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Szervezeti és mlikodési szabalyzat Ersekvadkerti Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

Bevezetés

Iskoldnk a falu t6bb mint 200 éve miikodé intézménye, amely feladatait mindig az itt lakok
kozfigyelmétdl és timogatasatol Gvezetten, eredményesen latja el. Ersekvadkert a megye
hatodik legnagyobb telepiilése, iskolaja a vidéki intézmények legnagyobbika.

Intézményi adatok

Az intézmény hivatalos neve: Ersekvadkerti Petfi Sandor Altalanos Iskola
Székhelye: 2659 Ersekvadkert, E6tvés ut.1.
Maximalis 1étszam: 255 16
Telephelye: 2659 Ersekvadkert, Rakoczi ut 149,
Maximalis 1étszam: 85 16

Az intézmény OM azonositd szdma: 032189
Az intézmény alapitdjanak neve, székhelye:

Emberi Eréforrasok Minisztériuma 1054 Budapest,
Akadémia utca 3.

Az intézmény fenntartdjanak és mikddtetdjének neve, székhelye:
Balassagyarmati Tankeriileti Kézpont

2660 Balassagyarmat, Rakoczi fejedelem utja 17.
A szervezeti egység kodja: NB 1001
Az intézmény miikodési teriilete:  a beiskolazasi korzet
Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje: torvény szerint
Az intézmény feladatellatasat az alapitd okiratban megfogalmazottak alapjan végzi.
Az SZMSZ célja

Az intézmény jogszerli miikddésének biztositasa, a nevelé munka zavartalan miikddésének
garantalasa, a koznevelési torvényben és a végrehajtasi rendeletekben foglaltak érvényre
juttatasa.

Az intézményi miikodés rendjének meghatdrozasa mindazon rendelkezésekkel, amelyeket
jogszabaly nem utal mas hataskdorbe.

A térvénybe foglalt jogi magatartdsok minél hatékonyabb érvényesiilése az intézményben.

A SZMSZ tartalma nem allhat ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi
alapdokumentummal, nem vonhat el térvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is
sziikitheti azt, kivéve, ha maga a jogszabaly erre felthatalmazast ad.
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Targyi feltételek
Az iskola két, egymastol elkiilontilt helyen miikodik:
I. épiiletrész (Rakoczi it 149.) — épiilt 1930-ban
e 4 tanterem a 6-8 éves korosztaly szamara
I1. épiiletrész (Eotvos ut 1.) - épiilt 1971-ben

e 4 tanterem a 8-10 éves korosztaly szamara

e 9 tanterem a 11-14 éves korosztaly szamara szaktanitasra

e technika terem, 1 konyvtarterem, 3 fejlesztd szoba, tudasterem
e 1 tornaterem, szertar, 61t6z0k

Az iskolahoz tartozo, az oktatdst-nevelést szolgalo egyéb terek és eszkozok:

e sportudvar, szilard burkolatd kézilabdapalya, miifiives labdartgépéalya és
jatszotér

ebédld, melegitokonyha, raktarak, 61t6z6k

illemhelyek

iskolai konyvtar (kb. 10 000 kotet)

infokommunikacios eszkozok: digitalis tablak, projektorok, szamitégépek

Az intézmény székhelyét képezd épiilet és telek vonatkozasaban a tulajdonosi jogokat
Ersekvadkert Onkormanyzata gyakorolja.

A gyermekétkeztetés

Az iskola épiiletében miik6dik a melegitGkonyha és ebédlo.

Az iskolai gyermekétkeztetést az Ersekvadkerti Intézmények Konyhdja biztositja.

Adbsz.: 15764096-2-12, cime: 2659 Ersekvadkert, Petdfi Gt 37/A.
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1. Az intézmény szervezete

1.1. Az intézmény szervezeti abrija
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1.2. Az intézmény szervezeti egységei:

Intézményvezetés

Az iskola vezetdje az igazgatd, aki — a kdznevelési torvény elbirdsai szerint — felelos az
intézmény szakszerli és torvényes mikddéséért, dont az intézmény miikodésével
kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskorébe.

Az igazgatd kdzvetlen munkatérsai az igazgatohelyettesek.

Az igazgatd kozvetleniil irdnyitja az igazgatOhelyettesek munkdjat, akik az

iskolatitkart, a rendszergazdat és a munkakdzosség vezetdket. A iskola vezetdje kapcsolatot
tart a didkonkormanyzattal, a sziil6i k6z6sséggel, az Intézményi Tanaccsal, illetve biztositja a
mikodésiik feltételeit. Az iskolavezetés az aktualis feladatoknak megfelelGen
munkaértekezletet tart, a tantestiiletet érinté témakat a nevel6testiilet elé tarja.

Nevelotestiilet

A nevelGtestillet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozé és dontéshozo
szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdégus munkakort bet5ltd alkalmazottja,
valamint a fels6fok( végzettséggel rendelkezd, neveld és oktaté munkat kdzvetleniil segitd
munkaké&rben foglalkoztatottak kozossége. A nevel6testiilet havonta munkaértekezletet tart,
amelyet az igazgatd vezet. A nevelGtestiilet évente két alkalommal beszamold értekezletet,
évente két alkalommal osztilyozo értekezletet tart. Az értekezletek rendjét az éves
munkaterv tartalmazza.

A munkakori leirdasok a mellékletben talalhatdk.

4
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Szakmai munkakézosségek

A munkakozdsség tagjai a legalabb 6t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaitdé pedagogusok. Ennek megfeleléen az iskoldban hét
munkakozosség mikddik. Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja
mutatja.

Munkacsoportok

Az 8ko-munkacsoport a munkakozdsségek delegaltjaibol all, feladatuk az Skoiskolai
vallaldsok és elvarasok figyelemmel kisérése és megvaldsitasuk elosegitése.

Intézményiinkben harom tagt fegyelmi bizottsag mikddik.

Nevel6-oktaté munk:t segité alkalmazottak:

» iskolatitkar
» pedagdgiai asszisztens
* rendszergazda

Feladataikat a munkakori leirasok tartalmazzék. Szervezeti egységhez vald
tartozasukat az iskola szervezeti abrija mutatja.

Didkkorok, diakonkormanyzat

Az iskola tanuldi a nevelés-oktatassal osszefiiggd tevékenységiik megszervezésére, a
demokraciara, kozéleti felelosségre nevelés érdekében — a hazirendben meghatarozottak
szerint — diakkoroket hozhatnak létre, amelyek 1étrejottét a nevel6testiilet segiti. Jogosultak
kiildottel képviseltetni magukat a diakdnkormanyzatban. A didkonkormanyzat munkijat e
feladatra kijelslt, fels6fokh végzettségii és pedagogus szakképzettségli személy segiti, akit

a didkonkorményzat javaslatara az igazgaté biz meg. A didkonkormanyzat munkajat
segité pedagdgus az igazgatdhelyettessel tartja a kapcsolatot.

Sziiloi kozosség

Iskolankban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében, az
intézmény miikddését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezd sziil6i szervezet mikodik. Az osztalyszintll szildi kozosséggel az
osztalyfénokok tartjak a kapcsolatot, az iskolai szintii sziil6i szervezettel pedig az igazgato és
a didkonkormanyzatot segit6 pedagdgus.

Intézményi Tanacs

Az intézményben a helyi kozosségek érdekeinek képviseletére Intézményi Tandcs mitkadik.
Osszetételét a 2011. évi CXC. térvény - a nemzeti koznevelésrdl (a tovabbiakban: Nkt.) 73.
§-nak (3) illetve (4) bekezdése hatarozza meg. A tandcs tagjait a delegalok véleményének
meghallgatisa mellett az iskola igazgatdja bizza meg. Az iskola és az Intézményi Tandcs
kozotti kapesolattartasért az iskola igazgatdja felel6s. Az igazgato félévente beszamol az
iskola munkdjard] az Intézményi Tanacsnak.
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1.3. A belsoé kapcsolattartis rendje

Vezetok kapcesolattartasa
Az iskolai vezetOk és az egyes bels6 szervezetek kozotti kapcesolattartas megvalosul:

« amindennapos szébeli €s online kapcsolattartas forméjaban;

« aheti rendszerességgel megtartott vezetdi ertekezleteken;

e az alkalmanként egy adott téma megvitatasara Gsszehivott vezetdi és kibdvitett
vezetdi megbeszéléseken;

s az igazgatd és az igazgatohelyettesek munkanapokon torténd meghatarozott rend
szerinti benntartézkodasa soran;

» az igazgatohelyettesekkel és a szakmai munkakozosség-vezetokkel torténd
munkamegbeszélések utjan;

e az igazgatd vagy az igazgatohelyettesek részvételével zajlo szakmai
munkakozdsségek munkamegbeszélésein;

 az iskolai munkatervben szerepl$ nevel6testiileti értekezleteken, rendezvényeken.

A felsoroltakon kiviil az iskola vezetdsége és a munkakozosségek vezetdi, illetve az
osztalyfénoksk a feladatoknak megfeleléen tartanak kozos értekezletet. Ezek biztositjdk a
rendszeres informdaciocserét az iskola vezetdsége és a munkakézosségek vezetdi, illetve
az osztalyfonskok kozott. Egyszersmind biztositjak az egyes munkakozdsségek és
osztalyfonoksk egymas kozotti kapcesolattartasat, informacidcseréjét is.

Szakmai munkakozosségekkel val6 kapesolattartas

A szakmai munkakozosségek €s az osztalyban tanitd tandrok kozossége folyamatosan
kapcsolatot tart az osztilykozosségekkel, a didkdnkormanyzattal. A kapcsolattartds a
tanorai és a tandran kiviili tevékenységek, osztaly- és iskolai programok, iskolagytilések,
sziikség esetén évfolyamgyiilések, diakkozgytlés alkalmaval valésul meg. A kapcsolattartas
része, hogy az osztalykozosségek és a tanulok a DOK tisztségviseldin  keresztiil
panaszaikkal, kérdéseikkel, javaslataikkal a pedagdgusokhoz, az osztilyfonskhéz és
az iskola vezetéségéhez fordulhatnak. frésos felvetéseikre 15 napon beliil valaszt kapnak.

Sziilokkel valé kapcsolattartas

Az iskola pedagdgusai, osztalyfondkei, vezeti a sziil6i értekezleteken, fogadoorakon,
iskolai rendezvényeken rendszeres kapcsolatot tartanak a sziilokkel. A hivatalos
kapcsolattartas a Kréta tizenetkiildé rendszerén torténik.

Az iskolaegészét vagy tanuloi csoportokat érint6 kérdésekben az osztalyfonokok, illetve az
iskola vezetGsége tart kapcsolatot a sziiloi k6zdsséggel és a sziildi valasztmannyal.

Az iskola tanévenként legaldbb két sziil6i értekezletet tart. Az iskola valamennyi
pedagogusa tanévenként — az éves munkatervben meghatdrozott idSpontban — két
alkalommal tart fogadoorat. A sziiléi szervezetek részt vallalhatnak az iskolai tanoran kiviili
programok megszervezésében és végrehajtasaban. Ennek érdekében egyiittmitkodnek az
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adott feladatot végrehajtd pedagdgus kdzosséggel. A munkakozosségek a pedagdgusok
munkdja megismerésének segitése érdekében a sziildk szamara bemutatoorakat tarthatnak.

Diakonkormanyzattal valé kapesolattartas

Az iskola vezetdsége, pedagbgusai és a didkonkormanyzat kozotti kapcsolat felelose
elsdsorban a didkmozgalmat segité tanir, aki minden DOK vezetSségi illésen és a
kozgyliléseken részt vesz. Az iskolavezetés tanévenként két alkalommal (a tanév
inditasakor, illetve a masodik félév soran) a didkonkormanyzat iilésein beszdmol az iskola
vezetdsége 4ltal hozott fontosabb, tanulokat érinté intézkedésekrol, illetve tdjékozodik a
diakonkormanyzat munk4jarol. A didkdnkormanyzat vezetdje jogosult arra, hogy a tanuldkat
érinté és intézkedést igényld esetekben az iskolavezetés rendkiviili Osszehivasat
kezdeményezze. Sziikség esetén a nevelGtestiileti értekezletre a didkdnkormanyzat

képviseldi meghivast kapnak.

2. AZ INTEZMENY IRANYITASA

2.1. Az intézmény vezetési struktiraja, a vezetok kozotti
munkamegosztas
Igazgato

Az iskola igazgatéja gyakorolja a nemzeti koznevelési toérvényben, a munka
torvénykonyvében és a kdzalkalmazotti térvényben raruhazott vezetdi jogkort, és ellatja az
ezzel Osszefiigg feladatokat.

Az intézményvezetd Nkt. 69. § -a szerinti feladatai:

a) felel az intézmény szakszerli és torvényes miikddéséért, fenntarté altal
rendelkezésre bocsatott eszk6zok t6le elvarhaté gondossaggal vald kezeléséért - 6nallo
koltségvetéssel nem rendelkezd intézmény kivételével - az intézmény gazdalkodasaért,
b) ©nallé kdltségvetéssel nem rendelkezd intézmény vezetdje kivételével gyakorolja a
munkaltat6i jogokat a kéznevelési intézményben foglalkoztatottak felett,

c) doént az intézmény milkodésével kapcsolatban minden olyan iigyben,

amelyet

jogszabaly, kollektiv szerzédés, kozalkalmazotti szabalyzat nem utal més

hataskorébe,

d) felelds az intézményi szabélyzatok elkészitéséért,

¢) jovahagyja az intézmény pedagdgiai programjat,

f) képviseli az intézményt.

A nevelési-oktatdsi intézmény vezetSje felel

a) apedagdgiai munkéért,
b) a neveldtestiilet vezetéséért,
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¢) a nevel6testiilet jogkorébe tartozé dontések elokészitéséért,

végrehajtasuk szakszerli megszervezéséért és ellendrzéséért,

d) onallo koltségvetéssel rendelkezé intézmény esetében a rendelkezésre allo

koltségvetés alapjan a nevelési-oktatasi intézmény miliksdéséhez sziikséges személyi

¢s targyi feltételek biztositasaért,

e) anemzeti és iskolai iinnepek munkarendhez igazodd, mélté megszervezéséért,

f) a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatok megszervezéséért és ellatasaért, a

gyermekvédelmi jelzdrendszernek a koznevelési intézményhez kapcsolodd feladatai

koordinalasaért,

g) aneveld és oktatd munka egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért,

h) az iskolaszékkel, a munkavallaléi érdek-képviseleti szervekkel és a

didkénkormanyzatokkal, sziiléi szervezetekkel valé megtelel6 egylittmiikodésért,

1) atanulo- és gyermekbaleset megeldzéséért,

j) agyermekek, tanuldk rendszeres egészségiigyi vizsgalatanak megszervezéséért,

k) a pedagdgus etika normainak betartasaért és betartatasaért.

1) apedagdgus teljesétményértékelési rendszer alkalmazasaért sziikség esetén az
igazgatéhelyettesek €s a munkak6zosség-vezeték bevonaséaval

A kéznevelési intézmény vezetdje a pedagogiai munkaért valo felelossége korében szakmai
ellendrzést indithat az intézményben végzett nevel6 és oktatd munka, egyes alkalmazott
munkaja szinvonalanak kiils6 szakértével torténd értékelése céljabol.

Az igazgatd gyakorolja az utasitasi és ellen6rzési, valamint a jogszabalyban és az
SzMSz-ben raruhazott munkaltatdi jogot a kdznevelési intézmény kdznevelési
foglalkoztatottjai felett.

Igazgatohelyettesek

Az igazgatéhelyettesek az altalanos nevelési és tanligy-igazgatasi igazgatohelyettesi

hatas- és jogkérrel, valamint feladatokkal megbizott helyettese az igazgatonak. Alapvetd
feladata az iskoldban folyd kozismereti oktatas feliigyelete. Feleldsséggel osztozik az iskola
nevelési céljainak megvaldsitasaban és az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly
szerinti ellatdsban. Ellenbrzései soran személyesen gy6zddik meg a nevelési feladatok
végrehajtasarél.  Altaldnos  igazgatGhelyettesi  feladatai  mellett  feliigyeli a
didkonkormanyzatot segitd tanar munkajat is. Konkrét feladatukat a munkakori leiras
szabalyozza.

Hataskorébe tartoznak:

» Az iskola taniigy-igazgatasi feladatainak jogszabaly szerinti ellatasa
« A kiemelt figyelmet igényld tanuldkkal kapcsolatos tigyintézés.

» A diakfegyelmi iigyintézés.

» Az iskolaegészségligy szervezése.

* A tovabbtanulas iranyitasa.

« Az iskolai mérések lebonyolitasa.

» Helyettesitések szervezése.
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Jogkdre:

» A taniigy-igazgatasi tevékenység iranyitasa.

« Al4irasi jogkor gyakorlasa az igazgatd altal kiadott kiilon intézkedés szerint
utalvanyozasi és mas teljesitési kotelezettség esetén.

» A rendeletek valtozasainak megfeleléen az iskolai dokumentumok moédositisdnak
iranyitasa.

» Javaslatot tesz a hatdskdrébe utalt pedagdgusok mindsitésére, jutalmazasara,

kitiintetésére, sziikség szerint fegyelmi feleldsségre vonasara. Amennyiben felkérik, segiti

az igazgaté munkajat a pedagogusok teljesitményértékelésében.

» Javaslattétel a Diakénkormanyzat szamdara biztositott anyagi forrasok
felhasznalasara.

» A hirdetések ellenérzése, az iskolai honlap iizemeltetése.

+ Az igazgatd hosszabb ideig tarté tavolléte, akadalyoztatdsa (betegség stb.) esetén
az igazgatd helyettesitése.

« Jogkorét a vezeté beosztasi munkatarsakkal egyiittmiikddve gyakorolja.

« A didkkozgylilések szervezése és iranyitasa a Didkonkorményzatot segito

pedagdgussal egyiitt.

« Az elektronikus naplé miiksdtetése.

2.2. A vezetoknek a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasanak rendje

A tanitasi napokon az igazgaté és az igazgatOhelyettesek a tanévre megéllapitott heti
beosztds szerint tartdzkodnak az iskolaban. A beosztis napi bontdsban a tanitas
megkezdésétdl, az adott napon esedékes utolsé foglakozas (ideértve a déluténi
foglalkozasokat is) végéig tartalmazza a vezetSk beosztasat. A beosztast ki kell fliggeszteni
az iskola titkarsagan, a tanari szobéaban és a hirdet6tablan.

2.3. A kiadmanyozas szabalyai

A kiadmanyozas rendjét a Balassagyarmati Tankeriileti Kozpont altal kiadott utasitas
szabalyozza.
Az igazgat6 kiadmanyozza:
» Ajogviszony létesitése, a jogviszony megsziintetése, a fegyelmi eljaras meginditasa,
a fegyelmi biintetés kiszabdsa kivételével, az intézmény koznevelési
foglalkoztatottjaival ~ kapcsolatos munkaltatoi intézkedések iratait;
» az egyéb szabalyzatban meghatarozott, a szervezeti egység jogi személyiségchez
kapcsolodo kotelezettségvallalasokat;
« az intézmény napi miikddéséhez kapcsolddd dontéseket, tajékoztatokat,
megkereséseket és egy€b leveleket;
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2.4.

az intézmény szakmai feladatai ellatasahoz kapcsolddd azon dontéseket, amelyek
kiadményozési jogat az elndk a maga vagy a KLIK kozponti szerve szervezeti
egysége, illetve a tankeriileti igazgatd szamara nem tartott fenn;

a kozbensd intézkedéseket;

a rendszeres statisztikai jelentéseket, érdemi dontést nem igénylé tovabbitandd
iratokat, a kdzponti, illetve teriileti szerv altal kért adatszolgaltatasokat;

az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra, a kiadvanyok
tovabbkiildhet6ségének és irattarazdsanak engedélyezésére az igazgaté  jogosult;
kimend leveleket csak az intézmény vezetdje irhat ala;

az igazgaté akadalyoztatasa esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloi az
igazgatdhelyettes 1., illetve akaddlyoztatdsa esetén az igazgatohelyettes II.

A képviselet szabalyai

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult, aki ezt a jogat meghatarozott
esetekben atruhazhatja mas személyre vagy szervezetre.

A képviseleti jog atruhazasardl sz616 nyilatkozat hianyaban — amennyiben az {igy elintézése
azonnali intézkedést igényel — a nyilatkozattételre az a személy jogosult, akit erre a
szervezeti és mliikodési szabalyzat helyettesitésrol sz616 rendelkezései az igazgato helyett
torténd eljarasra feljogositanak.

A képviseleti jog az alabbi teriiletekre terjed ki:

jognyilatkozatok megtétele az intézmény nevében,

tanuloi jogviszonnyal dsszefliggésben,

az intézmény és mas személyek kozotti szerzodések megkotésével, modositasaval
¢s felbontasaval kapcsolatosan,

munkaltatoi jogkorok vonatkozasaban;

az intézmény képviselete személyesen vagy meghatalmazott Utjan hivatalos
tigyekben,

telepiilési onkorményzatokkal valé

ligyintézés soran,

allami szervek, hatosagok és birdsag elott,

az intézményfenntartd és az intézmény miksdtetdje elott,

intézményi kdzdsségekkel, szervezetekkel valé kapcsolattartas sorédn,
nevelési-oktatasi  intézményben mikoédé egyeztetd  férumokkal, igy a
neveldtestiilettel, a szakmai munkakozosségekkel, a szilléi szervezettel, a
didkdnkormanyzattal, az intézményi tanaccsal,

mas  koznevelési  intézményekkel, szakmai szervezetekkel, nemzetiségi
Onkormanyzatokkal, az intézmény fenntartasaban és miikodtetésében érdekelt
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gazdaségi és civil szervezetekkel, az intézmény belsd és kiilsé partnereivel,
 az intézmény székhelye szerinti egyhazakkal,
» munkavallaloi érdekképviseleti szervekkel.

Sajtonyilatkozatot az intézményrl a nyomtatott vagy elektronikus média részére az
igazgat6 vagy annak megbizottja adhat (a fenntartval tortént egyeztetés utin).

Az anyagi kotelezettségvallalassal jaro jogiigyletekben valé jognyilatkozat tételrdl, annak
szabalyairol fenntartéi, mikddtetsi dontés vagy kiilon szabalyzat rendelkezik.

Ha jogszabély Ggy rendelkezik, hogy a jognyilatkozat érvényességéhez két képviseleti
joggal rendelkezd személy nyilatkozata sziikséges, azon az intézmény igazgatoja és
valamelyik magasabb vezetdi beosztisban 1év6 alkalmazottjanak egyiittes aldirasat kell
érteni.

2.5. Azigazgaté vagy igazgato-helyettes
akadalyoztatasa esetén a helyettesités rendje

Az igazgat6 tivolléte alatt az ligyeletes igazgatOhelyettes az intézmény felelOs vezetdje.

Az igazgat6t tartos tavolléte esetén az igazgatohelyettes 1. helyettesiti, mindkett6jiik tartos
tavolléte esetén az igazgatohelyettes II. az iskola felelés vezetbje. Amennyiben ez a
helyettesitési rend nem tarthatd, akkor a helyettesitendd vezetd irdsban biz meg egy
feleldst, lehetdleg a munkakozdsség-vezetdk kozil. A tavaszi, 6szi, téli €s nyari sziinetekben
azokra a munkanapokra, amikor az iskola nyitva tart, az igazgato irasban elore elkésziti
a helyettesitési rendet és azt kifliggeszti a hirdet6tablan, valamint kozzéteszi az iskola
honlapjan. Ez az el6iras vonatkozik a nyari iigyeleti napokra is.

2.6. Az igazgaté feladat- és hatiskorébél leadott feladat- és
hataskorok

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket ruhdzza at a helyetteseire:
e A munkavégzés ellendrzése.
« Az iigyeletek és a helyettesitések elrendelése.
« A vizsgak szervezése.
» Az iskolai dokumentumok elkészitése.
« A statisztikak elkészitése.
» Az drarend és a tantargyfelosztas elkészitése.
» A tanulok rendszeres egészségiigyi vizsgalatdnak megszervezése.
» A valaszthato tantargyak korének meghatarozésa.
« A nemzeti és az iskolai iinnepek munkarendhez igazodé mélté megiinneplése.
» A nevelétestiilet jogkorébe tartozé dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszerii
megszervezése €s ellenorzése.
+ Javaslattétel a pedagdgusok tovabbképzésére.
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» Az iskola kizvetlen és kozvetett partnereivel valéd kapcsolattartas, egylittmikodés.
» Személyi anyagok kezelése.

Az igazgatd az alabbi feladat- és hataskoroket atruhazhatja a helyetteseire:

» A pedagégusok mindsitése, teljesitményértékelése, az orszagos
pedagdgiai  szakmai ellenbrzésben vald vezetdi feladatok ellatasa.

Az atruhazott feladat- és hatdskorok esetében az igazgatéhelyetteseket teljes kord
beszamolasi kotelezettség terheli. Az atruhazott feladat- és hataskorok helyettesek kozotti
megosztasat a munkakdri leirasok tartalmazzak.

3. AZ INTEZMENY KOZOSSEGEI

3.1. A pedagdgusok kozosségei

3.1.1. Neveloétestiilet

A nevelbtestiilet a nevelési-oktatasi intézmény legfontosabb tanacskozo és dontéshozo

szerve. Tagja az intézmény valamennyi pedagdgus munkakort betolté alkalmazottja,
valamint a fels6foka végzettséggel rendelkez6, neveld és oktaté munkat kézvetleniil segitd
munkakorben foglalkoztatottak kdzossége. Véleményezési és javaslattévo jogkore kiterjed
az iskola miikddésével kapcsolatos valamennyi kérdésre.

Dontési jogkdre a kovetkezokre terjed ki:
+ apedagogiai program elfogadasarol,

+ az SZMSZ elfogadasarol,

« anevelési-oktatasi intézmény éves munkatervének elfogadéasardl,

« anevelési-oktatasi intézmény munkajat atfogoé elemzések, értékelések, beszamolok
elfogadasarol,

» atovabbképzési program elfogadasarél,

» anevelGtestiilet képviseletében eljard pedagdgus kivalasztasarol,

* ahazirend elfogadasardl,

« a tanulok magasabb évfolyamba Ilépésének megallapitdsa, a tanulok
osztalyozovizsgara bocsatasarol,

+ atanuldk fegyelmi {igyeiben,

* jogszabalyban meghatarozott mas {igyekben

» asajat feladatainak és jogainak 4truhazéasa

Ezen tilmenden véleményezi, majd jovahagyja a didkonkormanyzat miikodési
szabalyzatat, és véleményezi a didkonkormanyzat miikodésére biztositott anyagi eszkdzok
felhasznalasat.
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A neveldtestillet a szamara biztositott feladat- és hataskorsk koziil nem ruhadzhatja at
dontési jogkorét a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miikodési szabalyzat
esetében.

A szakmai munkakzdsségekre ruhazza at dontési jogkorét:

« az iskola munkdjat atfogd elemzések, értékelések, beszamolok egyes
munkakozosségeket érintd részeinek elfogadasérdl;

« az iskola éves munkatervének munkakdzosségeket érintd részeinek elfogadasardl;

* atovabbképzési program elfogadasardl.

A tanulék magasabb évfolyamra 1€pésérdl és az osztalyozd vizsgara bocsatasrol a dontést
a nevel6testiilet helyett az osztalyban tanitd tanarok kozossége hozza meg.

A tanulok fegyelmi {igyeir6l a tanuléi fegyelmi bizottsag hoz dontést, amelynek
megvalasztdsira a tanév elsd értekezletén keriil sor. A megvalasztott bizottsdg mindenkori
elndke az igazgatohelyettes.

A felsorolt déntéshozok beszamolasi kotelezettséggel tartoznak a neveldtestiiletnek a
déntést kovets legkbzelebbi neveldtestiileti értekezleten.

A neveldtestiilet dontéseit és hatdrozatait altaldban — a jogszabélyokban meghatérozottak
kivételével nyilt szavazassal és egyszer(i szotobbséggel hozza. Titkos szavazéds esetén
szavazatszamlalé bizottsigot jelsl ki a nevelbtestiilet tagjai koziil. A szavazatok
egyenlOsége esetén az igazgatd szavazata dont. A nevelbtestiileti értekezlet jegyzOkonyveét

a kijelolt pedagégus vezeti. A jegyzOkdnyvet az igazgatd, a jegyzOkOnyvvezetd és a
nevelbtestiilet jelenlévd tagjai koziil két hitelesito irja ala.

3.1.2. Szakmai munkak6zosségek

A munkako6zdsség tagjai a legalabb &t, azonos tantargyat, tantargycsoportot, illetve azonos
nevelési feladatot ellaté pedagdgusok.

Ennek megfelelden az iskolaban az alabbi munkakozosségek miitkddnek:

e Alsés human munkak6zosség
» Fels6s human munkakdzosség
¢ Miivészeti munkakdzosség

« Napkozis munkakozosség

« Real munkak6zosség

« Romkult munkak6zdsség

+ Testnevelés munkakdzosség

Szervezeti elhelyezkedésiiket az iskola szervezeti abraja mutatja.

A munkakdzosségek tevékenységének célja, hogy segitse tagjai szakmai munkaja
mindségi és modszertani fejlesztését, tervezéseét.

Munkajukat éves munkaterv alapjan végzik. Minden tanévben, valamennyi munkakzosség
legalabb harom megbeszélést tart. A munkakozdsségi értekezletet a munkak6zosség-
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vezetd hivja Ossze. Az értekezletet Ossze kell hivnia akkor is, ha az igazgatd vagy az
igazgatOhelyettes elrendeli, vagy a munkakozosség tagjainak legaldbb egyharmada

inditvanyozza.

A munkakozdsséget a munkakozosség-vezetd irdnyitja, akit az igazgatd biz
meg a munkakozosségi tagok véleményének kikérésével.

A munkakozdsségek részletes feladatai:

Gyakoroljak a nevelGtestiilet altal atruhazott jogkoroket és elvégzi az ezzel
kapcsolatos feladatokat.

Részt vesznek az iskola szakmai munkajanak iranyitdsaban, tervezésében,
szervezésében €s ellendrzésében.

Javaslatot fogalmaznak meg az egyes szaktanarok kiilon megbizasaira.

Javitjak, koordinaljak az intézményben folyé nevel-oktatdé munka szakmai
szinvonalat, mindségét.

Javaslatot tesznek a szertarak és a szakkonyvtarak fejlesztésére.

Egyiittm(kodnek egymassal az iskolai nevel6-oktatd munka szinvonalanak javitasa,

a gyorsabb informacidaramlas biztositisa érdekében ugy, hogy a

munkakozdsségvezetdk rendszeresen konzultalnak egymassal és az intézmény
vezetojével.

A munkakozosség a tanévre szold munkaterv alapjan részt vesz az intézményben
folyé szakmai munka bels6 ellendrzésében, a pedagdgusok értékelési rendszerének
mikodtetésével kapcsolatos feladatok ellatasaban.

Fejlesztik a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesitik a modszertani eljarasokat.
Kezdeményezik a helyi palyazatok és tanulményi versenyek Kkiirasat,
haziversenyeket szerveznek a tanuldk tudasanak fejlesztése céljabol, propagaljak a
mas szervezetek altal meghirdetett versenyeket.

Felmérik és értékelik a tanulok tudasszintjét.

Szervezik a pedagégusok tovabbképzését.

Osszeallitjak az osztalyozo, a kiilonbozeti, a javitd és felvételi vizsgak tételsorait,
ezeket fejlesztik €s értekelik.

Tamogatjadk a palyakezdé pedagdgusok munkajat, fejlesztik a munkatérsi
kozosséget.

Az intézménybe keriild, nem gyakomok pedagégusok szamara azonos vagy hasonlé
szakos pedagdgus mentort biztositanak, aki figyelemmel kiséri az 0j kolléga
munkajét, tapasztalatair6l negyedévente beszamol az intézmény vezetSinek.
Figyelemmel kisérik az igazgaté kijel6lése alapjan a gyakornokok munkajat
tamogato szakmai vezetok munkajat, segitik a gyakornokok beilleszkedését.
Javaslatot tesznek az oktatas targyi feltételeinek fejlesztésére.

Segitséget nyljtanak az iskola vezetdségének az egységes nevelési alapelvek
kialakitasaban ¢s ezek gyakorlati megvalositasaban.
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3.1.3. Munkacsoportok

A nevel6testiilet egyes feladatok vagy programok lebonyolitasara allandé vagy ideiglenes
munkacsoportot hozhat létre a sajat tagjaibol. A munkacsoport a munkarendjét maga
hatdrozhatja meg a megbizas elérésének szem el6tt tartdsaval, maguk koziil vezet6t

véalaszthat. A munkacsoport beszamolasi kitelességgel tartozik a megbizoi, a neveldtestiilet

felé.

3.2, A tanuldk kozosségei

3.2.1. A didkdnkormanyzat
A tanulék és a tanulokozosségek érdekeinek képviseletére, a tanulok tandran kiviili
szabadidds tevékenységének segitésére az iskolaban didkonkormanyzat mikdodik. A
didkénkormanyzat vezetd szerve a Diakkozgytilés, amelyen a tanuloi kozosségeket az
osztalyok ODB (osztaly-didkbizottsag) titkarai, az osztalyok idészakos kiildottei képviselik.
A kozgylilés valasztja sajat vezetGségét. A Diakénkormanyzat sajat tagjai koziil 5ko
munkacsoport tagokat valaszt.
A vezetdség irdnyitja az ODB-ket. A didkdnkormanyzat munkéjat e feladatra kijeldlt,
felséfoki  végzettségli és pedagdégus szakképzettségli személy segiti, akit a
didkdnkormanyzat javaslatara az igazgat6 biz meg.
A didkénkormanyzat dontési jogkort gyakorol:

« sajat miikodésérol;

« amikddéséhez biztositott anyagi eszkdzok felhasznalasardl;

+ hataskérei gyakorlasarol;

 egy tanitas nélkiili munkanap programjarol.
A didkonkormanyzat véleményt nyilvanithat és javaslattal élhet az iskola mikddésével és a
tanulokkal kapcsolatos valamennyi kérdésben.

Ki kell kérni a didkénkormanyzat véleményét:

« aziskolai SZMSZ jogszabalyban meghatarozott rendelkezéseinek elfogadasa elétt,
« atanuldi szocidlis juttatasok elosztasi elveinek meghatirozasa elott,

« az ifjusagpolitikai célokra biztositott pénzeszk6z6k felhasznalasakor,

« ahazirend elfogadasa el6tt.

A fenntarté az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelez6en
kikéri az iskolai diakénkormanyzat véleményét.

A vélemények irasos vagy jegyzokonyvi beszerzéséért az intézmény igazgatdja felelds.

A diakonkormanyzat miikodését sajat szervezeti és mikddési szabalyzata szabalyozza.

15



Szervezeti é€s miikodési szabalyzat Ersekvadkerti Petéfi Sandor Altalanos Iskola

3.3. A sziilok kozosségei

Az iskolaban a sziildk jogaik érvényesitése, kotelességeik teljesitése érdekében az
intézmény miikodését, munkajat érintd kérdésekben véleményezési, javaslattevd joggal
rendelkezé sziildi szervezet mikddik. A sziiléi k6zbsség sajat szervezeti és miikodési
szabalyzatuk szerint miikédik. A szervezet alapegységei az osztaly sziil6i kozosségek.
Kiildotteik a sziildi valasztmanyban, a Sziil6i Szervezetben képviselik az osztalyt.

A sziil6i szervezet figyelemmel kiséri az iskolaban a tanuldi jogok érvényesiilését, a neveld-
oktatdé munka eredményességét. Tajékoztatast kérhet minden olyan esetben, amely a
tanuldk egy csoportjat érinti. Ebbe a korbe tartozo tigyek targyalasakor képviseldjiik részt
vehet a nevelbtestiileti értekezleten. Dontési joga van sajat miikodési rendjérol és
munkatervérdl, valamint az iskolaszékbe —delegalt képviseld személyérdl. Véleményt mond
a pedagogiai program, a hazirend és a szervezeti és miitkddési szabalyzat elfogadasakor

¢és modositasakor.

A fenntart6 az Nkt. 83. §. (3) bekezdésében felsorolt dontések elott kotelezden kikéri
a sziiloi kozosség véleményét.

4. A mikodés rendje

4.1. A tanuléoknak a nevelési-oktatasi intézményben valé
benntartézkodasinak rendje

Az iskola épiilete a szorgalmi idészakban tanitasi napokon 7:20-t6] 16:00 6rdig tart nyitva.
Ett6l vald eltérést eseti kérések alapjan az igazgaté engedélyezhet. Szombaton és
vasarnap, illetve tanitasi sziinetek alatt nyitva tartds csak az intézmény vezet6je altal
engedélyezett programok idStartamara lehetséges. A tanitasi sziinetek alatt a nyitva tartast
az el6re kozzétett tigyeleti rend hatarozza meg. Az intézményt egyébként zarva kell tartani.

A tanitasi ordk a hazirend ,,Az iskola mikodési rendje” c. fejezetében meghatarozott rend
szerint zajlanak. Az els6 elméleti 6ra kezdete 7:45. A tanitasi érat senki sem zavarhatja.
()ralétogatésok stb. (egyéb indokolt esetek) esetében igazgatdi vagy

helyettesi engedély sziikséges.

A tandr az Oraja alatt felelds a rendért, a terem allapotaért. A tantermet olyan allapotban kell
atadnia a kovetkezo ordra, hogy ott rendben megkezdddhessen a kévetkezo tanora.

Az 6rakdzi sziinetekben, valamint a tanitasi ido el6tt és utan a nevel6testiilet altal kialakitott
és az iskolavezetés altal jovahagyott ligyeleti rend biztositja a tanuldk feliigyeletét. A
pedagdgusok reggeli tigyelete 7 6ra 20 perckor kezdddik. Az tigyeleti beosztast érarendhez
igazodva kell meghatarozni. Az ligyeletes tanar figyelemmel kiséri a tanuldk viselkedését,
a folyosdkon a tisztasag megbrzését és a hazirend betartasat. Baleset esetén intézkedik.

A tanitids nélkiili munkanapok rendezvényein, tanulmanyi kiranduldsokon, mizeum- és
szinhazlatogatasokon, valamint egyéb rendezvényeken a feliigyelet szabélyait szintén a
neveldtestiilet hatarozza meg.
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A tanul6k munkarendjének részletes szabalyait az iskola hazirendje 6nall6 szabalyozasként
hatdrozza meg. A hazirend betartdsa a pedagdgiai program céljainak megvaldsitisa miatt
az intézmény valamennyi tanuldjara nézve kéotelezd.

4.2. Az alkalmazottak nevelési-oktatdsi intézményben valé
benntartézkodasi rendje

A pedagégusok a 40 Oras teljes munkaidejébdl a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidejének beosztasat az iskola Orarendje és az egyéb foglalkozasok programja
hatarozza meg.

A neveléssel-oktatassal lekotdtt munkaidd és a kotdtt munkaidd (32 6ra) kozotti
6rakban ellatandé6 feladatokat az igazgatd hatarozza meg a munkakdri leirdsban.

A feladatok meghatdrozasanak elve az aranyos és egyenletes feladatelosztis a
neveldtestiilet tagjai kozott. Az ellatandé feladatokat az iskola munkaterve tartalmazza.

A kotott munkaidd feletti munkaidé részében munkaideje beosztasat vagy felhasznalasat a
pedagdgus maga jogosult meghatérozni.

A tandr az 6rai kezdete el6tt legalabb 15 perccel kételes az iskoldban megjelenni, €s orait
a mindenkori csongetési rend szerint felkésziilten, pontosan kezdeni és befejezni. A reggeli
tigyeletet ellaté tanarnak az iigyelet megkezdése el6tt legalabb 5 perccel meg kell érkeznie
az iskolaba.

A testneveld tanarnak az 6ltozot ki kell nyitnia a tanitds megkezdése eldtt legalabb 10
perccel és a tandrak alatt az oOltozOket zarva kell tartania. A tanuldk atadott értékeinek
megorzésérdl az 6ra megkezdése elétt gondoskodnia kell.

Betegség, hidnyzas esetén a munkakezdés elétt, legkésdbb 7:20 o6raig telefonalni kell, és
iizenetet kell kiildeni a helyettesitésért felelés igazgatohelyettesnek, aki megszervezi a
helyettesitést. Az 0jboli munkaba allast ugyanigy kell jelezni legkésébb a megel6zo
munkanap 15 6raig.

4.3. A belépés és benntartézkodis rendje azok részére, akik nem
illnak jogviszonyban a nevelési-oktatasi intézménnyel

Az iskola a zavartalan miik5dés, a vagyonvédelem, valamint a tanulok és alkalmazottainak
biztonsaga érdekében szabalyozza a belépés és benntartézkodas rendjét mindazon
személyek esetében, akik nem allnak jogviszonyban az iskolaval.

Az iskola helyiségeinek bérldi a leadott névsor alapjan 1éphetnek be az iskolaba. Hétvégén,
{innepnapokon és tanitasi sziinetekben (a kijelolt tigyeleti napot kivéve), csak az intézmény
vezetdjének killon irasos engedélyével lehet idegeneknek az intézmény teriiletén
tartozkodnia, a regisztracié ekkor is sziikséges. Regisztracio nélkiil léphetnek be az
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épiiletbe a sziil6k a fogaddorak, a sziildi értekezletek és a sziildi részvétellel zajlo iskolai
rendezvények esetén.

Az iskoldban vald tartdzkodas szabalvai:

» Az intézménybe Iép6 idegenek, vendégek csak a belépéskor megjeldlt helyen,
személynél tartézkodhatnak.

« A sziil6 és hozzatartozo csak a bejaratig kisérheti a gyermeket és a tanitas utan is
ott varakozhat.

« A tanitdsi 6rdk latogatasdra az igazgaté vagy az ligyeletes vezetd engedélyével
keriilhet sor, az 6rak 1ényeges zavarasa nélkiil.

« A sziilok, vendégek fogadasa egy adott rendezvény, program esetén az erre kijelslt
tanteremben vagy az tinnepély helyszinén torténik.

« Az intézményben tartozkod6 idegenek (vendégek, javitasi, karbantartdsi munkat
végz6 szakemberek) esetében gondoskodni kell arrdl, hogy lehetéség szerint ne
zavarjak meg az oktatdbmunka rendjét.

4.4. Helyiségek, berendezések hasznalatanak szabalyai

A helyiségek hasznalatanak rendjét a Hazirend tartalmazza. Az ebben foglaltakat az
intézmény tanuldinak és alkalmazottainak be kell tartaniuk.

4.5. Az intézmény miikodési rendje jarvanyiigyi készenlét idején

A jarvanyiigyi készenlét idején az intézményben alkalmazandd eljarasrendrél szolo
intézkedési tervet az SZMSZ 1. melléklete tartalmazza.

5. Az egyéb foglalkozasok célja, szervezeti formai, idokeretei

Az iskola a tandrai foglalkozasok mellett a tanulok érdeklédése, igényei, sziikségletei,
valamint az intézmény lehetdségeinek figyelembevételével tandran kiviili egyéb
foglalkozasokat szervez. A foglakozasokat megfeleld szamu jelentkezd esetén az igazgatd
engedélyezi. A foglalkozasok helyét és idGtartamat az igazgaté és helyettesei rogzitik,
terembeosztdssal egyiitt a mindenkori tantargyfelosztas lehetéségeihez igazodva. A
foglalkozéasokrdl naplét kell vezetni.

A rendszeres tanoran kiviili foglakozasokat az igazgatd az el6z6 tanév majusaban, illetve
szeptember 10-ig hirdeti meg a heti idébeosztassal és a foglalkozast tartd tanar nevével. A
jelentkezési hataridé majus 30., illetve szeptember 15. A jelentkezés az osztalyfonoknél
vagy a foglakozast tarté tanarnal lehetséges. A jelentkezés onkéntes, de felvétel esetén a
foglakozasokon vald részvétel az adott tanév végéig kotelezd.

Az egyéni foglakozasok célja a hatranyos helyzet(i és a gyengébb eldképzettségii tanulok
felzarkoztatasa, valamint a tananyag eredményes elsajatitdsanak elGsegitése, a
képességeikben kimagasl tanulok tehetséggondozasa. A tantargyfelosztasban erre a célra
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rendelkezésre all6 drakeret felhasznalasardl az igazgato dont a munkakozosség-vezetdk €s
az igazgatOhelyettesek javaslata alapjan.

A tanulok mindennapos testedzésének biztositasara az iskola a minden napos testnevelés
6rakon tal sportkori foglalkozasokat is szervez. A foglakozasok célja, hogy lehetdséget
biztositson a tanuldk szadmaéra a kiilonboz6 sportdgak miivelésére és versenyekre valo
felkésziilésre.

Id8szakos tandran kiviili foglakozasok indulnak a tanulmanyi és miivészeti versenyekre,
fellépésekre vald felkészités céljabdl. A felkészitendd tanulok kivalasztasa a szaktanarok
javaslata vagy az iskolai haziversenyeken elért eredmények alapjan torténik.

Tovabbi részletek a Hazirend 2.sz. mellékletében olvashatok.

6. Az intézmény kapcsolatai

6.1. A Kiils6é kapcsolatok rendszere, formaja és modja

Az intézmény kiilsnbdzé orszagos, megyei és varosi szakmai szervezetekkel tart
kapcsolatot, illetve tagja szakmai egyesiileteknek.

Az igazgat6 €s helyettesei szervezik a kapcsolattartist az intézmény egészével
kapcsolatban 4ll6 intézményekkel, 4llami, Onkormanyzati, civil szervezetekkel és
vallalkozasokkal.

A nevelési-oktatasi intézmények szakmai fejlédésének tamogatasa érdekében az Oktatasi
Hivatal irdnyitisdaval és a kormanyhivatal operativ kézremiikodésével végrehajtandd
pedagdgiai-szakmai ellenérzések soran az intézmény vezetdsége és pedagdgusai
egyiittmikddnek az ellendrzést végzo tanfeliigyelokkel. Az egyiittmiikodés célja, hogy
segitse a pedagogusok munkdjanak ellendrzését és értékelését, a vezetd munkdjénak
ellendrzését és értékelését, valamint az intézmény ellendrzését és értékelését.

A sziil6, a tanul és a pedagdgus - az intézmény partnereivel valo egyiittmiikodés formait,
a kozosségfejlesztési tevékenység kereteit az iskola pedagdgiai programja, valamint a
mindenkori éves munkaterv is tartalmazza.

Az igazgat6 feladata, hogy az intézmény szamara minél tobb tamogatdt szerezzen, s azokat
megtartsa.

6.2. A vezetdk és a partnerszervezetek kozotti kapcsolattartas formaja
és rendje

A kapcsolattartas kiemelt szempontiai az alabbiak:

A szervezetekkel valé kapcsolatok alkalmakhoz vagy programokhoz kotddhetnek,
megerdsithetdk egyiittmiikddési megallapodassal. Amennyiben a tdmogatasok targyiasult
format 6ntenek, arr6l timogatasi szerz6dést, illetve atvételi bizonylatot sziikséges kidllitani.
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Az intézmény a kapott timogatdsrol és annak felhasznalasardl a timogatdi szerzédésben
foglaltak alapjan kételes beszamolni. —

Egyiittmiikédé partner

Az egyiittmiikddés tartalma az

intézmény aspektusabol

Az egyiittmitkdodés formai, médja

(rendszere)

Altalinos Iskolak

Ovodak

Szakmai segitségnynjtas

Szakmai, kulturalis, sport ¢és egyéb
jellegli palyazatokon vald részvétel
Ovi-suli program, iskola-elokészités,
Szakmai munka megbeszélése

Versenyek
Egymas programjainak latogatasa
Ko6z6s szakmai megbeszélések

Bemutaté foglalkozasok

Kézmiivelddési Intézmény és

Konyvtar

Iskolai rendezvények helyszinének

biztositasa, programok szervezése

Szakmai megbeszélések
Rendezvények, versenyek

Palyazatok kozds megvalodsitdsa

Kozépiskolak

Tovabbtanulas elokészitése

Kozépfoki beiskolazas, versenyek

Telepiilési 6nkormanyzatok

Kozis rendezvények, tanuldk és

pedagégusok tamogatdsa

Ertekezletek, eseti megbeszélések,
rendezvények, beiskolazas

tdmogatéisa

Kisebbségi 6nkormanyzatok

Az érintett telepiilések kisebbségi

tanuldinak érdekképviselete

Eseti megbeszélések, rendezvények

beiskolazas timogatasa

Civil szervezetek

Szakmai, kulturalis, sport és egyéb

jellegii rendezvények

Rendezvények, versenyek, palyazatok

kéz6s megvalositasa

Helyi lizemek, gazdalkodd egységk

Uzemlatogatasok, rendezvények

Palyaorientacio, kozos palyazatok

Az intézmény miikddése szempontjabol az alabbi kiilsd partnerek a legmeghatarozobbak:

Rézsavolgyi Mark Alapfoka Miivészeti Iskola

Iskol4nk hosszi évtizedek 6ta nagyon jol egyiittmiikodik a Rézsavlgyi Mark Alapfoka

Miivészeti Iskoldval, melynek tagintézményeként vehetiink részt a zenemiivészeti oktatasban.

Tanuléink minden évben szép szammal jelentkeznek a hangszeres és zeneelméleti képzésekre.

Sokuknak a zene a késdbbi életpalyaja soran is meghatarozo szerepet tolt be.

Ary Erzsébet Ovoda

Az 6voda — iskola kozotti zokkenémentes atallas érdekében szoros a kapcsolat az 6vondk

és az alsés tanitok kozott. Evente meglatogatjak egymas foglalkozasit, kozos programokat

szerveznek (pl.: rajzpalyazat, sziireti mulatsag, majusfa allitdsa, Vér az iskola).

Mikszath Kilman Kézmiivelodési Intézmény

Az iskola sok segitséget kap a kézmiivelddési intézménytdl, rendezvényeihez helyszint és
hangositast biztosit. K6z8s palyazatok segitségével az iskola gazdagithatja délutani és

szabadidos foglalkozasait.
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Ersekvadkert Jovéjéért Alapitvany

Az alapszabalyban megfogalmazott médon tdmogatja az iskola rendezvényeit, fejlesztd
eszkozeit. Kozos palyazatok irasa, lebonyolitasa.

Miiltidéz6 Néphagyomanyorzé Egyesiilet
Az egyesiilettel kdzosen szervezett programokon a hagyoményos falusi kozosségi

rendezvények, a sziiret, majusfa allitas, husvét hangulatanak felelevenitése. Kozos
palyazatok irasa, lebonyolitasa

Utanpotlas Sport Egyesiilet, Ersekvadkerti Sportegyesiilet

Tarsadalmi osszefogds révén hozzajarul a gyerekek délutani sport foglalkozasainak
eszkdzbeszerzéséhez, sportrendezvények szervezéséhez. Kozds Palydzatirds és
lebonyolitas.

Ersekvadkert Kozség Onkormanyzata

- nemzeti {innepeink koz8s megiinneplése, miisorok lebonyolitdsa (oktober 23.,
marcius 15., jinius 4.)

- végz6s didkok onkormanyzati elismerése

- iskolai programok, rendezvények tamogatasa

6.3. Kapcsolattartas a pedagégiai szakszolgdlatokkal, a pedagogiai
szakmai szolgaltatékkal

A pedagdgiai szakszolgalattal valé kapcsolattartasért és a pedagdgiai szakmai
szolgaltatasok igénybevételéért az iskolavezetése a felelés. Munkaja soran segiti, hogy a
sziilok sziikség esetén felvegyék a kapcsolatot a szakért6i bizottsaggal, igénybe vegyék a
nevelési tanicsadds szolgaltatasait, illetve segitséget kérjenek a kiemelten tehetséges
tanulok tovabbi fejlesztéséhez. Megszervezi tovabba a pedagogiai szakmai szolgaltatasok
igénybevételét a pedagdgus tovabbképzés, a pedagodgiai értékelés, a taniligy-igazgatasi
szolgaltatasok sziikség szerinti igénybevételét, illetve a tanulmanyi-, sport- és
tehetséggondozo versenyeken valo részvételt.

A gybgytestnevelési feladatainak megszervezésében segitséget és helyiséget biztositunk a
szakszolgalat munkatarsanak és a jogosultak szdmara.

6.4. Kapcsolattartas a gyermekjo6léti szolgidlattal és gyamhivatallal

A gyermekjoléti és csaladsegitd szolgalatokkal a kapcsolatot az ifjisagvédelmi felelds tartja
az osztalyfénokdk bevondsaval és az iskolavezetés tamogatasaval. Feladatuk, hogy
megelézzék a  tanuldk  veszélyeztetettségét, veszélyeztetés esetén  eljarast
kezdeményezzenek. Az osztalyfénskok feladata a tanuléi hidnyzdsok jogszabalyban
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rogzitett mértéke utin a gyermekjoléti szolgalat és a torvény altal meghatarozott hivatal
értesitése. Részt vesznek tovabba a gyermekjoléti szolgalat altal szervezett
esetmegbeszéléseken. Szervezik a kapcsolatfelvételt a raszorulé tanulok (sziileik) és a
gyermekjoléti szolgalatok kozott.

A szolgalaton talnyilé iigyekben kapcsolatot tartunk a teriiletileg illetékes gyamiigyi
osztallyal.

6.5. Kapcsolattartas az iskola-egészségiigyi ellatast biztosito
egészségiigyi szolgiltatéval

Az egészségiigyi ellatast biztosité szolgaltatokkal valé kapcsolat célja a nemzeti
koznevelési torvényben elbirt, évenként esedékes sziirGvizsgilat lebonyolitasa. A
szolgaltatokkal — iskolaorvos, fogorvos és védéndi szolgalat - a szlirévizsgélatok
szervezéséhez és lebonyolitasahoz sziikséges kolcsonds kapesolatért az iskolavezetés a
felelos.

7. Az iinnepélyek, megemlékezések rendje

7.1. A hagyomanyok apolisival kapcsolatos feladatok

Az iskola hagyomanyainak apoldsa, ezek fejlesztése és bdvitése, valamint az iskola
hirnevének megbrzése, Oregbitése az iskolakdzosség minden tagjanak joga és
kotelessége.

A hagyomanyok apolasaval kapcsolatos aktualis feladatokat, idSpontokat, valamint
felelosoket a nevelStestiilet az iskola éves munkatervében hatdrozza meg. Az intézményi
szintli iinnepélyeken, rendezvényeken a pedagdgusok és a tanulok részvétele kotelezo.

A vendégek meghivasardl — a nevel6testiilet és a diakonkormanyzat javaslata
alapjan — az igazgat6 dont.

Az tinnepélyekhez forgatokonyv késziil, amelybdl az osztalyfonokok is tajékozodhatnak. Az
osztalyfénokdk az iinnepélyeket megel6zbéen osztalyaikkal ismertetik az {innepéllyel
kapcsolatos legfontosabb tudnivalokat, és felhivjak a tanulok figyelmét az iinnepi 6lt6zékben
valé megjelenés kotelezettségére.

Iskolai szintl tinnepélyek:

tanévnyito
oktdber 23.
marcius 15.
ballagas
tanévzaro

Az iskola minden tanévben iinnepélyes keretek kozott apolja hagyomanyait:

e Mikulas
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e karacsony

o farsang
e Pet6fi Napok
e sziiret

¢ majusfa allitas
Osztalykeretben megtartott megemlékezések:

o+ februdr 25. — a kommunista diktatarak aldozatinak emléknapja
 aprilis 16. — a holokauszt dldozatainak emléknapja
 junius 4. — a nemzeti Osszetartozas napja

» oktober 6. — az aradi vértanik emléknapja

8. Az intézményi védo, 6vo eléirasok

8.1. Védé, 6vé elbirasok, amelyeket a gyermekeknek, tanuléknak az
intézményben valo tartézkodas soran meg kell tartaniuk

A tanarok, a pedagdgiai asszisztensek, technikai dolgozok és a tanulok egyiittesen felelosek
az egészség megdrzéséért és a biztonsagos munkavégzést eléiré rendelkezések
betartasaért. A tanulok egészségének megérzésével és az egészséges iskolai koryezet
kialakitasaval kapcsolatos feladatok végrehajtasaban részt vesz az iskolaorvos és a
védond.

Az iskolai alkalmazottak feladatai a tanuloi balesetek megel6zésében és baleset
esetén:

A tanérat, a kisérleti tevékenységet, és tanoran kiviili tevékenységet (pl. kirdndulas, tabor,
uszasoktatas) iranyitd tanar koteles a munka kezdetekor altalanos, a tevékenységek soran
pedig a konkrét feladatra vonatkozo baleset-megelézési és munkavédelmi eldirdsokat
ismertetni. A tanamak meg kell gy6zddnie arrdl, hogy tanulok megértették-e az oktatas
soran elhangzottakat, és azokat tudjak-e alkalmazni.

Az osztalyf6nskok minden tanév elsé osztalyfénoki oOrdjan a tanulokat altalanos
balesetmegelézési, munka- és tiizvédelmi oktatasban részesitik. Ezt az osztdlynapléban is
dokumentalni kell.

A tanulé koteles a tevékenységével kapcsolatos balesetmegel6zési, munkavédelmi és
tiizvédelmi ismereteket elsajatitani és alkalmazni, tovabba a tanuld kételes megtartani a
fegyelmet, a rendet és a tisztasagot.

A tanuldk csak olyan felszerelésekkel, eszkdzokkel végezhetnek munkat testnevelési oran,
szaktanteremben stb., amelyek a biztonsagi eldirasoknak minden tekintetben megfelelnek.

A tanulék nem viselhetnek a foglalkozas alatt olyan ruhazatot gyurtit, karkotét, nyaklancot,
mikdrmot stb. , amely baleseti veszélyforras lehet.
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A tanuldk csak folyamatos feliigyelet mellett végezhetnek munkat.

A tanuldk az iskola épiiletét tanitisi idSben csak szervezett formaban, tanar vezetésével
vagy engedélyével hagyhatjak el.

Baleset esetén mindenki koteles a tole elvarhaté méodon els6segélyt nyujtani és a sériiltek
tovabbi ellatasat eldsegiteni, az ehhez sziikséges elsdsegélynyujto 14dak a sportszertarban,
az irodakban, és a titkarsagon vannak elhelyezve.

Az itt nem szabdlyozott esetekben a munkavédelmi és tlizvédelmi szabdlyzat el6irdsai
érvényesek.

A pedagdgus altal készitett, a tanulas hatékonysagat ndveld, segitd eszkoz vagy felszerelés
az iskoldba csak az igazgaté engedélyével hozhaté be. Kivételt képeznek a rogzitett
felvételek, videdk, a CD-k, multimédias anyagok. A felhasznalt anyagok jogtisztasagaért,
virusmentességéért a pedagdgus felel. A bevitt eszk6zok koziil a gyari készitéstieket csak a
magyar nyelvil hasznalati utasitasnak megfeleléen szabad hasznalni. A tanar altal
készitett szemléltetd és egyéb eszkozok balesetmentességérol a bevitel és engedélyezés
el6tt az igazgatOhelyetteseknek meg kell gy6zddnie.

A munkavédelemmel kapcsolatos részletes szabalyokat az iskola Munkavédelmi
Szabalyzata tartalmazza.

Az iskoldval tanuldi jogviszonyban 1évOk szdmara az allam éltal finanszirozott altalanos
gyermek- és ifjisagi balesetbiztositds minden 18. életévét be nem toltstt gyermeknek alanyi
jogon jar.

8.2. A rendszeres egészségiigyi feliigyelet és ellatis rendje

Az iskoldban orvosi rendelés nincs, az orvosi és a védondi rendeldé az iskola épiiletével
szemben talalhatd. A rendelések rendelési idében vehetdk igénybe. A tankételes tanuldk
évenként egy alkalommal Kkiilon beosztas szerint fogdszati, szemészeti és altalanos
szlirfvizsgalaton vesznek részt. Ennek idSpontjarol a tanuldkat és a sziildket az
osztalyfénok értesiti. A vizsgélatokon valé részvétel kotelez6. A hianyzok egyénileg
kdtelesek a potlasrol gondoskodni.

8.3. Rendkiviili esemény esetén sziikséges teenddk

Az intézkedések azokra az eseményekre vonatkoznak, amelyek természeti, technikai,
tarsadalmi, egészségiigyi eredetliek, vagy egyéb mas események, ha azok varhaté vagy
valds kovetkezményeire nézve rendkiviilinek tekinthetok.

Ilyen esetekben az igazgato vagy az ligyeletes vezets intézkedései arra irdnyulnak, hogy a
tanulok és az alkalmazottak testi épsége, illetve az iskola épiilete, az épiiletben és
kdryezetében 1év vagyontargyak védelme a lehetdségekhez képest a legnagyobb
mértékben biztositva legyen. A rendkiviili események korébe tartozik a bombariadd is.
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Az esemény bekdvetkezésekor, amennyiben annak jellege indokolja, az els6 feladat az
iskola kitiritése, amelyet az igazgaté vagy az iigyeletes vezet$ rendelhet el. A Kkiiiritésrol
sz6ban, a csengd szaggatott jelzésébdl értesiilnek az alkalmazottak és a tanulok. A kiiirités
alatt az osztilyok azonnali, rendezett elvonulasat az orat tarté tanarok feliigyelik, a naluk
1év6 iskolai dokumentumok mentésével egyiitt. A kiiiritést, a tlizriadé esetére a folyosokon
kifliggesztett elvonulasi Gtvonalon kell végrehajtani. A kitirités utan az épiiletbe semmilyen
indokkal nem lehet visszatérni. A Kkiiirités kezdetén és az épiiletbdl valé kiérkezéskor
létszamellendrzést kell tartani. A Kkiiiritéssel parhuzamosan az iskola igazgatdja vagy
ligyeletes vezetdje sziikség esetén értesiti az illetékes hatdsagot és az iskola fenntartdjat.

Bombariadé esetén, amennyiben az telefonon érkezik, az iigyeletes vezetd bejelentés
valosagtartalmanak vizsgalata nélkiil kételes elrendelni a bombariadét. A bombariadérol a
renddrséget kell értesiteni. Engedélyiik nélkiil az épiiletbe visszatérni nem lehet.

A Kkiesett tanitdsi 6rak potlasira az altalanos szabaly az, hogy a kiiirités idépontjatdl
sz4mitott hdrom 6ra milva a megszakitott 6raval folytatédik a tanitds. Amennyiben
valamilyen nyomés ok miatt az altalanos szabdly nem alkalmazhatd, akkor az igazgatd
intézkedik a p6tlas modjarol.

A biztonsag érdekében a tanév kdzben a kilirités, a tiizriadd és a menekiilési

Otvonalak megismerésére probariadot tartunk.

9. A pedagégiai munka ellenérzésének rendje
Minden tanévben ellendrzott teriiletek:

+ A tanitdsi Orak. Az ellenérzést az igazgatd, az igazgatohelyettesek, a
munkakozdsség-vezetdk, sajat  osztalyukban az  osztalyfonokok — végzik
oralatogatassal.

» A munkakozosségek munkaja. Az éves munkatervben rogzitett titemezés szerint a
munkakdzdsség-vezetd iskola vezetGsége eldtti beszamoltatasaval torténik.

« A tanitdsi 6rdk kezdésének és befejezésének ellenérzése. Az ligyeletes vezetd
rendszeresen az igazgat6 alkalomszertien ellendrzi.

« Az elektronikus naplo vezetése. Az ellenérzést az osztalyfonokok folyamatosan
végzik, mig az igazgatéhelyettesek havonta kisérik figyelemmel a rendszeres
osztalyozéast és a mulasztasok beirdsat, igazolasat. Az ellendrzés az orszigos
pedagdgia szakmai ellendrzés helyszini vizsgalatanak teriileteit érinti hangsulyosan.

« A sziildi értekezletek, fogaddorak rendjét az igazgaté és helyettesei ellendrzik.

» Az igazolatlan hidnyzasok szamanak alakuldsa. Az ellenérzést az osztalyfonokok
folyamatosan végzik.

Az igazgatd rendkiviili ellendrzést is elrendelhet. Kérheti a rendkiviili ellendrzés megtartasat
a szakmai munkakdzosség, az iskolaszék €s a sziiloi kozosség is.

Az ellendrzés tapasztalatait az ellendrzést végzd ismerteti az érintett pedagégussal,
munkakozdsség-vezetovel, illetve a munkakdzosséggel. Az értékeléshez az esetlegesen
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feltart hibak, hidnyossagok kikiiszobolésére, potlasara vonatkozo hataridds feladat vagy
utasitas is kapcsolodik. Az altalanosithat6 tapasztalatok dsszegzésére neveldtestiileti vagy
munkak&zosségi értekezleten keriil sor.

9.1 Teljesitményértékelés (4. melléket)

10. A tanuléval szemben lefolytatasra Keriilo fegyelmi eljaras
részletes szabalyai

A nevelési-oktatasi intézményben folytatott tanuldi fegyelmi eljaras pedagogiai célokat
szolgal.

A fegyelmi eljarast egyeztet$ eljaras elézheti meg, amelynek célja a kotelességszegéshez
elvezetd események feldolgozasa, értékelése, ennek alapjan a kotelességszegéssel
gyanisitott és a sérelmet elszenvedé kozotti megallapodds létrehozésa a sérelem
orvoslasa érdekében.

A fegyelmi eljaras meginditasardl szolo értesitésben a kotelességszegéssel gyanusitott
tanulo sziil6je figyelmét fel kell hivni az egyeztetd eljaras igénybevételének a lehetdségére.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasara akkor van lehetdség, ha azzal a sérelmet elszenvedd
tanul6 sziiléje, valamint a ktelességszegéssel gyanusitott tanuld sziildje is egyetért.

Az egyeztetd eljaras lefolytatasaért, az azzal kapcsolatos feladatok végrehajtasaért az
iskola igazgatoja a felel6s.

Ha a tanuld a kotelességeit megszegi, a nevelGtestiilet joga donteni arrdl, hogy indit-e a
tanul¢ ellen fegyelmi eljarast.

Ha a tanuld a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi — a vétség elkovetésétdl
szamitott 30 napon beliil —, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi eljarast az Nkt. 58. § (3-11.) bek., illetve a nevelési-oktatasi intézmények
milkodésérsl és a kdznevelési intézmények névhasznalatardl szolé 20/2012. (VIIL 31.)
EMMI rendelet 53-60. § rendelkezései alapjan kell lefolytatni.

A fegyelmi eljaras lefolytatasaért — a neveltestiilet dontése alapjan — az iskola igazgatdja a
felel6s.

A nevelbtestiilet a fegyelmi eljaras lefolytatisara haromtagu fegyelmi bizottsagot hoz Iétre.
A fegyelmi bizottsag feladata a kotelezettségszegés kivizsgalasa, a fegyelmi biintetés
meghozataldnak elokészitése, a fegyelmi targyalds lefolytatasa, a fegyelmi biintetés
kiszabasa.

A fegyelmi biintetés kiszabasa a nevel6testiilet véleményének kikérése alapjan torténik, a
DOK képviseldi pedig véleményezik, javaslatot tesznek.
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A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a jogszabalyokban, illetve az
iskola szervezeti és miikddési szabalyzatdban vagy a hazirendjében meghatarozott
kotelezettségét vétkesen és sulyosan megszegje. A kételességszegést a fegyelmi targyalas
soran bizonyitani kell.

A tanulénak fegyelmi biintetés csak akkor adhatd, ha a tanuld kételességszegése a tanuloi
jogviszonyb6él ered. [gy fegyelmi biintetés csak akkor adhaté, ha a tanuld
kotelességszegése az iskola teriiletén, az iskolai élet kiilonbozé helyszinei kozotti
kézlekedés alatt vagy az iskolan kiviili — az iskola altal szervezett, a pedagodgiai program
végrehajtasahoz kapcsolddd — rendezvényen tortént.

A fegyelmi iigy elintézésében és a hatarozat meghozatalaban nem vehet részt a tanulo
kozeli hozzatartozdja, tovabba az, akit a tanuld altal elkovetett kotelességszegés érintett.

Fegvelmi biintetés kiszabdsanak alapja:

Ha a tanulé a kotelességeit vétkesen és sulyosan megszegi - a vétség elkdvetésétol
szamitott 30 napon beliil -, fegyelmi eljaras alapjan, fegyelmi biintetésben
részesithetd.

A fegyelmi biintetés kiszabasanak eldfeltétele, hogy a tanuld a kotelességeit vétkesen és
siilyosan szegje meg.

Vétkesség alatt a tanuld szandékossagat, illetve gondatlansagat kell érteni. Gondatlan
kotelességszegés esetén meg kell vizsgalni a gondatlansag mértékét is.

A fegyelmi biintetés kiszabasanal — tanulé életkorat és értelmi fejlettségét figyelembe véve
— vizsgélni kell, hogy a kdtelességszegés mennyire volt silyos. Ha a tanulé vétkes
kitelezettségszegése nem sulyos (a sulyossdg mérlegelése a fegyelmi jogkor
gyakorldjanak a joga) az intézményi hazirendben meghatarozott elveknek megfelelden, a
hazirendben leirt fegyelmez6 intézkedés szabhaté ki.

A fegyelmi biintetések a kitelességek sulyos és vétkes megszegéséért az Nkt. 58.
§ (4) bek. alapjan szabhatok ki.

A fegyelmi hatirozat meghozatalakor a tdrvényesség kovetelményének, a személyes
felelosség elvének, az 4rtatlansidg vélelmének és a bizonyitottsdg kdvetelményének
figyelembe vétele sziikséges.

A dontés soran figyelembe kell venni a tanuld életkorat, értelmi fejlettségét, az elkovetett
cselekmény sulyat.

A tanuldval szemben ugyanazért a kotelességszegésért csak egy fegyelmi biintetés
allapithaté meg és torekedni kell a fokozatossag elvének betartasara.

Jogorvoslat

A tanulé alapjogai kozé tartozik, hogy jogainak megsértése esetén az 6t ért sérelem
orvoslast nyerjen. A jogorvoslat érdekében az els6foka fegyelmi hatarozat ellen a tanulo,
kiskor( tanuld esetén a sziild nyujthat be eljarast megindité kérelmet. Az eljaras megindito
kérelmet a hatdrozat kézhezvételétl szamitott tiz munkanapon beliil kell az elséfokn
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fegyelmi jogkor gyakorlojahoz beny(jtani. Az eljarast meginditd kérelem a Koznevelési
térvényben meghatarozott formaban nytjthaté be.

Didkdnkorményzat részvétele a fegyelmezésben
A tanulok fegyelmezésével kapcsolatban az intézményi didkonkormanyzat a helyi szabalyok

megalkotasaban és a fegyelmi eljaras soran is szerephez jut.

A fegyelmezd intézkedések formait és alkalmazasanak elveit egyarant az intézményi
hazirendben kell meghatdrozni. A hazirend elfogaddsa és modositasa soran az intézményi
didkdnkormanyzat véleményezési jogot gyakorol.

11. Az intézményi adminisztracio
Intézményiinkben az alabbi elektronikusan el6éllitott dokumentumokat hasznaljuk:

Az intézményben elektronikus titon eléallitott papiralapii nyomtatvanyok:

« atanuldbalesetek elektronikus Gton torténd bejelentése

+ aKIR rendszerbdl kinyomtatandé dokumentumok

« orarend

+ tantargyfelosztas

« félévi értesitdk a tanulok €s a sziilok szamara

« szdveges értékelés félévkor az els6 €s masodik, tanév végén az els6 évfolyamon

» torzslapok az elsé évfolyamon

térzslapok felmend rendszerben (2. és 5. évfolyamtol kezdve) a 2021/2022 tanévtdl

Elektronikus aton eloallitott, hitelesitett és tarolt dokumentumok:

» az elektronikus naplé

”wr

11.1. Az elektronikus iton eldillitott papiralapu nyomtatvanyok
hitelesitésének rendje

Az elektronikus uton eldéllitott papiralapti nyomtatvanyt — az igazgat6é utasitisa szerinti

gyakorisaggal — papiralapon is hozzaférhetévé kell tenni, azaz ki kell nyomtatni.
A papiralapi nyomtatvanyt kinyomtatasat kévetGen:

» el kell latni az igazgatd eredeti alairasaval és az intézmény bélyegzdjével,
« a vonatkozé jogszabalyi rendelkezés szerint meghatarozott ideig az irattarazasi

szabalyzat alapjan irattari dokumentumként kell megorizni.
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A papiralapt irattarazas tekintetében a személyiségi, adatvédelmi és biztonsagvédelmi
kovetelmények megtartasaért az igazgaté felel, valamint a hitelesitésrél is az

igazgatonak kell gondoskodnia.

A tanuldbalesetek elektronikus Gton torténé bejelentSlapja papiralapii nyomtatvanyanak

hitelesitésére és tarolasara a fent irt eljarasrend vonatkozik.

A KIR rendszerbél kinyomtatandé dokumentumok hitelesitése

A sziikség esetén kinyomtatott elektronikus okiratnak mindsiilé dokumentumok

hitelesitési rendje:

« El kell helyezni a papiralapit dokumentumon a hitelesitési zaradékot, amely
tartalmazza a hitelesités id6pontjat, a hitelesitd aldirasat és az intézmény hivatalos
korbélyegzd lenyomatat, és ,,elektronikus nyomtatvany” felirattal kell ellatni.

« A fuzet jelleggel 0sszetizétt, kapcsozott dokumentumok esetén a fiizet kiils6 lapjan
vagy annak belsé oldalan kell elhelyezni a hitelesitési zaradékot, ahol fel kell tiintetni
azt is, hogy a dokumentum hany lapbdl, illetve oldalbél all. Ez esetben a hitelesités

szovege:

Hitelesitési zaradék

« az iraton fel kell tiintetni a dokumentum eredeti adathordozdjara valé utalast:
,,elektronikus nyomtatvany”,

+ az elektronikus és a nyomtatott (hitelesitett) kiallitds datumat.

Ez a dokumentum ....... folyamatosan sorszamozott oldalbdl/lapbdl 4ll.
Kelt: oo
PH

hitelesitd

Az elektronikus naplo hitelesitésének rendje:

Az adatok tdrolasa a napl6 hasznalata soran a szolgaltato szerverén torténik, a frissités a
biztonsagi eldirdsoknak megfeleld gyakorisaggal torténik. A digitalis naplé elektronikus tton
tarolja a tanulok adatait, a foglalkozasok tananyagdt, a hianyzokat, valamint a tanuldkkal
kapcsolatos intézkedéseket, a sziilok értesitését és egyéb, a tandrok munkajat segitd

informadciokat. A tarolt adatok koziil:
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» Havi gyakorisaggal kell ellen6rizni a pedagégusok munkaidé nyilvantartasat, az adott
hénapban megtartott 6rak, helyettesitések stb. szamardl készitett kimutatdst. Az
adatokat tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelen kell tarolni.

+ A tanul6 félévi osztalyzatair6l az iskola kételes papiralapu értesitét kiildeni az iskola
korbélyegzojével és az osztalyfénok alairasaval ellatva. Ennek médja a gyermekek
tajékoztato flizetéhez csatolt elektronikusan eléallitott értesitd vagy zart boritékba

helyezett értesito.

« Rendszeresen ellenérizni kell a tanulok igazolt és igazolatlan Ordit, a tanuldi
zaradékokat. Az osztalyféndk elvégzi az ezzel kapcsolatos jelentési ktelezettségeit.

« A tanév végén a digitalis naplé altal generalt anyakonyvbdl papiralapu torzskényvet
kell kiallitani, amelynek adattartalmat és formajat jogszabaly hatdrozza meg. A
megjeldlt személyek alairasaval és az intézmény kor alaktl pecsétjével ellatva valik
hitelessé. A tovabbiakban az iratkezelési szabalyoknak megfelelden kell tarolni.

» Eseti gyakorisaggal kell kinyomtatni a tanul6 altal elért eredményeket, az igazolt és
igazolatlan 6rak szamat, a zdradékokat tartalmazd iratot iskolavaltas, illetve a tanuloi
jogviszony megsziinésének eseteiben.

« Tanév végén a végleges osztalynapl6 fajlokat kiilsé adathordozéra kell menteni, az

adathordozét az iratkezelési szabalyzatban rogzitettek szerint archivalni szikséges.

11.2. Az elektronikus taton eléallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumok kezelési rendje

A Kozoktatasi Informaciés Rendszerben (KIR) elektronikusan eldallitott, hitelesitett és tarolt
dokumentumokon elektronikus alairast (amennyiben van az intézményben erre lehet6ség)
kizardlag az intézmény igazgatdja alkalmazhat.

A KIR eléréséhez felhasznaldi nevek, sziikséges jelszavak megadasa, a telephely szintii
jogok beallitasai az intézményvezet6i mesterjelszé kezeld rendszerben torténik.

A KIR egyes alrendszereihez valo hozzaférés egyedi felhasznaléi névvel €s ehhez tartozo,
kizarolag a felhasznalé altal ismert jelszéval torténik. Tobb felhasznaléra azonos
felhasznalonév nem engedélyezhets. A felhasznalonevet, a hozzatartozo jelszot lezart
boritékban az iskolatitkar 6rzi. A masok altal megismert jelszot azonnal le kell cserélni.

A belépéseket a KIR naplézza. Jogosulatlan (mas adataival vald) hozzaférés esetén az
okozott karért — az igazgato altal kezdeményezett vizsgalat eredménye alapjan a
kart okozé személyesen felel.
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12. A pedagégiai programrdl valé tajékozodas rendje

Az intézményi dokumentumok nyilvanosak, azt minden érintett (tanuld, sziild, valamint az
iskola alkalmazottai) megismerheti. Valamennyi dokumentum hozzaférheté az iskola

honlapjan, a Dokumentumok meniipont alatt.

A Pedagégiai program, a Hazirend és a Szervezeti és miikodési szabalyzat egy-egy
nyomtatott példanya megtalalhaté a fenntarténal, és az iskolaban.

Valamennyi dokumentummal kapcsolatban az érdekl6dok felvilagositast kérhetnek az
iskola igazgatdjatol és a nevelési-oktatdsi igazgatOhelyettestol, elozetesen egyeztetett

idépontban.

13. Zaro rendelkezések

13.1. Az SZMSZ hatilybalépése

Az SZMSZ 2024. év 08. ho 28. napjan a neveldtestiilet altali elfogadasaval lép hatéalyba,
és visszavondsig  érvényes. A  feliilvizsgalt szervezeti és miikddési

szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2021. év 08. h6 30. napjan készitett
(el6z8) SZMSZ.

13.2. Az SZMSZ feliilvizsgilata

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi elbiras alapjan, illetve jogszabalyvaltozés
esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény nevelGtestiilete, a
didkonkormanyzat, az intézményi tanics, a sziiléi szervezet. A kezdeményezést €s a
javasolt modositast az igazgatShoz kell beterjeszteni. A SZMSZ médositisi eljarasa
megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

Kelt: Ersekvadkert, 2024. év 08. h6 28. nap

igazgatd

P.H.
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13.3. Az intézményben miikodoé egyezteté forumok nyilatkozatai

A Szervezeti és mlikodési szabalyzatot az intézmény didkénkormanyzata megtargyalta.
Alairasommal tanisitom, hogy a diakénkormanyzat véleményezési jogat jelen szervezeti
és miikodési szabalyzat feliilvizsgalata soran, ajogszabalyban meghatarozott ligyekben
gyaKkorolta.

Kelt: Ersekvadkert, 2024. augusztus 29.

diakonkormanyzat vezetdje

A Szervezeti és miik6dési szabalyzatot a sziil6i szervezet megismerte. Aldirdsommal
tanusitom, hogy a sziil6i szervezet véleményezési jogat jelen SZMSZ feliilvizsgalata soran a
joszabalyban meghatarozott {igyekben gyakorolta.

Kelt: Ersekvadkert, 2024. augusztus 29.

a sziil6i szervezet képviseldje

A Szervezeti és miikodési szabélyzatot az intézmény nevelétestiilete 2024. augusztus 28.
napjan tartott értekezletén elfogadta.

Kelt: Ersekvadkert, 2024. augusztus 28.

hitelesité nevelGtestiileti tag
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13.4. Fenntartéi és miikodtetdi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és miikodési szabélyzattal kapcsolatban az Nkt. 25. § (4) bekezdése
értelmében az alabbi, a fenntartéra tobbletkstelezettséget telepité rendelkezések:

.............................................

(fejezet és cimmegjelolések)

Vonatkozasaban a Balassagyarmati Tankeriileti K&zpont, mint az intézmény fenntartoja
egyetértési jogkort gyakorolt.

Aldirdsommal tanusitom, hogy a fenntarté ddntésre jogosult vezetdje a Szervezeti €s
Mik6dési Szabalyzat fenti rendelkezéseivel egyetért, azokat jovahagyja.

fenntartd képviseldje
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14. Mellékletek

1. melléklet - Az iskolai konyvtar miitkédési szabalyzata
Jogszabalyi hattér
Az iskolai kdnyvtar mikddését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg, koztik:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kéznevelésrol,

229/2012. (VII. 28.) Kormanyrendelet a nemzeti koznevelésrdl sz6lo torvény
végrehajtasarol,
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények milkodésérdl és a

koznevelési intézmények névhasznalatarol,
110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, valamint

az IFLA és az UNESCO kozos konyvtari nyilatkozata, 1999.

Az iskolai konyvtar mikddési szabalyzata tartalmazza:
A koényvtarra vonatkoz6 adatokat.
A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozé informaciokat.
A konyvtar feladatait.
Az iskolai konyvtar gy(jtokorére, allomanyara, gazdalkodasara vonatkozd
informacidkat.
A koényvtari allomany elhelyezését és tagolasat.
Az allomany nyilvantartasat.
A konyvtari allomény ellenérzését és védelmét.
A konyvtari allomany feltarasat.
Az iskolai kényvtar szolgaltatasait.
A. melléklet
B. melléklet
C. melléklet

A konyvtarra vonatkozé adatok

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasdhoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulishoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(ijtését,
feltirdsat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabbd a
konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Az iskola épiiletében mikddik egy tanteremben.

A konyvtar fenntartasa és szakmal iranyitasa

34



Szervezeti és milkodési szabalyzat Ersekvadkerti Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

A konyvtar az iskola szervezetében mikddik. Fenntartasardl és fejlesztésérdl az iskola

fenntart6ja gondoskodik. A szakszeril konyvtari szolgaltatasok kialakitisaért az iskola €s a
fenntart6 kézosen vallal feleldsséget.

Az iskolai kényvtar miikdését az iskola igazgatdja iranyitja és ellendrzi a nevelStestiilet €s
a diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

A konyvtar feladatai

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét szakszerlien fejleszti és feltarja. A gylijteményre €piilé
szolgaltatasaival az iskolai nevel§-oktaté munka szellemi bazisa. Koltségvetési keretén
beliil biztositja az iskola alkalmazottai és tanuldi részére a neveléshez, oktatishoz
sziikséges ismerethordozékat, informacidkat. A nevelGtestiilet aktiv kozremilkodésével
szervezi a tanulok konyvtarhaszniléva nevelését, a kivanatos olvasasi szokasok
kifejlesztését, a tanulok 6nallé ismeretszerzé képességének kialakitdsat. A pedagogusok
alapvetd pedagdgiai, szakirodalmi és informacids tdjékoztatisara torekszik, ennek
érdekében fogadja mas intézmények ilyen irdnyu szolgéltatasait.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore, Allomanya, gazdalkodasa

A gylijtékdrre vonatkozo szabalyzat a 3. szamu mellékletben talalhat6. Az iskolai kdnyvtar
az altalanos iskola kovetelményeinek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien €s aranyosan
fejleszti allomanyat. Az allomany vétel, ajandék, csere Gtjan a gy(ijtokori elveknek
megfeleléen gyarapodik.

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatidsahoz sziikséges anyagi feltételeket a fenntartd a
koltségvetésben elére megtervezetten, folyamatosan biztositja. A fenntarté hasonléképpen
gondoskodik a napi milk6déshez sziikséges eszkdzokrdl és a szocidlis feltételekrol.

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informéacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése az iskola koltségvetésében biztositott 6sszegekbdl a kdnyvtaros
tanar feladata. Hozz4jarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vasérolhato.

A konyvtiros tanar az Aallomanyalakitds soran figyelembe veszi az igazgatd, a
neveldtestiilet, a didkkozosségek javaslatait és az iskola konyvtari kornyezetének dllomanyi
adottsagait.

A konyvtar milkodése soran a konyvtari adminisztracios feladatokat elektronikusan végzi a
Szirén Integralt Konyvtari rendszer segitségével.

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok.

Konyvalloméany: kézi- és segédkonyvtar, valamint kolesénozhetd alloméany. Rakitéri
rendjiik: szépirodalom betiirendben, ismeretkzl6 irodalom szakrendben, ezen beliil
betlirendben.

Az allomany nyilvantartasa
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A kényvtarba érkezd, gylijtékorbe tartozd, tartds megdrzésére szant dokumentumokat hat
napon beliil allomanyba kell venni.

A kényvtari allomany ellendrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartaimu, a foloslegessé és a természetes ethasznalddas kdvetkeztében
alkalmatlanna valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel torolni kell az olvasdk altal
elveszitett €s téritett dokumentumokat is.

Az olvasé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi moédokon pétolhatja:

* adokumentum azonos kiaddsanak beszerzésével,
o adokumentum forgalmi értékének megtéritésével,
¢ adokumentum masolasi értékének megtéritésével.

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar teljes allomanyat elektronikusan tarjuk nyilvan, a programban a keresé
funkcié segiti a tajékozddast. Papir alaph katalogus az alloméanyrol nem késziil.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaldinak kore:

¢ az iskola tanuldi,
e aziskola neveltestiilete és nem pedagdgus dolgozoi.

Az iskolaval jogviszonyban nem allé személyek, intézmények csak konyvtarkszi kdlesonzés
utjan vehetik igénybe az iskolai konyvtarat. A kényvtar biztositja a szamitégépes informatikai
szolgaltatasokat is a konyvtart hasznalok korében. Az iskolai konyvtiaron keresztiil
hasznalatra megkapja a pedagoégus a munkdjahoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkdnyveket a konyvtar lehetdségei szerint. Ezeket esetenként el6zetesen egyeztetik a
konyvtarossal.

Az iskolai kényvtar elsédleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgéltatasaival az
iskolaban folyé oktato-neveld munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehet6vé teszi teljes dllomanya egyéni és csoportos helyben hasznalatat, valamint
a csak helyben hasznalhaté dokumentumok kivételével a kolcsonzését. Tajékoztatd
szolgalat keretében eligazitast ad a konyvtar €s dokumentumai hasznalatahoz sziikséges
ismeretekrol, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyujt. Segiti az iskolai munkéhoz, a
kiilonb6z6 versenyekhez sziikséges irodalomkutatast, esetenként témafigyelést, 6nallé
irodalomkutatast is végez. Kozremilkddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd €s a
kényvtarhasznalatra épiilé tanitdsi Orak kialakitdsdban, el6készitésében. A tanuldi
aktivitisra épitve Ontevékeny konyvtari kozdsségeket szervez és mikodtet. Konyvtéri
koélcsdnzés keretében a sajat gylijteményben nem talalhaté dokumentumokat (a felmertild
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koltségek téritése esetén) mas konyvtaraktdl atkéri, illetve a hozza érkezd hasonlo
kérdéseket kielégiti. Maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi
feladatokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, szakmai rendjérél.

Az olvas6 koteles betartani a konyvtar hasznalatanak szabalyait. Koteles rendezni
tartozasat az iskoldval torténd jogviszony megsziinése eldtt. A iskolai konyvtar
hasznalataval dsszefliggd részletes szabalyokat a 4. szamua melléklet tartalmazza.

Zaré rendelkezések

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikddési szabélyzata
szerint kell eljarni. Az iskolai kényvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és 4t kell dolgozni, ha
jogéllasiban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok
kovetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és mikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

A. melléklet: A konyvtar Gyiijtékori szabdlyzata
Az iskolai konyvtar gyiijtokorét meghatarozo tényezok

Az iskolai kényvtaros a folyamatos, tervszeri és aranyos allomanyalakitast a nevel6testiilet
véleményének kikérésével az iskola igazgatdjanak jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni az iskolai konyvtar
funkciérendszerét, az iskola vonzaskorzetében miikddé konyvtarak szolgaltatisait, a
beszerzési példanyszdmok meghatarozasanal pedig az ellatandé tanulék, tanarok szamat.

Az iskolai konyvtar alapfunkciéjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatirozza meg. A konyvtar elsédleges funkci6jabdl ad6dé feladatainak megvaldsitasat
segit6 dokumentumok tartoznak az allomany f6 gyljtokorébe. Ide soroljuk az irdsos
nyomtatott dokumentumtipusok koziil a segédkonyveket, a helyi tantervekben
meghatarozott kotelezd és ajanlott olvasmanyokat, a tananyagot kiegészité vagy ahhoz
kapcsolodd  ismeretkdzld és  szépirodalmat, a szakmai oktatdshoz kapcsolodd
szakirodalmat. A koényvtar masodlagos funkcijabol eredé sziikségletek kielégitését a
mellékgyiijtd korbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon
talmutato ismerethordozok gyfijtését csak részlegesen véllalhatja.

A tanulok és neveldk sokiranyl érdekl6dését, egyéni miivelodését segitik mas kdnyvtarak
is. Az iskolai konyvtar gylijtokore formai oldalrol:

frasos nyomtatott dokumentumok: konyv.
Egyéb informaciéhordozok.
A beszerzés forrasai:
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Az iskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere Utjdn gyarapszik.
Nem keriilhetnek az alloméanyba a gy(ijtékorbe nem tartozd dokumentumok.
A gyiijtés szintje és mértéke:

Kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, munkaltaté eszkzként hasznalatos miveket.

A tananyagot kiegészit§ vagy ahhoz szorosan kapcsolédo irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytjteni.

Az ismeretkozlé6 dokumentumok koziill a tantdrgyak oktatasaban felhasznalhat6
tudomanyteriiletek enciklopédikus szinti gyijtése, a tananyagban szerepl6 irok,
koltok valogatott mivei, antolégiak, gyiljteményes kotetek, az iskoldban tanulhato
szakmak szakkdnyveinek a beszerzése az elsddleges.

Az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap- €s k6zépszint(i irodalmat gytjti.
Szépirodalom
A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyijjtés mélysége

Atfogé lirai, prézai, dramai antolégidk a vildg- és a magyar irodalom bemutatdséra:
vélogatassal.

Az 4ltalanos iskolai tananyagnak megfeleléen a hazi- és az ajénlott olvasmanyok: kiemelten.
A tananyagban szerepld szerzok valogatott miivei, gylijteményes kétetei: valogatassal.

A kiemelked6, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotdk miivei: erds valogatassal.
Tematikus antologiak: valogatassal.

Regényes életrajzok, torténelmi regények: erds valogatassal.

Az iskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma: er6s valogatassal.

Szakirodalom

A gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége

Alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten: valogatva.

Alap- és kozépszint(i altalanos lexikonok és enciklopédiak kézépszinten: erds valogatassal.

A tudomdnyok, a kulttra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alap- és kdzépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglalodi alapszinten: valogatva.

A tudomanyok, a kultiira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alap- és kozépszintii
elméleti és torténeti sszefoglaldi kdzépszinten: erfs vélogatassal. A tananyaghoz
kézvetleniil kapcsolédé a tudomanyok egészét vagy azok részteriileteit bemutato alap- és
kozépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten: valogatva.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodé a tudomanyok egészét vagy azok részterlileteit
bemutaté alap- és kozépszintii szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten: erés valogatassal.
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A tantargyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti &sszefoglaloi
alapszinten: valogatva.

A tantargyak, szaktirgyak, szaktudomanyok alap- és kozépszintli torténeti dsszefoglaloi
kézépszinten: erds valogatassal.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretk6zl6 irodalom
alapszinten: vélogatva.

Munkaltatd eszkozként hasznalatos alap- és kozépszintli ismeretkdzlé irodalom
kozépszinten: erds valogatassal.

A tananyagot kiegészité vagy ahhoz kdzvetve kapcsolodd kozépszintli irodalom: valogatva.
Az iskola oktatasi segédletei.

A tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhaté segédletek: valogatva.

Helytorténeti miivek: valogatva.

Pedagégiai gyitjtemény

Az iskolai konyvtdr gy(ijti a pedagbgusok szakmai tovabbképzését és az Orakra vald
felkésziilést segitd pedagégiai szakirodalmat (pedagégiai lexikonok, neveléselméleti
kézikonyvek, neveléstorténeti Osszefoglalasok, a pedagodgiai klasszikusainak miivei, a
csaladi életre valé neveléssel, értelmi neveléssel, személyiségformalassal kapcsolatos
munkak, tantdrgyi moédszertani segédkdnyvek), a pedagbgia hatartudomanyai koziil az
alapvetd pszicholdgiai irodalmat, valamint a szocioldgia, szociogrifia, statisztika, jog
irodalmat enciklopédikus szinten. Az elavult tartalmi konyveket folyamatosan selejtezziik.

Konyvtaros segédkonyvtira

A tajékoztaté munkahoz a kézi- és segédkonyvek mellett:

Valogatva gylijtétt: az altalanos bibliografidk, szakbibliografidk, kiadok és
konyvkeresked6i  katalogusok; a  gyarapitds, nyilvantartds, osztdlyozis,
katalogusszerkesztés szabalyai; a  koOnyvtarat érint6  jogszabalyok,

irodalompropagandaval kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
Teljességgel gyijtott: allomanyra vonatkozé alapjegyzékek, ajanlébibliografidk, MPI

iskolai kényvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyok.

B. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai kényvtarnak az iskola minden tanuldja és dolgozdja tagja lehet. A beiratkozds
dijtalan, a kdnyvtari tagsig megujitasa tanévenként sziikséges. A konyvtarat nyitvatartasi
idében a beiratkozott tagok hasznalhatjak. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal
a konyvtari szabalyok betartasara.

A konyvtarbol dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval szabad kivinni.
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Az allomanybdl egy-egy alkalommal maximum &t kotet kolesondzhetd két hétre. A
kolcsdnzési id6 egyszer meghosszabbithato.

A konyvek a tanév végéig klcsondzhetok.

A dokumentumok kéziil csak helyben hasznalhatdk: olvasétermi, kézikonyvtari konyvek,
periodikumok, nem nyomtatott dokumentumok.

A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a pedagégusok egy tanitdsi Oréra
kik&lesondzhetik.

Az olvasé a konyvtéari tartozdsat az iskolaval vald tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

Az esetleges adatmegvaltoztatas bejelentését a konyvtarhasznald koteles a valtozas utén
maximum 15 nappal irasos formaban bejelenteni a kdnyvtaros részére. A véltozasokat
hivatalos dokumentumokkal kell igazolni.

A kdnyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifiiggesztésre keriil a konyvtar
ajtajéra.
Nyitvatartas id6ben lehetdség van az allomany egyéni és csoportos hasznalatéra, a

kényvtarhasznalati 6rdk és egyéb csoportos foglalkozasok megtartdsara, melyek
tervezésében, szervezésében a kényvtaros tanar a szaktanarokkal egyiitt vesz részt.

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgilata keretében eligazitast ad a hasznalatdhoz
szitkséges ismeretekrdl.

A konyvtaros tanar segiti a nevelGket és a tanulokat az iskolai munkdhoz sziikséges
irodalomkutatasaban. Segiti, iranyitja a kényvtarhasznalati versenyre valé felkészitést.

A konyvtarban nyilvantartas késziil a kdlesonzésekrdl. A kolesonzésben 1€vé miiveket az
olvas6 eldjegyeztetheti. A sajat gyljtemény kereteit meghalado igényeket az olvaso
kérésére a konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel elégitheti ki. A felmeriild koltségek az
olvasoét terhelik.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben. A szaktanarok az
atvett letéti allomanyért anyagi felel6sséggel is tartoznak. A letéti dllomany nem
kdlcsénozheto.

Ha az olvaso a kinyvtari dokumentumot elveszti, megrongalja, akkor ugyanannak a miinek
egy masik, kifogastalan példanyat kiteles beszolgaltatni. Ha ez nem lehetséges, akkor az
olvasé a koényv mindenkori beszerzési koltségét koteles megtériteni. Végss esetben a
konyvtar a megrongalt, illetve elveszett dokumentummal egyenértékli dokumentumot is
elfogadhat.

A konyvtaros feladata, hogy a tanuldi, illetve dolgozéi jogviszony megsziinése elott
ellendrizze az érintett személyek konyvtari tartozésait, és azok rendezését.

C. melléklet: Tankényvtari szabalyzat
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2011. évi CXC. térvény 46. § (5) bekezdése szerint: ,,A kdznevelés nappali rendszerii

iskolai oktatdsadban az allam biztositja, hogy a tanulé szamara a tankényvek

téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

A tankonyvfelelos feladatai

2.

megbizasi szerzddés alapjan eleget tesz a jogszabalyi kotelezettségének,

tartja a Kkapcsolatot az iskola valamennyi tankonyvellatidsban résztvevo
pedagogusaval, kiilsndsen az iskolai kdnyvtarossal és a munkakozosségvezetdkkel,

felméri a tankdnyvigényt,
tartja a kapcsolatot a KELLO Kényvtarellaté Nonprofit Kft -vel,

az iskolatitkar segitségével dokumentélja és Osszesiti a normativ kedvezmény

iranti jogosultsagot, frissiti a tanul6i adatokat,
lebonyolitja a tankényvrendelést,

atveszi az iskolaba érkezd tankonyveket, egyezteti az atvett konyveket a szamlaval,

elkésziti a teljesitésigazolast,
megszervezi a tankényvek kiosztasat,
intézi a potrendelést, gondoskodik a korrekciorol,

intzézkedik a tankdnyvek nyilvantartasba vételérol.

melléklet — Munkakori leiras mintak

Munkakori leiras

Pedagdgus
A dolgozé neve: e
Munkakaire: Pedag6gus (szaktanar, tanit6)
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkailtatéi jogkdr gyakorléja: a tankeriileti kdzpont igazgatoja, az intézmény igazgatdja
Kizvetlen felettese: az intézmény igazgat6ja/igazgatohelyettesek
Megbizas idétartama: hatalyba 1épéstd] modositasaig illetve kdznevelési foglalkoztatotti

jogviszony megsziinéséig

A munkakér célja
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A rabizott fiatalok egyéni és kiszosségi nevelése, szinvonalas és korszerii médszerekkel torténd tanitasa, a tanulok
személyiségének, tudasanak, viselkedésének sokoldalt és eredményes fejlesztése, az értékrend, az erkélcsi tartas,
a tevékenységek életkornak megfeleld iranyitasa.

KOTELESSEGEK
FELADATKOR RESZLETESEN:

Amikor iskolai feladatokat 14t el, hivatalos személynek mindsiil, kozfeladatot ellaté személy. Ilyen
minéségben a BTK fokozott biintet6jogi védelemben részesiti.

A pedagogus az intézményben és azon kiviil is valamennyi sziil$ el6tt hivatalos személy, ezért ehhez ill6
magatartast kell tantisitania.

Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagégus etikai kddex elSirasait; annak
megsértése esetén megteszi a jogszerii Iépéseket.

Neveld — oktaté munkajat tervszerlien végzi a tantestiilet egységes elvei alapjan, az iskolai SZMSZ a
Pedagégiai Program szem elétt tartdséval, széleskdrti médszertani szabadsaggal, a hatékony modszerek,
taneszkdzok megvalasztasaval,

Mint nevelStestiileti tag koteles részt venni a testiileti értekezleteken, megbeszéléseken; véleményével
segiti a kozds hatdrozatok meghozasat, részt vesz az intézményi dokumentumok elkészitésében,
gvakorolja a nevelGtestiilet tagjaként megilletd jogait.

Tovabbképzésben vesz részt a jogszabalyban meghatarozottak szerint.

A pedagdgiai program alapjén targyilagos ismeretekkel néveli a tanuldk tudasat, sokoldali és érdekes
foglalkozasokkal fejleszti egyéni képességeiket.

A tantargyfelosztas alapjan hataridre tanmenetet készit, tanoraira, foglalkozasaira céltudatosan és
széleskoriien felkésziil, és pontosan, szinvonalasan tartja meg azokat.

Szemléltetd eszkozbket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a didkok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfelel6 kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell adja at.

Gondoskodik a didkok testi épségérdl, erkolesi védelmiikrdl, ovja jogaikat, emberi méltosagukat.
Valtozatos mddszerekkel a pedagdgiai értékrendje szerint neveli, fejleszti és iranyitja a fiatalokat,
tekintettel arra, hogy személyisége, modora, hangneme, megnyilvanulasai, munkafegyelme példa a
tanuldk eldott.

Felelésséggel ellatja a beosztas szerinti 6rakozi felilgyeletet, az étkeztetési iigyeletet, a vezetdk
utasitisara helyettesit, megbizasa alapjan ellat kiilsnbszé egyéb feladatokat (pl. osztalyfonokség;
munkakozosség vezetés) és feleldsi tevékenységeket.

Az iinnepélyek, versenyek, iskolai rendezvények, szabadidés programok szervezésében és
megvaldsitisdban aktiv szerepet vallal. Jelen van az intézményi programokon, és beosztas alapjan
feliigyel.

Pontosan elvégzi a pedagdgus beosztassal dsszefliggd adminisztraciét: vezeti az digitalis osztalynaplot;
beirja az érdemjegyeket (sziikség esetén, az ellendrzd kdnyvekbe is), megirja a vizsgak jegyzokonyveit,
stb.

Tevékenyen részt vesz a szakmai munkakdzosség munkajaban, részt vallal a pedagogiai program
modositasdban, a tovabbképzési ismereteirfl beszamol, el6adast és bemutatd oOrat tart. Kollégéi
kozremiikodésével rendben tartja a rabizott szertart, szekrényt, a targyakat és eszkozoket keérésre
rendelkezésre bocsétja.

Tandraja elétt 15 perceel kiteles megjelenni a foglalkozas helyén. Akadélyoztatasakor az SZMSZ szerint
kell eljarnia, biztositva a szakszerii helyettesitéshez a tanmenetet.

A pedagégiai program szerint neveli a didkokat a tanitassal egyidejiileg, figyelemmel kiséri a tanulok
egvéni fejlodését; a fejleszti képességeiket, személyiségiiket. Egyiittmiikddik az osztalyfonokokkel, a
kollégakkal.

Figyelembe veszi az egyéni fejlodési iitemet, a hatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot,
kozremiikodik a gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

Részt vesz a sziildi értekezleteken, a fogadodrakon. A sziilket tajékoztatja a tantargyi kévetelményekrol,
a tanulok eldmenetelérdl, a didkok fejlédésérdl. Egyiittmitkidik a sziilbkkel, osztalyfonokokkel a
tamogatasra szoruld tanulék egyéni felzarkoztatasaban.

Betartia a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok elbirasait, végrehajtia az igazgatd és a
vezetd helyettesek wlasitdsail, szakszerlien végrehajtja a rabizott eseti feladatokat, és az egyéb
pedagdgusi teendOket.
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Levezeti és feliigyeli az osztalyozd, kiilonbozeti, és egyéb vizsgdkat, orszdgos méréseket, tanitas nélkiili
munkanapokon munkat végez a vezetbk beosztasa alapjan.
Hatdridére elvégzi mindségi kivitelezésben mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel az igazgatoé és
a vezet6 helyettes ellatja.
Személyesen felelds a feliigveletére bizott fiatalok testi, érzelmi és mordlis épségéért, tanuldesoportjaban
a pedagégiai program kovelelményeinek megvaldsitdsdért, a fiatalok érdekelsbbségéért, az egyenls
bandsmodért. FelelGssége kiterjed teljes munkakirére és tevékenységére, felelGsségre vonhato:
Munkakéri feladatainak hataridére térténd elmulasztisaért, vagy hianyos elvégzéséért;
A vezetdi utasitasok igénytl eltérd végrehajtasaért,
A jogszabalyok, a munkahelyi fegyelem és bizalmi jelleg, a munkatarsak és a gyermekek jogainak
megsértéséért,
A munkaeszkdzok, berendezési targyak eldirastol eltérd hasznalataért, elrontaséért,
A vagyonbiztonsag és a higiénia veszélyeztetéséért.

A munkakéri leiras hatdlyba 1épésének datuma: 2024. ...................

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

pedagogus

Szaktanar

A Pedagégus altalanos munkakéri leirdsban leirtakon til munkakéréhez tartozik kiilondsen:

Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszerlien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi érakat.

Szemléltetd eszkdzoket hasznal, bemutatd és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a diskok tapasztalataira épitve, az érdekldés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfeleld kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell adja at.

Részt vesz a jogszabalyban eldirtaknak megfeleléen az éves iskolai munkatervben foglaltak és az
intézményvezetd altal egyedileg elrendeltek szerint az orszagos mérések (sz6vegértési és matematikai
eszkoztudas mérése, irasbeli idegen nyelvi mérés, célnyelvi mérés, tanuldk fizikai allapotanak mérése)
lebonyolitasaban, értékelésében €s ezekhez kapcesolddd adminisztraciés feladatok elvégzésében.
Tanitdsi 6raira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkészill, azokat szakszerlien é€s pontosan
megtartja. Az azonos szaktargyakat tanitokkal rendszeresen konzultdl a pozitiv hatasok elérése
érdekében.

Szaktargya tanitasaval egy idben alapvetd kotelessége a tanuldk személyiségének a neveldtestiilettel
kozosen kialakitott koncepcié mentén valé fejlesztése, a pedagdgiai programban rogzitett iskolai
értékrend kdvetkezetes képviselete.

Figyelemmel kiséri a tanulok egyéni fejlodését; ennek elémozditasa érdekében egyiittmiikddik az
osztalyfdnskkel €s vele egy osztalyban tanité pedagogusokkal

Részt vesz a lemorzsolédassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelz6- és tdimogat6 rendszerének
keretében elvégzendd feladatok ellatasaban az intézményvezetés/szakmai munkakozdsség altal
meghatarozottak szerint.

A felméré és témazaré dolgozatok idSpontjat a tanulokkal, és tanartdrsaival elére kozli, hogy
tanartarsaival elkeriiljék az osztalyk6zisség tilterhelését.

Rendszeresen ellendrzi az irasbeli hazi feladatokat, a tanulék teljesitményeit, megtartja az irasbeli, és
szobeli szamonkérés egyensilyat, objektiven és indoklassal értékel.
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e  Megismeri az altala foglalkoztatott tanulokrdl sz616 szakvéleményeket, annak ajanlasait figyelembe
veszi és mérlegeli az érintett tanuldk tanitaskor és osztalyzasakor.

e  Aziskolavezetés jovahagydsaval, a tantargyfelosztas alapjan a lassubb tempdban halad6 tanuldk szamara
felzarkoztat6 foglalkozasokat szervezhet lehetdséget biztositva a szamukra a pozitiv eredmény miel6bbi
elérésére.

e  Tandrain a differencialt foglalkoztatast, az egyéni fejlesztést optimalisan segité gyakorlé feladatokkal
szolgdlja. Figyelembe veszi a héatranyos csaladi helyzetet, a fogyatékossagot. Kozremiikddik a
gyermekvédelmi feladatok ellatasaban.

e A szaktargyaban kimagaslo teljesitményt és kreativitast mutatd tanuldkat az iskola lehetdségeinek

kihasznalasaval hozzasegiti tehetségiik kibontakoztatisahoz szakkor, Snképz6 kor, miivészeti csoport,

tanulmanyi, kulturalis vagy sportversenyekre vald felkészités keretében.

Elvégzi a szaktanari beosztasdval kapcsolatos adminisztraciés munkat: pontosan vezeti a digitalis

osztalynaplét és a foglalkozasi naplokat; a tanuldk érdemjegyeit beirja a KRETA napléba (sziikség esetén

a tajékoztato flizetbe is).

Kotelez8en részt vesz a munkatervben meghatarozott fogadddrakon. Szitkség szerint egyéni fogadoorat

is tart. A sziil6kkel valé talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kévetelményekrél, a tanulok

eldmenetelérél, megbeszéli velilk a gyermekiik fejlédésében felmeriils problémakat.

A szaktandr kotelessége szaktargyi és pedagogiai szakértelemének allandé gyarapitasa, az 0j tudomanyos

eredmények megismerése, a szakmaédszertani tajékozddas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutatd

orakat tart és dokumentalva hospital tanitasi 6rakon.

A szaktargyaban kimagaslé teljesitményii tanuldkat tehetségét fejleszti (szakkor, tanulmanyi verseny,

stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturalis versenyekre, vetélkeddkre, €s a sport

rendezvényekre, tanulmanyi kirdndulasokra.

Tanito

A Pedagégus altaldnos munkakori leirdsban leirtakon tGl munkakoréhez tartozik kiil6ndsen:

e A tanito felelBs a rabizott tanulok tanulmanyi és erkdlesi fejlodéséért; jogait és kotelességeit a nemzeti
kéznevelési torvény tovabba végrehajtasi rendeletei, valamint az intézmény pedagogiai programja €s
bels6 szabalyzatai tartalmazzak.

Osztalyaban a tantargyfelosztason meghatarozott tantargyakat tanitja.

e  Tanév elején a kovetelmények, és az el6z6 évi mérési eredmények alapjan tanmenetet készit, melynek
alapjan felkésziilten, szakszeriien és pontosan megtartja tanitasi és foglalkozasi orakat.

e Szemkéltetd eszkdzoket hasznal, bemutaté és tanuld kisérleti tevékenységgel alapozza a tanulast. Az
ismereteket a diakok tapasztalataira épitve, az érdeklédés felkeltésével (motivalassal), az életkoruknak
megfelelé kifejezésmoddal, képességek folyamatos fejlesztése mellett kell adja at.

e  Napi rendszerességgel megbeszéli és kialakitja a legfontosabb napi feladatokat az osztalyaban tanitd
nevelokkel, és a napkozis iskolai munkarendnek megfelelGen egyeztet az aznapi tevékenységekrol.

e  Torvény adta joganal fogva a tanitdshoz maga vélasztja meg a felhasznalni kivant taneszkdzoket és
mddszereket. Valasztasa soran tekintettel kell lennie arra, hogy munkajaval a nevelbtestiilet altal
kialakitott pedagdgiai koncepciot szolgélja. A felelds taneszkdz és modszervalasztas feltétele, hogy a
tanité megismerje a rendelkezésre 4ll6 tanitasi programokat és eszkozoket. Folyamatos dnképzéssel kell
tajékozddnia az Uj szakmai torekvésekrol. Mindezek érdekében konzultal a szakmai munkakdzossége
vezetbjével.

e  Tandraira és egyéb foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a tanuléknak az életkori
sajatossagoknak megfeleld foglalkoztatdsara, 2 moddszertani innovacidra, a rendelkezésre allo id6
optimalis kihasznalaséra.

e  Részt vesz a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzo- és tamogaté rendszerének
keretében elvégzend$ feladatok ellatdsaban az intézményvezetés/szakmai munkakdzosség Aaltal
meghatarozottak szerint.
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e  Tandrai munkajat a tanulok adottsagainak, haladasi tempdjanak megfeleléen differencidltan szervezi. A
lemaradé tanulok szamara felzarkoztaté foglalkozasokat szervez, egyéni segitségnyijiassal biztositja
tovabbhaladasukat. Sziikség esetén — a fejlesztopedagégussal egyiitt — tanuldsi képességeket vizsgalo
szakértSi és rehabilitacios bizottsagnal vizsgalatot kezdeményez annak érdekében, hogy minden tanulé
a képességeinek megfelels intézményben folytathassa tanulmanyait. Gondot fordit a tehetséges tanulok
megfeleld foglalkoztatasara is, amit a tanoérai differencialdson kiviil egyéni tehetséggondozo foglalkozas
illetve tanulmanyi versenyekre valé felkészités formajaban is megtehet.

e  Gondoskodik arrél, hogy minden tanulé — ha kiilonbozd litemben is — elsajatitsa a helyi tanterv
k&vetelményeiben meghatédrozott alapkészségeket, a képességeinek megfelels ismereteket.

e A tanulék tanulmanyi fejlédését egyéni foglalkoztatdssal, sokoldalt szemléltetéssel szolgdlja. Maga
gondoskodik az altala hasznalt szemléltetd és technikai eszkdzok helyes tarolasardl, épségének
megorzésérol.

e  Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanulok tanulmanyi munkajat annak figyelembe vételével, hogy az
értékelés az életkori sajatossagoknak megfeleld, motivalé hatasd legyen. Az értékelésben torekszik az
irasbeli és szobeli formak egyensulyanak megtartasara. A kotelezd irasbeli feladatokat ellendrzi, javitja,
vagy a tanulokkal egyiitt értékeli. Az irasgyakorlatot és a matematikai feladatokat a kovetkez0 ordra, de
legkés6bb 10 munkanapon beliil kételes kijavitani.

e Tanitasaban kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek, valamint a Nat
kulcskompetenciak komplex fejlesztését.

e A tanuldk személyiségfejlesztését a tanitas-tanulds folyamataban tervszeriien végzi. Feladata a tanulok
minél alaposabb megismerése, amit allandé, tudatos megfigyeléssel, valtozatos kozos tevékenységek
szervezésével, szilkség szerinti csaladlatogatasokkal és kiildnbozb vizsgalatok segitségével érhet el.

o  Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartisara, megismerteti veliik az iskola
hazirendjét.

Biztositja tanuléi szamara, hogy nyugodt légkérben, tiirelmes, elfogadd kérnyezetben fejlodjenek.
A tanulds megszerettetésére, a szellemi eréfeszitésekben rejlé sromforrasok felfedeztetésére, a tanuldk
spontan érdeklédésének fenntartisara, fejlesztésére torekszik munkéja soran.

o A szaktargyaban kimagaslé teljesitmény{ tanuldkat tehetségét fejleszti (szakkor, tanulményi verseny,
stb.). Felkésziti és kiséri a didkokat a tanulmanyi és kulturdlis versenyekre, vetélkeddkre, és a sport
rendezvényekre, tanulmanyi kirandulasokra.

o  Felel8s azért, hogy a tanuldk tanulmanyi foglalkozasok sziineteiben egészséges koriilmények kozott
kikapcsolédhassanak, jatszhassanak, megfeleld id6t toltsenek szabad levegdn valé mozgassal is.

s  Egyéb foglalkozasok keretében tanéran kiviili szabadidés foglalkozasokat szervez a tanuldk életkoranak,
igényeinek megfeleloen.

e A tanitasi 6rdkon és az egyéb foglalkozasokon kiilonos gondot fordit a tanulok egyiittmikodési
készségeinek, onallosdganak és ontevékenységének kialakitasara.

e A kozbs iskolai tevékenység minden mozzanataban gyakoroltatja a kulturdlt emberi viselkedés
szabalyait.

Tiszteli a tanulé emberi méltdsagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol is.

Gondoskodik a szocialis segitségre szoruld, hatranyos helyzetii és veszélyeztetett tanuldk segitésérdl. Ha
sziikségesnek latja, hatésagi intézkedést is kezdeményez (rendszeres iskolaba jarasra valo felszolitas,
feljelentés, segélyezés, étkezési és tanszerellatas, gyamiigyi intézkedés stb.).

Egyiittm{ik6dik az ifjisagvédelmi felelssel.

Kotelezéen részt vesz a munkatervben meghatarozott fogaddorakon. Sziikség szerint egyéni fogadéorat
is tart. A sziilékkel vald talalkozasi alkalmakkor tajékoztat a tantargyi kovetelményekrdl, a tanulok
eldmenetelérdl, megbeszéli veliik a gyermekiik fejlédésében felmeriilé problémakat.

e Részt vesz az altala tanitott tanuldkat érinté sziiléi értekezleteken, osztilyozé értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

e  Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilékkel, ket minden — az osztalyt, illetve az egyes tanuldkat érintd —
kérdésrél rendszeresen tijékoztatja. A tanulok elémenetelérdl szol6 mindsitéseket, érdemjegyeket
folyamatosan bejegyzi a KRETA naploba (szitkség esetén a tajékoztaté fiizetbe is). A munkatervben
meghatarozott id6kozonként sziildi értekezletet, fogaddorat tart.

e  Tijékoztatja a sziildket az iskoldban hasznalatos taneszkozokrd), szilkség szerint részt vesz a tankdnyvek
kiosztasaban, meghatirozza a sziikséges fiizetek és iroeszkozok korét. Elvégzi a szaktanari beosztdsdval
kapcsolatos adminisztracids munkat: pontosan vezeti a digitalis osztalynaplét és a foglalkozasi naplokat;
a tanuldk érdemjegyeit beirja a KRETA naploba (sziikség esetén a tajékoztaté fiizetbe is).

e  Kotelessége szaktargyi és pedagégiai szakértelemének allandé gyarapitdsa, az 0j tudomanyos
eredmények megismerése, a szakmoddszettani tdjékozodas. Aktivan részt vesz a nyilt napokon, bemutaté
orakat tart és dokumentalva hospitél tanitasi érakon.
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A tanitd, mint a nevelStestiilet tagja részt vesz a nevelStestiilet dontéseinek meghatdrozasaban,
kitelessége az értekezleteken, kozds iskolai rendezvényeken valo részvétel.

Kotelessége az iskolai munkatervben ra osztott feladatok végrehajtasa, ligyeletesi és helyettesitési
teenddk ellatasa.

Sziikség szerint kapcsolatot tart az 6vodaval valamint a felsd tagozaton tanité kollégaival.

A munkakdri leiras hatalyba lépésének datuma: 2024.....................

igazgat6

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Osztalyfonok

A Pedagéous altalanos munkakéri leirdsban leirtakon til munkakdréhez tartozik kiiléndsen:

Osztalyfonoki felelgsségek:

munkajat a pedagdgiai program, az intézmény kiils6 és belsé elvaras-rendszer szellemében, az SZMSZ-
ben és a Hazirendben meghatarozottak, és az iskolai dokumentumok betartasaval végzi;

munkavégzése soran szem el6tt tartja az intézményi onértékelés elvaras-rendszerét;

személyes feleloséggel tartozik a tanuldkkal kapcsolatos adatok, taniigyi dokumentumok pontos
vezetéséért;

neveldmunkajat folyamatosan tervezi, ennek irasos dokumentuma a tanmenet;

felelBs a tanuloi és a sziil6i személyiségjogok maximalis tiszteletben tartasaért;

bizalmasan kezeli a kollégakkal és az osztalyokkal kapcsolatos informaciokat;

maradéktalanul betartja az adatkezelés ra vonatkozo szabalyait;

bizalmasan kezeli az ellen6rzési tapasztalatokat (pl. oralatogatas);

a hataskodrét meghaladé problémékat haladéktalanul jelzi az intézményvezetének vagy helyettesének;

Adminisztraciés jellegii feladatok:

a tanuldk személyi adatait beirja a dokumentumokba, Osszesitéseket készit, statisztikai adatokat
szolgaltat;

kitolti a torzslapot, a bizonyitvanyokat, értesitoket;

a KRETA naplé kitoltésének ellenérzése, a szaktargyi orabeirasok havonta torténd ellendrzése és a
hidnyok pétoltatasa;

nyomon koveti a tanuldk ellendrzé kényvébe torténd bejegyzéseket, azok kévetkezményeit és szitkség
esetén ellendrzi a tanuldk altal beirt érdemjegyeket;

a tanuloi hianyzasok igazolasa, Osszesitése;

a Hazirend elirasai szerinti értesitéshez rendszeresen ellenérzi a tanuléi hidnyzasok mértékét, modjat,
az intézményvezetd-helyetteseknek jelzi az osztilyozhatosag veszélyeztetését, valamint a
lemorzsolddassal veszélyeztette tanulok tanulmanyi elémenetelét, sziikség esetén elektronikus iizenetben
vagy levélben értesiti a sziiloket;

a Hazirendben leirtak szerint figyelemmel koveti a tanulok késését, sziikség esetén elektronikus
iizenetben vagy levélben értesiti a sziiloket;

elektronikus iizenetben, illetve ellendrzébe tortént beirassal, vagy egyéb médon (nyomon kvethetd)
értesiti a sziil6ket a tanuldval kapcsolatos problémarél;

folyamatosan nyomon koveti és aktualizalja a KRETA napléban, a térzskonyvben a diakok adatainak
valtozasat;

elvégzi a tanulok tovabbtanulasaval kapcsolatos adminisztracids teendbket, a tovabbtanuldsi lapjaikat
szabalyszeriien, hatariddre és pontosan t6lti ki;

havonta ellenérzi az ellendrzébe tértént bejegyzések sziiléi alairassal torténd tudomasulvételét;
figyelemmel kiséri az egészségiigyi, szocialis, érzelmi gondokkal kiiszkdd tanuldkat, segitséget nyujt
szamukra;
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segiti, nyomon kéveti és adminisztralja osztalya orvosi vizsgalatait;

mindsiti a tanulék magatartasat, szorgalmat, a veliik kapcsolatos észrevételeit, javaslatait tanartarsai elé
terjeszti;

vezeti a tanuldk dicséretével, elmarasztaldsaval kapcsolatos bejegyzéseket;

beszamoldt készit az osztalyozd értekezletekre a megadott szempontok szerint;

elvégzi az osztalyfénsk egyéb adminisziracids feladatait;

Irinyito, vezet6 jellegit feladatok:

®

végrehajtja mindazokat a feladatokat, amelyeket az intézmény pedagégiai programja, szervezeti és
miikodési szabalyzata hataskorébe utal;

a tantargyfelosztasban meghatarozott érakeretben rendszeresen osztalyfondki orat tart;

az osztalyfdnoki éra tartalma és vezetése, mint a pedagégiai munka kiemelt szintere az osztaly éves
tanmenete alapjan valésul meg, amely soran a tanulék tanulmanyi eredményeinek nyomon kovetése
mellett, évente t5bb alkalommal, valtakozé tematikaval, relevans tarsadalmi témdkat is érintve sajat
maga, vagy meghivott eldadokkal foglalkozasokat tart;

céltudatosan torekszik a tanulok személyiségének minél teljesebb megismerésére, egyéni fejlesztésiikre,
kozosségi életiik iranyitasara, ontevékenységiik, onkormanyzé képességiik fejlesztésére;
egyiittmiikddve az osztalya tanuléival segiti a tanulokoz6sségek kialakulasat;

minden tanév elsé napjan ismerteti osztalyaval az iskolai hazirendet, megtartja a tliz-, baleset és
munkavédelmi tdjékoztatot, az oktatasrdl sz016 feljegyzést alairatja a tanulékkal;

tanulé6it rendszeresen tajékoztatja az iskola el6tt allo feladatokrél, azok megoldasara mozgésit, valamint
kozremiikddik a tandran kiviili tevékenységek szervezésében,;

figyelemmel kiséri a tanulék tanulmanyi elémenetelét, az osztaly fegyelmi helyzetét;

felkésziti osztalyat az iskola hagyomanyos rendezvényeire, iinnepségeire, szervezi osztalya szabadidos
foglalkozasait;

kiranduldsokat, kozos kulturalis programokat szervez osztalya tanuldi szdmara, melynek tervérdl,
programjardl és tapasztalatair6l tajékoztatja az igazgatot és/vagy helyettesét, valamint a sziiloket;

részt vesz osztaly4t érintd iskolai rendezvények el6készité munkalataiban, és a rendezvényeken;

az iskolai iinnepélyek mélté megtartasahoz osztalya megfelel felkészitésével —a megbeszéltek szerint a
tanulok életkoratol fiiggben miisorok betanitasaval — jarul hozza.

folyamatos figyelmet fordit osztalyanak dekoracidjéra, a faliijsag karbantartasara,

javaslatot tesz a tanuldk jutalmazasara, kitiintetésére;

a tanulokat sajat hatdskdrében is jutalmazza (pl. osztalyfonoki dicséret);

fegyelmezd intézkedéseket hoz, fegyelmi vétség esetén eljarast kezdeményezhet;

a tanulok minden iskolai tevékenységét — beleértve a tandran kiviili szabadidds foglalkozésokat is —
értékeli, kialakitja benniik a realis 6nértékelés igényét;

Szervezé, dsszehangolé jellegii feladatok:

tajékozodik a rabizott tanuldk neveltségi szintjérdl, osztalyban, egyéb kozosségben elfoglalt helyérdl,
életvitelérdl, kornyezetérdl,;

munkéja soran figyelembe veszi a DOK programjat, feleldsséggel részt vesz annak szervezésében,
tervezésében, irdnyitasaban;

koordinélja az SNI-s és a BTM-s tanuldk ellatasat, segiti a tanulasban lemaradok felzarkéztatasat;
gondot fordit a helyes tanulasi modszerek elsajatitasara;

a gyermekekrd] gylijtott egyéni megfigyelési tapasztalatait, az érvényes diagnosztikai eredményeket,
valamint a Szakértéi Bizottsag véleményét és javaslatdt az osztalyban tanité pedagdgusokkal ismerteti,
ezeket k6zdsen elemzik, €s a tovabbhaladési célokat meghatarozzak;

szervezbmunkat végez a sziildi szervezet megalakitasaban, Az arra alkalmas és vallalkozé sziildket
bevonja a tanulményi munka és a szabadids foglalkozasok, kirandulasok, taborozasok megszervezésébe.
a sziiléket tajékoztatja az iskola pedagdgiai programjardl, hazirendjérol, az iskolai értékelési rendszerrdl.
kapcsolatot tart az osztaly sziillsi szervezetével, a tanulméanyikat segité személyekkel (logopédus,
fejlesztopedagdgus, gydgypedagogus, gydgytestneveld, stb.);

a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetii tanulok segitése érdekében egylittmiikddik az
ifjasagvédelmi feleldssel, gondoskodik szamukra a szocidlis €s tanulmanyi segitség ny(jtasarol;
kapcsolatot tart a Gyermekjoléti Szolgalat munkatarsaival, sziikség esetén részt vesz
esetmegbeszéléseken;

koordinalja és segiti az osztalyban tanit6 pedagégusok munkajat, latogatja orait;
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e sziikség esetén — az igazgaté hozzijarulasaval — az osztilyban tanité tanarokat és az érintett
pedagdgusokat tanacskozasra hivja 6ssze;
a munkatervben meghatérozott idék6z6nként sziil6i értekezletet, illetve fogadoorat tart;
a sziil6i értekezletek tapasztalatairol tajékoztatja az igazgatot vagy helyettesét;
torekszik a csalad és az iskola nevelémunkajanak Ssszehangoldsara, egyiittmiikddik a sziilokkel;
a tanév elsd sziilsi értekezletén megismerteti a sziilokkel az iskola pedagogiai programjat, hazirend;jét,
megbeszéli velilk a gyerekeket érintd nevelési elképzeléseit az osztily, illetve az egyes tanuldk
fejlesztésére vonatkozdan;
e az osztalyozo értekezlet napjan ellenérzi, hogy minden tanulénak le van-e zarva az osztalyzata, valamint
a lezart érdemjegy nem tér-e el jelentGsen az osztalyzatok atlagatél a tanulé karara;
kozremiikodik a tanuldi tankonyvtamogatasok irani kérelmek Osszegyfijtésében;
javaslatot tesz az iskolai munkaterv osztalyat, éviolyamat érintd pedagogiai, szervezési, stb. feladataira;

A munkakdri leiras hatalyba Iépésének datuma: 2024...............

igazgato

A munkakéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Munkak6zosség-vezetd

A Pedagdgus altalanos munkakéri leirdsban leirtakon til munkakoréhez tartozik kiilondsen:

Kozvetlen felettesi hataskore

Az altala iranyitott munkak6zosség valamennyi pedagdgusa felett kozvetlen felettesi hataskort gyakorol.

Legfontosabb feleldsségek és feladatok

A munkakézdsség-vezetdt az igazgatd bizza meg.
A munkakozosség-vezetd iranyitja a munkakozosség tevékenységét, felel6s annak szakmai munkajaért, a
szaktargyi oktatas szinvonalaért.

e Fejleszti a szaktargyi oktatas tartalmat, tokéletesiti a médszertani eljarasokat, és erre biztatja munkakozossége
tagjait is.

e Ismeri a kiznevelés fejlesztési programjat, az agazati jogszabalyokat.

e Megismeri és betartja az intézménye vonatkozisaban kotelezd pedagdgus etikai kodex elbirdsait; annak
megsértése esetén megteszi a jogszerh lépéseket.

e  Szakteriiletének megfeleléen részt vesz — a munkakdzisségekkel egylitt — az iskola pedagégiai programjanak
és a helyi tanterveknek a kidolgozasaban.

e Tanév elején elkésziti a munkakdzosség munkatervét, félév végén és tanév zarasakor irasban értékeli a
munkakézosség munkajat. Az értékelés sszefoglalasat félév végén és tanév zarasakor a nevelési értekezleten
a NevelStestiilettel megosztja.

e Alkoté médon kozremilkédik az iskola kiilonbdzd szabalyozd dokumentumainak 1étrehozasaban,
modositasaban az intézményvezeté altal meghatarozottak szerint.
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a e o o

Javaslatot tesz a munkakozosséghez tartozd tantirgyakat illetden a tantirgyfelosztisra, véleményezi a
pedagbgus allashelyek palyazati anyagat.

Médszertani és szaktargyi értekezleteket tarthat, bemutaté foglalkozasokat, nyilt napokat szervezhet.
Tantargycsoportjaban palyazatokat, tanulmanyi, kulturalis és sportversenyeket szervez a munkakézosséggel
egyiitt.

Torekszik az egységes kovetelményrendszer kialakitasara.

Az intézmény fejlédése érdekében pedagdgiai kisérleteket végezhet.

Onképzése példamutatd, segiti a munkakdzosség tagjainak a tovabbképzését is.

Részt vesz szakmai palyazatokon, 8szténzi és segiti ebben kollégakat is.

Fokozott figyelemmel segiti a munkakozdsségben dolgozé palyakezdd nevelok munkajat

Elbiralja és jovahagyasra javasolja a munkakozosség tagjainak foglalkozasi terveit, tanmeneteit, ellendrzi a
kévetelmények megvalositasat.

Ellenérzi és értékeli a munkakozosségi tagok szakmai munkédjat, munkafegyelmét, intézkedéseket
kezdeményez az intézményvezetdnél, javaslatot tesz a jutalmazasra és a kitiintetésre.

Kidolgozza és a nevelStestiilet elé terjeszti a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex korai jelzé- és
tamogaté rendszerének keretében elvégzend$ feladatok intézményi megvaldsitasanak tervét.

Rendszeresen — legalabb félévenként két alkalommal — orat latogat a munkakozosség tagjaindl, a
tapasztalatokat az érintett kollégakkal és az iskolavezetéssel megbeszéli.

Iranyitja az iskolai munkatervben rogzitett eredményméréseket, 8sszegzi és elemzi a tapasztalatokat, levonja
a sziikséges kovetkeztetéseket, javaslatokat tesz a hianyossagok felszamolasara.

Figyelemmel kiséri a feliigyelete ala tartozd szaktargyak technikai felszereltségét, javaslatot tesz a
fejlesztésre.

Sziikség szerint tajékoztatja az igazgatot a tantargyi kovetelmények teljesitésérol.

Tapasztalatai alapjan informacidkat nyujt feletteseinek a dontések elékészitéséhez.

A munkakézosségéhez tartozé szaktanarokat érinté déntésekben véleményezési joggal rendelkezik.
Javaslattétellel véleményezi a munkakszosségéhez tartozod pedagdgusok jutalmazdsat és igazgatoi
hataskdrben adhato tobbletjuttatasait.

Részt vesz az orszagos pedagdgiai-szakmai ellen6rzés és a minGsitési eljaras feladataiban a jogszabalyban
foglalt lehetéségek szerint.

A munkakéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024..........

igazgatd

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Ifjasagvédelmi felelds

A Pedagégus altalanos munkakéri leirasban leirtakon til munkakéréhez tartozik kiilondsen:

A munkaKkir célja

A

nevelési-oktatasi  intézményben a pedagdogusok 4altal elldtott gyermek- ¢€s

ifjasagvédelemmel kapcsolatos feladatok dsszehangolasa.

Alapveté feleldsségek és feladatok

A gyermek- és ifjisagvédelmi felelés feladatokkal megbizott pedagdgus az igazgato és
az igazgatohelyettesek segitStarsa, aki dsszefogja az iskola gyermekvédelmi munkajat,
elkésziti az iskolai munkaterv gyermekvédelmi fejezetét, segiti a pedagdgusokat,
kiilsnosképpen az osztalyfonskoket gyermekvédelmi munkajukban, tdjékoztatja Sket a
gyermek- és ifjisagvédelemmel kapcsolatos rendelkezésekrdl.
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— A veszélyeztetett és a hdtranyos helyzetii, valamint a magatartaszavaros tanulék
nyilvantartasa, fejlodésiik figyelemmel kisérése.

— A veszélyeztetett tanulokrol nyilvantartast évente legalabb egy alkalommal egyezteti az
illetékes szervekkel.

—  Hivatalbol képviseli az intézményt a gyermekvédelmi relevancidji hatdsagi vagy
birdsagi iigyekben, tovabba részt vesz az igazolatlan mulasztasok miatt készitendd
intézkedési tervek kimunkalasaban illetve kdzremilkodik a gyermekvédelmi iigyekben
érintett tanulokrol készitett pedagodgiai jellemzések elkésztésében.

—~  Osszehangolja az osztalyfénski és a szakmai és sziiléi szervezetek
gyermekvédelmi tevékenységét.

—  Részt vesz a nevel6testiileti értekezleteken és az intézmény alkalmazotti kdzdsségét
érint6 valamennyi rendezvényen.

—  Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kételez6 pedagdgus etikai kddex
elbirasait, annak megsértése esetén megteszi a jogszeri lépéseket.

Feladatspecifikacié

— Az osztalyfonokskkel és az osztalytanitokkal, valamint a sziildi szervezet tagjaival
egyiittmlikddve minden tanév elején felmérést készit az iskola veszélyeztetett és
héatranyos helyzetli gyermekeir6l, javaslatokat dolgoz ki szocialis tdmogatdsukra és
pedagogiai gondozasukra. Ezek végrehajtasat folyamatosan figyelemmel kiséri.

— Tajékoztatja a sziil6i szervezetet az iskola gyermekvédelmi tevékenységérol.

~ Az osztalyfénsksk bevondsaval figyelemmel kiséri a beiskolazast, az iskolaba jaras alol
felmentett tanulok (magantanulok) eldmenetelét, e tanuldk osztalyozé vizsgara valé
felkészitését.

— Az iskolaorvossal és védénbvel egyiittmiikodve gondoskodik az egészségileg
karosodott tanulok megfeleld foglalkoztatasarol.

— Javaslatot tesz a veszélyeztetett és hatranyos helyzetit tanulok iskolai eszkozokkel valo
tAmogatasara (napkdzis, tanuldszobai felvétel, tanszersegély, ingyenes étkeztetés stb.),
felhivia a nevel6testiilet figyelmét a veszélyeztetett tanuldk beilleszkedésének egyes
kérdéseire.

— Tajékoztatja a nevelStestiiletet a gyermekvédelmi jogszabalyok valamennyi pedagogust
és 0sztalyfonskot érintd tartalmardl.

—  Sziiloi értekezleteken, fogaddorakon, az osztalyozd értekezleteken,

esetmegbeszéléseken, problémamegoldd forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii
megbeszéléseken vesz részt.

— Sajat telefonos és személyes részvétellel asszisztalt fogaddoraja van, melynek
id6pontjat az intézmény hirdet6falan €s honlapjan kozzéteszi.

— Gyermekbantalmazas vélelme vagy egyéb pedagogiai eszkdzokkel meg nem

sziintethetd veszélyeztetd tényezd megléte esetén értesiti a gyermekjoléti szolgalatot,

sulyos veszélyhelyzet esetén kozvetleniil a gyamhatdsagot.

~ Részt vesz a tanulok fegyelmi eljarasaban €s érdekiikben fellép.

— Védo- és ovo intézkedéseket javasol, illetve ezek megvalositasaban kozremiikodik.

~ Segitséget nyqjt az osztalyféndknek a hatosagi intézkedésekhez sziikséges

adminisztracio terén.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a tanuldk iskolai hianyzésaival kapcsolatos

felszdlitasok és feljelentések jogszabalyban valamint iskolai szabalyzatokban régzitett

modon torténd elkiildését.

— Elkésziti a normativ statisztikat illetve részt vesz — munkateriiletével dsszefiiggésben —
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az iskolai statisztak elkészitésében.
— Allandé kapcsolatot tart a gyermekjoléti szolgalattal, illetve a gyermekvédelmi
jelzérendszerhez kapesolédo feladatot ellaté mas személyekkel, intézményekkel.

Kiegészité informaciok
Munkakériilmények:

— Munkaja elvégzését valamennyi osztalyfonok illetve pedagdgus rendelkezésre 4llasi és
egyiittmiikddési kotelezettséggel tartozik.

— Feladata ellatasahoz igényelheti a rendelkezésére all6 iigyekre vonatkoz6 valamennyi

informacidt, kivéve ha jogszabaly ezt kifejezetten megtiltja.

— Feladatanak ellatasaval 8sszefiiggésben igénybe veheti az iskolatitkar segitségét
(gépelés, masols, munkajara vonatkoz6 jelentések).

— Feladata ellatasahoz e célra alkalmas munkateriiletet, zarhat6 adattarolot bocsat
rendelkezésére az iskolavezetés.

— Munkajanak segitése érdekében hasznalhatja a szocidlis adatokat tartalmazé
szamitogépes nyilvantartasokat, kimutatasokat.

Feladatait pedagdgus munkéja mellett latja el.
Jelen munkakori leiras ......... €V e hénap ....... napjan 1ép életbe, és

moédositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakéri leiras hatalyba lépésének datuma: 2024...............

igazgato

A munkakoéri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

FejlesztOpedagdgus munkakdri leirds
A munkakér célja

A tanulasi képességeket vizsgald szakértdi és rehabilitacids bizottsdgok altal kiadott
szakértéi véleményben, valamint a szakvéleményben foglaltak szerinti jogszabalyban eldirt
fejlesztések biztositasa a tanulok szdmara.

A Pedagégus altalanos munkakéri leirasban leirtakon ti! munkakdréhez tartozik kiiléndsen:

» A fejlesztdpedagdgus felelosséggel és dnalldan, a tanulok tudasanak, képességeinek és
személyiségének fejlesztése érdekében végzi munkajat. Munkakori kotelességeit
altalaban az 4gazati jogszabalyok és az iskola szabalyozd normai hatarozzik meg.

«  Nevel6-oktaté munkajat a neveltestiilet altal kialakitott egységes elvek alapjan a
médszerek és a taneszk5zok szabad megvalasztasaval tervszeriien végzi.

»  Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kitelezé pedagdgus etikai kodex
elbirasait; annak megsértése esetén megteszi a jogszeril lépéseket.
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A tobbi pedagdgussal egyiitt negyedévi rendszerességgel atnézi a nyilvantartasban
szerepld tanulok szakvéleményeit illetve szakértGi véleményeit. Egyeztetik a meglévd
diagnézis alapjan az ellatandé feladatokat, azok meglétét, kelld oraszamban torténd
ellatasat. Kozosen ellenérzik a szakvélemények illetve szakértéi vélemények
érvényességét. Segiti az osztalyfonskot a vizsgalati €s a kontrollvizsgalati kérdlapok
helyes és szakszeri kitoltésében.

Matematika-, olvasas- és irastanulassal kapcsolatos problémakkal kiizd6 tanulokkal valo
szakszerii foglalkozasok el6készitése, megszervezése és lebonyolitasa, illetve az ezzel
kapcsolatos adminisztrativ tevékenységek (egyéni fejlesztési terv készitése, a tanuldk
fejlédésével kapesolatos tajékoztatd beszamolok elkészitése stb.) elvégzése.

Tdrvény adta joganal fogva a foglakozisaihoz maga valasztja meg a felhasznalni kivant
taneszkozoket és modszereket. Valasztasanal azonban tekintettel kell lennie arra, hogy
munkajaval a tantestiilet altal kialakitott pedagdgiai koncepcidt szolgdja. Ennek
érdekében konzultal a szakmai munkakoz6sségek vezetoivel is.

A felelés taneszkéz €s modszervalasztas feltétele, hogy a fejlesztdpedagogus
megismerje a rendelkezésre allo tanitasi programokat és eszkozoket, igy folyamatos
dnképzéssel kell tajékozodnia az (j szakmai térekvéseirdl.

Részt vesz —illetékessége esetén — a lemorzsolodassal veszélyeztetett tanulok komplex
korai jelz6- és tamogatd rendszerének keretében elvégzendé feladatok ellatasaban az
intézményvezetés/szakmai munkakzosség altal meghatarozottak szerint.
Foglalkozasaira rendszeresen felkésziil, nagy gondot fordit a gyermekek életkori
sajatossagainak megfelelé foglalkoztatasra, a rendelkezésre 4ll6 id6 optimalis
kihasznalasara.

Sziikség esetén a tanulasi képességeket vizsgald szakértsi s rehabilitacios bizottsagok
vizsgalatat kezdeményezi annak érdekében, hogy a tanulé tanulasi probléméinak
megfelel szakemberhez keriiljon, illetve ha ez sziikséges, kezdeményezze képzésének
megfelel6 iskolatipusba iranyitasat.

A tanuldk tanulményi fejlodését egyéni foglalkoztatassal, sokoldahi szemléltetéssel
szolgalja. Maga gondoskodik az altala haszndlt szemlélteté és technikai eszkozok
helyes tarolasarél, épségének megbrzésérdl.

Rendszeresen ellendrzi és értékeli a tanuldk munkajat Ogy, hogy az értékelés motivald
hatast legyen.

Foglalkozéasai sordn kiemelten kezeli a szobeli és irasbeli kommunikativ képességek
fejlesztését.

A tanulok személyiségfejlesztését a tanitas-tanulas folyamatdban tervszeriien végzi.
Feladata a tanulok minél alaposabb megismerése, amit folyamatos megfigyelésiikkel és
kiilonbozd vizsgalatok segitségével érhet el.

Fokozatosan szoktatja tanuléit az iskolai élet szabalyainak betartasara.

Biztositja tanuldi szamara, hogy nyugodt légkorben, tiirelmes, elfogadé komyezetben
fejlédjencek.

Meghatirozdé szerepe van a tanuldk tanulishoz valé viszonyanak kialakitasaban;
feladata a tanulds megszerettetése, a szellemi erdfeszitésekben rejlé Sromforrasok
felfedeztetése, didkjai spontan érdeklédésének fenntartasa, fejlesztése.

A foglalkozasain kiilonds gondot fordit a tanuldk egyiittmiikodési készségének,
Snallosaganak és ontevékenységének kialakitasara.

A kozos iskolai tevékenység minden mozzanatdban gyakoroltatja a kulturdlt emberi
viselkedés szabélyait.

Tiszteli a tanulok emberi méltésagat, a masik ember tiszteletét megkoveteli a tanuloktol
is.
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« Egyiittmiikddik az ifjisagvédelmi feleldssel.

» Ellatja az 4ltala fejlesztésben részesiild tanulokkal kapcsolatos iskolai adminisztracios
munkat, vezeti napldjat, adatokat szolgaltat a statisztika elkészitéséhez.

+  Szoros kapcsolatot tart fenn a sziilokkel, ket minden — az egyes gyerekeket érinté —
kérdésrél haladéktalanul tajékoztatja. A munkatervben meghatarozott iddkozonként
fogaddorat tart.

«  Mint a nevelStestiilet tagja, részt vesz a neveldtestiilet dontéseinek meghatarozasaban,
kotelessége az értekezleteken, kozos iskolai rendezvényeken valo részvétel.

«  Munkijanak megkezdése elStt 15 perccel koteles megjelenni az iskolaban, illetdleg a
foglalkozas helyén. Akadalyoztatisa esetén a lehetd legrovidebb idon belil értesiti
feletteseit.

«  Munkakozosségében aktivan részt vesz a szervezett dnképzésben, az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetdségeket kihasznalja (kdnyvtarhasznalat, tanfolyamok)
Ujonnan szerzett ismereteir6l beszamol munkakézosségében.

Jelen munkakéri leiras ......... V e, hénap ....... napjan 1ép életbe, és

moédositasaig illetve a munkajogi jogviszony megsziinéséig érvényes.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024...............

igazgato

A munkakdri leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Napkdzis neveld

A Pedagégus altalanos munkakoéri leirasban leirtakon tal munkakéréhez tartozik killonosen:

e  Neveld munkajat a foglalkozdsi tervben rdgzitett moédon tervezi, nagy gondot fordit a tanulok valtozatos
foglalkoztatdsara.

e Legfontosabb feladata a tanulok masnapi felkésziilésének biztositdsa, az 6nallé tanulas feltételeinek
megteremtése, modszereinek megtanitasa és a szilkség szerinti segitségnyujtas. Gondoskodik arrél, hogy
a tanuldk a heti rendben megjeldlt tanulmanyi foglalkozasokon tanuljanak, frasbeli hazi feladataikat
maradéktalanul elkészitsék. Ezt mennyiségileg és minBségileg mindig ellenérzi a tanulési idében. A
nehezebben haladé tanuldkat a megadott idokeretek kozott korrepetdlja vagy segitésiiket
tanulécsoportok, tanuldparok szervezésével biztositja.

e Sziikség szerint kapcsolatot tart a tobbi, tanuldcsoportjaban tanité kollégaival, valamint az
osztalyfénokokkel.

e  Megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelezd pedagdgus etikai koédex eléirdsait; annak
megsértése esetén megteszi a jogszerl l1épéseket.

e A napkozis munka fontos része a szabadidd fejleszt6 hatasi tevékenységekkel valo kitSltése. Az adott
id6keret szabta lehetdségek szerint csoportja szamara naponta egy alkalommal kézmiives, kulturalis,
sport vagy jatékfoglalkozasokat szervez biztositva ezek szinvonalat.

o  Csoportjat az étkezési rend szerint megszabott id8ben az ebédl8be kiséri, ott gondoskodik a kulturalt
étkezés feltételeirdl, a személyi higiénia szabalyainak betartdsardl, a tanulok fegyelmezett
viselkedésérol.

o Ebéd utin a tanulasi idéig terjedd szabadiddben biztositja a tanuloknak a foglalkozasokat, a szabad
levegén valé mozgast, kikapcsolodast, ekdzben személyesen feliigyel réjuk. Ez id6 alatt indirekt médon
iranyitja tevékenységiiket.

e A foglalkozasok befejezése utan a munkakszosségében tortént megegyezés szerint lekiséri az ligyeletre
a tanulokat.
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e Felelbsok valasztasaval, és azok munkdjanak ellendrzésével — munkaideje alatt — biztositja az ebédld, a
csoportfoglalkozasokra hasznalt tanterem és az iskolaudvar rendjét és biztonsagat.

e  Gondoskodik a csoportja szdmara kiadott jatékok, munka- és szemléltet$ eszk6zok gondos tarolasarol és
allaguk megdrzésérol.

Aktivan részt vesz a napkdzis munkakdzdsség munkajaban, allando dnképzéssel fejleszti tudasat.
Mint a nevel6testiilet tagja koteles részt venni annak értekezletein, megbeszélésein, az iskolai
rendezvényeken.

e Részt vesz a csoportjaba tartozé tanulok sziili értekezletein, fogadoorain, az osztalyozo értekezleteken,
esetmegbeszéléseken, problémamegoldé forumokon, évfolyam- illetve osztalyszintii megbeszéléseken.

e A tanuldk munkdjanak 6sztonzésére motivald értékelési rendszert dolgoz ki, a heti vagy havi értékelések
eredményérdl rendszeresen tajékoztatja az osztalyfonokét és a sziiloket.

e A csoportjdba tartozd tanulok magatartds és szorgalom osztalyzataira havonta javaslatot tesz az
osztalyfonoknek.

Vezeti a tantargyfelosztasban szerepld iigyeleti és mas egyéb foglalkozasokat.

e  Sziikség szerint elkiséri a csoportot az osztalyfonokkel délelétti iskolan kiviili programokra, illetve
osztalykirandulasra.

e  Munkajanak megkezdése el6tt 15 perceel kételes megjelenni az iskolaban, illetéleg a foglalkozas helyén.
Akadalyoztatasa esetén a lehets legrdvidebb idén beliil értesiti feletteseit és az aznapra tervezett
foglalkozasi anyag atadasaval hozzajarul helyettesitésének szakszeriségéhez.

e  Sziikség esetén — felettesének elézetes jelzése alapjan — déleldtti szakorai helyettesitést 14t el, illetve més
foglalkozasokat helyettesit elrendelés alapjan, akar sajat csoportfoglalkozasaival 8sszevontan.

e  Munkaideje délutinra esik, a tanorak befejezésétSl 16 oraig. Ezt kdvetden az tigyeleti beosztas szerint
ligyeletet biztosit. (Sziilé el6zetes irasbeli kérelme alapjan max. 18 oraig.)

e  Szakmai munkakdzosségében aktivan részt vesz a szervezett 6nképzésben, kihaszndlja az iskola altal
biztositott tovabbképzési lehetségeket.

Munkakézosségével egyiitt alkoté munkat vallal az iskola programjainak kialakitasaban.
Mindennapi munkajét az iskola dltaldnos céljai alapjan tervezi, és ezek szolgélataban szervezi.

A munkakéri leiras hatalyba lépésének datuma: 2024...............

igazgatd
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:
Igazgatohelyettes
A dolgozé neve:
Munkakére: igazgatohelyettes
Munkaideje: heti 40 6ra
Heti kotelezé éraszima: a pedagégusok (j életpalyajardl szélo 2023.LII. torvény (a
tovabbiakban: Plétv.) 2. melléklet B) pont 3. szerint
A munkaltatéi jogkor gyakorléja: a tankeriileti kozpont igazgatdja
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja

A munkakdr célja

Az intézmény iranyitdsaval 6sszefiiggd operativ vezetdi feladatok elvégzése az iskola szervezeti €s miikodési
szabalyzatiban — és mas szabalyzé dokumentumokban — foglaltaknak megfeleléen, a vezetdi munkamegosztas
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kozosen kialakitott rendje alapjan, a mindennapi miikddés zavartalansaganak biztositasa érdekében. Az igazgatd
egyszemélyi feleldsségének érintetleniil hagyasa mellett, felelds a szervezeti felépitésben meghatarozott teriiletek

teriiletekre vonatkoznak.
Kizvetlen felettesi hataskire

Az intézmény valamennyi pedagégusa €s nevel$-oktaté munkdjukat kozvetleniil segité alkalmazottja felett
kozvetlen felettesi hataskort gyakorol. Gyakorolja mindazon feladat- és hatdskérdket, amelyeket az igazgato sajat
feladat- és hataskorébdl az igazgatohelyettes szamara a szervezeti €s miikodési szabalyzatban rogzitettek szerint
lead.

A Pedagdous altaldnos munkakéri leirasban lefrtakon tGl munkakdréhez tartozik kiilondsen:

Pedagégiai feladatai
— Iranyitja és feliigyeli az nevel6-oktaté munka egészét.
— Feliigyeli a szakmai munkak$zosségek tevékenységét.

—~  Ellenbrzési jogkore kiterjed az iskolaban folyé oktaté-nevelé munka, a tanuldk foglalkoztatdsanak
minden teriiletére.

—  Pedagégusként megismeri és betartja az intézménye vonatkozasaban kotelez0 pedagogus etikai kédex
elirasait, magasabb vezetéként segiti az intézményvezett a pedagdgus etika normainak betartatdsaban,

— A tandrai és az egyéb foglalkozisok ellendrzésérél feljegyzést készit, tapasztalatairél beszdmol az

.....

segiti a pedagogiai programban illetve az éves iskolai munkatervben meghatarozott feladatok
megvalositasat.

—  Segiti és ellenérzi az iskolai hazirend betartasat.

— A tantirgyfelosztas alapjan, az igazgatd utasitasainak megfelel6en kialakitja, iranyitja és feliigyeli az
egyéb foglalkozasok rendjét és a tanulok feliigyeletét.

~  Gondoskodik a tanulmanyok alatti vizsgak megszervezésérdl és lebonyolitasarol.

—~  Gondoskodik az iskolai Unnepélyek megszervezésének koordinalasarél, annak elSkésziileteit
figyelemmel kiséri.

—  Javaslatot tesz kitiintetésre, jutalmazasra, részt vesz a pedagégusok értékelésének folyamataiban.
—  Feliigyeli a pedagdgusok sziil5i szervezettel valé folyamatos kapcsolattartasat.

— Rendszeresen figyelemmel kiséri a didkdnkormanyzat tevékenységét, képviseli annak ilésein az
iskolavezetést, tovabbitja az ott megfogalmazottakat az igazgaté felé.

—  Részt vesz azt iskola pedagdgiai programjanak, szervezeti és miikodési szabélyzatanak, hazirendjének és
mas szabalyzatainak, valamint dokumentumainak elkészitésében, feliilvizsgalataban és atdolgozasaban
az igazgatd és az iskolavezetés dontése alapjan.

—  Javaslatot tesz az igazgaténak az osztalyfonsk személyére.
—  Segiti a nyolcadikos illetve a tovabbtanulni kivané tanuldk palyavalasztasi tevékenységét.
—  Ellatja valamennyi, az igazgatoval egyeztetett vezetdi feladat- és hataskort el6zetes megbeszélés alapjan.

— Dontési jogkorrel vesz részt az iskolavezetdség iilésein, allast foglal az iskola életét érintd valamennyi
kérdésében, javaslatot terjeszt el a nevelbtestiileti lilés napirendjére.

— Részt vesz a pedagdgiai szakszolgéalatokkal és szakmai szolgaltaté intézményekkel valamint a
gyermekjoléti szervezetekkel valo kapcsolattartas vezetéi feladataiban.

—  Ellatja az iskolaban foly6 gyermekvédelmi tevékenységrendszer szakmai feliigyeletét.
—  Szervezi és koordinalja a bemutaté 6rak elkészitésének és lebonyolitasanak munkait.

— Tanév elején a leadott osztalylétszamoknak megfelelden kiosztja a naplokat, tajékoztatd flizeteket,
ellenérzd konyveket.
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Ugyviteli feladatai

Ellenérzi a foglalkozasi tervekben foglaltak szakszerli megvalositasat, és a neveld-oktatdé munka
adminisztracios teenddinek ellatasat.

Iskolai statisztikai jelentéseket készit.

Elvégzi a lemorzsolodas megel6zését szolgald korai jelz6 és pedagdgiai tdmogatdé rendszer
miikddtetésével kapcsolatos jogszabaly éltal el8irt adatrogzitési feladatokat az erre rendszeresitett
elektronikus feliileten, tovabba ellatja az ehhez kapcsolédd szakmai team munkak koordinalast.

Részt vesz az iskolét érinté valamennyi ellenérzési folyamatban a belsd ellenérzési tervben foglaltak
szerint.

Részt vesz a pedagogusok munkajanak megitélését szolgalé odralatogatasokon és -megbeszéléseken,
észrevételeivel, tapasztalataival segiti a pedagdgiai munka magasabb szinvonall elvégzését.

Részt vesz az iskola tantargyfelosztasanak tervezésében, gondoskodik az 6rarend elkészitésérdl, a tandri
iigyelet megszervezésérol.

Részt vesz az intézmény PR-tevékenységének iranyitasaban, javaslatokat tesz a fejlesztési stratégia és az
iskolai arculat kialakitasanak kérdéseiben.

Gondoskodik a mindenkori pedagdgus helyettesités megoldasarél. Havonta megadott hataridére elkésziti
a hozza tartozd pedagdgusok tuldra-dsszesitését, Gsszegzi a helyettesitett tanitdsi orakat és egyéb
foglalkozasokat.

Osszefoglalo jelentéseket, elemzéseket készit, illetve készittet az igazgaté vagy kiilsé intézmények
felkérésére illetve fenntart6i utasitasra.

Folyamatosan figyelemmel kiséri és ellen6rzi az osztalynaplok és az egyéb foglalkozasi naplok vezetését.
Minden hénap végén irdsos feljegyzést készit a naplék korrekcidjanak teenddirdl, s azt az illetékes
pedagdgushoz eljuttatja.

Rendszeresen vezeti a neveltestiileti értekezletek jegyzkonyveit, és azok tarolasarél gondoskodik.

A munkakéri leiras hatalyba lépésének datuma: 2024.....................

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

A didkonkormanyzatot segité pedagogus

A Pedagégus altalanos munkakéri leirasban leirtakon tdl munkakoréhez tartozik kiilondsen:
Alapveté felelosségek és feladatok

Szervezi és iranyitja a didkonkormanyzati valasztasokat.

Javaslatot tesz a diakonkorményzat — jogszabalyilag nem szabélyozott — hataskdre meghatarozasara, ennek
a helyi hagyomanyokat és munkarendet is tartalmazé leirasara.

A tanuldkkal kizosen elkésziti a diakdnkormanyzat munkatervét, ezt véleményezi a nevel6testiilettel €s a
didkok k6zdsségeivel.

A DOK &nalléan torténd miikodését segiti a neveldtestitlettd] kapott hataskorén beliil.
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- A DOK igénye és sajat szakmai tapasztalatai alapjan szakmai segitséget nyijt a didkonkormanyzat
programjainak megtervezéséhez, lebonyolitasahoz és részt vesz azok értékelésében.

- Biztositja a DOK hataskorébe utalt dontések alapos el6készitését, eldsegiti az iskolaban a képviseleti és a
kézvetlen demokracia érvényesiilését.

- Elésegiti a tanulék demokratikus jogainak gyakorlasat az életkoruknak és tanuléi statusuknak megfeleld
modon.

- Részt vesz a gyermeknapok, forumok, rendezvények, iskolagyiilések szervezésében.

- Személyesen vagy kollégak, sziilok bevonasaval biztositja a felnétt feliigyeletet a DOK rendezvényein.
- Képviseli a didkonkorményzatot a nevelbtestiilet, fenntartd el6tt (ahol ezt a didkvezetd nem teheti meg).
- Szervezi és milkodteti mindazokat a programokat, melyek az elmiilt évek soran hagyomannya valtak.

- Mindazon feladatok elvégzése, amelyek megbizasaval Osszefiiggnek, s amelyekre az intézmény
vezet6jétdl, annak helyetteseitdl utasitast kap.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024................

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Pedagdgiai asszisztens

A dolgozé neve:

Munkakére: Pedagdgiai asszisztens

Munkaideje: heti 40 ora

A munkaltatéi jogkdr gyakorléja: a tankeriileti kozpont igazgatdja, az intézmény igazgatoja

Kbozvetlen felettese: az intézmény igazgatéja/igazgatohelyettesek

Megbizas idétartama: hatdlyba 1épést6l modositasaig illetve kéznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinéséig

A munkakér célja
A nevelb-oktatd tevékenység valamennyi teriiletének kdzvetlen segitésével kapcsolatos feladatok ellatisa.
Fébb feleldssége és tevékenysége:
—  Munkajat kozvetlen felettese altal meghatarozott munkabeosztas és szabalyok betartasaval végzi.
— A neveld-oktaté munka segitése.

— Tanuldk feliigyelete.
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— A napk®ézi otthon és a tanuldszoba foglakozasain az iskolavezet6ség utasitasinak megfeleléen részt vesz

a tanulok feliigyeletében.

— A hatékony neveldmunkéahoz nélkiilozhetetlen feltételek biztositasaban valo részvétel az alabbi felsorolt

feladatkorben:

o alkalomszeriien tanuldcsoportok feliigyeletét latja el kizvetlen felettese utasitdsara;

o igény szerint tanuldcsoportokat kisér (kirandulds, fogaszat, szinhaz stb.), illetve egyes tanuldkat
orvoshoz visz, gondoskodik a beteg, sériilt tanulé szakszerii ellatdsarol, iskoldn kiviili
programok soran a pedagbgussal egyiitt kiséri a tanulokat;

o levegbztetés ideje alatt a tanulok kisérésében és feliigyeletében segit;

o sziikség szerint beszerzi, megvasarolja az iskola munkajéhoz sziikséges anyagokat, eszkdzoket;

o amennyiben intézkedést igényld jelenséget tapasztal, azt jelenti az iskolaorvosnak, a
pedagdgusnak vagy kozvetlen felettesének;

o segiti az iskolatitkar munkajat;

o részt vesz a tanulok ebédeltetésében;

o foglalkozas alatti rendkiviili intézkedés esetén a pedagdgus és az igazgatdhelyettes Aaltal
megbizott feladatok elldtasaban segitséget nyujt;

o részt vesz az Orak szemléltet anyagénak elokészitésében;

— Részt vesz a neveldtestiilet iilésein és az iskola alkalmazotti kozdsségének valamennyi rendezvényén.

A munkakori leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024..................

igazgatod

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

A dolgozé neve:

Iskolatitkar

Munkakore: iskolatitkar

Munkaideje: heti 40 6ra

A munkailtatéi jogkdr gyakorl6ja: a tankeriileti kozpont igazgatdja, az intézmeény igazgatéja

Kizvetlen felettese: az intézmény igazgatoja/igazgatohelyettesek

Megbizas idétartama: hatalyba 1épéstdl modositasaig illetve kdznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinéséig

A munkakér célja
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Az intézmény adminisztracids €s taniigyi nyilvantartasainak teljes koril vezetése. Az igazgat6 titkarsag hivatali
teenddinek teljes korii ellatasa.

Fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalisa
—  Fogadja és rendszerezi a naponta érkez6 postai kiildeményeket.

—  Bonyolitja a kimend posta kiildeményeket.

—  Hivatalos levelezést folytat, ellatja a kiadvanyozassal kapcsolatos teendSket, vezeti az iktatast.

—  Elvégzi a postazast, vezeti a postai feladokonyvet.

—  Hivatalos telefonbeszélgetéseket és faxhivasokat bonyolit le (hatésagi szervekkel, fenntartoval,
partnerintézményekkel).

—  Pedagogiai és adminisziracids irasos anyagot sokszorosit.

—  Naprakészen vezeti és javitja a tanulo-nyilvantartast.

— A tanulék iskolaba jelentkezésekor és tavozdskor elvégzi a sziikséges dokumentumok kidllitasat,
gondoskodik a bizonyitvany és egyéb dokumentumok kiadasarol, illetve beszerzésérol.

—  Gondoskodik a sziikséges formanyomtatvanyok beszerzésérol.

~ A szervezeti és miikddési szabélyzatban foglaltak szerinti teendbket végez a Koznevelés Informécios
rendszerén keresztiil.

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

—  Tanuldi vagy sziil6i kérésre hivatalos iratokat allit ki.

—  Eléallitja, kezeli és irattarazza az igazgat6i hatarozatokat.

—  Szakszeriien vezeti és tarolja az irattari anyagot az ezzel megbizott munkatarssal egyiittmiikodve.

—  Kozremiikédik az irodaszerek megrendelésében.
Kiilénleges felelgssége

Az irdsos anyagok, elemzések, tervek, szerzodések, utasitdsok témakorok szerinti, id6- és betlirendes feldolgozasa

és tarolasa.

Tervezés

— A nem dokumentum jellegii, elavult iratok folyamatos selejtezése.

—  Iratrendezési terv készitése.

— A dokumentumok szabalyszerii vezetése, a jogszabalyban elbirt 6rzési id6 (irattari terv) betartasaval.
—  Megtervezi a tarolt iratok konnyebb kezelhetdségét.

—  Javaslatot tesz az irodatechnikai eszkézok modernizalasara.

Bizalmas informaciok kezelése

—  Munkéja soran, telefonhivas, e-mailek és levelezés kezelésekor rendkiviil koriiltekintéen jar el.

—  Személyi, pénziigyi adatokat csak igazgatoi engedéllyel adhat ki.

—  Bizalmasan kezeli a dolgozdk személyi adatait, az iskolavezetdséggel folytatott beszélgetések témait.

—  Vezeti és Osszesiti a dolgozék hidnyzasairdl és tavolléteirdl szolé adminisziraciot, kozremiikodik a

tobbletora-elszamolas technikai lebonyolitasaban.
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—  Kezeli a didkoknak, pedagdégusoknak, technikai és adminisztrativ dolgozéknak a Kéznevelés Informacids
Rendszerén vezetett nyilvantartast.

—  Gondoskodik arrél, hogy a postai kiildemények és egyéb iskolai iratok id6ben eljussanak a cimzetthez.

Kapcsolatok

—  Kozvetlen napi kapcsolatban 411 az igazgatoval és az igazgatohelyettesekkel.

—  Alkalomszeriien kapcsolatot tart az iskolaorvossal és az iskola véddndjével.

—  Tanuléi beiskolazaskor segit az adminisztraciés teend6k elvégzésében, a jelentkezési lapok postizasaban és

a felvételrol vald visszaigazolas tovabbitasaban osztalyfondék €s a tanulo felé.

A munkakdri leiras hatdlyba lépésének datuma: 2024........................

igazgatd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

Rendszergazda
A dolgozé neve: ... A
Munkakére: rendszergazda
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkiltatéi jogkér gyakorléja: a tankeriileti kozpont igazgatéja, az intézmény igazgatdja
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatoja/igazgatohelyettesek
Megbizas idétartama: hatalyba 1épéstdl médositasaig illetve koznevelési foglalkoztatotti jogviszony
megsziinéséig

A munkakér célja

A neveld-oktaté tevékenység valamennyi teriiletének kozvetlen segitésével kapcesolatos feladatok ellatasa,
kiilondsképpen az informatikai eszkdzokkel tamogatott, a neveld-oktatdé munkat segitdé pedagogusi
tevékenységekben valo részvétel.

Fébb feleldssége és tevékenysége

—  Figyelemmel kiséri a szdmitastechnika legijabb vivmanyait, és lehetdség szerint beépiti a rendszerbe, ezzel
biztositva annak folyamatos fejlodését.

— A szitkséges mértékben figyelemmel kiséri a hardver- és szoftverpiac fejlodését, javaslatot tesz a
beszerzésekre, fejlesztésekre.

— Az iskola oktatasi céljai, a tantervek és jogszabalyok alapjan, az anyagi lehetdségek felmérésével kialakitja
és elterjeszti a fejlesztési koncepciokat.
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Kiilénos figyelmet fordit a szamitogépek virusmentességének fenntartasira és a rendszeres ellendrzésre.
Virusfertézés esetén mindent megtesz a fertbzés terjedésének megakadalyozisara, a fertdzés
megsziintetésére, illetve a szoftverekben okozott karok helyreallitasara.

Az iskola anyagi lehet8ségeihez mérten szorgalmazza virusvédelmi rendszer kiépitését.

Leltart készit és vezet a gépekrdl és a hozza tartozd programokrol, a dokumentaciokat nyilvéantartja, ellendrzi,
feleldsséggel tartozik értilk.

Elvégzi az 0j gépek és egyéb hardvereszkozok beallitasait, majd rendszeres ellendrzéseket végez az
eléforduld hibak felderitése érdekében. A tapasztalt hibakat — ha javitasa kiilsé szakembert igényel — jelenti
az igazgatonak, és a rendelkezésére bocsatott anyagi fedezet erejéig megjavittatja.

Kapcsolatot tart a szervizel6 szakemberekkel, ellendrzi az elvégzett munkat.
Kapcsolatot tart az internet szolgéltatéval, kiemelten a Sulinet/Eduroam rendszer {izemeltetdivel.

Rendkiviili esetekben (pl. silyos virusfertézés, a haldzat sériilése, rendszerdsszeomlas stb.) az észlelést vagy
értesitést kovetd 24 6ran beliil gondoskodik a hiba elharitdsanak megkezdésérdl.

Jelenti az igazgaténak a karokat és rongalasokat. Javaslatot tesz az anyagi kartéritésre.

Rendszeres id6kozonként koteles beszamolni az igazgatonak vagy az igazgatOhelyetteseknek a
szamitastechnikai termek és berendezések allapotardl, allagarol.

Biztositja az intézményben — az anyagi lehetdségekhez mérten — az alapfeladatok ellatasahoz sziikséges,
rendelkezésre 4116 szoftverek miikddését. A meglévé szoftvereket és a hozzajuk tartozo licencszerzédéseket
nyilvéantartja.

Az intézmény altal vasarolt, oktatast segitd programokat feltelepiti, beallitasait elvégzi, a lehetdségekhez
mérten biztositja a beallitdsok megorzését.

A rendszergazdat foglalkoztaté intézmény fenntartéjanak tulajdondban 1év6 beszerzett és 0j szoftvereket
installalja, elinditasukat és hasznédlatukat bemutatja (rendszergazdai koddal rendelkezik). A programok
kezelésének betanitasa nem feladata.

Szoftver telepitését visszautasithatja, ha nem tud meggy6z6dni a szofiver jogtisztasagarol, illetve a szoftver
veszélyezteti a rendszer biztonsagat vagy stabilitasét.

Kiilonss figyelmet fordit a vonatkozoé jogszabalyok elSirasainak megfeleléen az iskolai szamitégépes halézat
hatékony, biztonsagos lizemeltetésére.

A meglévd vagy 0j halézatok struktiirajat Ggy épiti ki, hogy a biztonsagot és az tizembiztonsagot novelje.
Szakmai dokumentaciot készit a rendszer felépitésérdl, milikidésérdl és a fejlesztési tervekrdl. Részt vesz a
géptermek kezdeti kialakitasanak tervezésében.

Uzemelteti az iskola szervereit, ligyel azok legmagasabb biztonsagi beéllitasaira a hardveres és szoftveres
lehetéségekhez képest, valamint iigyel a hardver fizikai elzaraséara.

Az iskolavezetés tajékoztatasa szerint a szamitastechnikai eszkdzoket igényl6 versenyek, vizsgak, mérések
pontos idépontjat nyilvantartja (amelyhez megfeleld id6t kell szamara biztositani), €s gondoskodik a gépek
megfeleld miikddésérdl, és a megfeleld szoftverek biztositasardl. Szakmai készenlétet biztosit ezekben az
id6szakokban.

Részt vesz a hardver és szoftver beszerzések szakmai véleményezésében.

Kiilénleges feleldssége

Tajékoztatja észrevételeirsl, megfigyeléseirdl az iskolavezetdség tagjait.

Bizalmasan kezeli az informatikai eszkdzokhéz tartozo jelszavakat/kodokat, amelyeket az iskolai dolgozok
részére csak az igazgatd, ill. igazgatohelyettesek engedélyével adhat meg.

Munkakériilmények

Az allandé mitksddképesség érdekében biztositott szamara a tantermekbe bejutas lehetdsége, kiilondsen
indokolt esetben munkaidén kiviil is.
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A munkakéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024...............ooeenet.

igazgatd

A munkak®ri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:
Takarito
Adolgozé neve:
Munkakire: takarito
Munkaideje: heti 40 ora
A munkaltatoéi jogkor gyakorldja: a tankeriileti kdzpont igazgatoja, az intézmény igazgatdja
Kbzvetlen felettese: az intézmény igazgatdja/igazgatohelyettesek
Megbizas idétartama: hatalyba 1épéstSl modositasaig illetve munkaszerzodésének
megszlinéséig

A munkakér célja

A nevelb-oktaté munka zavartalansidginak biztositisa. Az iskola épiiletének és helyiségeinek takaritasi
tevékenységek elvégzése, valamint az iskolaudvar és az iskolaépiilet kérnyez6 zoldovezeti teriileteinek kertészeti
munkdlatainak elvégzése, azok tisztantartasa.

Naponta végzendo teendék:

—  a helyiségek felsdprése, tisztitdszeres, nedves ruhaval torténd felmosasa (padloszélek lemosasa, ragdgumi
eltavolitasa), porszivozas;

—  padok, asztalok, székek letdrlése, portalanitasa, sziikség esetén lemosasa;

—  napi szennyez6dés lemosasa falazatrdl és az ajtokrol;

—  ablakok, ajtok tisztitasa, ablakparkanyok letorlése, portalanitasa;

—  tablak lemosasa;

—  folyamatos portorlés a polcokon, szekrényeken, asztalokon, faliképeken;

—  szemdéttarto kiiiritése, tisztan tartasa, a szemét konténerbe valo6 kihordasa;

—  mellékhelyiségek takaritasa, fert6tlenitése (WC csészék, iildkék, mosdokagylok, piszoar), kézmosé csapok
letorlése, sziikség esetén sirolasa, vizkd eltavolitasa;

—  afolyosokon a szekrények tisztitasa, az ajtdk vegyszeres mososzerrel térténd lemosasa;

—~  mikrohullama siitd, hiit tisztantartasa, szamitogépek portalanitasa;

—  fertbtlenités (korlatok, kapcsoldk, kilincsek stb.);

—  munkaidd végén a tantermek/iskola épiiletének biztonsagos zarasa;

—  étkezés idején az étkezl rendben tartasa (beosztiasnak megfeleléen).

—  Hetente végzend6 teenddok:

—  padok, asztalok surolasa, belsejének kimosasa, ferttlenitése;
—  viragok locsoldsa, portalanitdsa, gondozasa;

~  ablakparkanyok lemosasa kiviil-beliil;

—  pékhalozas minden helyiségben;

—  radiatorok portalanitasa;
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—  sziikség esetén gondoskodik a kukak kiiirittetésérol.

Alkalmanként végzendo teendik:
—  rendezvények utéani takaritas, a tantermek eredeti rendjének visszaallitasa;
~  aziskolai sziinet alatt a szabadsagon 1év6 dolgozok teriiletén a viragok ont6zése;
—  viragladak rendben tartasa;
—  viragok atiiltetése, szétiiltetése;
—  udvaron lévé/iskola kornyékén 1évo levelek Osszeszedése, komposztaloba hordasa;
—  aziskola épiiletéhez tartoz6 jarda és az épiilet kdzvetlen kizelében 16v6 kozteriilet rendszeres tisztitasa (sepri,
locsolja);
—  viragoskert gyomlalasa;
—~  jatszotér homokos részenek gyomlalasa/gereblyézése;
szemétszedés az udvaron.

Nagytakaritaskor végzendd teenddk:

—  évente két alkalommal (egyik alkalom a nyari sziinet) a nagytakaritas elvégzése;

—  fliggdnydk mosasa, vasalasa;

—  butorok, ajtok, ablakok, radistorok, egyéb felszerelések lemosdsa, fertStlenitése; a padlézat felmosasa,
fertotlenitése;

—  WC-k, mosddk vizkételenitése, WC-kefék aztatdsa, fertétlenités,

—  szemetesek kimosasa, fertGtlenitése;

—  olajfalak, lambériak, csempék lemosasa;

A feladatai ellatasa soran felelés:

—  atantermek/iskola épiiletének biztonsagos zarasaért (ajto, ablak);
—  azintézmény vagyontérgyainak védelméért;
—  a balesetmentes munkavégzésért;

Egyéb feladatai:

—~ az iskolaépiilettel, felszerelésekkel, berendezésekkel kapcsolatos rendellenességet koteles kozvetlen
felettesének jelenteni;

—  az éltala hasznalt takaritasi anyagokat és eszkozoket az arra kijelslt helyen, a munkavédelmi szabalyoknak
megfelelden tarolja, ezekért teljes anyagi feleldsséggel tartozik;

—  koteles betartani az iskola hazirendjében és szervezeti és mikodési szabalyzatiban megfogalmazott
eléirasokat;

—  koteles az elbirt helyen és idében munkara képes allapotban megjelenni;

~  koteles a megallapitott munkaidét munkaban télteni;

~  koteles végrehajtani felettesei utasitasait;

—  munk4ja sordn harmonikus, korrekt egyiittmiikédésre kell torekednie az intézmény mas dolgozéival;

—  munkaidejének kezdetekor kikapcsolja az épiilet riasztoberendezését. Az elsd tanitasi o6ra elétt az épiilet
bejarati ajtajat kinyitja;

—  azutolsé foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezarja, a szolgalat befejezése eltt meggydzddik
az épiilet nyilaszaréinak lezart allapotarsl, majd munkaidejének befejeztével miikodésbe hozza az épiilet
riasztoberendezését.

A munkakori leirasban foglaltak megtartasa kitelezo.

A fentieken kiviil elvégzi a besorolasanak megfeleld feladatokat, amellyel az igazgato, az igazgatd helyettes vagy
az iskolatitkar megbizza.

A munkakoéri leiras hatalyba 1épésének datuma: 2024................cc....e.

igazgato
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A munkakdri lefrasban foglaltakat tudomasul vettem:

Karbantarto
Adolgozéo neve:
Munkakére: Karbantarto
Munkaideje: heti 40 6ra
A munkiltatéi jogkor gyakorléja: a tankeriileti kozpont igazgatdja, az intézmény igazgatdja
Kozvetlen felettese: az intézmény igazgatdja/igazgatShelyettesek
Megbiz4s idétartama: hatdlyba 1épéstdl modositasaig illetve munkaszerzédésének
megsziinéséig

A munkakér célja

Az iskola épiiletének és helyiségeinek technikai karbantartasaval kapcsolatos tevékenységek elvégzése, valamint
az iskolaudvar és az iskolaépiilet kdrnyez8 zoldovezeti teriileteinek kertészeti munkalatainak elvégzése, azok
tisztantartasa.

Fébb feleldsségek és tevékenységek dsszefoglalasa

Folyamatosan gondoskodik az épiiletben levé meghibasodasok kijavitasardl (berendezési targyak, ajtok,
ablakok javitasa, églcsere, zarcsere stb.).

Kéthetente bejarason feltarja az id6kozben keletkezett meghibasodasokat, s azokat az észlelés, ellenérzés
idépontjanak feltiintetésével jelzi az e célra rendszeresitett flizetben.

Koteles minden nap a fent emlitett fiizetet megnézni, és a tanarok, didkok, valamint a t6bbi dolgozo éltal
jelzett meghibasodésokat kijavitani. Az elvégzett munka idSpontjat a fiizetben jelezni kell.

Ha a munkateriiletén hibat észlel, jelzi az az intézmény igazgatdjanak intézkedés céljabol (nagyobb
meghibasodasok, szakipari munkak esetén).

Gondoskodik a kukak/konténerek kiiirittetésérdl és elszallittatasarol.
Leltarilag felel a részére kiadott munkagépekért és szerszamokért.

Az iskola épiiletéhez tartozo jardat és az épiilet kzvetlen kozelében 1évo kozteriiletet rendszeresen tisztitja
(sepri, locsolja).

Télen eltakaritja a havat, felszorja a jardakat és az udvart.
Segédkezik az iskolai rendezvények alkalmaval a helyiségek berendezésér6l.

A javitasi munkéak kdzben az intézmény vagyon-, tliz-, baleset- és munkavédelmi elSirasait maradéktalanul
koteles betartani.

A szolgalat felvételekor meggy6z6dik az altala kezelt eszkézok meglétérdl, probléma esetén az az
intézmény igazgat6janak/igazgatohelyetteseknek, és az iskolatitkarnak jelzi azt.

Munkaidejének kezdetekor kikapcsolja az épiilet riasztéberendezését. Az elsd tanitasi éra elott az épiilet
bejarati ajtajat kinyitja.
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—  Azutolsé foglalkozas befejeztével az épiilet bejarati ajtajat bezérja, a szolgalat befejezése elétt meggyézddik
az éplilet nyilaszaréinak lezart allapotérél, majd munkaidejének befejeztével milkodésbe hozza az épiilet
riasztOberendezését,

—  Részt vesz az intézmény alkalmazotti kdzosségét érintd valamennyi rendezvényen.
Kiilonleges feladatok
A rendezvények idején kiilon szolgalatot 14t el az igazgatd és az iskolavezetés utasitasa szerint.
Ellenérzés foka
Kéthetente ellendrzi az épiiletbejaras soran a villanyok, kapcsoldk, ajtok, ablakok, berendezési targyak allapotat.

Kapcsolatok
— Aziskola valamennyi dolgozdjaval.

- Az az intézmény igazgatoja/igazgatohelyettesekkel, iskolatitkirral a munkateriiletén észlelt hibakkal
kapcsolatban, a javitas koltségei és sziikséges anyagainak biztositisa miatt.

A munkakéri leirdsban foglaltak megtartasa kotelezé.

A fenticken kiviill elvégzi a besoroldsanak megfelels feladatokat, amellyel az intézmény igazgatdja az
igazgatohelyettesek vagy az iskolatitkér megbizza.

A munkak®éri leirds hatalyba lépésének datuma: 2024.......................

igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem:

3. melléklet — Intézkedési terv

Balassagyarmati Tankeriileti K6zpont

Ersekvadkerti
Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

INTEZKEDESI TERV
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az Ersekvadkerti Petéfi Sandor Altalanos Iskolaban
alkalmazandé eljarasrendrdl a jarvanyligyi készenlét idején

OM azonosito: 032189

Emberi Erdforrdasok Minisztériuma dltal kiadott eljdrdsrenddel
dsszhangban

Jelen intézkedési terv Gjabb elrendelés esetén alkalmazando
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TAKARITAS, FERTOTLENITES

Az intézményben idészakonként alapos, mindenre kiterjedd fertétlenitd takaritast
végziink. A fertdtlenité nagytakaritas elvégzése soran figyelembe vessziik a Nemzeti
Népegészségligyi Kozpont (a tovabbiakban: NNK) ajanlasat.

AZ INTEZMENY LATOGATASA, RENDEZVENYEK, KIRANDULASOK

Az intézmény latogatasa

A nevelési-oktatasi intézményeket kizardlag egészséges, tiineteket nem mutaté tanuld
latogathatja. Az oktatisban és nevelésben, illetve az intézmények mikodtetésében
csak egészséges ¢és tiinetmentes dolgozd vehet részt.
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Amennyiben a sziilék gyermekiiknél tiineteket észlelnek, a NNK aktudlis eljarasrendje
alapjan gondoskodjanak orvosi vizsgalatrol.

A sziil6 koteles az iskolat értesiteni, ha a gyermeknél koronavirus-gyanti vagy igazolt
fertdzés van.

Az atanul6 vagy pedagdgus, aki barmilyen betegség miatt otthon maradt, a hdziorvos,

a kezelborvos igazolasaval vagy korhazi zardjelentéssel mehet Gjra az intézménybe.

Hatésagi hazi karantén esetén a jarvanyiigyi hatosag altal kiadott, a jarvanyligyi
megfigyelést felold6 hatarozatot sziikséges bemutatni.

A jarvanyiigyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl szolo 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében az intézmény teriiletére az ott foglalkoztatott személyen,
az ott sziikséges Kkarbantartasi, illetve javitdsi munkat végzé személyen, a
jogszabalyon alapulé kotelezettség teljesitése céljabol érkezon, a tanulon, valamint a
tanuldt kisérd nagykoru személyen kiviil més személy nem léphet be. A tanulét kisérd
egy f6 nagykora személy csak orrot és szdjat eltakard, textil vagy mas anyagbol késziilt
maszkban 1éphet be az intézménybe, a testhdmérséklet-mérési pontig.

Megel6z6 intézkedések

Figyelmet forditunk az intézményi csoportosulasok megel6zésére a tanév folyaman
mind az intézmény teriiletén, mind az intézmény épiilete elott.

A zart kozosségi terekben tartdzkodas ideje alatt (folyosdk, mosddk) maszk viselése
mindenki szdmara kotelezo.

Az osztalyteremben maszk viselése lehetséges, de nem kotelezo.

A hagyomadnyos szaktantermi oktatds helyett fels6 tagozaton az osztalytermi oktatést vezetjitk
be annak érdekében, hogy csdkkentsiik a kiilonb$z6 évfolyamok keveredését zart térben.
Ezzel egy id6ben 4tmenetileg visszavezetjik a hetesi rendszert: két tanulé az
osztalyteremben tartozkodik a sziinetek ideje alatt, ligyel a rendre és gondoskodik a terem
szelldztetésérol.

A Digitalis kultara targy oktatdsa soran a tanulok a terembe 1épés el6tt kézfertotlenitésen
esnek at, az eszkdzoket, butorzatot, bejaratot két csoport kozott virusolé fertdtlenitésnek
vetjuk ala.

A testnevelés ordkat az id6jaras fiiggvényében szabad téren tartjuk meg. Kérjiik ezt
figyelembe venni a torna felszerelés Osszekészitése soran! A torna oltozoket
atmenetileg kizardlag lanyok hasznalhatjak, a fiok az osztilytermiikben 61toznek 4t a sziinet
ideje alatt. Becsengetéskor az osztalytermet a kijelslt felelés tanulo zarja be és

a testneveld altal meghatarozott helyre vonulnak.

A testnevelés 6rakon hasznalt eszk6zok, jatékok a tandra utan fertGtlenitésre kerlilnek.

Az ebédld elbtt kizardlag egy napkozis csoport varakozhat a megfeleld védétavolsag
betartdsaval.

Rendezvények

Az intézmény éves munkatervébe modositott szervezéssel tervezzilk meg a hagyoményos
iskolai programokat.

Az iskolai rendezvények soran szigorGan betartjuk az Operativ Torzs 4ltal
meghatarozott Iétszamkorlatot valamint az alapvetd egészségvédelmi intézkedéseket,
szabalyokat (tavolsagtartas, maszkviselés, kézfertotlenités, szelloztetés).
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A sziildi értekezletek megtartasakor elényben részesitjiik az online format, elsd sorban
a Teams alkalmazis hasznilatdval. Sziikség esetén személyes megjelenéssel
szabadtéren tartjuk meg az értekezleteket. Amennyiben a személyes megjelenés az
¢piiletben nem elkeriilhetd, a megbeszélés soran betartjuk és betartatjuk az alapvetd
egészségvédelmi  intézkedéseket, szabalyokat (tavolsagtartis, maszkviselés,
kézfertétlenités, szell6ztetés).

A nevelétestiileti értekezleteken lehetséget biztositunk a kontakt és online részvételre
is a Teams alkalmazason keresztiil.

EGESZSEGUGYI SZEMPONTBOL BIZTONSAGOS KORNYEZET KIALAKITASA

Belépés az intézménybe

Az intézmények bejaratanal virusold hatdst kézfertStlenitst biztositunk, annak
hasznalatara felhivjuk a figyelmet.

Az intézménybe érkezéskor minden belépd fertdtlenitse a kezét.

Az ebédlé hasznalata elbtt és utdn minden étkezd alaposan mosson kezet a csapoknal
elhelyezett folyékony kézfertétlenitd szappannal a tizérai és az ebéd elfogyasztisa
idején.

A jarvanyligyi késziiltségi id6szak védelmi intézkedéseirdl sz616 431/2020. (IX. 18.)
Korm. rendelet értelmében a koznevelési intézményekben 2020. oktéber 1-jétdl
kotelezé a foglalkoztatottak és a gyermekek, tanulok testhémérsékletének mérése
érkezéskor. A dontés értelmében foglalkoztatott, illetve nagykori tanulé csak akkor
mehet az intézménybe, ha az érkezéskor mért testhémérséklete nem haladja meg az
orszagos tisztiféorvos altal meghatarozott mértéket (37,8 °C). Kiskoru tanul6 esetén,
ha testhémérséklete az ismételt mérés alapjan is eléri vagy meghaladja ezt a mértéket,

a tobbi tanul6tol el kell kiiloniteni és errdl a sziilét vagy a torvényes képviselét
haladéktalanul tajékoztatni kell.

Testhémérsékletmérési pontok az intézményben:
E6tvos u. 1. épiilete:

Fébejérati aula a felsd tagozatosok és az épiiletben munkat végzok
szamara.

Udvari oldal bejarat az 1-2. évfolyam szdmara

Gazdasagi bejarat kizar6lag a technikai és konyhai dolgozok szamdra
Rakoczi ut 149. épiilete (,,Felsd iskola™):
Udvari bejarat a tanuldk és az épiiletben munkat végzok szdmara.
A testhdmérséklet-mérést pedagdgusok, nevelS-oktaté munkit segitok,
technikai dolgozdk, felsébb éves tanulok egyarant végezhetik.
Higiénia
A szocidlis helyiségekben biztositjuk a fertStlenitd hatast szappanos kézmosasi
lehetdséget.
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A személyi higiéné alapvet$ szabalyairdl a gyermekek, tanulok részletes, az adott
korosztalynak megfeleld szintii tajékoztatast kapnak. A tanuldk figyelmét felhivjuk az
tgynevezett kohogési etikettre: papir zsebkendd hasznalata koéhogéskor,
tiisszentéskor, majd a hasznalt zsebkend$ szemetes kukaba dobédsa és alapos
kézmosas, esetleg kézfertbtlenités.

A kohogéssel, tiisszentéssel a kiilonbozé feliiletekre keriilt virus inaktivalasa
érdekében fokozottan {igyeliink az intézmény tisztasagara, a napi tobbszori ferttlenitd
takaritds (termekben, a folyosdkon és a szocidlis helyiségekben) elvégzésére. A
fertStlenitd takaritas soran kiemelt figyelmet forditunk arra, hogy a kézzel gyakran
érintett feliiletek (ilyenek a padok, asztalok, székek, az ajto-, ablakkilincsek, korlatok,
villany- és egyéb kapcsoldk, informatikai eszk6zok (billentylizet, monitor, egér,
egérpad, stb.), mosddk csaptelepei, WC lehtizok, stb.) valamint a padlé és a moshaté
falfeliiletek virus6l6 hatasa szerrel fertétlenitésére keriiljenek.

Kiemelt figyelmet forditunk a rendszeres, fokozott intenzitasi természetes
szellGztetésre, mely vonatkozik minden zart térre, igy a folyosokra, valamint a szocialis
helyiségekre is. A helyiségek ablakat id6jaras és kiornyez6 forgalom fliggvényében
lehet6ség szerint nyitva tartjuk.

ETKEZTETESRE VONATKOZO SZABALYOK

Fokozottan tigyeliink az ebédlé tisztasigara, a rendszeres fertétlenitésére. A feliletek
tisztitasakor iigyelink a kornyezet virusmentességének a megérzésére, a
munkafolyamatok megfelel$ szétvalasztasaval, valamint gyakoribb fertétlenitéssel.

Etkezés el6tt és utan kiemelt figyelmet forditunk a tanulok alapos kézmosasanak
elvarasara szappanos kézfertotlenitével az ebédld elétti csapoknal.

Az étkeztetés az alabbi rendben folyik szakaszosan:
5. 6raban az 1-2. évfolyam napkozis csoportjai egymast kdvet6 rendben

6. oraban a 3-4. évfolyam étkezbsei és napkézis csoportjai egymast
koveto rendben

6. 6ra utan a felsé tagozatos étkez6sok €s napkozisek érkezési sorrendben

Minden csoport a varakozas soran tigyel a védétavolsag betartasara.

ISKOLA EGESZSEGUGYI ELLATAS SZABALYAI

Az iskolai szlir6vizsgalatok és az iskola-egészségiigyi ellatds sordn az egyéb
egészségiigyi ellatasra vonatkozé szabalyokat vesszilk figyelembe. Enneck
megfelelden, amennyiben az egészségiigyi ellatas korlatozasanak elrendelésére nem
keriil sor, a szlr6vizsgalatokat, és egyéb feladatokat elvégezziik, a tanulok,
pedagogusok, a védond és az iskolaorvos folyamatos egyiittmiikodése mellett.

TANULOI HIANYZASOK KEZELESE
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Annak a tanulénak az iskolai hidnyzasit, aki a virusfertézés szempontjabdl
veszélyeztetett csoportba tartozik tartds betegsége (példaul sziv-érrendszeri
megbetegedések,  légzdszervi  megbetegedések, rosszindulati  daganatos

megbetegedések, mdj- és vesebetegségek) vagy példaul immunszupprimalt 4llapota

miatt, err8l orvosi igazoldssal rendelkezik, €s azt bemutatja, esetleges hidnyzasat

igazolt hianyzasnak tekintjiik.

Igazolt hidnyzasnak tekintendd tovabba, ha a tanulé hatésagi karanténba kerill a
részére eldirt karantén idészakara.

Ezen id8szakban a tanulé az otthona elhagyésa nélkiil, a pedagdgusokkal egyeztetett
kapcsolattartasi és szamonkérési forma mellett részt vehet az oktatésban.

TEENDOK BETEG SZEMELY ESETEN

Amennyiben egy tanulénidl vagy dolgozéndl fertdzés tiinetei észlelhetdk,
haladéktalanul el kell 6t kiiloniteni, egyuital értesiteni kell az iskolaegészségiigyi
orvost, aki az érvényes eljarasrend szerint dont a tovabbi teendSkrél.

Kiskord tanulé esetén a sziilé/gondviseld értesitésérol is gondoskodni kell, akinek a
figyelmét fel kell hivni arra, hogy feltétleniil keressék meg telefonon a tanuld
haziorvosat/hzi gyermekorvosat. Azt kovetéen az orvos utasitdsainak alapjan
jarjanak el.

A beteg gyermek feliigyeletét ellaté személynek kesztyli és maszk hasznalata
kotelezd.

A gyermek az iskoldba — hasonléan mas megbetegedésekhez — kizérélag orvosi
igazolassal térhet vissza, melyet az intézmények el kell fogadnia, azt sajat
hataskérben nem biralhatja feliil.

INTEZKEDESEK FERTOZESSEL ERINTETTSEG ESETEN

Munkarend atalakitdsanak kihirdetése

Annak érdekében, hogy sziikség esetén felkésziiltek legyink a munkarend
atalakitdsara, a nevelotestiilet kidolgozta a sajat protokolljat és felkésziilt a
bevezetésére.

A jarvanyligyi intézkedések meghatérozasa (beleértve a karantén elrendelését,
felolddsat stb.) a teriileti népegészségiigyi hatosag, mig a taniigyi intézkedésekre (igy
a rendkiviili sziinet vagy a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelésére vagy

visszavonasara) vonatkozé javaslat felterjesztése az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma feladata.

Amennyiben intézményiinkben a ............ fert6zés ténye igazolddik tanulénal vagy
dolgozondl, arrdl haladéktalanul tajékoztatjuk a Balassagyarmati Tankeriileti
Kozpontot, aki rogton felveszi a kapcsolatot a Balassagyarmati Jarasi Hivatal
Népegészségiigyi Osztalyaval.

Az NNK - a teriileti népegészségiigyi hatosag altal elvégzett jarvanyligyi vizsgélat és
kontaktkutatas eredménye alapjan — az azonnali intézkedésekré] tajékoztatja az EMMI
Koznevelésért Felel6s Allamtitkarsagat.
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A vonatkozd jogszabalyok értelmében a koronavirus-vilagjarvany altal okozott fertézés
vagy fertdzott személyek megjelenése a nevelési-oktatdsi intézményben olyan
veszélyhelyzetnek mindsiil, aminek sordn csak az Oktatdsi Hivatal rendelhet el
rendkiviili sziinetet.

Az adatok alapjan az EMMI és az NNK kozdsen megvizsgalja, hogy sziikséges-e
elrendelni az intézményben mds munkarendet. Az intézményben vagy azon beliil
meghatarozott osztalyokban a tantermen kiviili, digitalis munkarend hatarozott id6re
torténd bevezetésérél az Operativ Torzs dont. Az intézmény haladéktalanul
tajékoztatast kap a dontésrdl.

Az atallast okozo allapot megsziinése utdn az intézmény jelzést kap arra, hogy térjen
vissza a normal munkarend szerinti oktatas folytataséra.

Digitalis munkarend

A tantermen kiviili, digitalis munkarendben a nevelés-oktatas, a tanulasi folyamat
ellendrzése és timogatisa a pedagdgusok €és a tanuldk online vagy mas, személyes
taldlkozast nem igényl6 kapcsolataban — elsdsorban digitalis eszk6zok alkalmazaséaval
— torténik.

Intézményiink minden tanuldja és pedagogusa rendelkezik a Microsoft altal biztositott
Office 365 felhé alap szolgaltatasban az iskolahoz tartozd, egyéni felhasznaloi
fiokkal. A digitalis oktatasi rend soran egységesen a Teams alkalmazast hasznaljuk
kommunikdciora, kapcsolattartisra a tanulok, az osztalykozosség, a pedagdgusok és

a sziilok kozott.

A tanuldk a kiadott orarend szerint naponta, reggel 9h-ig kapjak meg a tanitasi ora
anyagat digitdlis formaban, amit még aznap kell feldolgozniuk és ellendrzésre a
pedagdgus szamdra visszakiildeniiik.

A tananyag feldolgozasaban 8:30-14:30 kozotti idészakban segitséget €s mentoralast
kérhetnek a tanitoiktdl, tandraiktdl elsé sorban a Teams alkalmazason keresztiil, vagy
mas, személyes talalkozast nem igényld kapcsolatban.

Pedagégus és kiskor tanuld kozotti kommunikdcidora nem megengedettek a
kozdsségi portalok feliiletei, kiilondsen a Facebook és a Facebook Messenger
alkalmazas.

Az alsé tagozatos tanulok szamara az iskolank honlapjan tessziik kozzé a feladatokat

és a tanitdik szamdra kell a megoldasokat visszakiildeniik a megadott moédon
(leggyakrabban fénykép formajaban). A kiadott tananyagok legnagyobb részben a
nyomtatott tankényveken és munkafiizeteken alapulnak, kiegészitve online, interaktiv

feladatokkal. Kérjilk a sziilok kozremitkodését az elkésziilt feladatok imélben valo
visszajuttatdsdhoz.

A felsd tagozatosok a Teams alkalmazasban ,Feladatként” kapjdk meg napi
tananyagaikat, amiket legtobbszor interaktiv moédon kell feldolgozniuk Ilehetdleg
szamitogép alkalmazésaval. A feldolgozand6 tananyagaik a nyomtatott tankdnyveiken

¢s munkafiizeteiken alapulnak, vélaszaikat, megoldasaikat online formdban kell

megadniuk és a ,,Feladat” bekiildésével teljesitenilik.
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A pedagogusok a tananyagrészek feldolgozasaban figyelembe veszik a digitélis
oktatasi rend el6nyeit, hatranyait, korlatait, és ennck megfeleléen moddosithatjak,
atalakithatjak, a helyzethez adaptalhatjak a tanmeneteiket, tematikus terveiket.

Egyes anyagrészek feldolgozasahoz, gyakorlasahoz €18, online tanitdsi Orat
tervezhetnek a pedagodgusok, amelyeken elvart a tanuldi részvétel a meghirdetett
idépontban. Az online 6rak kdzvetitése kizarolag a Teams feliiletén torténhet.

Az intézmény latogatasa digitalis munkarend alatt

A tanuldk a tantermen kiviili, digitalis munkarend elrendelését kdveto naptol az iskolat
oktatasi célbol nem latogathatjak.

Amennyiben intézményiinkben atmenetileg elrendelésre keriil a tantermen kiviili,
digitalis munkarend, a sziilok tamogatasa érdekében gyermekfeliigyeletet szerveziink.
Amennyiben az intézményben objektiv okokbdl nem szervezhetd meg a
gyermekfeliigyelet, arr6l a tankeriileti kézpont gondoskodik.

A gyermekfeliigyelet soran a gyermekétkeztetési feladat ellatdjanak valtozatlanul
biztositania kell a gyermekétkeztetést.

KOMMUNIKACIO

Kérjik az iskola kozosségét, tanuldkat, dolgozokat, sziiloket, hogy mindig hiteles
forrasbol tajékozodjanak.

Az oktatassal kapcsolatos hireket a www.kormany.hu és a www.oktatas.hu feliiletein kell
kovetni.

Az intézményiikkel kapcsolatos hirek az iskola honlapjan érhetdk el: www.petofivadkert.hu

A sziil6k szamara informalis kapcsolattartasi €és hirkozlési forma az ,.Ersekvadkerti
suliinf6” elnevezésii zart Facebook csoport, valamint az osztalyfénskok altal a sziilok
szamara létrehozott zart Facebook/Messenger csoportok.

A tanulok — a digitalis oktatasi rend idején — a Teams alkalmazasban, az
osztalyuk szamara 1étrehozott csoportban is tdjékozddhatnak.

Jelen intézkedési tervben nem szabdlyozott kérdésekben az EMMI és az NNK dltal
kibocsdjtott, aktudlis rendelkezések az irdanyadoak.

ErSeKVAdKErt, «.vvvveeeeeeeeeeee e,

igazgato

4. melléklet
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1. Jogszabalyi hattér
A TER jogszabalyi hattere

- A pedagbgusok j életpalyajardl szol6 2023. évi LIL. torvény 75. § (2) bekezdés k) pont; 98.
§ (3) bekezdés; 160.§ (7) bekezdés

- A pedagdgusok 1j életpalyajarol sz616 2023. évi LII. térvény végrehajtasardl szo616 401/2023.
(VIIL. 30.) Korm. rendelet 88/A. §; 95/D. §

- A pedagdgusok teljesitményértékelésérol szo616 18/2024. (IV.4.) BM rendelet

2. Igazgatohelyettesi értékelés
2.1 Az igazgatohelyettesi értékelés részei, szempontjai

Az értékelési rendszer 2 részbdl all §ssze:

o 4 személyre szabott teljesitménycélok meghatirozasa és értékelése
Az igazgatéhelyettes(ek) személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval
kozésen kell meghatdrozni, illetve annak jovahagydsa igazgatdi feladat.

(4x10 pont, dsszesen legfeljebb 40 pont)

e munkavégzés értékelése 7 szempont alapjan
Intézményi feladatelldtds eredményessége (10 pont)
Erdforrasokkal valo gazdalkodas (10 pont)
Stratégiai szemlélet (10 pont)

Vezeti kommunikdcio és iranyitds (10 pont)

Kiilsé kapcsolatok (10 pont)

Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartds (5 pont)

NS R W N~

Fenntarto dltal meghatdrozott, az adott intézmény sajdtos helyzetét titkrozo
értekelesi szempont (5 pont)
(7 értékelt teriilet 5sszesen legfeljebb 60 pont)

Osszesen max. 100 pont szerezheté.

2.2 Az igazgatéhelyettesi értékelés soran betartando hataridok

o Teljesitményértékelési idoszak: 09.01-tanitasi év végéig
e Személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasa: elsésorban 06.30-ig, de legfeljebb

08. 30-ig
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e Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa: 08. 25-ig

o A vezetSk értékelését 06. 30-ig kell lebonyolitani.

® Az értékelés soran figyelembe veendd sziil6i és tanuldi kérddivek kitSltésére aprilis 1-

jét6l van lehetdség.

Ersekvadkerti Pet6fi Sandor Altalanos Iskola

3. A pedagoégus értékelés
3.1 A pedagodgus értékelés részei, szempontjai
Az értékelési rendszer 2 részbdl all 5ssze:
e 3 személyre szabott teljesitménycélok meghatirozasa és értékelése
A pedagogusok személyre szabott teljesitménycéljait az igazgatoval kézosen kell
meghatarozni, illetve annak jovahagydsa igazgatdi feladat.
(3x8 pont, 6sszesen legfeljebb 24 pont);
¢ munkavégzés értékelése 7 szempont alapjan
(7 értékelt teriilet 5sszesen legfeljebb 76 pont)
b\ e E > adhaté | elért
1. Pedagdgiai munka minésége, eredményessége - 28 pont (4 | pont- | pont-
2 = szam Szam
részteriilet) 2 BEdy WS Sa e i =S
A tanuléi Az adott tanévi kompetencia mérési eredményeket az azt
kom etelnciam érési megel6z8 mérési eredményeihez képest kell vizsgalni,
ere d?n énvek alakulisa amelyek elérhetdk az OH intézményi gyorsvisszajelzd
(haa tam};l 6k a feliiletén. Ha az értékelt pedagdgus tébb, mérési 16
kompetenciaméréshen eredménnyel is rendelkezd tanulécsoportban tanit,
rés ztpvesznek)’ csoportonként kell a fejlédést értékelni és ezek egyiittese
alapjan kell a pontszamot meghatarozni.
A pedagdgus altal tanitott tanuldk/csoportok félévi, év végi
tan- targyi statisztikai, lemorzsolddassal veszélyeztetett
| jelzérendszeri mutatdi alapjan kell meghatarozni, hogy ezek
Intézményi jok és/vagy javuld tendencidt mutatnak, vagy csokkend, vagy
statisztikak, tanuléra stagnalé értéket, és a tovabbtanuldsi mutatok kedvezden 4
keresheté adatok alakulnak-e.
valtozdsainak iranya Az értékelésnél azt is figyelembe kell venni, hogy a tanuléi
eredményesség statisztikai mutatdira a pedagdégustdl
fiiggetlen tényez8k is hatdssal lehetnek (pl. egészségi
és/vagy pszichés allapot valtozasa). I—
A pedagdgus a tanérain rendszeresen alkalmazza a digitalis
eszkozoket és a digitalis tananyagtartalmakat.
Korszerti, innovativ Elményalapii, interaktiv munkaszervezési és értékelési
pedagdgiai médszerek, médszereket alkalmaz (pl. csoportmunka, projektfeladat,
eszkozok, . folyamatba A4gyazott értékelés), fejleszti a mérlegeld 6
tanulisszervezési gondolkodasi készségeket, erdsiti a tan- targyak, miiveltségi
eljarasok tanérai teriiletek kozotti tantargykozi kapcsolédasokat.
alkalmazasa, a vonatkozé . , i ] . n
iranyelvek alkalmazasa. Egyénre szabottan és céltudatosan fejleszti a tanulé
készsépgeit,
a sajatos nevelési igényd, illetve beilleszkedési, tanulasi,
magatartasi nehézséggel kiizdd tanulék szidmara

| differencialt ellatast biztosit.
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Dijak, elismerések, Rendelkezik a pedagdgiai munkaja eredményességét

kutatési eredmények, bizonyité, az intézmény altal alapitott és/ vagy helyi,

publikaciék, telepiilési, tankerileti

mesterprogram, kutaté vagy egyéb allami dijakkal, elismerésekkel. Mesterpedagdgus Y]
tandri program és kutatd tandri programjaval, kutatasi eredményeivel,
megvaldsitasa és ezek publikicidékkal hozzajarul az intézményi, vagy tdgabb
hasznosulasa az iskola értelemben (helyi, regiondlis, orszagos szinten) a pedagégiai
életében. munka mindségének fejlesztéséhez.

adhaté | elért

r 4 3 4 = P = o t- ont-
2. Feladatvallalas mennyiségi mutatoi - 12 pont (4 részteriilet) pomL=Y | pont

Az adott tanulocsoport jellemzdinek ismerete alapjan a
tanulécsoport és az egyes tanuléok eltéré képességeire,

utak, mizeum- és
szinhazlatogatas sth.)

a programok megvaldsitasa soran, vagy a programok
megvaldsitasaban aktivan részt vesz.

Eves tartalmi tervezés, szociokulturalis helyzetére figyelemmel készit tanmenetet,
napi tervezés foglalkozasi tervet. Ordira felkésziil, témavazlatot és/vagy
dratervet készit, és ezek litemezése alapjan halad a
tanitassal, 6ravezetése, napi szakmai tevékenysége
tervszer(ien felépitett. (Tobb tantargy tanitasa esetén tobb
pont.)
Osztalyfénok, munkakdzosség-vezetd, DOK munkajat segitd ‘
pedagégus, OTM tagja, eseti vagy allandé munkacsoport
Tabbletfeladatok, tagja, palyazatfigyeld, palydzatiré, mentordlja a végz8s
kiillonh6z6 megbizasok hallgatékat/gyakornokot, mesterpedagogusként,
vallalasa kutatétanarként intézményfejlesztési feladatokat vallal,
tdmogatja az intézmény, a pedagdgusok munkajat. (Tobb
megbizatas esetén tébb pont.)

. - Iskolai szabadidds programokat szervez és/vagy
g:;;;ﬁ?&ing:;lg?::xgk megvalésx’téséban, al_ktl’van ré§z'§ vesz tanul’éi kb:zésségével,
SZETVezbse azokat dokumentdlja (forgatékonyv, beszamold,

elégedettségmérés/értékelés sth.). Az intézményi
| — hagyomanyok apolasiban tevékenyen vesz részt. B
:)\lz‘;gslznn;ill;);invl;}guh Iskoldn kiviili programokat kezdeményez, szervez, tajékoztatja
részvétel (projektek, a tanuldkat az iskolan kiviili programokrél. Onall6 feladatot
taborok, tanulmanyi vallal

elért
3. Munkavégzés megbizhatésaga, hataridék betartasa - 8 pont (3 gg:ttl-
részteriilet) ¥
A pedagégus foglalkoztatassal kapcsolatos irdnyadé agazati
jogszabélyokban ra vonatkozé rendelkezéseket ismeri és
A pedagégus szabdly és koveti, az SZMSZ és Hazirend szabalyait, a munkakori

normakdévetd magatartasa

leirdsdban foglaltakat maradéktalanul betartja.

A taniigyi dokumentumokkal, vizsgakkal 6sszefligg6
adminisztriciés feladatokat - a feladatkéréhez
kapcsolédéan - szakszertien, pontosan, hatariddre elvégzi.

Haladasi naplé vezetése

Az e-napléban tantargyahoz, foglalkozasaihoz kapcsolédéan
napra- készen vezeti az elérehaladést, illetve a tanuldk
késését, hidnyzasat.

Szébeli, irasbeli és egyéb a tanulé 4ltal készitett

étam;iliékgrtékelésével produktumokat folyamatosan, az intézményi belsé
:(siflzl.izni sgzgtr Aci6s szabalyzokban meghatirozott id- tartamon belill értékeli, a
tevékenység tanuléknak megfelelé szam( érdemjegyet, értékelést ad/

szoveges értékelését az eldirt modon vezeti.
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adhaté | elért
4, Kommunikacid, egyiittmiikédés - 6 pont 2 részteriilet pont- | pont-
SZAm SzAm
Konstruktiv, épitd jelleggel részt vesz a neveldtestiileti
értekezlete- ken, hozzaszélasokkal, pedagégiai jellegii
eléadésok tartasaval (pl. nevelési értekezleten) segiti a
L .| testiilet munkdjat. Aktivan kézremi(ikodik a szakmai
Nevelétestiileti, szakmai | munkakozossége éves programjainak tervezésében,
munkakézdsségi szervezésében, megvaldsitisiban, értékelésében. Torekszik
tevékenységekben val6 arra, hogy naprakész informaciéval rendelkezzen, az 3
részvétel, informéacidk dtad4saban és fogadasaban mindig szakszerti és
egyiittmiikddés szakmai | opjekiv.
partnerekkel Munkavégzése soran kezdeményezéen egylittmtikddik a
pedagégustarsaival, szakmai partnerekkel (pl.
iskolapszicholdgus, pedagégiai szakszolgalat munkatarsai,
szocialis segit8, iskolaorvos, csalad- segitd stb.)
Nyitottsag, szakmai kihivasok megolddsiban val6 aktivitas
jellemazi.
A sziil8i értekezleteket, fogadd érakat hianytalanul megtartja.
ﬁgﬁﬂﬁ;&ﬁ?ﬁs A sziilGket/t6rvényes képvi§e16ket igény s;e’rint 3
sziilokkel/torvényes szakszer(en, kﬁzértheﬂtﬁ'c'en’es objelfti\.{en ta]:elfoztatja! veliik
képviseldkkel a folyamatos egyiittmiikddésre valé torekvés jellemzi.
adhaté | elért
5. Tehetséggondozas, felzarkéztatas/ esélyteremtés - 8 pont (4 pont- | pont-
2 m A SZAm szam
részteriilet)” r R |
Részt vesz a kiemelten tehetséges tanuldk, illetve a kettds
kiilonlegességii (sajatos nevelési igényii, vagy
beilleszkedési, tanulasi, magatartasi nehézséggel kiizd6
zsllgeft:é]gat;ls(:gglékkal kiemelten tehetséges tanuldk) azonositasaban. Tanérain
g differenciil. Iskolai tanulmanyi, sport, kulturalis 2
versenyeket szervez és bonyolit le, felkésziti a tanuldkat az
iskolai és iskolan kiviili versenyekre. Tanitvanyai
eredményesen szerepelnek tanulmanyi miivészeti és egyéb
versenyeken, koncerteken.
A gyermekek, tanulék kozotti egyéni kiilonbségek
Felzarkoéztatasra szorulé | figyelembevételével differencialt munkaformakat,
tanulék fejlesztése tanulasszervezési eljarasokat alkalmaz. Egyéni fejlesztést 2
végez, korrepetalast tart. Figyelemmel van az SNI illetve
BTMN tanuldk egyedi igényeire. N -
. Lemorzsoléddassal veszélyeztetett, gyengén teljesitd tanuldk
g};el::eilzzstde]mli énvlé aranyanak csokkentése érdekében, valamint a tanuldi
tan%x ] 6§kal g le o | hidnyzdsok, ~késések  mennyiségének csokkentése 3
foglalkozs érdekében és a veszélyeztetett tanulék aranyanak
csokkentése érdekében pedagdgiai intézkedéseket tesz.
Személyes beszélgetéssel, tandcsadassal, palyaorientacids
foglalkozasok szervezésével segiti, hogy a tanuldk
Tovabbtanulds, érdekidésiiknek és képességeiknek megfelels szakmat,
palyaorienticio segitése | hivatast, életpalyat valasszanak. Iskolan kiviili
palyaorientacids programokat, nyilt napokat ajanl, hogy 1

megkonnyitse a palyavalasztast, intézményvalasztast,
tovabb- tanuldst.
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6. Motivacio, elkotelezettség, etikus magatartas - 6 pont (3 részteriilet) | gz(glntl

Motivicid, elkitelezettség

| adhat6 |

elért
pont-
SZAm

Szakmai tudasat folyamatos megujitja, mddszertani
kultirajat fejleszti, beépiti a mindennapi pedagdgiai
gyakorlatba. Fontos szamara az erdsségeinek és fejleszthetd
teriileteinek nértékeléssel torténd rendszeres
meghatarozasa. Elkotelezett az intézmény kiildetése, céljai és
a pedagdgiai program irant, a megvaldsitasban
kezdeményez6 szerepet vallal.

A szervezet képviselete

Kiils6 és belsd férumokon, programokon eredményesen
képviseli és menedzseli az intézmény érdekeit, 6regbiti az
intézmény jé hirnevét.

Etikus magatartas

Aréivonatkoz6 pedagbgus etikai szabélyok szerinti normakat
koveti, betartja.

7. Egyedi intézményi értékelési szempont - 8 pont

szempont sorszama| 1.

2. | 3.

pontérték 28 12 8

0sszesen

76

3.2 A pedagogus értékelés soran betartand6 hataridék

e Teljesitményértékelési idoszak: 09.01-tanitasi év végéig
e Személyre szabott teljesitménycélok meghatarozasa: elsésorban 06.30-ig, de legfeljebb

09. 30-ig

e Egyedi intézményi értékelési szempont meghatarozasa: 08. 25-ig
e Az értékelés soran figyelembe veendd sziildi és tanuloi kérddivek kitdltésére aprilis 1-

jétol van lehetdség.
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4. A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezd
nevel§-oktaté munkat kozvetleniil segité munkakérben
foglalkoztatottak értékelése

4.1 A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkezo
neveld-oktaté munkat kézvetleniil segité munkakoérben foglalkoztatottak
értékelésének részei, szempontjai

A B
1 Szemgont Szempont megnevezése Adhaté pontszarii
sorszdma
2 1 Pedagdgiai munka tamogatasanak mindsége, 20
eredményessége -
Feladatvallalas mennyiségi mutatoi 12
Munkavégzés megbizhatosdga, hataridsk betartdsa 10
Kommunikacié, egyittmikodés 8
Szakmai felelssségvallalas, elkotelezettség 10

Munkakorhoz kétéds tamogatd, etikus ma_gatartés

Egyedi intézményi értékelési szempont

D0 N ;A W
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Harom, személyre szabott teljesitménycel 24

10 Osszesen 100

4.2 A pedagogus szakképesitéssel vagy szakképzettséggel rendelkez6 neveld-
oktaté munkat kiézvetleniil segité munkakérben foglalkoztatottak értékelése
soran betartandé hataridék

Isd. pedagdgus értékelése

5. Ateljesitményértékelés személyi és technikai feltételei

Ertékeld vezetd: igazgatd

« Kozremiikodd: igazgatohelyettesek, valamint az értékelendd személy munkakozosség-
vezeti

«  Teljesitményértékelési elektronikus rendszer: E-KRETA modul

6. A teljesitményértékelés eljarasrendi szabalyai
+  Avezetd megbizassal nem rendelkezé értékelends személy esetében az értékelés eredménye

szerint

a) kiemelkedd teliesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszdm 80%-a vagy afeletti (30-100 %),

81



Szervezeti és mlik6dési szabalyzat Ersekvadkerti Pet6fi Sandor Altalanos Iskola
b) atlagos teljesitményszint{i az az értékelendd személy, akinek pontszdma az elérhetd
pontszam 50%-a vagy afeletti és 80%-a alatti (50-79 %),

c) fejlesztendd teljesitményszintii az az értékelendd személy, akinek pontszama az elérhetd
pontszam 50%-a alatti (0-49 %), mely esetben fejlesztend® teriiletet kell,

+ Nem lehet teljesitményértékelést lefolytatni, ha az értékelhetd iddszak nem éri el a 90 napot,
vagy az értékelendd személy Gyakornok fokozatba van besorolva.
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