjan lehet.

Tanuldszobasok kérelemre otthon is ebédelhetnek. A tanuldszobardl vald igazolatlan
tavolmaradas, késés is mulasztisnak szamit. Ha a gyermek a tanuldsi id6t nem tolti a
tanuloszoban, a sziild feleléssége a masnapra vald felkésziilés. A délutani kiilonorak esetére

ugyanez a szabalyozés vonatkozik.
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2. Az egész napos oktatas bevezetése, miikodési rendje

Iskolankban a 2013/2014-es tanévtdl (felmend rendszerben keriilt bevezetésre), az 1-4.
évfolyam egész napos oktatasi formaban tanul. Az 1-4. évfolyamban minden tanulé 16
oraig az iskolaban kotelezéen benntartozkodik. Ett6l eltérni a sziild irasos kérelmére, a

vonatkozo igazolasok bemutatasaval lehet.

e A leendd elso osztalyosok sziil6i beiratkozaskor irasban nyilatkoznak arrél, hogy igénylik
gyermekilk szamdra az egész napos oktatast. Iskolaotthonos osztily csak minden sziild
beleegyezésével indithatdé Az osztalyfonok feleldssége a koznevelési torvényben
megfogalmazottak szerinti miikodés.

¢ A helyi sajatossagokat intézményiink SZMSZ-e tartalmazza az aldbbiak szerint:

e Mindegyik évfolyamban két-két tanit6 a tantargyakat és az 6nallo 6radkat megosztva végzi
neveld-oktaté munkd;jat.

o A fbtantargyakat délelott, a készségtargyakat a délutani idoben tanuljak a didkok.

e Hazi feladatot nem visznek haza, de szorgalmi feladatot differencialtan végezhetnek a
tanulok otthon is.

e Az 1-3. évfolyamban az osztalyfonok 6nallo orak keretében tart csoportfoglalkozasokat az
osztalykozosség fejlesztése érdekében (foglalkozasi terv szerint).

e A4 évfolyamban tanmenet szerint heti egy osztalyfonoki ora tervezhetd.

3. A tanoran Kiviili, illetve szabadon valaszthato foglalkozasok

szervezeti formai

e Szakkor: angol, ECDL, 6koiskolai, sakk, vizudlis kultara, ,,vadvirdg”, tehetséggondoz6
(matematika, magyar, testnevelés)

e Enekkar

e (Gyogytestnevelés

e Alapfoku miivészetoktatas: modern tanc, hangszeres zene (furulya, zongora)

e Tanulmanyi kirdndulas

o Didkkdr: érdeklddési kor, onképzo kor a tanuldk és a sziilok igénye szerint szervezhetd

e Felkésziték: magyar, matematika, német (versenyekre, vizsgakra, tovabbtanuldsra)
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Iskolai  jeles napok  (didknap), tnnepek, hagyomany6rz6  rendezvények,
osztalykirandulasok, élménypedagogiai  foglalzasokDOK-programok, tanulmdnyi,

kulturalis €s sportversenyek

A diakkorok

Az iskolaban a tanuldk igényeinek, érdekldodésének kielégitésére didkkorok mikodnek. A
diakkor lehet: szakkor, énekkar, miivészeti csoport, sportkor.

A didkkorok célja: plusz ismeretek szerzése, tehetség kibontakoztatdsa, gondozasa,

hasznos 1d6toltés, kozosségek kovacsolodasa

A didkkorok létrehozéasara javaslatot tehet a tagintézmény-igazgatonak az adott tanévet
megeldzd tanév végéig barmely tanuld, sziild, neveld, illetve a didkdnkorményzat, a sziil6i
munkako6zdsség iskolai vezetdsége. A javasolt didkkor 1étrehozasarol minden tanév elején
— az adott lehetdségek figyelembe vételével — a tantargyfelosztds, valamint az éves
munkaterv elfogadasakor a neveldtestiilet dont.

A diakkoroket pedagogus vezeti.

A didkkorokbe eldzetes felmérés alapjan a megel6z0 tanév majusaban, j tanuld esetében
beiratkozaskor lehet jelentkezni. Potjelentkezésre szeptemberben van lehetéség. A
tanuloknak a didkkor tevékenységében a tanév végeéig részt kell venniiik.

A diakkorok alakitasanak eljarasrendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.

A szakkorok

Az iskola a hagyomanyainak megfelel6 szakkoroket hirdeti meg, de a tanuldk és a sziilok

ujak szervezését is kezdeményezhetik.

A szakkorokbe elézetes felmérés alapjan a megel6z6 tanév majusaban, Uj tanuld esetében
beiratkozaskor lehet jelentkezni. Potjelentkezésre szeptemberben van Ilehetdség. A
tanuloknak a szakkor tevékenységében a tanév végéig részt kell vennitik.

A szakkorok inditasardl és arrol, hogy mely szakkori foglalkozas legyen ingyenesen
igénybe vehetd, a szakmai munkakozosség ¢és a sziildi kozdsség véleményének
meghallgatasaval a tagintézmény-igazgatd6 dont. A szakkori foglalkozasok legkésobb
oktober 1-jén kezdddnek és a szorgalmi id6szak végéig tartanak.

A szakkorok alakitasdnak eljarasrendjét a Hazirend részletesen tartalmazza.

A foglalkozas idGtartama heti 1 6ra (45 perc)
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Az énekkar

Az ¢énekkar szorgalmi iddszak alatt, orarendben rogzitett idopontban, heti egyszeri, 45
perces idébeosztassal mikodik.

A tanulok onkéntesen jelentkeznek, kivalasztasukrol, felvételiikrdl a karvezetd dont.
Az iskolai sportkor és sportprojekt

A tanuldk tanoran kiviili sporttevékenységét a testneveld tanar szervezi a szorgalmi idore.
A tanuldk részvétele onkéntes, de torekedni kell arra, hogy a foglalkozasokon minél nagyobb
szdmban vegyenek részt.

A heti 5 testnevelés orabol kettdt Gn. délutani sportprojekt formajaban is meg lehet

szervezni.
A tanoran kiviili foglalkozasokkal kapcsolatos egyéb szervezeti kérdések

A szakkor, énekkar és sportkor vezetdjét a tagintézmény-igazgato bizza meg.

A megbizast ellatok szakmailag és pedagogiailag felelosek a szakkor, az énekkar és a
sportkdr mitkodéséeért.

Eves munkaprogram szerint dolgoznak.

Az énekkar, valamint az alapfokii miivészetoktatdsban részt vevOk szerepléseit, kiilsd
fellépéseit a tagintézmény-igazgatd engedélyezi. A tanulmanyi, kulturalis verseny,
sportvetélkedd, jeles és didknap része a tanév helyi rendjének, illetdleg az éves munkatervnek,
amely meghatarozza a szervezés feladatait és feleldseit.

A megyei és az orszagos fordulora tovabbjutott tanulokat a verseny idejére a tagintézmény-
igazgato mentesiti a tanitasi orakon vald részvétel alol.

A tagintézmény-igazgatdé gondoskodik arrdl, hogy az orszagos, megyei, korzeti, a helyi
vagy a hazi versenyeken gydztes, illetve helyezést elért tanulok — tovabba az énekkar —

eredményes szereplését az egész iskolakdzOsség megismerje.

4. A mindennapi testedzés formai, a sportkor és az iskola vezetése

kozotti kapcsolattartas formai és rendje

Az iskola a mindennapi testedzést a tanorai foglalkozasok mellett a didksportkorok
mitkodtetésének tamogatasaval biztositja.
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Az iskolai sportkor szakmai programja az iskola munkatervének részét képezi.
Az iskola tagintézmény-igazgatdja biztositja a mindennapi testedzés és sportolds

megvaldsulasanak feltételeit, és a szakkori vezetdvel egyiitt dllapodnak meg a teendOkben.

5. Diakonkormanyzat

A didkdnkorményzat a kozoktatdsi torvény 63.§- a szerint a sajat hatdskorébe tartozo
dontések meghozatala el6dtt - a diakdnkormanyzatot segité pedagdgus koézremukodésével -, a
tagintézmény-igazgatd utjan kéri meg a neveldtestiilet véleményét, illetve a szervezeti €s
miikodési szabalyzatanak jovahagyasat.

A didkonkormanyzat szervezeti ¢s miikodési szabalyzatat a konyvtarban kell jol lathato
helyen kifliggeszteni.

A jogszabédlyban meghatarozott esetekben a didkonkormanyzat egyetértésének, illetve
véleményének beszerzésérdl - a didkonkormanyzatot segité pedagdgus kozremiikodésével- a
tagintézmény-igazgatdé gondoskodik. Az eldterjesztést tartalmaz6d dokumentumot legalabb 15
nappal kordbban atadja a didkonkormanyzat vezetdjének/képviseldjének.

A tagintézmény-igazgatd az egyetértési joggal érintett, illetve a véleményezésre keriild
anyagok tervezeteinek eldkészitésébe a didkonkormanyzat képviseldit bevonhatja, toliik
javaslatot kérhet.

A didkonkormanyzat képviseldje tanacskozasi joggal részt vehet a Sziiléi Munkakdzosség
munkdjaban.

Diakkor hozhato 1étre pedagdgus vagy diak kezdeményezésére az intézményvezetonek
aprilis 1-jéig benyujtott irdsbeli igény alapjan 10 {6 meglétekor. Az intézményvezetdnek
aprilis 15-ig kell dontenie a didkkér miikodtethetdségérl. A tanuld felkérheti
érdekképviseletre a didkonkormanyzatot, melynek tényét irasban rogziteni kell.

Az iskolai tanulok Osszességét érintd ligyekben a didkonkormanyzat képviseldi - a segitd
pedagogus (ok) tamogatasaval — a tagintézmény-igazgatohoz, a sziikkebb kozdsséget érintd

tigyekben a munkak6zosség-vezetokhoz fordulhatnak.

Béarmely tanuld az Ot ért sérelem orvoslasara, érdekképviseletre felkérheti a
didkonkormanyzatot, ezt irasban kell jelezni az intézmény vezetdjének. Az érdekképviseleti

felkérésrol tajékoztatni kell a sziil6t is.

A jogorvoslati (fegyelmi, kartéritési) eljards meginditdsa elétt az intézményvezetés
elézetes egyeztetési lehetdséget biztosit, melyrdl a tanulot/didkonkormanyzati képviseldt
47



MORI R. M. A. I. KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

tdjékoztatja. Ha az egyeztetd eljaras nem vezet eredményre, jegyzokonyvbe kell foglalni a
didk jogorvoslati kérelmét.

Az egyeztetd eljaras részletes szabalyozasat a DOK SzMSz-e tartalmazza.

A didkonkormanyzat kozgytlést tart a Hazirend tanulokat érintd valtozasokat tartalmazo
eljarasrendekrol.

A diakonkormanyzat kozgylléseinek szinhelye az iskola auldja. Az iskola helyiségeinek
hasznalatdhoz eldzetes engedély sziikséges. Indokolt esetben a didkonkorményzat

hasznalhatja (felnétt feliigyeletével) az iskolatitkari szobaban 1év6 telefont és fénymasolot.

A didkonkormanyzat innovacidjaként létrehozott Didkbirésagnak az iskolai fegyelem
megszilarditdsdban, a hazirend betartatdsaban fontos feladata lehet. Tovabba a hazirend
megsértésébdl adodo fegyelmezetlenségek kovetkezményeinek megitélése, illetve a jovatételi
eljarasok sordn kiemelkedé szerepe lehet. Miikodtetéséért a DOK-segitd pedagodgus és az

intézményvezetd felelds.

A didkdonkorményzat anyagi tdmogatiasa adomdnyokbol torténik (pl.  sziil6i
munkak6zdsség, papirgyljtés). A rendelkezésre bocsatott Osszeg felhasznalasardl a

diakonkormanyzat vezetdje elszamolassal tartozik a tagintézmény-igazgato felé.
6. Bejaro tanulék utaztatasanak megszervezése

Iskolank tanuldinak kdzel 50%-a a kdrnyezd kozségekbdl bejard tanulo.

A telepiilési onkormanyzatok dontése alapjan iskolank kotelezd beiskoldzasi korzete
Kincsesbanya és Isztimér. Ennek értelmében az Isztimérrdl bejard tanulokat szaméara naponta
kétszer iskolajaratot biztositunk: reggel az iskolaba jarashoz, délutan a napkozi otthoni €s
tanuloszobai foglalkozasok utan a hazautazashoz.

A tobbi telepiilésrdl bejard tanulok a helykozi jarattal onalldan utaznak.

V. Rész: Dokumentumok és nyilvanossag

1. A miikodést meghatarozé alapdokumentumok

1. Alapité okirat 2013
2. Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat 2013 (Modositas: 2017. 2024.)

3. Pedagogiai program 2013 (Mddositas: 2015., 2017. 2024.)
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4. Hazirend 2013. modositas 2023. 2024.

5. Adott tanévre vonatkozo munkatervek

2. Az iskolai dokumentumok nyilvanossaga

Az iskola pedagdgiai programjat, szervezeti és mikodési szabalyzatat, valamint
hazirendjét — a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett 1-1 masolati példanyban — az iskolai
konyvtarban, illetve honlapon kell elhelyezni ugy, hogy azokat a sziil6k és a tanulok a
konyvtar nyitvatartasi idejében barmikor szabadon megtekinthessék.

A tanari szobaban elhelyezett 1-1 masolati példany a pedagégusok rendelkezésére all
tajékozodas-tajékoztatas céljara, valamint elektronikus uton is atadasra keriil.

Az intézmény mikodését meghatdrozo alapdokumentumainkat a honlapunkon k&zzé

tessziik.

3. Tajékoztatas a Pedagogiai programrol

Az iskola Pedagogiai Programjat, Szervezeti és Miuikodési szabalyzatat, valamint
Hazirendjét — a tagintézmény-vezetd altal hitelesitett 1 masolati példanyban-, a tanari
szobaban, valamint az iskolai kdnyvtarban kell elhelyezni. A konyvtari példanyt jol lathato
helyre kell kifliggeszteni, hogy a tanulok és a sziil6k a nyitvatartdsi rend szerint barmikor
szabadon megtekinthessék.

Ezek a nyilvanos dokumentumok az iskola honlapjan is megtalalhatoak.

o

4. Az elektronikus és az elektronikus tton eléallitott nyomtatvanyok

hitelesitése, a dokumentumok kezelési rendje

Az oktatési 4gazat iranyitasi rendszerével a Kozoktatasi Informécios Rendszer (KIR) révén
tartott elektronikus kapcsolatban elektronikusan eldallitott, hitelesitett ¢€s tarolt
dokumentumrendszert alkalmazunk a 229/2012. (VIII.28.) Kormanyrendelet eldirdsainak
megfelelden. A rendszerben alkalmazott fokozott biztonsagl elektronikus alairast kizarolag a
gesztorintézmény intézmény igazgatdja alkalmazhatja a dokumentumok hitelesitésére. Az
elektronikus rendszer hasznalata soran feltétleniil ki kell nyomtatni és az irattarban kell
elhelyezni az alabbi dokumentumok papir alapt mésolatat:

e az intézménytdrzsre vonatkoz6 adatok modositasa,

e az alkalmazott pedagdgusokra vonatkoz6 adatbejelentések (6raadok kivételével)
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e atanuldi jogviszonyra vonatkozo bejelentések,
e az oktober 1-jei pedagogus é€s tanuloi lista.
Az elektronikus tton eléallitott fent felsorolt nyomtatvanyokat az intézmény pecsétjével és
a tagintézmény-vezetd alairasaval hitelesitett formaban kell tarolni.
Az egyéb elektronikusan megkiildott adatok irasbeli tarolasa, hitelesitése nem sziikséges.
A dokumentumokat a KIR rendszerében, tovabba az iskola informatikai hal6zataban egy
kiilon e célra 1étrehozott mappaban taroljuk.
e Ugyiratok/évszam: levelek
e Aktualis tanév: oktatassal kapcsolatos dokumentumok tematikus rendben
A mappédhoz vald hozzaférés jogat az informatikai rendszerben korlatozni kell, ahhoz
kizarolag az intézményvezetd altal felhatalmazott személyek (az iskolatitkdr ¢és a
munkak6zosség-vezetdk) férhetnek hozza.
Az elektronikus és az elektronikus 1ton eldallitott nyomtatvanyok kezelése,
hitelesitése

Az intézményben elektronikus ton eldallitott papiralapti nyomtatvanyok
e tanuldbalesetke elektronikusan torténd bejelentése
KIR-rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok
elektronikus naplo
didkigazolvanyt helyettesitd igazolas
szoveges értékelést tartalmazo bizonyitvanyok, anyakonyvek az alsé tagozaton

Elektronikus alairasra az intézményiinkben jelenleg nincs lehetdség.

Elektronikus iratnak mindsiilnek szamitastehnikai program felhasznaldsaval, elektronikus
formaban rogzitett, készitett, elektronikustuton érkezett, illetve tovabbitott iratok, amelyeket
adathordozokon kezelnek, tarolnak. Az igy érkezett kiildemények kinyomtatasat lehetdleg
kertilni kell, kivéve az iktatast igényld iratokat, melyeket papir alapon is iktatni kell.

Irattarban nyomtatott, iktatott formaban kezelendd:

e intézménytorzsre vonatkozd adatok modositasa
e az alkalmazottakra vonatkozo6 adatbejelentések
e tanuloi jogviszonyra vonatkozo bejelentések
e oktober 1-jei pedagdgus és tanuloi lista
Ezeket az intézmény pecsétjével és az igazgato alairasaval kell hitelesiteni.
A dokumentumok a KIR-rendszerben, tovabba az intézmény informatikai halézataban egy

kiilon erre a célra létrehozott mappéaban keriilnek tarolasra.
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A dokumentum hasznalatara jogosult személyeket az intézmény-vezetd hatarozza meg,
biztositva a hozzaférési jogosultsagot. Az elektronikusan 1étrahozott dokumentumok utélagos
olvashat6sagat, hasznalatat a selejtezési hatarido lejartaig vagy levéltari atadasig biztositani
kell.

Az elektronikus uton eldallitott papiralapii nyomtatvanyt kinyomtatas utdn el kell latni az
igazgatd eredeti aldirdsaval, az intézmény bélyegzojével, valamint irattari dokumnetumként
kell kezelni.

A papiralapt irattdrozas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgatd felel, valamint a hitelesitésrél is az igazgatd

gondoskodik.

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

A digitalis naplo elektronikus uton tarolja a tanuldk adatait, a foglalkozasok tananyagat, a
hianyzokat, valamint a tanuldkkal kapcsolatos intézkedéseket, a sziilk értesitéseit és egyéb, a
tanarok munkajat segitd informaciokat.

A tanév végén a dokumentumokat az iktatorendszerben menteni sziikséges a szerverre.
V1. Zaro rendelkezések

A nevel6testiilet altal elfogadott SZMSz a Fenntart6 jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép
hatalyba. A hatalyba 1épett SzZMSz-t meg kell ismertetni
e azintézmény azon alkalmazottjaival is, akik nem tagjai a nevelGtestiiletnek.
e akik kapcsolatba keriilnek az iskolaval, és meghatarozott korben hasznaljak
helyiségeit.

Az SzMSz —ben foglalt rendelkezések megtartasa az intézmény valamennyi alkalmazottjara
¢és tanulojara kotelezd, megszegése esetén az igazgatd az alkalmazottak esetében munkaltatoi
jogkorében intézkedhet, a tanuloval szemben fegyelmezd intézkedés, illetve fegyelmi eljaras
indithatd. A szabdlyzatban foglaltakat meg kell tartania az iskolaval jogviszonyban nem allo
kiils6 személyeknek is.

Az SzMSz-16l tajékoztatas

Az SzMSz nyilvanos, megtalalhatoaz intézmény honlapjan, letoltheté a KIR feliiletrdl,

személyesen megtekinthetd az intézményben.
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VIIl. Rész: Mellékletek

l. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK MINTAI

Iktatdészam:

1. Munkakori leiras
(pedagégus munkakor)

l. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott)
személyes adatai:

Neve:

Munkakdre (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti
megnevezéssel):

Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Méri Radnéti Miklés Altalanos Iskola

neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Mori Radnéti Miklds Altalanos Iskola Kazinczy
Ferenc Tagiskolaja
8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.
1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi
dokumentumok:
1. a nemzeti kbznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény
2. a pedagogusok Uj életpalyajarol sz6l6 2023. évi LIl. torvény
3. a pedagogusok Uj életpalyajardl sz6lé 2023. évi LIl. torvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(VIII. 30.) Korm. rendelet
4, a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet
5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI1.13.) Korm. rendelet
6. a nevelési-oktatasi intézmények muikodésér6l és a kodznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve
8. az iskola szervezeti és miikodési szabalyzata
9. az iskola hazirendje
10. az adott tanév iskolai munkaterve

1. A pedagoégus jogszabalyokban rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanuldk nevelése, oktatasa, a kerettantervben
el6irt torzsanyag atadasa, elsajatitasanak ellendrzése, sajatos nevelési igény(l tanuld esetén az egyéni
fejlesztési tervben foglaltak figyelembevételével. Ezzel 6sszefiiggésben kotelessége kiilondsen, hogy

1. nevel6 és oktatdo munkdja soran gondoskodjek a gyermek személyiségének fejlodésérdl,

tehetségének kibontakoztatasardl, ennek érdekében tegyen meg minden téle elvarhatét, figyelembe
véve a gyermek egyéni képességeit, adottsagait, fejlédésének iitemét, szociokulturalis helyzetét,
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2. a kiemelt figyelmet igénylé gyermekekkel egyénileg foglalkozzon, sziikség szerint egyiittmiikodjon
gyogypedagogussal, konduktorral vagy a nevelést, oktatast segit0 mas szakemberekkel, a hatranyos
helyzetli gyermek, tanul6 felzark6zasat eldsegitse,

3. segitse a tehetségek felismerését, kiteljesedését, figyelemmel kovesse a tehetséges tanulokat,

4. elémozditsa a gyermek, tanuld erkolcsi fejlodését, a kdzosségi egyiittmiikddés magatartési
szabalyainak elsajatitasat, és torekedjen azok betartatasara,

5. egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet értékeinek megismerésére és megbecsiilésére,
egylittmiikodésre, kornyezettudatossagra, egészséges ¢letmodra, hazaszeretetre nevelje a gyermekeket,
tanulokat,

6. a szilét (térvényes képviselot) rendszeresen tdjékoztassa a tanuld iskolai teljesitményérdl,
magatartasarol, az ezzel kapcsolatban észlelt problémakrol, az iskola dontéseir6l, a gyermek
tanulmanyait érint6 lehetdségekrol,

7. a gyermek testi-lelki egészségének fejlesztése és megdvasa érdekében tegyen meg minden
lehetséges erdfeszitést: felvilagositassal, a munka- és balesetvédelmi eldirasok betartasaval és
betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltardsdval és elharitasaval, a sziillo6 — és sziikség esetén mas
szakemberek — bevonasaval,

8. a gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartsa, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt adjon,

9. iskolaban az ismereteket targyilagosan, sokoldaliian és valtozatos modszerekkel kozvetitse, oktatd
munkéjat éves é€s tanorai szinten, tanuldcsoporthoz igazitva, szakszerlien megtervezve végezze,

iranyitsa a tanulok tevékenységét,

10. iskolaban a kerettantervben és a pedagdgiai programban meghatarozottak szerint érdemjegyekkel
vagy szdvegesen, sokoldaluan, a kovetelményekhez igazoddan értékelje a tanulok munkajat,

11. részt vegyen a szamara el6irt pedagogus-tovabbképzéseken, folyamatosan képezze magat,

crer

13. a pedagogiai programban és a kdznevelési intézmény szervezeti €s mikddési szabalyzataban eldirt
pedagodgiai és adminisztrativ feladatait teljesitse,

14. pontosan és aktivan részt vegyen a neveldtestiilet értekezletein, a fogadodrakon, az intézményi
iinnepségeken és az éves munkaterv szerinti rendezvényeken,

15. hataridére megszerezze a kotelezd mindsitést,
16. megorizze a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot,

17. hivatasdhoz méltd, a Nemzeti Pedagogiai Kar Etikai Kodex (a tovabbiakban: Etikai Kodex)
szerinti magatartast tanusitson,

18. a gyermek, tanul6 érdekében miikddjon egyiitt munkatarsaival és mas intézményekkel.
A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal eldirt helyen és idoben munkara képes allapotban megjelenni,
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b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

c¢) munkajat személyesen, az Aaltaldban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara
vonatkozd szabalyok, eldirasok, utasitdsok €s az Etikai Kodex szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasdhoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tantisitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviselodivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltatd hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagogusnak a kotott
munkaidében a nevelési-oktatasi intézményben, pedagdgiai szakszolgalat intézményben, és melyek
azok a feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkorében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalast munkaid6 tekintetében is
eldirhatja az intézményben térténdé munkavégzést.

Az esetleges tobblettanitasra igénybe vehetd rendes munkaidé alatt a pedagéogus a munkaltatd
feladatellatasi helyén koteles tartézkodni.

V. Jelen munkakéri leirasban rogzitett konkrét feladatai, kotelezettségei kiilonosen:

1. Nevel6-oktatd munkajat tervszertien végzi az iskola pedagogiai programjdiban foglalt pedagogiai
alapelvek, értékek, célok figyelembevételével, a hatékony modszerek, taneszkdzok megvalasztasaval.

2. Az iskola pedagogiai programjaban foglalt helyi tanterv alapjan — az el6z6 évi mérések eredményeit
is figyelembe véve — tanmenetet készit, amelyre alapozva, de a tanuldk sajatossdagaihoz igazodéan
sajatittatja el a kerettantervi térzsanyagot, tovabba szabadon tervezhet6 idokeret felhasznalasaval a
helyi tantervben tervezett kiegészito ismereteket.

3. A tanmeneteket a tanév kezdetét kdvetd 15 napon beliil bemutatja, a tanév soran az az egy honapnal
nagyobb lemaradast jelzi a szakmai felettesének (munkak6z0sség-vezetd, igazgatohelyettes).

4. Tanorait és egyéb foglalkozasait felkésziilten, szakszertien és pontosan tartja meg.
5. A tanuldkat tervszeriien és lehetdleg egyenletesen terheli.

6. A témazaro dolgozatok idépontjat elére kozli a tanulokkal és bejegyzi az osztalynaploba, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalykozosség tulterhelését (az irasbeli szamonkérések napi mennyisége
ne haladja meg a pedagdgiai programban meghatarozott mértéket).

7. Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulok teljesitményét, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensulyat, objektiven és indoklassal értékel.

8. A tanuldknak adott érdemjegyeket szobeli értékeléskor azonnal, irasbeli dolgozatnal a kijavitast
kovetd oran ismerteti a tanulokkal, az érdemjegyeket folyamatosan bejegyzi a naploba.

9. Tanitasi orajat és egyéb foglalkozasait legkésébb kozvetleniil azt kdvetden bejegyzi a naploba,
nyilvantartja az orar6l hianyzo vagy késé tanulokat.

10. Nevel6-oktatd munkaja soran figyelmet fordit az atlagostdl eltéré tanuldk tanulmanyi
elorehaladasara. Az intézmény finanszirozott Orakeretének felhasznalasa soran javaslatot tesz a
lassabb tempdju tanulok felzarkoztatdsat, illetve a kimagaslo teljesitményii tanulok tehetségének
kibontakoztatasat szolgalo foglalkozasok megszervezésére.

11. A4 tanuld jogainak tiszteletben tartdsa mellett, illetve a tobbi tanuld jogainak biztositasa érdekében
sziikség esetén €l a hazirendben foglalt fegyelmezd intézkedesek lehetdségével, a tanulo kotelességének
vétkes és sulyos megszegésének gyanuja esetén fegyelmi eljarast kezdeményezhet a tanuld ellen.
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12. Ismeri és nevel6-oktaté munkaja soran alkalmazza a tevékenységére iranyado, 1. pontban felsorolt
jogszabalyokat és intézményi dokumentumokat.

13. Nevel6-oktatd6 munkdjat a Nemzeti Pedagogus Kar FEtikai kodexében megfogalmazott
hivatdserkolcsi normaknak megfelelden végzi, annak tartalmat ismeri €s alkalmazza.

14. Magatartisa példamutato a tanulok szamara nemcsak a tanérak, hanem a tanitési sziinetekben,
illetve a nevelési-oktatasi intézményben tartdzkodas, valamint a nevelési-oktatasi intézményen kiviil
megvaldsul6 intézményi programok iddtartama alatt is.

15. Mint neveldtestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiti a k6zOds hatarozatok meghozasat, a félévi és az év végi osztilyozdértekezleten
javaslatot tesz az 4ltala tanitott tanulok osztalyzataira.

16. Mint munkakozosségi tag, részt vesz a munkak6zosségi megbeszéléseken, sziikség esetén igénybe
veszi a munkakozosség segitségét munkdjahoz, vagy tanacsod ad a munkakozOsség tagjainak a
munkajukhoz, megosztja a szakmai tovabbképzéseken szerzett tapasztalatait a munkakozosséggel.

17. Részt vesz a tanév rendjében meghatarozott orszdgos mérések és az esetlegesen a pedagogiai
programban tervezett iskola belsé vizsgak, illetve kiillon megbizas alapjan az érettsegi vizsgak
lebonyolitisaban. Az orszagos mérésekhez, az esetlegesen a pedagogiai programban tervezett iskola
belsé vizsgakhoz, illetve az érettségi vizsgdakhoz kapcsolodéan meghatarozott feladatai korében felel a
méreések/vizsgak szabalyos és problémamentes lebonyolitasaért.

18. A kotott munkaidd adott napra esO részének vége elott csak az igazgatd/igazgatdhelyettes ettdl
eltérd utasitasa vagy engedélye esetén hagyhatja el az iskola teriiletét. A kotott munkaidé adott napra
esd reszében elrendelt feladatok végrehajtasa nem mindsiil a munkaidd beosztas modositasanak.

19. Sziikség esetén — a jogszabalyban meghatarozott mértéken beliil — az igazgatd/igazgatohelyettes
utasitdsa alapjan eseti helyettesitést 1at el. Az eseti helyettesitésre igénybe veheté rendes munkaido
alatt az iskolaban koteles tartozkodni.

20. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesenek dontése esetén osztalyfonoki (alapfoku miivészeti
iskolaban tanszakvezetdi), vagy didkonkormanyzat mitkodését segitd feladatokat lat el.

21. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése esetén ellitia a mellé beosztott
gyakornok vagy pedagogusjelolt mentoralasat.

22. Az igazgatdénak a szakmai munkakdzosség véleményének kikérése mellett meghozott dontése
esetén szakmai munkakozosség-vezetdi feladatokat (megbizast) lat el.

23. Az iskola vezetésének, vagy szakmai felettesének dontése alapjan részt vesz az intézményi
dokumentumok készitésében, dtdolgozasaban (szervezeti és milkodési szabalyzat, pedagogiai program,
hazirend, intézményi munkaterv, tovabbképzési program)

24. Az igazgatd/igazgatOhelyettes utasitdsa szerint - eldre tervezett beosztas szerint vagy
alkalomszeriien - ellatjia a gyermekek, tanulok tanitisi oran vagy egyéb foglalkozdason kiviili

feliigyeletet.

25. Az igazgatd/igazgatohelyettes utasitdsa szerint rést VeSz a tanulo- és gyermekbalesetek
megeldzésével kapcesolatos feladatok végrehajtasaban.
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26. Részt vesz a pedagogiai program célrendszerének megfeleld, az éves munkatervben rogzitett
tanulmanyi- (hazi-) versenyek, intézményi és intezmények kozotti bajnoksagok eldkészitésében és
lebonyolitasaban.

27. Az intézmény pedagodgiai programjaban, illetve munkatervében szerepld iinnepélyek, iskolai
rendezvények szervezésében és megvaldsitasaban aktiv szerepet vdllal. Jelen van az intézményi
programokon, ¢és beosztas alapjan feliigyel. Ezek megvalositasa érdekében indokolt esetben
igazgato/igazgatohelyettes a szabad felhasznalasu munkaidd tekintetében is eldirhatia a
meghatarozott helyen torténé munkavégzeést.

28. A sziiléket tdjékoztatia gyermekilk tanulmanyi eldmenetelérdl, fejlodésérol. Egyiittmiikodésre
torekszik a sziilokkel, tajékoztatja Oket a gyermekiikkel kapcsolatban észlelt tanulmanyi vagy
magatartasi problémdkrol, iranymutatast, igény esetén tdjékoztatast ad a tanulmanyi munka
hatékonyabba tételének és a magatartasi elvarasok teljesitésének lehetséges modjairdl, eszkozeirdl.

29. Jelzi az iskola vezetése felé, ha valamely tanuld esetében a tanuldasi képességek vagy magatartasi
rendellenességek miatt pedagogiai szakért6i vizsgalatot, vagy iskolapszichologiai megsegitést tart
sziikségesnek.

30. Koézremiikddik a gyermekvédelmi feladatok ellatasdban, a gyermekjoléti szolgalat kezdeményezése
és az igazgatd/igazgatohelyettes kijeldlése alapjan - a kotdtt munkaidének a neveléssel-oktatassal le
nem kotott részében - esetkonferencian, esetkonzulticion vesz részt.

31. Az intézmény éves munkatervében meghatarozott tanitdas nélkiili munkanapokon ellatja az iskola
vezetése altal meghatarozott munkafeladatait (pl.: nevelGtestiileti értekezlet, kornyezeti nevelésre
iranyuld program, intézményi dokumentumok készitése, atdolgozasa, iskolai szertar fejlesztése,
karbantartasa, taneszkoz-, alapfoka miivészeti iskoldban hangszerkarbantartds megszervezése, belso
vizsgak elokészitése stb.)

32. Az intézmény éves pedagdgus beiskolazasi tervében foglaltak vagy a koznevelésért felelds
miniszter altal eloirt képzés(ek)en, tovabbképzése(ke)n vesz részt, hétéves tovabbképzési kotelezettségét
hataridore teljesiti. A munkaltatd megsziintetheti a pedagogus koznevelési foglalkoztatotti
jogviszonyat, ha a torvényben eldirt tovabbképzési kotelezettségét Onhibajabol nem teljesiti (a
sziikséges mennyiségli tovabbképzésen nem vesz részt, vagy a tovabbképzés teljesitéséhez sziikséges
tanulmanyait nem fejezte be sikeresen).

‘ A munkakori leiras kiadasanak napja: 2024. szeptember 2. ‘

Kelt: Kincsesbanya, szeptember 2.

tagintézmény- igazgatd
egyéb munkaltatéi jogkor gyakorldja

A jelen munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénytlinek
tekintem:

foglalkoztatott

Kapja:
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1. Foglalkoztatott
2. Irattar
Iktatoszam:

2. Munkakori leiras
(pedagogiai asszisztens munkakor)

I. Koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban allé (a tovabbiakban: foglalkoztatott) személyes
adatai:

Neve: Hortobagyi Evelin Eszter
Munkakore (Puétv. vhr. 2. melléklet szerinti | pedagogiai asszisztens
megnevezéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: iskola) | Méri Radnéti Miklés Altalanos Iskola
neve:
Munkavégzési hely neve és cime: M6ri Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy
Ferenc Tagiskoldja

8044 Kincsesbdanya, Iskola u. 1.

I1. A munkakérre vonatkozé fontosabb jogszabalyi eldirasok és intézményi dokumentumok:

1. a nemzeti kdznevelésrél sz616 2011. évi CXC. torvény

2. a pedagdgusok Uj életpalyajardl sz616 2023. évi LIl. torvény

3. a pedagdgusok Uj életpalydjardl sz6lé 2023. évi LIl. térvény végrehajtasardl sz616 401/2023.
(V1. 30.) Korm. rendelet

4, a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl sz616 110/2012. (VI. 4.)
Korm. rendelet

5. az érettségi vizsga vizsgaszabalyzatanak kiadasardl sz616 100/1997. (VI.13.) Korm. rendelet

6. a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a  koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz616 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

7. az iskola pedagdgiai programja és helyi tanterve

8. az iskola szervezeti és mikodési szabalyzata

9. az iskola hazirendje

10. az adott tanév iskolai munkaterve

I11. A pedagogiai asszisztens rogzitett feladatai és kotelezettségei:

A pedagodgiai asszisztens alapvetdé feladata az intézményben folyd pedagogiai munka segitése, a
nevel-oktatd munkat ellato gyogypedagogusok, pedagoégusok munkdjanak tamogatasa, illetve a
kiemelt figyelmet igényld gyermekek, tanulok csoportos vagy egyéni megsegitésében valo
kozremiikodés. A pedagogiai asszisztens feladatainak szinhelyei a tanodrai foglalkozasok, egyéni
fejlesztések foglalkozasai, valamint az iskolan beliili és iskolan kiviili egyéb foglalkozasok,
programok, 6rakozi sziinetek, iskolai étkezések.

A pedagogiai asszisztens az intézmény nevelGtestiiletének tagja, alakitdja és részese a munkahelyi
kozosségnek. Az intézmény vezetdségével, nevelbtestiiletével, az iskolatitkarsaggal és az egyéb
dolgozokkal Osszhangban szervezi munkajat, torekszik az egymadst segitd emberi kapcsolatok
kialakitasara.
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Munkajanak sikerkritériuma, hogy megtaldlja a kiemelt figyelmet igénylé gyermekek, tanulok
szamara az optimalis segitségnyujtas mértékét, modjat a pedagogiai, egészségiigyi fejlesztési céloknak
megfeleléen, a minél nagyobb fokt 6nallosag €s személyiségjogok tiszteletben tartasa mellett.

Ezzel 6sszefiiggésben 1évé feladatai és kotelezettségei:

1.
2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

A gondjara bizott gyermekek, tanuldk testi épségéért teljes kort felelsséggel tartozik.

Megismeri a kiemelt figyelmet igényl6 gyermekek, tanulok egyéni sajatossagait, azokat a
koriilményeket, amelyek befolydsoljak nevelésiiket, oktatasukat, fejlesztésiiket, valamint az ehhez
kapcsolodd dokumentumokat (szakértéi vélemény, egyéni fejlesztési terv, pedagogiai
jellemzések, értékelések, egészségligyi, szakorvosi vélemények, diagndzisok, stb.).

A gydgypedagogusokkal egyeztetett eljarasok, modszerek, eszkdzok, elvarasok, rendszerét
megismeri, betartja és betartatja.

Koteles gondoskodni a gyermekek testi sziikségleteinek ellatasarol, a gyermekek
foglalkoztatasarol, fejlodésiik optimalis segitésérdl a pedagogusok iranymutatasa szerint.
Megismeri és szakszerlien hasznalja a gyermek, tanuldo szamara sziikséges sériilésspecifikus
eszkozrendszert (segédeszkoz, taneszkoz, IKT eszkoz, butor, stb.).

Munkajat a fOigazgaté altal meghatarozott munkabeosztds ¢és szabalyok betartasaval, a
mindenkori hatalyos jogszabalyi rendelkezések figyelembe vételével latja el.

Ismeri és munkdja soran alkalmazza a II. pontban felsorolt munkakoéréhez kapcsolddo jogszabalyi
rendelkezéseket és az intézmény alapdokumentumait (PP, SZMSZ, Hazirend, Munkaterv).
Munkajat az alapdokumentumokban megfogalmazott célkittizések, a miikddési rend, valamint a
vezetOi utasitasok és a nevelGtestiileti hatarozatok ismerete ¢€s betartasa alapjan végzi; az emlitett
dokumentumokban eldirtakat a gyermekekkel, tanulokkal is betartatja; ha barmilyen teriileten
hianyossagokat tapasztal, értesiti az illetékes vezetot.

Munkakdréhez kapcsolodd pedagdgiai, adminisztrativ feladatait a féigazgatd, foigazgato-
helyettes, intézményegység-vezetok, (tovabbiakban vezetdk), illetve a gydgypedagdgus utasitasa
szerint tervezi és végzi a hataridok betartasaval.

A gyermekek, a tanulok és a sziil6k, valamint a munkatarsak emberi méltosagat és jogait
maradéktalanul tiszteletben tartja, javaslataikra, kérdéseikre érdemi valaszt ad.

Mint nevel6testiileti tag, koteles részt venni a nevel6testiileti értekezleteken, megbeszéléseken,
véleményével segiteni a k6z0s hatdrozatok meghozatalat. Ezen kiviil koteles részt venni az
intézmény éves munkatervében meghatarozott feladatok, tevékenységek megvalositasaban,
aktivan kézremiikodni az el6készitési és lebonyolitasi feladatok végzésében.

Lehetdségeihez mérten gondoskodik a munkéjahoz sziikséges pedagogiai, gyogypedagogiai
ismeretek gyarapitasarol, képzi magat 6nképzéssel, szervezett képzésekkel, tanfolyamokkal (helyi
képzések, szakmai mithelymunkak, jo gyakorlatok, stb.).

Figyelemmel kiséri az osztalyra/tanulokra/gyerekekre vonatkozo pedagdgiai folyamatokat, egyéni
és csoportos fejlesztési terveket, draterveket, azok megvalositasat proaktivan segiti.

Részt vesz a gyermekek, tanulok egészséges testi ¢és mentalhigiénés komyezetének
kialakitasaban.

Figyelemmel kiséri a gyermekek, tanulok egészségiigyi allapotat, sziikség esetén jelzi az észlelt
problémat az osztaly/csoport pedagdgusanak, illetve az osztalyfonoknek, vezetdknek.
Tevékenységei soran minden er6feszitésével tamogatja a gyermekek, tanulok testi-lelki
egészségének fejlesztését és megovasat: figyelemfelhivassal, felvilagositassal, a munka- és
balesetvédelmi elbirasok betartasdval és betartatasaval, a veszélyhelyzetek feltarasaval és
elharitasaval.

Elémozditja a gyermekek, tanulok erkdlcsi fejlodését, a kdzosségi egylittmiikddés magatartasi
szabalyainak elsajatitasat, és torekszik azok betartatasara.
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17. Aktivan kozremikddik a gyermekek, tanulok egymas szeretetére és tiszteletére, a csaladi élet
értékeinek megismerésére és megbecsiilésére, kornyezettudatossagra, egészséges életmodra,
hazaszeretetre nevelésében.

18. A gyermek, tanulé 6vodai, iskolai munkajarol, allapotarol, tevékenységeirdl, egyéb torténésekrol
tajékoztatdsi kotelezettsége a pedagogusok, osztalyfénok és a vezetdség irdnyaban van. Sziiloi
tajékoztatast kizarolag pedagdgus, vagy vezetdi felhatalmazast kovetden adhat.

19. Igény esetén részt vesz az intézményi adminisztracios feladatok (irodai tevékenységek, postai
kiildemények feladasa), valamint a beszerzési feladatok ellatasdban.

20. Megorzi a koznevelési foglalkoztatotti jogviszonya soran tudomasara juto titkot.

21. Hivatasdhoz mélté magatartast, elfogado attitiidot tantisit.

A koznevelési foglalkoztatotti jogviszonyban dllo koteles

a) a munkaltato altal el6irt helyen €s iddben munkara képes allapotban megjelenni,

b) munkaideje alatt — munkavégzés céljabol, munkara képes allapotban — a munkaltato rendelkezésére
allni,

¢) munkajat személyesen, az altaldban elvarhatdo szakértelemmel és gondossiggal, a munkdjara
vonatkozo6 szabalyok, eldirasok, utasitasok szerint végezni,

d) a munkakorének ellatasahoz sziikséges bizalomnak megfelelé magatartast tandsitani,

e) munkatarsaival egylittmiikodni,

f) a gyermek, tanul6 sziileivel, torvényes képviseldivel egyiittmiikddésre torekedni.

A munkaltato hatarozza meg, hogy melyek azok a feladatok, amelyeket a pedagdgiai/gydgypedagodgiai
asszisztensnek a kotdtt munkaidoben (26 6ra) a nevelési-oktatasi intézményben, és melyek azok a
feladatok, amelyeket az intézményen kiviil lehet teljesitenie. Ennek soran indokolt esetben,
mérlegelési jogkdrében — a kotott munkaidén feliili — szabad felhasznalasi munkaidd tekintetében is
eldirhatja az intézményben térténé munkavégzést.

IV. A pedagégiai asszisztens jelen munkakori leirasban rogzitett konkrét feladatai,
kotelezettségei kiilondsen:

1. elbzetesen tajékozodik és egyeztet az osztaly, csoport tanorai foglalkozasainak tartalmarol az
adott gydgypedagogussal, és ez alapjan felkésziil arra, hogy a kiemelt figyelmet igénylo
gyermekek, tanulok igényeit, valamint a szakvéleményben meghatarozott javaslatokat
figyelembe véve tamogassa a tandrai foglalkozasok célkitiizéseinek megvalositasat;

2. a gyermekek, tanulok egyéni képességeihez igazitja a pedagogiai segitségnytijtas mértékét és
modjat  annak érdekében, hogy kovetni tudjak a tanorai foglalkozasok menetét,
képességeikhez mérten aktivan kozremiikddjenek;

3. a neveld, oktato munka soran folyamatosan egyeztet a gydgypedagdégussal a gondozasi,
onkiszolgalasi feladatok végzésének modszereirdl, eredményeir6l, a gyermekek, tanulok
onallosaganak mértékérol, az eszkdzhasznalat eredményességérol;

4. az Ovodai, tanoérai és egyéb foglalkozasokon gyogypedagdgus iranyitasaval segiti az
osztalyban, csoportban folyd pedagdgiai munkat, az eszkdzoket elOkésziti, elrakja, segit a
tanterem/csoportszoba atrendezésében, a tanulok eszkozeinek elokészitésében;

5. feliigyeli, sziikség esetén a gyogypedagdgus iranyitasa és utmutatasa alapjan foglalkoztatja a
rabizott gyermekcsoportot;

6. aktivan kdzremiikodik az egészséges életmodnak megfelelé szokasrendszer kialakitdsaban, a
gyermekek, tanulok szabadidejének szervezésében;

7. fogadja az érkezd gyermekeket, tanuldkat a reggeli Orakban, illetve atadja a sziiloknek
tavozaskor;
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8. orakdzi sziinetben {igyel a tantermi, folyosoi, udvari rendre, a WC, mosdd rendeltetésszerti
hasznalatara, a kézmosasra, a gyermekek étkezésére;

9. az udvari sziinetben, leveg6zésnél, sétanal segit a gyermekek, tanulok oltdzkodésében,
kisérésében;

10. foglalkozasi idén kiviil a gyermekek, tanulok szamara jatékot, szabadidés tevékenységeket,
gyakorl6 feladatokat (rajzolas, alkotas, olvasas, filmnézés, stb.) kezdeményez;

11. részt vesz a gyermekek, tanulok étkezésének lebonyolitasaban; az 6nalloan étkezni nem tudo
tanulok etetésében kozremiikodik az etetési feladatok ellatasaban;

12. elvégzi a nem szobatiszta gyermekek, tanulok pelenkazasi feladatait;

13. sétanal, iskolan kiviili foglalkozasoknal, kirandulasoknal segiti a gyermekek, tanuldok utcai
kozlekedését, a programokon vald kulturalt részvételt;

14. sziikség esetén kiséri a gyerekeket, tanulokat a tantermekbe, fejleszté helyiségekbe, gyakorlati
helyekre, sth.;

15. a délutani foglalkozasokon a pedagdgus Utmutatasa szerint segit a tanulasban, a hazi feladat
elkészitésében, és a szervezett foglalkozasok eldkészitésében, levezetésében,;

16. esetenként gyodgypedagogus utmutatdsai alapjan a foglalkozasokat Ondlloan megtervezi €s
levezeti;

17. szemlélteto eszkozoket, taneszkdzoket, dekoraciot készit, és azokat karbantartja;

18. a tanterem esztétikus és higiénikus allapotat folyamatosan feliigyeli, és az ehhez kapcsolodd
feladatokat elvégzi,

19. a foglalkozasokra eldkésziti a gydgypedagdgus utmutatasa alapjan a helyiségeket, a sziikséges
eszkozoket, taneszkozoket, segédeszkozoket;

20. gyogypedagdgusi utmutatds alapjan onalléan egyéni vagy kiscsoportos fejlesztést végez;
vezetOi utasitas esetén helyettesitési feladatokat 1at el;

21. a megtanult fejlesztd foglalkozasok, terapiak egyes elemeit a gydgypedagogus uUtmutatasa
szerint a gyermekekkel, tanulokkal gyakorolja;

22. sziikség szerint kozremikodik a gyermekek, tanuldk orvosi vizsgalatanal, vizsgalatra vagy
haza kiséri a gyermeket, ha erre utasitast kap; kisebb baleset esetén els6segélyt nyujt, de errdl
mindenképpen értesiti a beosztott pedagdgust vagy a vezetot;

23. sziikség szerint ellatja az 0szi, t€li, a tavaszi €s a nyari sziinet napkdzis nevel6i feliigyeletet, és
gondoskodik a gyerekek/tanulok foglalkoztatasarol.

24. részt vesz az intézményi, osztalytermi higiéniai és takaritasi feladatok ellatasaban.

\ A munkakori leiras kiadasanak napja: ‘ 2024. szeptember 2.

Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.

tagintézmény-igazgaté
egyéb munkaltatdi jogkor gyakorldja

A jelen munkakdri leirdsban foglaltakat megismertem, azokat magamra nézve kotelezé érvénytlinek
tekintem:
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foglalkoztatott

Kapja:
3. Foglalkoztatott
4. lrattar
3. Munkakozosség-vezeto munkakori leirasa
Neve:
Munkakdre (Paétv. vhr. 2. melléklet szerinti | munkakozosség-vezeto
megnevezeéssel):
Koznevelési intézmény (a tovabbiakban: | Méri Radnéti Miklés Altalianos Iskola
iskola) neve:
Munkavégzési hely neve és cime: Moéri Radnéti Miklos Altalinos Iskola
Kazinczy Ferenc Tagiskolaja
8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

Fobb tevékenységei:
e  Osszedllitja az intézmény pedagdgiai programja és munkaterve alapjan a munkakozosség éves

programjat.

e irdnyitja a munkakozosség tevékenységét, felelos a munkakozosség szakmai munkajaért, a szaktargyi
oktatasért.

e modszertani és szaktargyi értekezletet tart, bemutatd foglalkozasokat szervez, segiti a szakirodalom
felhasznalasat.

e javaslatot tesz a tantargyfelosztasra, a szakmai tovabbképzésekre.

o Osszefoglald elemzést, értékelést, beszamolot készit a munkakdzosség tevékenységérdl a neveldtestiilet
szamara, ¢és az intézményvezet6 részére.

e javaslatot tesz tantargyi mérésekre, a szaktanarok tovabbképzésére.

o allasfoglalasa, javaslata, vélemény-nyilvanitasa el6tt a munkakdzosség tagjaival egyeztet.

e részt vesz az iskola vezetdségi értekezletein.

Felelossége:

o a munkakdzosség vezetdje felelos a munkakdzosségi tagok munkajanak
megszervezéséért, szakmai, tantargy pedagogiai iranyitasaért és ellendrzéséért.

e szaktargyi versenyek megszervezéséért, azok meghirdetéséért és lebonyolitasaért.

e aziskolai szintl palyazatok kiirasaért, elbiralasaért, a tanulok szaktantargyi palyazaton valé
részvételének megszervezéséért.

e aszakmai szertarak fejlesztéséért, az eszkdzok és anyagok célszerli és gazdasagos felhasznalasaért.

e naplok, munkatervi dokumentumok folyamatos vezetéséért

Ellendrzés:
e cllendrzi a munkakozdsségi munkatervben 1évo feladatok teljesitésének iitemét, megvalosulasat.

Jelen munkak6zdsség-vezetdi munkakori leiras 2024. szeptember 1-én Iép életbe.
Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.

tagintézmény-igazgatd
A munkako6zdsség-vezetéi munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve
kotelezden elismerem.
Munkémat a leirdsnak megfeleléen végzem. A munkakdzosség-vezetdi munkakori leirés 1
példanyat atvettem.

Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.
munkavallalo
4. MUNKAKORI LEIRAS
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MUNKALTATO

NEV: Székesfehérvari Tankertileti Kézpont

JOGGYAKORLO: igazgatd

MUNKAVALLALO

NEV: Aranyosiné Reizer Aniko

MUNKAKOR

BEOSZTAS: Iskolatitkar

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-igazgato,

MUNKAVEGZES ,

HELY: Mori Radnoti Miklos Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja

CiM: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

HETI MUNKAID(”): 40 ora

MUNKAIDO BEOSZTAS: 8:00-16:00

Fo6bb felelésségek és tevékenységek osszefoglalasa:

VV VVV YV VV VVVVVVVY VY VY

Fogadja és rendszerezi a naponta érkezd postai kiilldeményeket, bonyolitja a kimend posta
kiildeményeket, vezeti a postai feladokonyvet.

Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadmanyozassal kapcsolatos teendoket, vezeti az iktatast.
Hivatalos  telefonbeszélgetéseket  bonyolit le  (hatoésagi  szervekkel, fenntartdval,
partnerintézményekkel).

Elkésziti az 6raadok teljesités igazolasat.

Elkésziti a munkaba jaras, és a kikiildetés elszamolasat.

Elokésziti a szamlak teljesités igazolasat.

Leadja az iskolatej, és az iskolagyiimdlcs igényeket.

Végzi az allamkincstari jelentéseket.

Pedagogiai és adminisztracios irdsos anyagot sokszorosit.

Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

A tanulok iskolaba jelentkezésekor €s tavozaskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kiallitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.
Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérdl.

A szervezeti ¢és miikodési szabalyzatban foglaltak szerinti teenddket végez a Koznevelés
Informacids rendszerén keresztiil.

Elvégzi az elektronikusan eldallitott papiralapu dokumentumok és az elektronikus okiratok
kezelésével kapcsolatos SZMSZ-ben rogzitett feladatait.

Tanuloi vagy sziildi kérésre hivatalos iratokat allit ki.

Eléallitja, kezeli €s irattarazza az igazgatdi hatarozatokat.

Rendszeresen vezeti a neveldtestiileti értekezletek jegyzOkonyveit, és azok tarolasarol
gondoskodik.

Szakszerlien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmikodve.
Kozremiikddik az irodaszerek megrendelésében.

Kiilonleges feleldssége:

» Az irasos anyagok, elemzések, tervek, szerzddések, utasitasok témakorok szerinti, id6- és
betlirendes feldolgozasa és tarolasa.

62



MORI R. M. A. I. KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tervezés:

A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

Iratrendezési terv készitése.

A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban el6irt 6rzési id6 (irattari terv)
betartasaval.

Megtervezi a tarolt iratok kdnnyebb kezelhetdségét.

Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkdzok beszerzésére.

VV VVYV

Bizalmas informaciok kezelése:
» Munkaja soran, telefonon vald beszélgetéskor, tovabba a levelezés kezelésekor rendkiviil
koriltekintden jar el.
Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatdi engedéllyel adhat ki.
Bizalmasan kezeli a dolgozok személyi adatait, az iskolavezetOséggel folytatott beszélgetések
témait.
Vezeti és Osszesiti a dolgozok hidnyzasairol és tavolléteirdl szolo adminisztraciot, kozremikodik
a tobbletora-elszdmolas technikai lebonyolitasaban.
Kezeli a didkoknak, pedagdgusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozoknak a Kdznevelés
Informacids Rendszerén vezetett nyilvantartast.
Felelosségre vonhato:

» Munkakéri feladatainak hataridére torténd elmulasztasaért, vagy hianyos elvégzéséért.

YV V VYV

» Az igazgato utasitasainak igénytdl valo eltérd végrehajtasaért.

» A jogszabalyok, munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek
jogainak megsértéséért.

» A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

Kapcsolatok:

» Kozvetlen napi kapcsolatban all az tagintézmény-igazgatoval és az intézményvezetoség tobbi
tagjaval.

» Alkalomszer{ien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola védéndjével.

» Tanul6i beiskolazaskor segit az adminisztracids teenddk elvégzésében, a jelentkezési lapok
postazasaban és a felvételrdl valo visszaigazolas tovabbitasaban az osztalyfonok és a tanulok
felé.

Jelen munkakori leiras 2024. év szeptember honap 1. napjan 1ép életbe.

Kincsesbanya, 2024 év szeptember 2.

tagintézmény-igazgato
A munkakori leirasban foglaltak teljes korii elvégzését magamra nézve kotelezOen elismerem. A
munkakdri leiras egy példanyat atvettem.
munkavallald
Kincsesbanya, 2024. év szeptember 2.

5. MUNKAKORI LEiRAS

MUNKALTATO

NEV: Székesfehérvari Tankeriileti Kézpont
JOGGYAKORLO: tagintézmény-igazgato
MUNKAVALLALO

NEV: Halasz Sandor

MUNKAKOR
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BEOSZTAS: Karbantarté

KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-igazgato, hianyaban az iskolatitkar

MUNKAVEGZES

HELY: Mori Radnéti Miklés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskol4ja

CiM: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.

HETI 40 ora

MUNKAIDO BEOSZTAS: 6:00 6ratol 14:00 oraig.

FELADATKOR RESZLETESEN:

Karbantartoi munkak:

> A vezet0 iranyitasaval fontossagi sorrendben végzi az intézményben bekdvetkezé miiszaki hibak
elharitasat.

» Részt vesz a beszerzésekben, a sziikséges alkatrészek, anyagok szallitasaban, kiilsé szerel6k
fogadasaban, kisérésében, munkajuk megfigyelésében.

» Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikodteti és karbantartja a gépeket.

» Az intézmény helyiségeiben jelentkezé javitasi és karbantartasi munkak elvégzése. A karbantartasi
munka kiterjed az épiiletben 1év6 butorok, /székek, asztalok, szekrények, nyilaszarok stb./ szemléltetd
eszk0zok, tornaszerek és egyéb berendezési €s felszerelési targyak javitasara.

» Segit az intézmény nagytakaritdsdban: az ablakokat, ajtok, berendezési targyak, eszk6zok tisztitasaban,
fert6tlenitésében.

» Fitési idényben az iskola nyitasara megfelelé hdmérsékletet biztosit. A termekben mért
hémérsékletekrdl minden év oktober 15.-t61 aprilis 15.-ig nyilvantartasi naplot vezet. Hangsulyozottan
ligyel a tiizvédelmi eldirasok betartasara is.

> A koziizemi mérdallasokat minden honap utolsé napjan leolvassa, a méréallast rogziti és elkiildi az
iskolatitkarnak.

> Segiti a reggeli, uzsonna biztonsagos atszallitasat a talalokonyhaba.

Udvari munkak:

» Tavasztol 6szig gondozza az udvart: seper, fiivet nyir, metszi, és rendben tartja a fakat, bokrokat. Az
iskolaudvaron és az iskola el6tti virdgos kertet locsolja, rendben tartja.

Az 6szi lehullott lombot 6sszegytijti.

Hasznalati el6iras szerint, balesetmentesen miikddteti a gépeket. (fiinyird gép)

Az udvari eszkdzoket, szerszamokat karbantartja és javitja.

A szemetes kukakat kitiritésre kiviszi, majd fert6tleniti.

Csapadék esetén figyeli a csatornak és a padlastér allapotat.

T¢li id6szakban havat lapatol, csuszasmentességgel biztositja az intézmény teljes jardafeliiletén (a
kozteriileten is) a balesetmentes kozlekedést.

VVVVYYYVY

A munkalatai végzése kozben koteles védoruhat viselni. A fent felsorolt feladatokon tul
ellatja mindazon mas feladatokat, amivel a kozvetlen felettese megbizza.

JOGKOR, HATASKOR:
» Gyakorolja a munkavallalé jogszabalyokban biztositott jogait.
> Jogosult (és koteles) felettese figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé
utasitasoknak.

FELELOSSEGI KOR:
» Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Jelen munkakéri leiras 2024. szeptember 1. napjan 1ép életbe.
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Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.

tagintézmény-igazgato

A munkakori leirdst tudomdsul vettem, teljesitését magamra nézve kdtelezéen elismerem.
Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem. A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.

munkavallalo
6. MUNKAKORI LEIRAS
MUNKALTATO
NEV: Székesfehérvari Tankeriileti Kozpont
JOGGYAKORLO: igazgat6
MUNKAVALLALO
NEV:
MUNKAKOR
BEOSZTAS: Takarito
KOZVETLEN FELETTES: tagintézmény-igazgato, hianyaban az iskolatitkar
MUNKAVEGZES ,
HELY: Mori Radnoti Mikloés Altalanos Iskola Kazinczy Ferenc
Tagiskolaja
CIM: 8044 Kincsesbanya, Iskola u. 1.
HETI : 40 ora
MUNKAIDO BEOSZTAS: 1. hét: 06:00-14:00
2. hét: 12:00-20:00
KOTELESSEGEK:
FELADATKOR RESZLETESEN:

» Munkavégzéshez koteles védoruhat viselni, balesetveszélyes cip6t, papucsot nem hasznalhat.

» Az intézmény tantermeit, szaktantermeit, csoportszobait, a tanari és igazgatoi szobat, az
iskolatitkar irodajat, az elétereket, a folyosokat és kozlekeddket, az 61tdzoket és a WC-ket
naponta felsopri, felporszivozza, fert6tlenito oldattal felmossa, a bltorzatot takaritja és
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portalanitja (a szekrények belso portalanitasat havonta elvégzi), a szényegeket és a textiliakat
tisztan tartja.
» A szertarakat, és a tornatermet hetente takaritja.

» A folyosokon, 1épcs6kdn naponta valtott vizes felmosast végez, a mosdohelyiségekben a
mosdokagylokat kimossa, a tiikroket, csempézett feliileteket tisztan tartja, sziikség szerint,
fertGtleniti.

» A WC-k, mosdok allapotat az 6rakozi sziinetek utan ellenérzi, rendetlenség esetén a vezetOség
felé jelez, a takaritast elvégzi.

» A WC-kben naponta fert6tlenitével lemossa a WC kagylokat €s a csempét, ligyel arra, hogy
WC-papir, szappan mindig legyen minden helyiségben. Naponta ellendrzi a papir kéztérlok
meglétét, ha sziikség van ra, potolja.

» Az ablakok, ajtok livegének és keretének tisztitasat folyamatosan koteles végezni.

» Biztositja a tizvédelmi kozlekedési utakat, eltdvolitja a balesetveszélyes targyakat az
iskolatitkar altal kijeldlt helyre.

» Portalanitja, és havonta lemossa, valamint megfeleléen 6ntdzi a cserepes novényeket.

> Osszegyiijti a keletkezett hulladékot és a szeméttaroloba viszi. A szemetes edényeket naponta
kimossa, sziikség szerint fert6tleniti.

» Az altala hasznalt gépeket (pl. porszivo) eldirads szerint, balesetmentesen mitkodteti.

» Napi munkaja végén bezarja az ablakokat, a bejarati ajtokat és a helyiségek ajtajat. Biztonsagos
allapotok utan bekapcsolja a riasztot, becsukja a kapukat. Az intézmény kulcsait maganal tartja
és megorzi, azokért felelosséggel tartozik.

> Evente haromszor- a tavaszi, nyari és téli sziinetekben-altalanos nagytakaritast végez, az
iskolatitkar utmutatasa és iranyitasa szerint. Megtisztitja az ablakokat, ajtokat, apolja a
faanyagt butorokat, kezeli a padldzatot. Fokozottan {igyel a munka és balesetvédelmi
szabalyok betartasara.

» Munkavégzése soran iigyel a bitorok, edények, egyéb berendezések épségére, az eldirt
higitasa, a megfeleld Osszetételil tisztitdoszert hasznalja, mert anyagilag felelés a berendezési
targyak kezeléséért.

» A takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijeldlt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért anyagi feleldsséggel tartozik.

» A munkavégzése soran tapasztalt meghibasodasokat a karbantartd fiizetbe bejegyezve a
karbantart6 tudomasara hozza.

» Hatariddre és mindségi kivitelezésben ellatja mindazon mas feladatokat, amikkel kozvetlen
felettese vagy az intézményvezetd megbizza.

» Feliigyel a talalohelyiség rendjéért, tisztasagért.
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» Az iskolatitkar altal megadott adatok alapjan kiosztja a tizorait, reggelit. Fogyasztas utan
elmosogatja az evéeszkozoket, talcakat.

» Kitélcazza a gyiimdlcsprogramban, tejprogramban érintett tanuloknak jaré adagokat.
» Csapadék esetén ellendrzi a padlas allapotat, illetve a cstiszasveszélyt elharitja.

» A munkaja soran tudomasara jutott informaciokat hivatali titokként kezeli.

JOGKOR, HATASKOR:

» Gyakorolja a munkavallal6 jogszabalyokban biztositott jogait. Jogosult és koteles felettese
figyelmét felhivni, ha valami nem felel meg a szabalyoknak, belsé utasitasoknak.

» Felhivja a tanulok figyelmét a balesetveszélyes helyzetek elkeriilésére.

Hataskore kiterjed teljes munkakorére.

FELELOSSEGI KOR:

» Felelossége kiterjed teljes munkakorére és tevékenységére.

Jelen munkakéri leiras 2024. szeptember 1. napjan 1ép életbe.

Kelt: Kincsesbanya, 2024. szeptember 2.

tagintézmény-igazgato

A munkakori leirast tudomasul vettem, teljesitését magamra nézve kotelezéen elismerem.
Munkamat a leirdsnak megfelelden végzem. A munkakdri leirds 1 példanyat atvettem.

Kelt: 2024. szeptember 2.

munkavallald

MELLEKLET I/7.
Az iskolai konyvtarosi feladatok ellatasahoz

1. Személyi feltételek
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A konyvtaros tanar pedagdégus besorolasu, az iskola nevel6testiletének tagja. Kényvtari

munkakorét heti legfeljebb 5 6raban latja el. Tevékenysége kiegésziti az informatika tantargy

konyvtari ismeretek tanitasara vonatkozo nevelési-oktatasi tartalmat.

2. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével 0sszefliggd feladatok:

1.

A tagintézmény-igazgatoval és a nevelGtestilettel kézosen késziti el a konyvtar
mikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét.

Eves munkatervet, tanévvégi beszamolét, konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a
nevelbtestiletet a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

Jelentéseket készit a konyvtari szukségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari
koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési
keret tervszer(i, gazdasagos felhasznalasat.

Végzi a kdonyvtari iratok kezelését.

Nevelbtestuleti €s munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tanarok szamara szervezett
tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit 6nképzés utjan is gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

© © N o Oa

Végzi az éallomany folyamatos, tervszerl gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

Az iskola oktatasi-nevelési programjabdl kiindulva lehetéségeihez mérten biztositja a
tanitasi - tanulasi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez szilkséges
forrdsanyagokat.

Az osztalyozas és a dokumentum-leirds szabalyainak megfelel6en folyamatosan
végzi az allomany feltarasat.

Az dllomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a szikséges allomanyapasztast.
Végzi a letéti allomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarél.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartdsaban barki akadalyozza.
El6késziti és segitséggel lebonyolitja a kdnyvtar rendelet altal eldirt idében torténd
(id6szaki vagy soron kivli) leltarozasait.

. Felel a kényvtar tartés tankdnyvallomanyaért. Nyilvantartast vezet, megszervezi és

végzi a tartdés tankdnyvek kolcsbnzését. Javaslatot tesz a tartdés tankdnyvek
négyévenkénti meguijitasara.
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Olvasodszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

1. Lehet6vé teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi
a kolcsonzést.

2. Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezeléséhez
szukséges ismeretek elsajatitasaban.

3. T4jékoztatast ad a koényvtari szolgaltatasokrél, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.

4. Osztdnzi a kiilsd forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkézi kélcsénzést
bonyolit le.

5. A nevelbtestllettel egyuttmikdédésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak
elsajatitasaban.

6. A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakdzosseg-vezetbkkel kdzdsen
Osszeallitja a kdnyvtari foglalkozasok, kdnyvtari orak éves tervét.

7. Vezeti a Kkolcsdnzési nyilvantartasokat, figyelemmel Kkiséri a kikdlcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenyséaq:

1. Biztositja a pedagdégusok és a tanuldk szamara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkdztarat, tajekoztatd apparatusat, szolgaltatasait.
Megtartja a tantervekben rogzitett alapozé jellegl konyvtarhasznalati 6rakat.
A konyvtarhasznalatra épul6 szakdrakat a szaktanar vezeti, a konyvtaros tanar ennek
tervezésében, el6készitésében vesz részt, lletve az o6ra kdnyv- és
konyvtarhasznalattal kapcsolatos részét tarthatja.

4. Lehet6ség szerint felkésziti az iskola tanuldit a konyv- és kdnyvtarhasznalati

versenyekre.
2.A konyvtar miikodési szabalyzata

1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagodgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgéltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznélati
ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozd6 dokumentum vehetd
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fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és

hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

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

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk  kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai

szolgéltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢é&s

egylittmiikddik a Kozségi Konyvtarral.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvéantartast kell vezetni.

2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

a) gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltardsa, drzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai

foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari adllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok €s a pedagogusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,

b) a nevel6-oktatd munkdhoz sziikséges dokumentumok tobbszorézése,

¢) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

d) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miik6d6é konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak

dokumentumairdl, szolgaltatasairol,
v
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e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

3. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni
e az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

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

o tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informéciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

e mas konyvtarak éltal nyljtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari ordk, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nydjtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyjtott szolgaltatasokrol

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas méodja
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgéltatasait kiilsé személyek is
igénybe vehetik.
A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai
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A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi iddben egy honap. Tanév végén a
didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiikk a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot elére jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a sziinidé egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek fiiggvényében
valtozik.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési id6rdl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban esetlegesen elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar
nyitvatartasi ideje alatt szabadon hasznalhatjak. Tandri feliigyelet nélkiil a szamitdégépek
hasznalata tilos. A tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges
hianyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitogépet
hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekdvetkeztét
az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi
gépek forgalmazasat ellendrizziik

1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyltjtokori szabalyzat

1. Az iskolai kOnyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat €és informacidohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az 0jabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sdhoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyljtékort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja,
meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gvijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:
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e

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontbol meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gyiijtokori
szabalyzata. A gyljtomunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gytijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatdrozza meg.

Az dllomanybdvités {6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb kort sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabb fejlesztésre.

Az allomanybdvités fObb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerz6k mindhdrom miinemhez tartozd koteteib6l még bdven van
potolnivald elsésorban az ajanlott olvasmanyokbdl.  Viszonylag alacsony a
hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok miiveinek szdma, ezért ezek
beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktanarok gondos valasztisa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany kdnyvtari példanyt
- els@sorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiillondsen hasznosak lehetnek az egyes tantdrgyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e A korabbindl még nagyobb hangsulyt kell fektetniink tanuldink idegen nyelvi
felkeésziilését segitd konyvtari kinalat bdvitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen

nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

3. Konyvtarunk evijtokorét meghatarozod tényezék

3.1. Konyvtarunk tipusa: konyvtarunk tipusa szerint jogilag az korlatozottan nyilvanos,

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

3.2. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtokore eszkdze a pedagogiai program

megvalositasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvalositasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
diakok ¢€s a pedagogusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok,
pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, novényhatdrozok, atlaszok stb. hasznalatat is.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom

tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld konyvtari 6rdk megtartasra kertiljenek, és a
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gyljtokori szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gyujtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gyiijtékorti, korlatozottan nyilvanos szakkdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzék az iskolaban folyo6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérol teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gyijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyhjt6kor):

F6 gyijtokor:

A torzsanyag 6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulds, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
o klasszikus ¢€s kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
o cgyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antologidk
e ¢letrajzok, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e Aaltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e az 4ltalanos iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e amegyére ¢és kozséglinkre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok
e ahelyi tantervekhez kapcsolodé "kotelezd" €s ajanlott olvasméanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkoz6 legfontosabb kézikonyvek
o akiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana
o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyodiratok,

Mellék evijtokor:

e af6 gyijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
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e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) Irdsos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkdnyv, tankdnyv, tartoés tankdonyv

e periodikumok: folydiratok

o térképek, atlaszok
b) Audiovizualis ismerethordozdok

e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)
¢) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok
d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gyljtési szinti anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi ¢€s egyéb
feltételektdl fliggden esetenként torténik a koOnyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyédsa alapjan abban az esetben, ha a konyvtiros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.
Ha az eseti alloméanygyarapitast az adott idészak keretosszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,

pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi €és a tanuldkon keresztiil a sziileik
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hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
e sziiletési hely és ido,
e anyjaneve,
e alland¢ lakhely
Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tandrt. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltdvozo
kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valod eltdvozasuk eldtt leadjak.
Az adatokat csak az olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag
megsziintetése utan torlésre kertilnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
folydiratok (legutols6 szamok)
A csak helyben hasznalhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
A konyvtaros-tandr szakmai segitséget ad:
e az informaciok kozotti eligazodasban,
e az informacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
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e atechnikai eszkdzok hasznalatdban.
2.2 Kolcsonzés
o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartdsban vald rogzitéssel
szabad.
o A kolesdnzés nyilvantartasa jelenleg papir alapon torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcséndzhetd egy honap
idotartamra. A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s ajanlott olvasméanyok
kolesonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.
A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanulok dokumentumonként és munkanaponként
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idén
feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.
Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.
A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas mivel

potolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

(A tanév rendjéhez igazodva tanévenként keriil meghatarozasra)

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbdl hianyz6 miiveket - olvasoéi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk.
Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mu
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,

mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros-tanar, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilé szakorédkat,
foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.
A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

¢ informacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell az olvasok rendelkezésére
bocsatani. A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum
leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa,
az allomany eziranyu feltarasa .
Az adatokat rogzitd kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet

e bibliografiai és besorolasi adatokat

e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabalyai
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A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetOséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leirds adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
o kiadas sorszdma, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret, sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e [SBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolési adatokat rogzitjiik:
e a fitétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel

e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum Osszes kataloguscéduldjara. 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 fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
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Dokumentumtipusok szerint:
- konyv
- hangz6 dokumentumok

- elektronikus adathordozo dokumentumok

4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
Tankonyvtari szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e a2012. ¢évi CXXV. torvény az allami tankdnyvellatas (j rendszerérdl
e a 16/2013. (11.28.)) EMMI-rendelet a tanuldoi tankonyvtamogatas és az iskolai

tankonyvellatas rendjérol.

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy

részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kell6 oldalan.

II. Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

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

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankdnyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvéséarolt konyv és

tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloményaba kertil.

4. A Kkolcsonzés rendje
A tanulék a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,

feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik. Alairasukkal igazoljak a
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konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara ¢s visszaaddsara vonatkozoan. Ennek szovege:

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

A tanuld, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb.

rendeltetésszerll hasznalatabol szarmazo értékcesokkenést.

5. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes

tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:

4.

az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

a napkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktdber)

Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)

listat készit a konyvtarban taldlhaté 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott

olvasmanyokroél

Kartérités

A tanulé a tdmogatisként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet, oktatasi

segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlien haszndlni.

Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig

hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

az els6 év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

a negyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a

tanuld, illetve a kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol

szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a  tankonyv  elvesztésével, = megrongaldsaval  okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.

3.sz. melléklet

A Diakonkormanyzat szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Altalanos rész

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja
a.) Az SZMSZ meghatirozza a DOK szervezeti felépitését, mitkodési rendjét,
jogait.
b.) A diakonkormanyzat szervezeti ¢s miitkodési szabalyzatanak jogszabalyi alapja
a kozoktatasi torvény 62-64. §-al.
2. A DOK szervezeti és mitkodési szabalyzatanak elfogadasa és jovahagydsa:
A DOK szervezeti felépitésére és miikodésére vonatkozd szabalyzatot a DOK
vezetdjének eldterjesztése utdn a tanulokozosség fogadja el a nevelOtestiilet
egyetértésével.
A DOK SZMSZ a neveldtestiilet jovahagyasaval 1ép hatdlyba és hatarozatlan idére
szol.
I1. A Diakonkormanyzat célkitiizése

1. Biztositani a didkséag, a tanari kar €s az iskola vezetdsége kozott az egyiittmiikodést.
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2. Ondll6 kezdeményezéseivel, javaslataival segitse az iskolai oktato-neveld munka
min¢l magasabb szintli megvalosulasat.

3. Szervezze és iranyitsa az iskola szabadidds tevékenységeit, torekedjen az egyre
6nallobb munkara.

ITI. A Diakonkormanyzat szervezeti felépitése

A Diskonkormanyzat élén a DOK-elnok 4ll, akit a tanév elején megtartott Diak-kozgyiilésen a
tagok titkos szavazassal valasztanak meg. Az osztalyok didk-képviseldivel egyiitt alkotjak a
vezetdseget.

A diakoénkormanyzat érdekeit az iskola vezetdsége és a neveldtestiilet eldtt a tanulok altal
valasztott didkképviseld képviseli.

A didkonkormanyzat tevékenységét az iskolai didkdnkormanyzatot segitd tanar tamogatja és
fogja Ossze.

A DOK a didkképviselén és az emlitett pedagdguson keresztiil is érvényesitheti jogait és

fordulhat az iskola vezet6ségéhez.
IV. A DOK miikédési rendjét meghatirozé dokumentumok

A torvényes mukoddés alapdokumentumai:

- aszervezeti és miikodési szabalyzat

- éves munkaterv

V. A Diakonkormanyzat mitkodési rendje
A Diadkonkormanyzat ¢lén 4all6 Didktanacs havonta egyszer Ulésezik, ahol az aktudlis
problémaékat a segitd tanar vezetésével megbeszélik.
A didkkozgytilés az iskola tanuloinak legmagasabb tajékozodd — tajékoztatd foruma. A
didkkozgytilés nyilvanos, azon barmelyik tanulé megteheti a kozérdekli észrevételeit,
javaslatait, kritikai megjegyzéseit.
Didkkozgytilés évente két alkalommal (6sszel és tavasszal) tartando.
A rendkiviili diakkdzgytilés Osszehivasat az iskola igazgatdja vagy a DOK vezetdje is
kezdeményezheti.

VI. A Diakonkormanyzat jogai

A tanulék érdekeik képviseletére didkonkormanyzatot hozhatnak létre. A DOK

tevékenysége a tanuldkat érintd valamennyi kérdésre kiterjed.

83



MORI R. M. A. I. KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

1. A didkonkormanyzatnak — a nevelGtestiilet véleményének kikérésével — dontési joga
van:

- asajat mikodésérol

- adidkonkorményzat miikodéséhez biztositott anyagi eszk6zok felhaszndlasarol,

- egy tanitas nélkiili munkanap programjarol,

- adidkujsag €s a diakradio szerkesztObizottsaganak megbizasarol.

2. A didkonkormanyzatnak véleményezési joga van:

- a tanuldk nagyobb kozOsségét (az alsd tagozatot ill. felsd tagozatot) érintd kérdések
meghozatalanal,

- atanulok helyzetét elemzd, értékeld beszamolok elkészitésénél, elfogadasanal,

- atanuldi palyazatok, versenyek meghirdetésénél, megszervezésénél,

- az iskolai sportkor miikodési rendjének megallapitasahoz,

- atandran kiviili tevékenység formainak meghatarozasanal,

- a konyvtar miikodési rendjének kialakitdsanal.

3. A didkdnkormanyzatnak egyetértési joga van:

- az iskolai SZMSZ tanulokra vonatkozé részek elfogadasaban,

- a Hazirend elfogadasaban.

4. A DOK feladatainak ellatidsahoz téritésmentesen hasznalhatja az iskola helyiségeit,
berendezéseit, de ezzel nem korlatozhatja az iskola miitkodését.

5. A diakonkormanyzatok jogosultak szovetséget 1étesiteni, illetve ilyenhez csatlakozni.

6. Az iskolai didkonkormdnyzat képviseldje tandcskozasi joggal részt vesz a Sziiléi

Munkak6z6sség munkéjaban.

VII. A DOK iltal szervezett rendezvények
- Papirgytijtések
- Diakkozgylilések
- Kazinczy-napok
- Mikulas-kupa
- Karacsonyvaro programok (Advent, Ajandékkészités-, vasar)
- Karacsonyi miisor
- Farsang
- Nyuszi-kupa
- Gyermeknap
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- Vakaciokoszontd
- Tarék, kiranduldsok, mozi- és szinhdzlatogatasok
- Hétvégi szabadidds rendezvények

- Nyari taborozésok, napkozis taborok

VIIL. Diskjogok

A gyermekek, a tanulok jogait és kotelességeit a Nemzeti koznevelésrol szold 2011.¢évi CXC.
térvény szabalyozza.
Kincsesbanya, 2017. szeptember 1.

a Diakonkormanyzat elndke a Diakonkormanyzatot segité pedagogus

tagintézmény-igazgatd
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4 .sz. Melléklet: Kréta elektronikus naplo helyi szabalyzata
A KRETA-rendszer Elektronikus Naplé Modulja olyan integralt alkalmazas, amelynek

felhasznalaséaval lehetové valik az intézmény taniigyigazgatasi, adminisztrativ és
oktatasmenedzsment feladatainak hatékony ellatasa. Elsddleges cél a papir alapt napld
kivaltasa, tovabba vilagos attekinthetd feliiletet adjon ezen feladatok gyors és hatékony
végrehajtasahoz.

Az ellendrz6 modul alkalmazaséaval a sziilok naprakész informacioval rendelkezhetnek
gyermekiik iskolai eldmenetelével kapcsolatban. Kezeldfeliilete Web-alapt, halozati

kapcsolattal rendelkezd szamitdgép, vagy telefonos aplikacié s elegendd hozza.

Jogszabalyi hattér:
A nemzeti kdznevelésrol sz616 2011. évi CXC. torvény, valamint a nevelési-oktatasi
intézmények névhasznalatarol szolo 20/ 2012. EMMI rendelet iskoldk szamara kotelezéen

hasznalatos nyomtatvanyként nevezi meg, irja el6 az osztalynapld hasznalatat.

A KRETA felhasznaléi csoportjai, feladatai:

e Iskolavezetés a KRETA-rendszert elsésorban az Intézményi Adminisztracios
Rendszer modul révén kezeli, iranyitja

e Titkarsag az iskolaadminisztracios rendszer naprakész aktualizdsan keresztiil végzi az

e A szaktanarok feladata a tanorak adatainak rogzitése, haladasi naplo, hianyzasok
rogzitése, érdemjegyek, bejegyzések naploba rogzitése.n

e Osztalyfonokok feladata a bejegyzések figyelemmel kisérése a haladasi naploban,
igazolasok, késések kezelése, bejegyzések nyomon kovetése, adatokban torténd
valtozasok bejegyzése.

e A sziil6k sajat gyermekiik bejegyzéseinek megtekintéséhez kapnak belépési
jogosultsagot, ez alapjan tudjak kovetni gyermekiik iskolai tevékenységét.

e A rendszergazda feladata a tanari gépek karbantartdsa, iskolai halozat miikodésének
biztositasa.

o A felhasznalok kotelesek az adatokat bizalmasan kezelni, a jelszavakat nem szabad
massal megosztani. Ha illetéktelen beirassal talalkozik, haladéktalanul kételes jelezni

az intézményi adminisztratornak.
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A KRETA-rendszer minden miiveletrdl feljegyzést készit, igy utdlag feltérképezhetd

minden miivelet.
5.52z. MELLEKLET: Az SzMSz-hez kapcsolodo bels6 szabalyzatok:

Hazirend
Iratkezelési szabalyzat
Munkavédelmi és balesetvédelmi szabalyzat

Tlizvédelmi szabalyzat

6.5z. MELLEKLET: Pedagégusok Teljesitményértékelési rendszere

Az tagintézmény igazgatdja - a tagintézmény vezetdinek szakmai kozremiikodésével -
sajat munkaltat6i hataskorében jelen szabalyzatban hatarozza meg a tagintézmény
pedagbgusainak, valamint a pedagégus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel
rendelkezd nevel8-oktaté munkat kozvetlentil segité munkakoérben foglalkoztatottak
teljesitményének (a tovabbiakban: pedagégus teljesitményértékelés, roviditésben TER)
intézményi szabalyait. Szabalyzatunk elkészitésekor figyelembe vettiik a pedagdégusok
teljesitményértékelésének bevezetésével kapcsolatos alabbi jogszabalyokat:

A pedagégusok 0j életpalyajardl szo616 2023. évi LI torvény, roviditésben Piiétv.

A pedagdégusok uj életpalyajardl szol6 2023. évi LI torvény végrehajtasarol sz6l6 401/2023.
(VIIL.30.) Korm. rendelet, roviditésben Vhr., valamint

A pedagdbgusok teljesitményértékelésérol szolé 18/2024. (1V.4.) BM rendelet, a tovabbiakban
Rendelet.
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5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak litemezése a 2024 /2025-06s
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A pedagogus teljesitményértékelési rendszer bevezetése

A pedagdgusok 1j életpalyajarol szold 2023. évi LII. torvény (a tovabbiakban: Puétv.) 98.
§ (3) bekezdésének rendelkezése szerint a munkdltaté minden évben kiteles a
kéznevelésért felel6s miniszter rendeletében meghatdrozott szabdlyok szerint értékelni a
pedagdgusok és a pedagdgus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezé nevel6-
oktaté munkdt kézvetleniil segité munkakdrben foglalkoztatott teljesitményét. Gyakornok
esetén a teljesitményértékelést nem kell lefolytatni.

A PUétv.160. § (7) bekezdése arrol rendelkezik, hogy a teljesitményértékelés
szabdlyainak alkalmazasaval a pedagdgus elémeneteli rendszer hatdlya ald tartozé
személy munkavégzésének szinvonalat, az dltala nytjtott munkateljesitményt elsé
alkalommal a 2024/2025-6s tanévre vonatkozdan kell értékelni. A pedagogus
teljesitményértékelés bevezetésével kapcsolatos agazati szabalyozast a 18/2024. (IV.4.)
BM rendelet rogziti, amely meghatarozza a teljesitményértékelés lefolytatdsanak
szabadlyait, az érintettek értékelésének szempontjait és az egyes értékelési
szempontokra adhaté maximalis pontszamokat, valamint az 6sszesitett
teljesitményértékelés alapjan megallapitand6 kiemelkedé, dtlagos vagy fejlesztendd
teljesitményszintek megallapitasara szolgalé pontszamokat. A fenti jogszabalyi
rendelkezések alapjan a 2024 /2025-0s tanév inditasakor intézménytinkben is el kell
végezni a teljesitményértékelési rendszer bevezetésével, tervezésével és végrehajtasaval
kapcsolatos feladatokat, és meg kell hatarozni a végrehajtas helyi szabalyait annak
érdekében, hogy a teljesitményértékelési rendszer feladatait az egész évre elosztva
megfeleléen tudjuk tervezni, valamint biztositani tudjuk a TER intézményi
iranyitasahoz, vezetéséhez és miikodtetéséhez sziikséges személyi feltételeket. Ezek
megteremtése érdekében szabalyzatunk kovetkezd pontjaiban hatarozzuk meg az
intézményi teenddket, valamint a teljesitményértékelés eredményes végrehajtasahoz
nélkiilozhetetlen feladatmegosztast.

A pedagoégus teljesitményértékelésben kozremiikodok meghatarozasa

A 18/2024. (IV.4.) BM rendelet - a tovdbbiakban: Rendelet - 3. § (1) bekezdésének rendelkezése szerint a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos munkdltatoi jogkort az értékeld vezetd gyakorolja. A Rendelet 2. § 2.
pontjanak rendelkezése alapjan az értékeld vezetd a nevelési-oktatasi intézmény igazgatoja (vagy
féigazgatoja), az igazgatd (vagy féigazgatd) esetében a nevelési-oktatasi intézmény fenntartéjanak kijelolt
képviselgje. A teljesitményértékelés lezarasa és az eredmények meghatarozasa tehat - az igazgaté
teljesitményértékelésének kivételével - az intézmény igazgatdjanak hataskorébe tartozik.

A Rendelet 2. §-anak 3. pontja lehetdséget teremt arra, hogy a teljesitményérékelésbe
kézremiikodbként bevonhatd legyen a f6igazgato-helyettes, az igazgatdhelyettes, a
tagintézmény-igazgato, az intézményegység-vezetd, a tagintézményigazgatd-helyettes,
az intézményegység-vezetd-helyettes, valamint az értékelendd személy
munkakozdsségének vagy munkakozosségeinek vezetdje/vezetoi. Intézmeényiink
sajatossagaira és szervezeti felépitésére tekintettel a teljesitményértékelésbe bevonhaté
kozremiik6do6k korét az alabbiakban hatarozom meg:

e azigazgatdhelyettesek

e atagintézmények igazgatoi

o az értékelt személy munkakozosség-vezetdje vagy - amennyiben az informatikai rendszer erre
lehetdséget biztosit - munkakozosség-vezetdi.

Az értékelendd személy teljesitményértékelési eljdrdsdba bevonandd személyek korérél
legkésébb az érintett teljesitményértékelésének meginditdsakor az intézmény igazgatdja
hoz dintést, amelyet az értékelendd személy tudomdasara hoz, és egyben felkéri a
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kozremiikodo kollégat. A teljesitményértékelésben torténd kozremiikodésre az igazgatd
kéri fel a kivalasztott személyt. Amennyiben az értékelend6 személy munkakoézosség-
vezetdjét/munkakozosség-vezetdit az igazgatd nem kérte fel kozremiikod6ként, akkor
az értékelendo személy kérésére a teljesitményértékelésben részt vesz az értékelend6
személy munkakozosségnek a vezetdje/vezetdi. Az értékelend6 személy ezzel
kapcsolatos kérését az igazgatonak a teljesitményértékelésben kozremiikodé
személyekrol torténd tajékoztatasat kovetd nyolc napon beliil irasban terjesztheti eld.

3. Az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasa a 2024 /2025-6s
tanévre

A Rendelet 4. § bekezdése ugy rendelkezik, hogy az igazgaténak minden intézményben
és minden tanévben dontést kell hoznia az egyedi intézményi értékelési szempontokrol,
amelyeket a teljesitményértékelési id6szak kezdetét megel6z6 augusztus 25-ig kell
meghataroznia az adott tanévre vagy nevelési évre szdloan. A kozzétett egyedi
intézményi értékelési szempontok a teljesitményértékelési id6szakban nem
modosithatok. Az igazgaté altal jovahagyott egyedi intézményi értékelési szempontok
minden értékelend6 személy esetében a teljesitményértékelés egyik 1ényeges
szempontjat alkotjak.

Az egyedi intézményi értékelési szempont meghatdrozdsdnak lehetdsége azt biztositja,
hogy az igazgato sajat intézményének a legjobban megfeleld, az adott id6szakban vagy
helyzetben a leglényegesebbnek tartott feladatokat preferdlja, illetéleg értékelhesse a
pedagogusok annak megfelel6 munkateljesitményét vagy annak hidnyat. Ennek
megfeleléen az egyedi intézményi értékelési szempontok meghatarozasara, illetve azok
modositasara, uj értékelési szempontok meghatarozasara minden Ujonnan indul6
teljesitményértékelési id6szakban, azaz minden tanév/nevelési év induldsat megel6z6en
augusztus 25-ig van lehet6ség.

Iskolank hagyomanyapolas tertiletének egyik kiemelt mérfoldkove a névfelvételiink 30.
éves évforduldja linnepségsorozat egész tanévre vonatkozé megszervezése. Ehhez
kapcsoldddan hataroztuk meg a 2024 /2025-6s tanév egyedi intézményi értékelési
szempontjaként a Méri Radnéti Miklés Altaldnos Iskola Kazinczy Ferenc

Tagiskoldja névfelvétele 30. éves évforduldjdnak megemlékezésében vald aktiv
feladatvdllalas. A pedagogusok esetében elvaras, hogy mindenki legalabb egy konkrét
feladatvégzéssel vegye ki részét a megvalésitas soran. A pedagégusok esetében a
megvaldsitast mindségét vessziik figyelembe.

4. A személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasanak rendje

A Rendelet 4. § (2) bekezdésének a) szakaszanak elrendelése alapjan a vezet6i
megbizassal nem rendelkez6 pedagdgusok és pedagbégus szakképzettséggel rendelkezé
neveld és oktatdé munkat kozvetleniil segitd munkakorben foglalkoztatott személyek
esetében a teljesitményértékelés meginditasat megel6z6en az igazgaté harom személyre
szabott éves teljesitménycélt hataroz meg, amelyeket a teljesitményértékelés soran
pontszammal értékel. A Rendelet 5. § (1) bekezdésében foglaltak alapjan a személyre
szabott éves teljesitménycélokat legkésébb 2024. szeptember 30-ig meg kell hatdrozni. A
személyre szabott teljesitménycélok megallapitasakor ki kell kérni és figyelembe kell

venni az értékelend6 személy véleményét. A személyes teljesitménycélokat rogziteni
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kell a teljesitményértékelés elektronikus rendszerében azzal, hogy a személyes
teljesitménycélok modositasara a meghatarozasra vonatkozo eljaras szerint, a
munkakori feladatok jelent6s mértéki valtozasat kovetd 30 napon beliil, legkésébb a
naptari év februarjanak utols6 munkanapjaig van lehetéség.

A vezet6i megbizassal rendelkezd foglalkoztatottak esetén a személyre szabott éves
teljesitménycélok meghatarozasara 2024. augusztus 31-ig kertl sor. A teljesitménycélok
meghatarozasaba az igazgato6 a kozremiikoddket is bevonhatja, intézményiinkben a
kozremiikod6k bevonasat kotelezettségként rendelem el.

A Rendelet 5. § (8) bekezdése lehetdvé teszi, hogy a teljesitményértékelés keretében az
igazgato kikérheti az értékelendd személyrdl a sziildk, tanulok véleményét is.
Intézménytlinkben ezt az eljarast nem alkalmazzuk.

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

¢ ateljesitménycélok megfogalmazasa soran egyértelmi és azonosithatd, az adott
teljesitményértékelési id6szakban értelmezhet6 teljesitménycélokat kell kit{izni,

e csak olyan teljesitménycél tlizhetd ki, amelynek megvaldsulasa értékelhetd,

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

¢ ateljesitménycéloknak olyanoknak kell lennitik, hogy azok megvaldsulasat a széban forgd
tanévben/nevelési évben értékelni lehessen,

¢ a teljesitménycélok meghatarozasa soran kiemelt figyelemmel kell lenniink a jubileumi évfordul6hoz
kapcsolodo feladatvallalasra (konkrét események el6készitése, lebonyolitasa a névadéhoz

kothetben).
o az értékelendd személy altal javasolt teljesitménycélok lehetSleg az alabbi teriiletekhez
kapcsolédjanak.

o teljesitménycél a munkatervben szereplé feladat, program megvaldsitasara,
o teljesitménycél a tantargyi, tantargypedagogiai feladatok megvaldsitasara,
o teljesitménycél pedig az érintett személyes szakmai fejl6désére vonatkozzék.

o A személyes éves teljesitménycélokkal kapcsolatos feladatokrdl az igazgatdé az érintettek szdmdra
legkésébb 2024. augusztus 26-ig részletes tdjékoztatdst ad. 2024. szeptember 16-ig a kézremiik6dd
személyek (intézményi vezet6k, munkakozosség-vezet6k) megkiildik javaslataikat az érintett szamara
az értékelendd foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira vonatkozodan. Az értékelt
személy az 6nmaga szdmdra javasolt személyes éves teljesitménycélokat szeptember 23-ig télti fel az e-
KRETA feliiletére, ahol az értékels azokat megtekintheti, sziikség esetén pedig visszajelez a pedagdgus
szamara a nem megfelel6 vagy nem megfeleld konkrétsaggal megfogalmazott teljesitménycélok
modositasanak sziikségességérol. 2024. szeptember 30-ig az igazgato6 attekinti az egyes pedagégusok
altal rogzitett egyéni éves teljesitménycélokat, sziikség esetén azokat a pedagdgus kozremiikodésével
kozosen korrigaljak, majd a vezetd azokat az informatikai rendszerben jovahagyja, azaz megtorténik a
személyre szabott éves teljesitménycélok meghatarozasa és véglegesitése.

5. A pedagogus teljesitményértékelés feladatainak iitemezése a 2024 /2025-6s
tanévben/nevelési évben

A pedagdgusok és a pedagogus szakképzettséggel rendelkez6 nevel6 és oktaté munkat
kozvetleniil segit6é munkakorben foglalkoztatott személyek teljesitményértékelése
minden tanévben kotelezé. A TER elsé teljesitményértékelési idészakanak kezdete 2024.
szeptember 1., zarasa 2025. junius 15. napja. Az ebben a tanévben/nevelési évben
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lebonyolitandé teljesitményértékelési idészakban az aldbbi foglalkoztatottak
teljesitményértékelésére kertil sor:

e az intézmény igazgatdja (a fenntartd megbizottjanak kozremiikodésével),

e az intézmény hat tovabbi vezetdje (igazgatohelyettesek, tagintézményigazgatok),

e az intézmény vezetdi beosztassal nem rendelkez6 tovabbi pedagégusai (a gyakornoki fokozatban
1év6k és az 6raaddk kivételével),

Az értékelt pedagdgusok teljesitményét a szamukra meghatarozott egyéni éves

teljesitményértékelési célok szerint az adott teljesitményértékelési id6szakban mutatott
tevékenységiik alapjan kell értékelntink. A tavasszal indulé konkrét
teljesitményértékelési feladatok el6készitése érdekében az oktédbertdl marciusig tartd
id6szakban végezziik el az értékelendd pedagdogusok
draldatogatdsdt/foglalkozdsldtogatdsdt, amelyrdl a latogatok a teljesitményértélést segité
és a pedagogus kompetencidkat értékeld feljegyzéseket készitenek. A tanitasi
orak/foglalkozasok latogatasaval az alabbi tablazatban meghatarozott kozremiik6do
vezetdt, valamint az érintett munkako6zosség-vezetét/munkakozosség-vezetoket bizom
meg. A meglatogatott 6ra/foglalkozas tapasztalatait rogzit6 értékelés, a mar megvalosult

teljesitménycélok értékelése menthetd az informatikai rendszerben, igy azokat a

végleges teljesitményértékelés alkalmaval mar nem Kkell kiilon értékelni.

Az értékelt személy neve mellett megjel6lom azt a vezet6t, akit megbizok a
teljesitményértékeléssel kapcsolatos konkrét teend6k elvégzésével, valamint azokat a
személyeket, akiket az adott személy teljesitményértékelési folyamataban

kozremiikodoként kérek fel.

Az értékelt személy és az értékelo vezetd

Ertékelt

Beinschroth
Klara

Besenyei Agota

Gajdan Agnes

Farkasné
Preszter
Szilvia

Horvath Istvan
Attilané

Ivanyi Anna

Ertékels

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kozremiikodo
vezetd

Horvath
[stvan

Attilané
Horvath
[stvan

Attilané
Horvath
[stvan

Attilané
Horvath

[stvan
Attilané

Horvath
[stvan
Attilané

Kozremiikodo

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Kozremiikodo

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Munkako6zosség-vezeto

Kozremiikodé

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya
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Lakoé Eva

Pittnerné
Zambo Zita

Plozer
Alexandra

Sallay Orsolya

Simon Janos
Tibor

Siimegi Eva

Szabo Judit

Tiirkné Nagy
Mariann

Vargané
Gaspar Zita

Weixelbaum
Laura Edit

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Kajos Péterné

Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath
[stvan
Attilané
Horvath

[stvan
Attilané

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Vargané
Gaspar Zita

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Gajdan Agnes

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

Sallay Orsolya

A 2024/2025-6s tanévben a TER intézményi lebonyolitasaval kapcsolatos legfontosabb
hataridéket, illet6leg id6pontokat — ahol azt jogszabaly elrendeli, azzal 6sszhangban - az
alabbiak szerint hatarozom meg:

e 2024. augusztus 25-ig: a teljesitményértékelés e tanévre szdl6 egyedi intézményi értékelési
szempontjainak meghatarozasa,

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

e 2024. augusztus 30-ig: a kozrem(ik6d6 személyek felkérése a teljesitményértékelésben torténd

kozremiikodésre,
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o 2024. augusztus 31-ig: a vezet6i megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak személyre szabott éves
teljesitménycéljainak meghatarozasa,

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

o 2024. szeptember 1.: a teljesitményértékelési id6szak kezd6 napja,

o 2024. szeptember 16-ig: a kozremiikodo személyek (intézményi vezet6k, munkakozosség-vezetdk)
megkiildik javaslataikat az értékelend6 foglalkoztatott személyre szabott éves teljesitménycéljaira
vonatkozodan,

o 2024. szeptember 23-ig: a pedagdgusok a személyre szabott éves teljesitménycéljaikat rogzitik az e-
KRETA rendszerében,

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

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

e 2025. majus 31: a teljesitményértékelések befejezésének hatarideje,

e 2025.junius 15: a teljesitményértékelési id6szak zard napija,

e 2025.junius 30-ig: a teljesitményértékelési id6szakban végzett intézményi tevékenység értékelése
nevel6testiileti értekezleten.

Az igazgatd — a minél tobb szempontot beemeld teljesitményértékelési rendszer
biztositadsa érdekében - az intézmény minden pedagogusa esetében felkéri
kézremiikédésre az igazgatdhelyetteseket, tagintézmény igazgatdkat, azon
munkakézésség vagy munkakézésségek vezetdit, amelyeknek az értékelt pedagdgus tagja.
Kivételt képez ez alol az az eset, amikor az értékelt pedagogus kifejezetten azt kéri az
igazgatotdl, hogy ne bizza meg kozrem(ikodéként a munkakozosség-vezetdt. A
pedagogus szakképzettséggel nem rendelkezd neveld és oktaté munkat kozvetlentil
segité munkakdrben foglalkoztatott személyek esetében ilyen megbizas a
munkakozosség-vezetéknek nem adhato.

6. Az értékelendo6 személy bevonasa a teljesitményértékelésbe és az értékelés

eredményeinek meghatarozasaba
A teljesitményértékelés lezarasat megel6z6 értékelé megbeszélésen résztvevok kore az alabbi:
o az értékelésijogkort gyakorlé igazgato,

e azigazgato altal a teljesitményértékelésben val6 kozremiikodésre felkért személyek (pl.
igazgatdhelyettes, tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetd),

o az értékeld altal felkért kozrem(ikdodé (abban az esetben, ha az igazgaté nem kérte fel
kozremiikod6ként az érintett munkakozosségvezetdt vagy munkakozosség-vezetdket),

e az értékelésben érintett személy.

Az igazgatd dltal felkért kézremiik6dd (vezetdi megbizdssal rendelkezd pedagdgus, munkakdzisség-vezetd)
javaslatot tehet egy vagy tébb értékelési szempont vagy a teljes értékelés pontszdmdra az értékeld
vezetdnek, aki a javaslatot koteles mérlegelni.

A Rendelet 5. § (5) bekezdésének rendelkezése szerint az értékelendd személy az elozetes
értékelési javaslat ismeretében onértékelést készithet, amelyre az értékeld beszélgetés
soran ki kell térni, helyi rendelkezésilink szerint az érintett 6nértékelésében foglaltakat
minden alkalommal mérlegelni kell. Az értékelendd személy a teljesitményértékelésével
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kapcsolatban. Eszrevételeit a teljesitményértékelésnek tartalmaznia kell. Az értékelési
jogkorét gyakorld igazgatd (a Rendelet 5. § (4) bekezdésének rendelkezése szerint):

az értékeléshez sziikséges adatok 6sszegyiijtése és attekintése alapjan az értékel6 megbeszélés

el6készitéseként eldzetes értékelési javaslatot készit, amelyet az értékel6 megbeszélésen kozol az
értékelend6 személlyel,

az értékeld beszélgetés folyaman kitér az értékelt altal - nem kotelez6en - benyujtott 6nértékelésrol,
ezt kovetGen értékeld beszélgetést folytat az értékelendd személlyel, és ez alapjan véglegesiti a

pontszdmot.

Az értékeld vezetd a teljesitményértékelés lefolytatdsdt kévetden, az onértékelést is
mérlegelve, megdllapitja az értékelendd személy teljesitményszintjét, és errél 6t
tajékoztatja.

Az értékelés szazalékos eredménye alapjan:

kiemelkedd teljesitményszintii az az értékelend6 személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam
80%-a vagy afeletti,

dtlagos teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd pontszam 50%-a
vagy a feletti, és 80%-a alatti,

fejlesztendd teljesitményszintil az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhet6 pontszam
50%-a alatti.

A pedagdégusok teljesitményértékelésének szempontjait és az egyes szempontokra adhaté
maximalis pontszamokat a Rendelet 1. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése pedagogusok szamara Adhato
pontsza
m
1. Pedagégiai munka mindsége, eredményessége 28 pont
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatdi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hataridék betartasa 8 pont
4, Kommunikacid, egylttmiikodés 6 pont
5. Tehetséggondozas, felzarkdztatas 8 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 6 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont
Osszesen 100
pont

A pedagoégus szakképzettséggel rendelkez6 neveld és oktaté munkat kozvetlentiil segité munkakorben
foglalkoztatott személyek értékelési szempontjait és maximalis pontszamait a Rendelet 2. sz. melléklete
hatarozza meg az alabbiak szerint:

Szempont sorszama és megnevezése nevelé és oktaté munkat Adhato

kozvetleniil segité6 munkakorben foglalkoztatottak szamara pontsza
m

1. Pedagégiai munka tAmogatasanak mindsége, eredményessége 20 pont

94



MORI R. M. A. I. KAZINCZY FERENC TAGISKOLAJA KINCSESBANYA ,
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12 pont
3. Munkavégzés megbizhatdsaga, hatariddk betartasa 10 pont
4, Kommunikicid, egytittmiikodés 8 pont
5. Szakmai felel6sségvallalas, elkotelezettség 10 pont
6. Munkakorhoz kot6dé tamogato, etikus magatartas 8 pont
7. Egyedi intézményi értékelési szempont 8 pont
8. Harom, személyre szabott teljesitménycél 24 pont

Osszesen 100

pont

7. A vezetdi megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottak teljesitményértékelése

Az igazgaté esetében a teljesitményértékelés értékeld vezetdi feladatait a nevelési-oktatdsi
intézmény fenntartdjdnak kijelélt képviseldje gyakorolja. Az intézmény egyéb vezetdi
megbizassal rendelkez6 foglalkoztatottjai (igazgatohelyettes, tagintézmény-igazgato,)
esetében az értékeld vezetd az intézmény igazgatoja. A vezetdi megbizassal rendelkezd
pedagogusok teljesitményértékelésének értékelési szempontjai eltérnek a pedagoégusok
értékelési szempontjaitol, azokat a Rendelet 3. sz. melléklete hatarozza meg az alabbiak

szerint:
Szempont sorszama és megnevezése vezetok szamara Adhat6
pontsza
m
1. Intézményi feladatellatds eredményessége 10 pont
2. Eréforrasokkal valé gazdalkodas 10 pont
3. Stratégiai szemlélet 10 pont
4, Vezetdi kommunikaci6 és iranyitas 10 pont
5. Kiils6 kapcsolatok 10 pont
6. Motivacid, elkotelezettség, etikus magatartas 5 pont
7. Fenntart6 4altal meghatarozott, az adott intézmény sajatos 5 pont
helyzetét tiikroz6 értékelési szempont

8. Négy, személyre szabott teljesitménycél 40 pont

Osszesen 100

pont

8. 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
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teljesitményszintnek a rogzitése. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerben
rogziteni kell az intézmény adott tanévre vonatkoz6 egyedi intézményi értékelési
szempontjait, amelyek a teljesitményértékelési id6szakban nem valtoztathaték meg és a
rendszerbdl nem torolheték. Az informatikai rendszerben régziteni kell tovabba az
értékelt kollégak személyre szabott éves teljesitménycéljait, és azokat az igazgaténak
jova kell hagynia.

A véglegesitett pontszdmot és a teljesitményszintet az értékelt személlyel valo kiozlését
kévetden rogziteni kell a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben. A véglegesitett
értékelést és az elért teljesitményszintet az értékelt személynek elektronikus
dokumentumként, a teljesitményértékelési elektronikus rendszerben kell kézbesiteni.
A teljesitményértékelés adatainak, értékelési szempontjainak, az egyéni
teljesitménycéloknak, valamint a teljesitményértékelés pontszamanak rogzitésére az e-
KRETA rendszere szolgal, amelyben az intézménynek régzitenie kell az alibbiakat:

e egyéni teljesitménycélok rogzitése, jovahagyasa,

e egyediintézményi értékelési szempontok rogzitése,
o vezetdi értékelések rogzitése, véglegesitése,

e kozremiikodd személy értékelésének rogzitése.

A teljesitményértékelési elektronikus rendszer kezelésének adminisztrdtori jogosultsdga az igazgatét illeti
meg. A teljesitményértékelési elektronikus rendszerbe az értékelt személy vonatkozasaban értékelést
tolthetnek fel a kdzremiikod6ként az igazgatd altal megbizott személyek (igazgatdhelyettes,
tagintézmény-igazgatd, munkakozosség-vezetdk), valamint sajat dnértékelése vonatkozasaban az értékelt
személy. A teljesitményértékelés eredményét és a teljesitményszint megallapitasat a
teljesitményértékelési elektronikus rendszer rogziti és archivalja.

9. Az illetményeltérités lehetOségei a teljesitményértékelési idoszak lezarasa
utan

A munkaltaté a vele jogviszonyban dll6 értékelendd személyek teljesitményét a Rendelet
szerint értékeli a Puétv. 98. § (3) bekezdésében meghatdrozott illetmény-megdllapitds
végrehajtasa érdekében. Az igazgato a teljesitményértékelést kovetden az elért
teljesitményszintek szerint besorolja az értékelt személyeket, és dont az esetleges
illetmény-eltéritésrol.

A PUétv. 98. § (3) 2024. mdjus 11-i hatdlyba lépéssel uigy rendelkezik, hogy a munkaltato
a teljesitményértékelés eredményének figyelembevételével a pedagogus havi
illetményét a Puétv. 98. § (1) bekezdésben meghatarozott illetménysav - ha az
illetménysav also és felsd hatara e torvény felhatalmazasa alapjan kormanyrendeletben
kertlt meghatarozasra, akkor a kormdnyrendeletben meghatdrozott illetménysav -
keretein beliil a 43. §-nak megfelel6en hatarozhatja meg azzal, hogy a havi illetmény a
teljesitményértékelés eredménye alapjdn alacsonyabb 6sszegben nem hatdrozhaté meg.
Tekintettel arra, hogy az illetménysavok also6 és fels6 hatarat a 401/2023. (VIIL.30.)
Korm. rendelet 88/A. § (1) bekezdése hatarozza meg, a Puétv. most idézett, 2024. majus
11-t6] érvényes rendelkezése szerint az értékeltek illetménye a teljesitményértékelést
kovetden sem lehet alacsonyabb, mint a Korm. rendelet 88/A. §-ban meghatarozott
0sszeg, azaz Pedagogus 1. fokozat esetében 538 eFt, Pedagdgus II. fokozat esetében 555
eFt, Mesterpedagogus fokozatnal 630 eFt, mig Kutatétanar fokozat estében pedig 750
eFt. Ezek az als6 hatarok a 2025-6s naptari évben természetesen médosulhatnak.

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
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teljesitményértékelés lezarasa el6tti illetményéhez képest - a teljesitményértékelés
eredményének figyelembe vételével - alacsonyabb mértékben hatarozza meg. A Piiétv.
160. § (7) bekezdésének rendelkezése szerint azonban a teljesitményértékelés
eredményeként a munkdltato elsé alkalommal 2025. szeptember 1-jével dllapithat meg
mddositott illetményt.

Jelen szabadlyzatot az intézmény igazgatdja a nevel6testiilettel 2024. augusztus 30-an
ismertette, az értekezletrdl iktatott jegyzékonyv késziilt. A dokumentumot az érintettek
szamara elérhet6vé tette az intézmény informatikai halézatan. Ez a szabdlyzat, mint
munkdltatoi utasitds a kihirdetése utdn 2024. szeptember 1-jén 1ép hatdlyba.

Kincsesbanya, 2024. augusztus 30.

Horvath Istvan Attilané
tagintézmény-igazgatd

7. Zaradék:

lelen szabalyzat tervezetét a tagintezmény-igazgaté a nevelttestiilet 2024. augusztus 30-i

Sriekez : at, kiegé
é e‘ ezletén ismertette. A maodositasokat, kiegészitéseket belss levelezési rendszeren eljuttatta a
koliégaknak, akik megismerték a tartalmat, : ‘

2024. oktéber 25-i rendkiviili ertekezleten a nevelStestilet azaz

S2MSz vé
egyhangulag elfogadta vegleges formajat

Munkdltatél utasitas alapjan a szabdlyzat 2024 szeptember 1-jét8i alkalmazasba kerult

Kincsesbanya, 2024. oktéber 25,

v Y . =
Horvath Istvan Attilané
tagintézmény-igazgaté
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Mori Radnéti Miklos Altatanos Iskola Kazinczy Ferenc Tagiskoldja
W" 8044 Kincsesbanva, Iskola u 1. OM: 201026 004
— Mixa Y

0. i. sz.: 192/2024.

T OMRSKOTA Mentordlé intézmény

A Méri Radnéti Miklés Altalinos Iskola Kazinezy Ferenc Tagiskola
rendkiviili tantestiileti értekezletének jegyzokdnyve

Helyszin: A Kazinczy Ferenc Tagiskola tandri szoba

Idépont: 2024. oktéber 25. 13.00 6ra
Jelen van: 15 0

Horviath Istvan Attilané ddvozolte a neveldtestillet tagjait, a jegyzOokdnyv vezetésére
felkérte Lako Evit, a jegyz6konyv hitelesitésére Neumann Marta és Siimegi Eva kolléganoket.
A jegyz0kinyv-vezetd és a hitelesitok személyét, valamint az elbterjesziett napirendi pontokat
a munkatérsak egyhangilag clfogadtak.

Napirendi pont:

L SZMSZ modositas, kiegészités elfogaddsa

Horvath Istvan Attilané tajékoztatta a neveldtestillet tagjait, hogy a tanév eleji kitelezo
feladatok kiirébe tartozott az iskolai alapdokumentumok feliilvizsgalata.

A mér elkésziilt Hazirendet és Pedagdgiai Programot fel is tettitk a KIR kételezo kbzzétételi
listaba. A hétralévo SZMSZ atvizsgalasat elvégezie. illetve a rendelet altal el6irt kiegészitéseket
mellékletként hozzicsatolta. A kollégak a zart levelezési rendszerben a dokumentumot
megkaptak.

Mivel kildn vélemény nem érkezett, a tagintézmény-igazgatd javasolja a dokumentum-
modositas elfogadasat.

Kincsesbanya, 2024, oktober 25.

\. B -
Lodue . A N&’\,&&&@N vq {q fl)l( <,:<>\I”C N
JegyzOkinyv-vezetd hitelesitd . hitelesitd
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